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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha septiembre de 2023

Sefior (a)

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO
CONTRATO No. 4625518/2023
Coordinador Académico Formacion Titulada
Coordinacion Académica

Ciudad

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.4625518 del afio 2023

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON, identificado con la cédula de ciudadania No.
No0.79.565.854 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y
de Desarrollo Empresarial de Soacha, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA
Y CUATRO MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS
DIECISEIS PESOS ($34.959.616,00 M/CTE,). PARAGRAFO PRIMERO: FORMA DE
PAGO: Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un
primer pago por valor de UN MILLON NOVECIENTOS ONCE MIL OCHOCIENTOS
CINCUENTA Y CUATRO PESOS ($1.911.854) M/CTE, correspondiente a los dias del 15
al 28 de febrero de 2023. b). (8) pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a
octubre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL
OCHOCIENTOS TREINTA PESOS ($4.096.830,00 M/CTE cada uno. c) Un ultimo pago por
valor de DOSCIENTOS SETENTA Y TRES MIL CIENTO VEINTIDOS PESOS ($273.122)
M/CTE, correspondiente a los dias del 1 al 2 de noviembre del 2023. PARAGARAFO
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SEGUNDOQO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos,
tasas, contribuciones y demas emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto
contractual. PARAGRAFO TERCERO: El cambio de cuenta por parte del contratista debera
ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites pertinentes.
PARAGRAFO CUARTO: Para que el SENA pueda adelantar los tramites administrativos
para el pago, el contratista debe presentar la certificacion expedida por el supervisor del
contrato de cumplimiento y la certificacion de pago de aportes al sistema general de salud,
pension y riesgos laborales, asi como el informe de ejecucion, planilla de pago y los demés
documentos necesarios para el pago.

Plazo: Sera hasta el 02 de noviembre de 2023.

OBJETO: Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como instructor
para atender las necesidades del programa titulada en las areas asociadas a la red
de conocimiento GESTION ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial de Soacha

Obligaciones Especificas:

No | Obligacio | Acciones Evidencias
nes realizada
S
1 Participar | Culminaci | Se puede evidenciar:
en la 6n con los . . .
., ) . En la plataforma Territorium, Asistencia
planeacié | contenido . _
Administrativa
n de los S
procesos | correspon e Sena Sofia plus asociacion ruta de aprendizaje
formativos | dientes a
de la _
acuerdo formacion | En los correos de los aprendices.
con IOS_ presencial | . En el grupo de Whassap en el drive
lineamient | que se
0s orienta a
institucion | los
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ales, para
el &rea
tematica
del objeto
contractua
l.

aprendice
S
matriculad
0s en las
formacion
es:

* Ficha
2693611
COMPET
ENCIA:
21060100
3 -
INTERVE
NIR EN EL
DESARR
OLLO DE
LOS
PROGRA
MAS DE
MEJORA
MIENTO
RAPS:
4007 -
REALIZA
R
ACTIVIDA
DES
ADMINIST
RATIVAS,
TENDIEN
TES AL
DESARR
OLLO DE
LOS
PROGRA
MAS DE
LA
UNIDAD,
APLICAN
DO LOS
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ESTANDA
RES DE
CALIDAD
Y
PROCEDI
MIENTOS
ESTABLE
CIDOS.

* Ficha
2693611
COMPET
ENCIA:

21060100
7 -
COORDIN
AR LAS
ACTIVIDA
DES DEL
TALENTO
HUMANO
ASIGNAD
O,
TENIEND
O EN
CUENTA
LAS
FUNCION
ES DE LA
UNIDAD
ADMINIST
RATIVA
EL CICLO
CONTABL
E EN UN
PROCES
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O
MANUAL
Y
SISTEMA
TIZADO.

RAP:
4012 -
EJECUTA
R LAS
ACTIVIDA
DES
RELACIO
NADAS
CON EL
TALENTO
HUMANO
DE
ACUERD
O] CON
LOS
REQUERI
MIENTOS
Y LAS
FUNCION
ES DE LA
UNIDAD
ADMINIST
RATIVA.

* Ficha
2738069
COMPET
ENCIA:

21060102
4.
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Elaborar
document
0s de
acuerdo
con
normas
técnicas.

Resultad
os de
Aprendiz
aje:
21060102
401
reconocer
el
document
0 de
acuerdo
con el
asunto, la
norma
técnica vy
tipo de
texto.

21060102
402
proyectar
la
redaccion
de los
document
0s
empresari
ales y de
textos de
acuerdo
con el
asunto, la
norma
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técnica
gramatical
, tipo de
texto y la
politica
organizaci
onal.

21060102
403
elaborar
document
0s
empresari
ales y de
textos,
teniendo
en cuenta
la
redaccion,
las
técnicas
de
digitacion
y
transcripci
on, la
tecnologia
disponible,
velocidad,
precision;
normas de
seguridad
y salud en
el trabajo,
normativa
y politicas
de la
organizaci
on.
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21060102
404
comprobar
que los
document
0s
elaborado
s cumplan
con la
norma
técnica,
gramatical
, y
politicas
de la
organizaci
on.

21060102
405
corregir
los textos
y
document
0s
redactado
s teniendo
en cuenta
las
observaci
ones, las
normas
gramatical
es,
técnicas y
las
politicas
de la
organizaci
on.
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Preparaci
6n de
material
didactico
para
nuevas
fichas
segun
programac
ién
trimestral
asignadas

* Ficha
2693612
COMPET
ENCIA:
21060100
7 -
COORDIN
AR LAS
ACTIVIDA
DES DEL
TALENTO
HUMANO
ASIGNAD
O,
TENIEND
0] EN
CUENTA
LAS
FUNCION
ES DE LA
UNIDAD
ADMINIST
RATIVA
EL CICLO
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CONTABL
E EN UN
PROCES
O
MANUAL
Y
SISTEMA
TIZADO.

RAP:
4012 -
EJECUTA
R LAS
ACTIVIDA
DES
RELACIO
NADAS
CON EL
TALENTO
HUMANO
DE
ACUERD
O] CON
LOS
REQUERI
MIENTOS
Y LAS
FUNCION
ES DE LA
UNIDAD
ADMINIST
RATIVA.

* Ficha
2503416

Compete
ncia:
21010100
DIRIGIR
EL
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TALENTO
HUMANO
SEGUN
NECESID
ADES DE
LA
ORGANIZ
ACION.

Resultado
S de
aprendizaj
e a
alcanzar
competen
cia.

ANALIZA
R LOS
RESULTA
DOS DE
LA
EVALUAC
ION
SEGUN
METAS
ORGANIZ
ACIONAL
ES
TENIEND
o) EN
CUENTA
LAS
VARIABL
ES DE
GESTION
Y AREAS
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DE
RENDIMI
ENTO,
IDENTIFI
CANDO
LAS
DEBILIDA
DES Y
FORTALE
ZAS DEL
TALENTO
HUMANO
SEGUN
LAS
TECNICA
S
ESTABLE
CIDAS

REALIZA
R EL
ENTRENA
MIENTO Y
EL
SEGUIMI
ENTO
DEL
TALENTO
HUMANO
DE LA
EFECTIVI
DAD DEL
DESEMP
ENO EN
EL
PUESTO
DE
TRABAJO
, EL
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ESTILO
DE
DIRECCI
ON
UTILIZAD
A Y EL
CUMPLIM
IENTO DE
LOS
OBJETIV
oS
PROPUE
STOS EN
CADA
PROCES
O SEGUN
PLANES
DE
MEJORA
MIENTO
ESTABLE
CIDOS
POR LA
ORGANIZ
ACION.

COORDIN
AR EL
TALENTO
HUMANO
APOYAD
O POR
TECNOL
OGIAS DE
INFORMA
CION
TENIEND
o EN
CUENTA
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LA
SITUACIO
N DE
DISTRIBU
CION Y
ASIGNAC
ON DE
FUNCION
ES
ESTABLE
CIDAS EN
EL PLAN
DE
ACTIVIDA
DES DE
ACUERD
O CON
LOS
OBJETIV
0S,
ESTRATE
GIAS E
INDICAD
ORES DE
GESTION
SEGUN
TIEMPOS
Y
RECURS
OS.

EVALUAR
LA
GESTION
DEL
TALENTO
HUMANO
A
TRAVES
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DE
INDICAD
ORES DE
GESTION,
TENIEND
o) EN
CUENTA
EL
DESARR
OLLO DE
LAS
FUNCION
ES CON
RELACIO
N A
METAS
ESTABLE
CIDAS Y
TIEMPOS,
GESTION
SEGUN
NIVELES
DE
RENDIMI
ENTO A
PARTIR
DE
NORMAS
Y
PROCEDI
MIENTOS
ESTABLE
CIDOS A
NIVEL
INTERNO
Y
EXTERN
0.

Participar
enla

Para el
mes de

Para el mes de septiembre NO se evidencian actividades
correspondientes a esta obligacion dado que los aprendices
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programac | septiembr | matriculados en los Técnicos en Asistencia Administrativa
iony e NO se Ficha Nro. 2738069, vienen de cadena de formacién los
ejecucion | realizaron | Tecnélogos en Gestién Administrativa fichas Nros.
del actividade | 2693611,2693612 y de formacién regular el Tecn6logo en
proceso S NEGOCIACION INTERNACIONAL ficha Nro. 2503416,
de correspon | quienes recibieron la induccion respectiva al inicio de formacién
induccion | dientesa | con el instructor encargado.

de esta

aprendice | obligacion

s, asi ami

como cargo.

evaluar

los

aprendizaj

es previos

correspon

dientes a

las fichas

asignadas

, de

acuerdo

con los

procedimi

entos,

plazosy

herramient

as

tecnoldgic

as que la

entidad

defina.

Registrar, | Se realiza | ° Se puede evidenciar: En el aplicativo
verificary | verificacio | SENASOFIA PLUS, los siguientes aprendices de los Técnicos
hacer ny en Asistencia Administrativa Fichas Nro.2693623, 2693624 del
seguimien | ejecucion | municipio de Soacha Cund.

to de

oportuno actualizaci

en el onen la * Técnico en Asistencia Administrativa ficha 2738069
sistema plataforma

de de Sofia

16
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informacio
n que la
entidad
defina
para la
Gestién
de la
Formacion
Profesiona
| Integral
mediante
las
siguientes
actividade
s a).
Verificand
o que la
totalidad
de los
aprendice
S
selecciona
dosy
matriculad
0s queden
en ese
estado. b).
Registran
do juicios
evaluativo
s del
reconocim
iento de
aprendizaj
es
previos,
los juicios
evaluativo
s, rutas de
aprendizaj

plus de los
aprendice
s de las
siguientes
tituladas:

- Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa
ficha

2738069

Los
Tecnélog
0s en
Gestion
Administr
ativa con
Fichas
2693611,2
693612

Tecnoblog
oen
NEGOCIA
CION
INTERNA
CIONAL
*Ficha
2560699

Aprendices en formacion Sena Sofia Plus: 25

Aprendices retiro voluntario en Sena Sofia Plus: 2 en Sofia
plus, (no ha llegado reporte del centro en el acto administrativo
al instructor)

- Aprendices con reporte de desercién al Centro CIDE: 0 al
momento de ser asignada y recibir la formacion

- Aprendiz solicita traslado a otro centro de formacion: 0 En
tramite sin evidencia y/o confirmacién formal

- Aprendiz paso aplazamiento formacion: O

- Total aprendices en formacion asistiendo: 27

Tecnologo en Gestién Administrativa, fichas Nro. 2693611

Aprendices en formacion Sena Sofia Plus: 34

Aprendices retiro voluntario (2), y cancelado (1) en Sena Sofia
Plus: 3 (aun no ha llegado reporte del centro en el acto
administrativo al instructor)

- Aprendices con reporte de desercion al Centro CIDE: 0 al
momento de ser asignada y recibir la formacion

- Aprendiz solicita traslado a otro centro de formacion: 0 En
tramite sin evidencia y/o confirmacion formal

- Aprendiz paso aplazamiento formacion: 0

17
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e, para los
beneficiari
0s
nuevos,
reintegrad
0s 0
trasladado
S. e).
Comunica
ndo al
Coordinad
or
Académic
0
oportunam
ente
anomalias
inconsiste
ncias,
novedade
s de
aprendice
Sy
hallazgos
en el
registro de
la
informacio
n.

- Total aprendices en formacion asistiendo: 31

. Se evidencia en plataforma Sena Sofia plus

- Tecndlogo en Gestion Administrativa, ficha Nro. 2693612

Aprendices en formacion Sena Sofia Plus: 30

Aprendices retiro voluntario en Sena Sofia Plus: 1 al momento
de ser asignada y recibir la formacién

- Aprendices con reporte de desercién al Centro CIDE: 0 al
momento de ser asignada y recibir la formacion

- Aprendiz solicita traslado a otro centro de formacion: 3

- Aprendiz paso aplazamiento formacion: 0

- Total aprendices en formacion asistiendo: 26

. Se evidencia en plataforma Sena Sofia plus

* Tecn6logo en NEGOCIACION INTERNACIONAL
Ficha 2560699

Aprendices en formacion Sena Sofia Plus: 30

Aprendices retiro voluntario en Sena Sofia Plus: 1 al momento
de ser asignada y recibir la formacion

18
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- Aprendices con reporte de desercion al Centro CIDE: 0 al
momento de ser asignada y recibir la formacion

- Aprendiz solicita traslado a otro centro de formacién: 1 al
momento de ser asignada y recibir la formacion.

- Aprendiz paso aplazamiento formacion: 0

- Aprendiz por certificar Sena Sofia Plus:1

. Se evidencia en plataforma Sena Sofia plus

- Total aprendices en formacion asistiendo: 27

Emitir
juicio
valorativo
sobre el
nivel de
cumplimie
nto de los
resultados
de
aprendizaj
e de las
competen
cias del
programa,
adquiridos
por los
aprendice
senel

Al
momento
de realizar
el cierre e
informe
correspon
diente de
septiembr
e se han
realizado
procesos
de
evaluacion
de
cumplimie
nto de los
resultados
de

* Técnico en Asistencia administrativa ficha 2738069

Competencia: 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas

Resultado de aprendizaje

- 21060102402 proyectar la redaccion de los documentos
empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la norma
técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

- 21060102403 Elaborar documentos empresariales y de
textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de
digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad,
precision; normas de seguridad y salud en el trabajo,
normativa y politicas de la organizacion.

Se evalla a inicios del mes de septiembre 1 RAP

19
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desarrollo
de su
formacion,
aplicando
los
procedimi
entos,
plazosy
herramient
as
tecnoldgic
as que la
entidad
defina.

aprendizaj
es de las
competen
cias del
programa
para las
tituladas a
cargo.

* Tecnologo en Gestién Administrativa, fichas Nro.
2693611, 2693612

Competencia: INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL
QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

Resultado de Aprendizaje: Aplicar los procesos y
procedimientos administrativos en el desarrollo de programas,

y

actividades que se deriven de la funcion administrativa.
*Tecno6logo en NEGOCIACION INTERNACIONAL

Ficha 2560699

Competencia: 21010100 DIRIGIR EL TALENTO HUMANO
SEGUN NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

Resultado de Aprendizaje:

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN
METAS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA LAS
VARIABLES DE GESTION Y AREAS DE RENDIMIENTO,
IDENTIFICANDO LAS DEBILIDADES Y FORTALEZAS DEL
TALENTO HUMANO SEGUN LAS TECNICAS ESTABLECIDAS
REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL
TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPENO EN
EL PUESTO DE TRABAJO, EL ESTILO DE DIRECCION UTILIZADA
Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS PROPUESTOS EN
CADA PROCESO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

COORDINAR EL TALENTO HUMANO APOYADO POR
TECNOLOGIAS DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LA
SITUACION DE DISTRIBUCION Y ASIGNACION DE FUNCIONES
ESTABLECIDAS EN EL PLAN DE ACTIVIDADES DE ACUERDO
CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE
GESTION SEGUN TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO HUMANO A TRAVES DE

20
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INDICADORES DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA EL
DESARROLLO DE LAS FUNCIONES CON RELACION A METAS
ESTABLECIDAS Y TIEMPOS, GESTION SEGUN NIVELES DE
RENDIMIENTO A PARTIR DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS A NIVEL INTERNO Y EXTERNO.

Se evalla a finales de Septiembre

* Tecndlogo en Gestion Administrativa, fichas Nro.
2693611

Competencia: 210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

Resultado de Aprendizaje: Realizar actividades administrativas,
tendientes al desarrollo de los programas de la unidad, aplicando los
estandares de calidad y procedimientos establecidos.

Se evalla a finales de septiembre

Esto se puede evidenciar en:

e GFPI-F-019 V3 Guia *
e Plataforma Territorium.

Aplicar
segun la
modalidad
estrategia
sde
ensefanz
a,
aprendizaj
e,
seguimien
toy

Iniciacion
dela
formaciéon
en base a
las
competen
ciasy
resultados
de
aprendizaj
e.

Esto se puede evidenciar en:

e GFPI-F-019 V3 Guia *
e Plataforma Territorium.
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evaluacion
de
acuerdo a
los
lineamient
0s
pedagdgic
osy
metodoldg
icos de la
entidad.

La
formacién
a orientar
teniendo
en cuenta
expectativ
as
pedagdgic
as como:

Aprendizaj
e por
Proyectos.

Aprendizaj
e
Significativ
(o}
Aprendizaj
e Basado
en
resolucion
de
problemas

Utilicé Las
siguientes
estrategia
senla

formacion:

Ensefianz
a:

Activadore
S

GTH-F-062 V10
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cognitivos,
Lluvia de
ideas

Talleres
practicos,
Trabajos
en Equipo,

Desarrollo
de guia,
Exposicio
nes,

Juego de
roles,
Mesas de
trabajo por
equipos,
socializaci
on de
trabajos
propuesto
S.

Aprendizaj
e:

Exposicio
nes,
Talleres
practicos -
Analisis
de Caso —
Trabajos
Escritos,
Foros
tematicos.

GTH-F-062 V10
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Evaluacié
n:
El
portafolio,
evaluacién
de
conocimie
nto,
desempeii
oy
producto,
listas de
chequeo,
Talleres,
La
observaci
6n al
aprendiz.
Participar | Para el Para el mes de septiembre Sl se realizaron actividades
cuando el | mesde correspondientes a esta obligacion en el CIDE-SENA-
centro de | septiembr | SOACHA. Evidencia sharepoint
:‘(())rmamon ?eillizsaeron https://sena4.sharepoint.com/:f:/s/Repqs.itorioTit.uIgdaCIDE/Ep
requiera, actividade UrvexO5BVLitpgO8LH91gBUXKAMRQIiv|BoJR4jHjjFCg?e=0W
0AQq
en S
jornadas correspon
de disefio | dientes a
y esta
desarrollo | obligacion.
curricular
de
programas
de
Formacion
Profesiona
| Integra,
disefio de
talleres e
instrument

24
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0s que
alimente
los bancos
de
pruebas
para la
seleccion
de
aprendice
S,
conforme
alas
necesidad
es
nacionales
y alos
lineamient
0s
institucion
ales
requeridos
para el
area
tematica
objeto del
contrato.

Aplicar y
hacer
cumplir el
reglament
o del
aprendiz,
asi como
el manual
de
convivenci
a del
Centro de

Refuerzo
por medio
de
manifiesto
en charlas
reiterativa
S,
mensajes
de
reflexion y
ensefianz
aalo
establecid
oenel

Se realizaron espacios de concientizacion en los deberes,
obligaciones y derechos de los aprendices, asi como su
compromiso SENA para el buen entendimiento y desarrollo
del proceso de formacion.

Se enviaron formatos con informacién respectiva por
medios digitales como Whassap

25
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Formacién

“Reglame
nto del
aprendiz
y
comprom
iso del
aprendiz”
. Se hacen
refuerzos
de las
obligacion
es del
aprendiz y
el
instructor
enlo
establecid
oenel
Capitulo
[l Articulo
8:
Deberes y
derechos
del
Aprendiz
Sena.

Tecnoblog
o] en
Gestion
Administr
ativa -
fichas
Nro.
2693611,2
693612

Tecnoblog
oen
NEGOCIA
CION

GTH-F-062 V10
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INTERNA
CIONAL
Ficha
2503416
Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa
Ficha
2738069

Apoyar al | Para el Para el mes de septiembre No se realizaron actividades

Centrode | mesde correspondientes a esta obligacion.

formacion | septiembr

enla e No se

elaboracio | realizaron

n de actividade

document |s

0s correspon

técnicos dientes a

requeridos | esta

para los obligacién

procesos | en el

de CIDE-

adquisicié | SENA-

n de SOACHA.

materiales

ylo

equipos

de

formacion.
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9 Apoyar al | Para el Para el mes de septiembre NO se realiza apoyo al respecto
centrode | mesde sobre las convocatorias programadas por el centro a
formacion | septiembr | formacion técnica y tecnoldgica presencial del CIDE.
cuando e NO se
este lo programo
requiera, actividade
en la s al
promocién | respecto
del por el
portafolio | centro
de
Servicios.

10 | Participar | Para el | Para el mes de septiembre Sl se realizaron actividades
en las mes de | correspondientes a esta obligacion. Realicé la formacion:
convocato | septiembr | “ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
rias de e S| se | PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA” Norma 24020144
formacion | realizaron
pedagdgic | actividade
asqueel |s
Centro correspon
establezca | dientes a
, asi como | esta
la obligacion.
formacion
de TIC'S,
en mejora
de las
competen
cias de las
nuevas
tecnologia
S.

N Asistir a Para el | Para el mes de septiembre Sl se realizaron actividades
los mes de | correspondientes a esta obligacion.
llamados | septiembr | Se mantiene la capacitacion en el CIDE A cargo de la instructora
efectuado | e S| se | Alejandra Mogollén, sobre formacion en Desarrollo de
s por la realizaron | habilidades para el desempefio del instructor Sena, segun
Entidad, dos requerimiento Cide de la escuela de instructores en correo
con el reuniones | electrénico /curso de Integridad, Transparencia y Lucha contra
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objeto de | pertinente | la Corrupcion, disponible en la pagina web de Funcién Publica:
recibir S https://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/cursos-virtuales-
capacitaci | programa | eva/curso-integridad.html.”
6ny das de | - Formacion en: Orientar formacion presencial de acuerdo con
actualizaci | instructore | procedimientos técnicos y normativa.
onen s y citados
formacion. | por la
coordinaci
on
académic
a.
12 | Realizar Para el Para el mes de septiembre NO se realizaron actividades
seguimien | mes de correspondientes a esta obligacion.
toenla septiembr
etapa e NO se
productiva | realizaron
alos ylo
aprendice | delegaron
s que le actividade
sean s
asignados | correspon
, cuando dientes a
el centro esta
de obligacion.
formacion
lo
requiera.
13 | Cumplir Se imparte | Se evidencia en el correo electrénico institucional y Whassap
con la formacion | grupales creados para tal fin.
programac | es
ion designada
asignada | s de
de 160 tituladas
horas de por el
formacion | SENA -
mensuale | CIDE-
S. SOACHA
segun
programac
iones

GTH-F-062 V10
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SENA

N

trimestrale
s recibidas
desde la
coordinaci
6n
académic
a.

Se tiene a
cargo las
formacion
es:

Tecnélog
o] en
Gestion
Administr
ativa
fichas
Nro.
2693611,2
693612

Tecnélog
o en
Negociaci
6n
Internacio
nal

Ficha
2503416

Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa

GTH-F-062 V10
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N

Ficha
2738069

14 | Legalizar | Para el | Para el mes de septiembre NO se realizaron actividades
la apertura | mes de | correspondientes a esta obligacion. Se evidencia en el
de los septiembr | aplicativo SOFIA PLUS
Gruposde | e NO se
Formacion | realizaron
compleme | actividade
ntaria en S
el correspon
aplicativo | dientes a
SOFIA esta
PLUS en | obligacion,
eltiempo | dado que
correspon | hay a
diente cargo 4
teniendo fichas de
en cuenta | formacion
las fechas | es de
establecid | tituladas
as por el respectiva
area de S.

Administra
cion
Educativa.

15 | Apoyary Para el | Para el mes de septiembre NO se realizaron actividades
acompafa | mes de | correspondientes a esta obligacion.
r los septiembr
procesos | e NO se
de realizaron
autoevalu | actividade
acion de S
programas | correspon
de dientes a
formacion | esta
en nivel obligacion.
tecnélogo
del Centro

GTH-F-062 V10
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de
Formacion

16 | Acompafa | Para el Para el mes de septiembre Sl se realizaron actividades
ralos mes de correspondientes a esta obligacién con bienestar del aprendiz.
aprendice | septiembr | Se realizo evento de integracién de cometas con las tituladas
salas e Sl se del dia de formacion
actividade | realizaron
S que se actividade
encuentre | s
n correspon
planeadas | dientes a
por el esta
equipo de | obligacion.

Bienestar
al
Aprendiz.

17 | Usar las Se realiz6 | Para el mes de septiembre desde el inicio se han utilizado
herramient | conceso estrategias de comunicacién con buena aceptacion y manejo
as entre los | con plataformas de comunicacién como Correos
disponible | aprendice | Institucionales, Whassap. Sena Sofia plus y Territorium
senel s de las
ambiente | fichas de
virtual de | la
aprendizaj | Tituladas:

e para ]

fortalecer | 1€cnolog

la o en

formacion | Gestion

y lograr el Alenlstr

cumplimie | ativa

nto de los | fichas

lineamient | Nro-

0s, 2693611,2

cobertura | 693612

y Tecnoblog

.pro.ductos o en

indicados. Negociaci
6n

32
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Internacio
nal

Ficha
2503416

Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa
Ficha
2738069

con el fin
de llegar a
acordary
utilizar
ciertos
procesos
con
plataforma
s de
comunicac
ibn como
Correo
Institucion
aly
Whassap
de manera
escalonad
ay segun
su manejo
y
ejecucion
hacerlo
con una
en
especial
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N

para el
manejo en
la
comunicac
ion grupal.
18 | Generary | Se Voceras que apoyan el proceso
ejecutar realizaron _ . ., . -
. . Fichas No. Tecndlogo en Gestion Administrativa fichas Nro.
estrategia | ciertos
2693611,2693612
S que acuerdos
permitala | directos | Tecnslogo en Negociacion Internacional
permanen | con los
ciade los | aprendice | Ficha 2503416
aprendice | s que
s durante | dicen
el tiempo | trabajar, Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 2738069
total del asistir a
curso. entrevista
S Evidencia de Whassap y correo institucional de los voceros y
laborales, | mensajes del instructor hacia los aprendices que requerian
estar ponerse al dia de la formacién en la competencia respectiva.
ocupados
en
coordinaci | . | os aprendices también manifestaron apoyo por condiciones
on CON | de tiempo laboral para su consecucion de la formacion.
apoyo del
vocero 'y
o!e la | Evidencia de llamadas telefénicas y/o correo electrénico
titulada registrados, para la ubicacion e invitacion a los aprendices que
con al inicio de la formacion que no aparecen o se han dispersado
llamadas, | nor condiciones de calamidad doméstica y /o laborales.
mensajes,
estrategia | * Proceso de comunicacion reiterativo del instructor y los
de voceros hacia los aprendices a modo de consejo y directrices
busqueda | para subvencionar cualquier situacion, donde los aprendices
y envi6 de | soliciten carta de retiro
mensajes . L
- Por parte de los voceros quienes toman la iniciativa, para ver
por correo .
lectréni refuerzos y tutorias en temas en los cuales han quedado
roni . : .
electro (; algunas dudas o vacios en los aprendices de las tituladas
o] 0 :
Y respectivas.
mensajes

34
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pertinente
s a los
aprendice
s de las
tituladas
respectiva
s en las
fichas:
Tecnolog
o] en
Gestion
Administr
ativa
fichas
Nro.
2693611,2
693612

Tecnolog
oen
Negociaci
on
Internacio
nal

Ficha
2503416

Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa
Ficha
2738069
para su
ubicacién
y posterior
invitaciéon

- Se hace seguimiento en compafiia del instructor y los
voceros para cada aprendiz donde se le comunica su estado y
situacion, segun reportes de juicios evaluativos, con el fin de
su conocimiento y posible apoyo con el instructor respectivo,
subsanando asi cualquier situacion en la formacion.

- Se hace seguimiento y apoyo a aprendices por parte del
instructor a cargo cuando han de enfrentarse a situaciones de
requerimiento laboral, de entrevistas laborales, educacional
direccionandolos con el &rea de bienestar para su apoyo y
manejo. Al respecto de lo educacional para su cumplimiento
se realizan acuerdos especificos de entregas de trabajos,
trabajos en equipos o individual y presentacién de los mismos
en las formaciones pertinentes.

35
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a
participar
enla
formacion
respectiva
de la
competen
cia
propuesta.
Al igual
que los
aprendice
S que se
logren
ubicar se
les
designa
con la
vocera
para que
los apoye
en su
proceso
de
ponerse al
diaenla
formacion
respectiva
en cuanto
a trabajos,
grupos y
compromi
sos ya
adquiridos
ylo
consulta
con el
instructor.
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19 | Participar | Parael Para el mes de septiembre Sl se realizé actividad
cuando el | mes de correspondiente a esta obligacion, mediante formacion y
centro de | septiembr | capacitacion creado por el centro de formacién CIDE
formacion | e Sl se
lo realizo
requiera, actividad
en correspon
proyectos | diente a
de esta
investigaci | obligacion.
on técnica
ylo
pedagdgic
a para
fortalecer
el proceso
de
formacion
del area
tematica
objeto del
contrato.

20 | Apoyar en | Para el Para el mes de septiembre Sl se realizaron actividades
las fases mes de correspondientes a esta obligacion. Realicé divulgacion de
del septiembr | convocatoria a inscripciones de programas a ofertarse en el
cronogram | e Sl se Centro Cide desde las mismas formaciones y por medio de la
ade realizaron | herramienta de Whassap personal.
ingreso de | actividade
las S
diferentes | correspon
convocato | dientes a
rias esta
abiertas obligacion.
de
formacion:
divulgacio
n,
inscripcion
es,
proceso

GTH-F-062 V10
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N

de
seleccion,
matricula
e
induccion
y entregar
los
soportes
requeridos
para el
Ingreso de
aprendice
s al
programa
de
formacion
tales
como:
Ficha de
matricula;
fotocopia
del
document
ode
identidad,
ylo
requisitos
definidos
en el
disefio
curricular,
cuando
ejecute
formacion
compleme
ntaria.

21

Dar
cumplimie
nto a las
programac

Para el
mes de
septiembr
e Sl se

Se evidencia en los correos electrénicos y Whassap grupales
creados para tal fin.
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iones de realizd
formacion | actividad
previamen | correspon
te diente a
establecid | esta
asy obligacion
sefaladas | segun
por las establecim
coordinaci | iento de
ones cronogram
académic | as de
as. formacion,
ambientes
y horarios
establecid
os para el
desarrollo
de las
formacion
es
delegadas
22 | Acatar los | Para el | Para el mes de septiembre Sl se realizaron actividades
lineamient | mes de | correspondientes a esta obligacibn de proceso en las
os del septiembr | capacitaciones y manejo de SST y discapacidad anteriormente
Sistema e S| se | formado.
Integrado | realizaron
de actividade
Gestibny | s
el Sistema | correspon
de dientes a
Seguridad | esta
de Salud obligacion
en el
Trabajoy
asistir a
las
convocato
rias que el

39
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centro
programa.

23 | Guardar Para el | Para el mes de septiembre S| se realizaron actividades
absoluta mes de | correspondientes a esta obligacion.
reserva septiembr
sobre e SI  se
document | realizaron
0S, actividade
informacié | s
n, correspon
programas | dientes a
y material | esta
que obligacion.
lleguen a
su
conocimie
nto por el
desarrollo
del objeto
contractua
l.

24 | Aplicar al | Aprobé la | Esto se puede evidenciar:
proceso competen
de cia laboral: | en la pagina web http://certificados.sena.edu.co
certificacio | “ORIENTA
nde la R
normade | FORMACI | 9510002402010441022CC79565854C
competen | ON 29 septiembre, 2011.
cia PRESEN
“ORIENTA | CIAL DE
R ACUERD
PROCES |O CON
0S PROCEDI
FORMATI | MIENTOS
VOS CON | TECNICO
BASEEN | S Y
LOS NORMATI
PLANES | VA’

DE

GTH-F-062 V10
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FORMACI
ON
CONCER
TADOS, o
la
actualizaci
6n
“ORIENTA
R
FORMACI
ON
PRESEN
CIAL DE
ACUERD
O CON
PROCEDI
MIENTO
TECNICO
Y
NORMATI
VO™ o en
su defecto
debera
aplicar al
proceso
de
certificacié
n de la
normay
aportar el
respectivo
certificado
de
aprobacio
n, ola
evidencia
dela
inscripcion
efectiva a
mismo, al

GTH-F-062 V10
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informe de
ejecucion
contractua
[, con
plazo
maximo a
diciembre
31l de
2021.

25

Participar
en el
proceso
de
alistamient
o del
proceso
formativo
titulado y
compleme
ntario
elaborand
o]
proyectos
formativos
planeacio
n
pedagdgic
a, guias
de
aprendizaj
ee
instrument
os de
aprendizaj
ey
evaluacion
, con los
criterios
de calidad

Proceso que se adelanta de manera constante y requerida del
nuevo trimestre respectivo de septiembre en adelante.

Esto se puede evidenciar en los formatos:

e GFPI-F-019 V3 Formato Guias de Aprendizaje.
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GTH-F-062 V10



javascript:mensaje_alerta(%221312%22)

SENA

N

sefialados
por la
Coordinaci
6n
Académic
ay el
Lider del
Equipo
Ejecutor
dela
F.P.l., con
entrega
oportuna
de los
mismos.

26

Apoyar
procesos
de
Registro
calificado
para los
programas
en nivel
tecndlogo
del area
tematica
objeto del
presente
contrato,
cuando el
centro lo
requiera.

Para el
mes de
septiembr
e No se
realizaron
actividade
s
correspon
dientes a
esta
obligacion.

Para el mes de septiembre No se realizaron actividades
correspondientes a esta obligacion.

27

Ejecutar la
formacion
profesiona
| integral
de
acuerdo
con el

Se orienta
formacion
en los
programas
respectivo
s de:

Esto se puede evidenciar en los formatos:

e GFPI-F-019 V3 Formato Guias de Aprendizaje.
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SENA

N

curriculo,
desarrollo
curricular
y proyecto
formativo
de los
programas
del area
tematica
objeto del
contrato.

- Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa
ficha

2738069

Los
Tecnodlog
os en
Gestion
Administr
ativa con
Fichas
2693611,2
693612

Tecnélog
oen
NEGOCIA
CION
INTERNA
CIONAL
*Ficha
2560699

* Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa

GTH-F-062 V10

44




SENA

N

Ficha
2738069

28 | Coadyuva | Paracel Para el mes de septiembre desde el inicio de contrato NO se
renlas mes de realizaron actividades correspondientes a esta obligaciéon
actividade | septiembr
s de e desde el
implement | inicio de
acion, contrato
mantenimi | NO se
entoy realizaron
evaluacion | actividade
del S
Sistema correspon
PREVIOS | dientes a
arealizar | esta
por el obligacién
centro de
formacion.

29 | Participar | Para el Para el mes de septiembre desde el inicio de contrato Sl se
en los mes de realizaron actividades correspondientes a esta obligacion
Equipos septiembr | mediante alistamiento del IV trimestre
Ejecutores | e Sl se
de Centro | realizaron
y apoyar actividade
la S
elaboracié | correspon
n, revision | dientes a
y esta
validacién | obligacion.
de los
productos
establecid
os en los
procedimi
entos y
guias
determina

GTH-F-062 V10
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N

dos desde
la
pertinenci
ade la
oferta
hasta la
certificacio
n de los
aprendice
S.

30 | Las Para el Para el mes de septiembre Sl desde el inicio de contrato se
demas mes de realizé la formacion pertinente en el aplicativo SENASOFIA
necesaria | septiembr | PLUS, TERRITORIUM, SECOPII, SI CONTRATISTA seguln
s para el e Sl desde | requerimiento de la Direccion General correspondientes a
cabal el inicio de | estas obligaciones.
cumplimie | contrato
nto del se
objeto realizaron
contractua | actividade
l. S

correspon
dientes a
esta
obligacién
segun
requerimie
nto de la
direccién
general en
el marco
de
implement
acion de
la politica
de
integridad.

46
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

o g K| W N P

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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion 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. 1056703563 de la planilla generada por Simple, del mes agosto de 2023.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (48) folios
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Cordialmente,

Firma
Gabriel Tobias Luque Castrillén

Contratista

C.C. No. 79565854

Recibi a satisfaccién:

Firma

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO
CONTRATO No. 4625518/2023

Coordinador Académico Formacidn Titulada

Coordinacion Académico

GTH-F-062 V10
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2503416 - NEGOCIACION INTERNACIONAL

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LOS PROCESOS DE IMPORTACION Y
EXPORTACION SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE Y
ACUERDOS ENTRE LAS PARTES.

COORDINAR EL TRANSPORTE SEGUN MEDIOS Y MODOS.

COSTEAR LA CADENA DE APROVISIONAMIENTO,
DISTRIBUCION Y TRANSPORTE DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL PLAN LOGISTICO.

8/09/23 9:59
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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:

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCION A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA'Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

DETERMINAR OPORTUNIDADES DE MERCADO DE
ACUERDO CON LAS TENDENCIAS DEL ENTORNO Y LOS
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS SEGUN NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS A NIVEL INTERNO Y
EXTERNO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

EFECTUAR LAS TRANSACCIONES COMERCIALES DE
ACUERDO A LAS REQUISICIONES COMERCIALES SEGUN
ACUERDOS ENTRE LAS PARTES.

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTACION Y
EXPORTACION SEGUN NORMAS Y POLITICAS INTERNAS Y
EXTERNAS.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

8/09/23 9:59

Page 2 of 10




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
SEGUN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2693612 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

8/09/23 9:59
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

8/09/23 9:59 Page 4 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2738069 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

8/09/23 9:59
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

8/09/23 9:59
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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:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,80

8/09/23 9:59
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FICHA 2693611 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

8/09/23 9:59 Page 8 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

8/09/23 9:59
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 163,60

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: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA

8/09/23 9:59 Page 10 of 10



CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS

Soacha, 9 de septiembre de 2023

Sefores

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA)
Ciudad

Asunto: Informacidn de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de deducible
de la base gravable de retencién en la fuente.

Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestacion de servicios personales y
en cumplimiento de lo previsto por el pardgrafo segundo del articulo 387 del Estatuto Tributario y el
articulo 1.2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, informo que las personas relacionadas a continuacion,
tiene(n) la calidad de dependiente a mi cargo:

C.C. 19308641 LUIS ESTEBAN GOMEZ GOMEZ COMPANERO
PERMANENTE

Toda vez que cumple con el siguiente requisito:

e Cobnyuge o comparfiero que se encuentra en situacion de dependencia, por ingresos
en el afio menores a 260 UVT, certificada por contador publico, o por dependencia
originada en factores fisicos o psicolégicos que sean certificados por Medicina
Legal.

Solicito se tome nota de la situacidon de dependencia que informo en la presente comunicacién, para
efecto del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retencion en la fuente del 10% de mis
ingresos laborales brutos, hasta un tope de 32 UVT mensuales, que me asiste en virtud de la
normatividad arriba citada.

Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminucion de su base
gravable por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas.

Cordialmente,

FIRMA
Nombre: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

C.C. 79565854 de Bogota

GRF-F-063 V.02



NO IMPRIMA ESTA HOJA ES SOLAMENTE DE CARACTER INFORMATIVO

REQUISITOS PARA DEDUCCIONES POR DEPENDIENTES

En el siguiente cuadro se relacionan los requisitos y documentos que se deben adjuntar para
poder acceder al beneficio de disminucion de retencidn en la fuente, por dependientes:

DEDUCCION CONCEPTO REQUISITOS
DEPENDIENTES | Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 afios | Registro civil de
de edad. nacimiento

Los hijos del contribuyente con edad entre 18 y 23
afos, cuando el padre o madre contribuyente persona
natural se encuentre financiando su educacién en
instituciones formales de educacidon superior
certificadas por el ICFES ' o la autoridad oficial
correspondiente; o en los programas técnicos de
educacion no formal debidamente acreditados por la
autoridad competente.

Recibo de pago de
matricula de
instituciones
debidamente
acreditadas

Los hijos del contribuyente mayores de 23 afios que se
encuentren en situacién de dependencia originada en
factores fisicos o psicolégicos que sean certificados por
Medicina Legal.

Certificado de Medicina
Legal

El conyuge o compafiero permanente del
contribuyente que se encuentre en situacion de
dependencia sea por ausencia de ingresos o ingresos
en el afio menores a doscientas sesenta (260) UVT,
certificada por contador publico, o por dependencia
originada en factores fisicos o psicoldgicos que sean
certificados por Medicina Legal

Certificado de Contador
Publico

Certificado de Medicina
Legal

Los padres y los hermanos del contribuyente que se
encuentren en situacion de dependencia, sea por
ausencia de ingresos o ingresos en el ano menores a
doscientas sesenta (260) UVT, certificada por contador
publico, o por dependencia originada en factores
fisicos o psicologicos que sean certificados por
Medicina Legal.

Certificado de Contador
Publico

Certificado de Medicina
Legal

GRF-F-063 V.02




CONTADORA PUBLICA

ASESORIAS CONTABLES, TRIBUTARIAS v FINANGIERAS

LILIANA DEL PILAR ALMONACID GARDENAS
Contador Piiblico Titulado. Carrera 6 No. 7-30 Oficina 202. Tel 3103048646
Fusagasuga.

En mi calidad de CONTADORA PUBLICA TITULADA, debidamente
facultada por la Junta Central de Contadores mediante tarjeta
profesional 145.424-T, y revisada la situacion economica y financiera de
la seiiora LUIS ESTEBAN GOMEZ GOMEZ, identificado con la
cédula de ciudadania niimero 19.308.641 de Bogotd, domiciliado en la

ciudad de Arbelaez .

CERTIFICO:

Que no percibe ingreso alguno ya que no ejerce profesion ni actividad
alguna, es persona de la tercera edad y depende economicamente de su
compaiiero GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON, identificado
con la cédula de ciudadania nimero 79.565.854 de Bogotd, domiciliado
en la Diagonal 9 No. 1%10 Conjunto Santa Monica de la ciudad de

Arbelaez.

Expido la presente en la ciudad de Fusagasugd, a los veintiun (21) dias
del mes de Marzo de DOS MIL VEINTITRES (2.023), a solicitud del

interesado.

' Gumento Vaido ||/
nnic2mgnte con firma y sello/seco |
AS'

LILIANA DEL PILAR ALMONACID CARD
Contadora Publica Titulada

i C.C. 39.620.849 de Fusagasugd.
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
Con Cédula de Ciudadania No. 79565854

Curso y aprobo la accion de Formacion

DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA

con una duracion de 96 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Soacha. a los veinticinco (25) dias del mes de agosto de dos mil veintitres (2023)

Firmado Digitalmente por

FREDY VELEZ NINO
Subdirector (E) 91634626 - 25/08/2023

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA FECHA REGISTRO
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pagina web http: /certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
9232002787757CC79565854C.
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o English Does Work -
iSin exmgmgmg_gns

Una alternativa en linea, cuyo objetivo principal es llegar a todas
regiones del pais y fortalecer las habilidades lingliisticas a través
13 niveles.

Oy o

@SENAComunica

£ palabras Clave:

ASISTENCIA

: -—e
ADMINISTRATIVA SENA

ASISTENCIA ADMINIS...

ASISTENCIAADMI. ..
& Instructor

o Sin codigo

Ficha : 2579464

ASISTENCIA

. -
ADMINISTRATIVA SENA

ASISTENCIA ADMINIS...
ASISTENCIAADMI...

Buscar clase por nombre

ASISTENCIA ADMINIS...

Induccion_v2
& Instructor
o~ Sin cédigo
Ficha : 2579464

@
SENA

N

ASISTENCIA ADMINIS...

Induccion v2

www.sena.edu.co

ASISTENCIA

—
ADMINISTRATIVA SENA

ASISTENCIA ADMINIS...

ASISTENCIAADMI. ..
& Instructor

o= Sin codigo
Ficha : 2616992

ASISTENCIA

i
ADMINISTRATIVA SENA
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ASISTENCIAADML...
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL
GUiA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GULA DE APRENDIZAJE

- Denominacidn del Programa de Formacidn: Técnico Asistencia Administrativa

& Codigodel Programa de Formacidon: 134101 w1

- Mombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
MIPYPMES ubicadas en Soacha vy los municipios de cobertura del CIDE.

- Fase del Proyecto: Planeacidn

- Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las dreas
de la empresa, su importancia, ejecucidn y actividades propias de cada una de ellas, documentadas
mediante informe.

- Competencia 1: 210601024: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
- Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060102401 Reconacer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

21060102402 Proyectar la redaccidn de los documentos empresariales y de textos de acwoerdo con el asunto,
la norma técnica gramatical, tipo de texto vy la politica organizacional.

210601024032 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccidn, las té&cnicas
de digitacidn y transcripcidn, la tecnologia disponible, velocidad, precisidn; normas de seguridad y salud en
el trabajo, normativa y politicas de la organizacidn.

21060102404 Comprobar gue los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, w
politicas de la organizacidn.

21060102405 Corregir los textos vy documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas
gramaticales, técnicas v las politicas de la organizacidn.



im] | @) prezicom X | Q  senasofiaplus - Bisqu: X | S Sofia plus X | @ Temitorium || GESTION X | @) Informe_Apoyo Form: X | [ SEGURIDAD SOCIALJL X | + — m] X

< O (21 https://senadterritorio.la/perfil.php?id=27786303 A ¢y Mmoo e - /b)
@ Download WhatsApp & Google Controles Informati.. ' wwwslidesharenet BB Andlisis € Interpreta.. ' Ajustes contables 2 D Tutorial de Andlisis... [+ Nueva pestafia » | [ Otros favoritos

4 =2 |.“3E GABRIEL TOBIASLUQUE @)

Jr - Actividad de Aprendizaje partes de la ventana Word

Vista

Evidencia

Fecha de entrega: 02 de Agosto del 2023 a las 9:00am
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GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
& Fecha de Inicio: 18 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 22 de Septiembre del 2023

Asunto: BIENVENIDA APRENDICES

Cordial saludo estimados Aprendices: Es un placer para mi, como su instructor darles en nombre del Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA nuevamente una calurosa bienvenida al Programa de Formacion Tecnologo en Gestion Administrativa.
Mi nombre es Gabriel Tobias lugue Castrillon y estaré de nuevo guiandoles en las competencias "INTERVENIR EN EL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO" -"COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EL CICLO
CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO"; mi correo electronico es gabolugue@misena.edu.co, alli
pueden contactarme cuando tengan alguna duda. En Territurium se dispone el espacio donde almacenaremos las
evidencias que se vayan realizando a medida que vayamos avanzando las actividades correspondientes.

https://sena.teritorio.la/perfil. php?id =27786303# e 0 Me gusta O 9 Comentario(s)
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PROCESD DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. Denominacisn ~ del Programa de  Formacién: TECNOLOGO EM  GESTION
ADMIMISTRATIVA

. Cadigo del Programa de Formacidn: 122115  Versian 100

. Mombre del Proyecio: KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA MIPYMES
UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.

. Fase del Proyecto: EJECUCION

. Actividad de Proyects: COMSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS ¥
FINANCIERAS.

. Competencia: 210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE

MEJORAMIENTO ORGAMIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
. Resultados de aprendizaje a alcanzar

Realizar actividades administrativas, tendientes al desamollo de ks programas de la unidad,

aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos.

Duracidn de la Guia: 40 horas presenciales y 30 horas virtuales

2. PRESENTACION

Respetado aprendiz, en esta guia encontrard los lineamientos para desarrollar las actividades que
le permitirén lograr los resultados de aprendizaje inmersos en su proyecto de formacidn. También
encontrard, el fundamento administrative correspondiente a su formacion vy adguinirda los
conocimientos relacionados con los siguientes contenidos: las definiciones, o concepios y la
evolucicn histdrica de la administracidn, algunos conceplos actuales de las nuevas tendancias en el
campo administrativo, y los componenies del proceso administrativo que estdn presantados de una
forma clara y sencilla para facilitar su comprensidn y la aplicacidn comesponde en el ambito
empresarial.

GFPI-F-135 w02



Guia propuesta de evidencia para cargar en Territorium Obligaciones Especificas 5-25-27:

Ficha 2693624 Evidencia en Territorium de espacio habilitado para cargar la evidencia de la competenciarespectiva para
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E GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

@ Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 .

Asunto: COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES Vista
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Estimados aprendices por favor cargar aqui la Guia1, como evidencia del respectivo proceso Guia 1. COORDINAR LAS Aprendiz
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA. jMuchas gracias!

Evidencia
Fecha de entrega: 22 de Septiembre del 2023 a las 11:55pm
Archivos:
GFPInFn135nV01nGuiandenAprendizajenCoaordinarnEjecucionnCadenandenFormacionn1n.pdf
Ver Evidencia
e 0 Me gusta @ 0 Ccomentario(s)

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
@ Fecha de Inicio: 23 de Marzo del 2023

Asunto: GUIA 1 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

GUIA 1 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Esti
aprendices, por favor cargar aqui en este espacio la evidencia (quia 1) de la competencia: PROCESAR LA INFOR v
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+57 320 9391398 Ayer
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N
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Sl—_.INlA G ADM ficha 2693612 Ayer Wl 65 KB, Microsoft Edge PDF Document

w
@]
& AN ~: Chicos no se les olvide Ia enduizada...
3

©

— s José Luque 15/07/2023

C mr [ | \ 9 - ESP 10:09 p. m.
3 = ), :’
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¥/ SiSra. ‘!'% Fernando Criollo Sena
W
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\
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 163,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | _FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA
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115 KB, Microsoft Edge PDF Document
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. o N
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o= -
aa 5 Ban.. 610 " Encuesta de Comunicac... Mar 05/09 4
= Cordial saludo apreciados funcionari... Yenny Lorena Gonzalez Sanabria © a &~
9 Element... Para: Alexander Alarcon Martinez; Caterine Moscoso Ortiz y 72 més Lun 04/09/2023 17:15
sindesenaboletines CC: Jaime Freddy Moreno Lopez: Jairo Alberto Rivera Murillo
?) Borrado... s Boletin SINDESENA Edic... Lun 04/09
. Las Juntas Directivas de SINDESEN... m GTH-F-062-V10 FORMATOIN... .,
Agregar ... ke
ﬂ . Yenny Lorena Gonzalez Sanab... 7’
v Carpetas ' PAGO HONORARIOS SE...  Lun 04/09 Estimados contratistas muy buenas tardes, reciban un cordial saludo deseandoles éxitos en sus labores
Estimados contratistas muy buenas t... diarias.
avor leer el documento con las indicaciones para la recepcion de sus cuentas de cobro
x| & Ban.. 610 B ; Favor leer el d to con las indicaciones para la recepcién d tas de cob
5| GTH-F-062-V10.. correspondiente al mes de AGOSTO de 2023.
@ 7’ Borrado...
Comunicaciones Institucionales .
. 9 Element... Cl ;Interesado en el desarr...  Lun 04/09 DIA DE ENTREGA: VIERNES 08 Y SABADO 09 DE 2023 SIN EXCEDER LAS 10:00 PM
L]
o El SENA y CINTERFOR se unen con ... Favor tener presente algunas recomendaciones.
W Elem... 89 o . - )
— T a. Se envia adjunto el formato versién 10 para la presentacion del informe de cuentas de
Comunicaciones Institucionales lizado | d |
Ea Correo ... Cl Actiia con compromiso .. Lun 04/09 no tener este actualizado la cuenta sera devuelta
Comunicaciones Institucionales Dire... . ) A L L
5 Archive b. Cargar sus evidencias en el SharePoint de la coordinacion que se les compartio de

manera individual v gue corresponden a las actividades realizadas en el mes de

) =& 1011 p. m. o
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:_" Download WhatsApp & Google @u; Controles Informati... + wwwslidesharenet @@ Andlisis e Interpreta... + Ajustes contables 2 D Tutorial de Andlisis..  [=] Mueva pestafia > [ Otros favoritos
— . = * -
= M Gmail Q, Buscar en el correo 3= @ Activo ~ @ €E3 b *.“ e
] / Redactar < 8 0 ® 2 0 @ m D 0dei0.243 < > Egv~
Mail
O Epr— asse SOLICITUD: CONCEPTO DE INSTRUCTORES SOBRE APRENDICES ASPIRANTES A 2 &

ecibidos ¥
- MONITORIA (Conv. 2-2023) @@ = sbiss x
= ¥¢ Destacados
o2 @®© Pospuestos Henry David Rodriguez Gil <hdrodriguezg@sena.edu.co» jue, 27jul, 17:43 (hace 13 dias) v & H
Spaces T Tpeieres para Alexander, dbaron@sena.edu.co, Diego, Fernando, mi, lvan, hedias@sena.edu.co, Jenny, JEYDY1985@GMAIL.COM, Jhon, John, Juan, Leidy, Luz, Neidy -
. Cordial saludo estimados(as) Instructores(as).
] B> Enviados
Meet
= [0 Borradores E Teniendo en cuenta que durante el mes de julio se viene adelantando la convocatoria nimero 2 del 2023 del programa de Monitorias
B Todos académicas, amablemente nos permitimos solicitar su colaboracidn registrando mediante el siguiente formulario (https://forms.gle/
) nPO2VYilVhe9Eicl9), el concepto académico de cada uno de los aprendices inscritos en la convocatoria.
» O Categorias
v Mas o
CONCEPTO DE INSTRUCTORES SOBRE APRENDICES
Etiquetas + ASPIRANTES A MONITORES - CONV. 2-2023
2693612 TGALUT Respetado(a) Instructor(a). Dando alcance a las Resoluciones N® 2212 del

2008, 0176 de 2013 y 1234 de 2013, por la cual se establecen los parametros
para el ejercicio de la monitonia por parte de Aprendices SENA y en atencién

B Aprendices ficha gestio...

Asistencia Administ 4 al plan de accién 2023, amablemente solicitamos su colaboracién

diliaenciando el siauiente formulario. mediante el cual podra brindarnos un <
@ Deserciones 2164657
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CAMBIO DE PROGRAMACION 15 DE MAYO G. ADM - Excel GABRIEL LUQUE @ Eal

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q ;Qué deseas hacer?
3 - Fe COMPETENCIA: APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS 3
d| AR AB AC AD AE AF AG AH Al Al AK AL |z|
ORIANA 15 MAYD - ORIARA 15 MAYD -
FIGUERDA 30 JUNID FIGLERDA 30 JUNID
4_
CLALIDIA 15 MAYD - 15 MAYD - YEMMY 15 MAYD -
CUARTAS 30JUNIO 30JUNID FERMANDEZ |30 juNI0
5
=
ADMINISTRATIVA [ | [»]

CJ*AccesibiIidad: es necesario investigar

Listo Recuento: 2



D SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -~

= SEGURIDAD V SA D EN €L TRABAIJC fiqo
7A SEGURIDAD ¥ SALUD €N €l TRABAJO e

Hace constar:

v

Que el Sr(a) GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON Identificado(a) con cédula de
ciudadania 79565854 realizd el dia 26/02/2023 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluaciéon.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON Identificado(a) con cédula de ciudadania
79565854 me combprometo a dar cumblimiento a las obliaaciones en Seauridad v



©  runcion pusuica I

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Gabriel Tobias LUQUE CASTRILLON

C.C 70585954
Participd y completd el cursa virtual:

Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcian.

Conuna duracion de 20 horas,

Bogota 0.C., 08 de junio 2023

Codigoc 761115336000
Aura lsabel Mora

Diractora de Participacidn, Transparencia vy Servicio al Ciedadano
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Libenss y crden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 933 de 2003
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

Con Cédula de Ciudadania No. 79.565 854

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar procesos formativos presenciales con base en los planes de formacién concertados.
Codigo: 240201044

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Fusagasuga. a los veintinueve (29) dias del mes de noviembre de dos mil once (2011)

Firmado Digitalmente por
MARLENE PINZON TORRES
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Autenticidad del Documento
SGC201 INCO0964 - 29/11/2011 Bogota - Colombia VIGENCIA
No Y FECHA REGISTRO MARLENE PINZON TORRES 29 DE Noviembre DE 2014
SUBDIRECTORA CENTRO AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA

La dad de este ik pucde ser verificada en el registro clectré que e en la pagina web hmp-icerificados sena edico. bajo el nimero
95 1000230201 0441 022CCTISHSSSIC.




Lientad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

Con Cédula de Ciudadania No. 79565854

Curso y aprobo la accion de Formacion
DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA
con una duracion de 96 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Soacha. a los veinticinco (25) dias del mes de agosto de dos mil veintitres (2023)

Firmado Digitalmente por

FREDY VELEZ NINO
Subdvacior (£} 91634626 - 25/08/2023

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA FECHA REGISTRO
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser venficada en el registro cectronico que se encuentra en la pagina web hupe feemficados.sena.edu.co, bajo el némero
9232002787737CCTISH5854C.
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Instructor A =
- i Ingresar a la Plataforma Virtual
[# Disefio Curricular <
] ) Aprendiz
[# Ejecucién de la Formacién <
No se encontraron fichas de caracterizacion con LMS asociadas al aprendiz.
[# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos < Instructor
== ¢ 2503364 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA 17 de julio de 2024 B
) 2503416 - NEGOCIACION INTERNACIONAL 17 de abril de 2024 B
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Plataforma Si Contratista
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GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON 79565854 CONTRATISTA Ayuda Cerrar Sesion 9 de Setiembre de 2023

SENA Sistema de Informacion

7AV Contratistas

Inicio

an
@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Informacion General ¥ | Informacion Contractual | Generar Planilla

Capacitacion SST ¥ | Manual de discapacidad

—Anuncios

Autorizé al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA para hacer uso de la informacién consignada dentro del aplicativo Sistema de Informacion de
Contratistas. Esta informacion sera utilizada para mantener la hoja de vida actualizada y realizar la planilla basica Ley 1607 de mayo de 2012, para
cobro de los respectivos honorarios.

-]
Bienvenido(a) sr(a) contratista 7/\V
Realice la

de Seguridad y Salud
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REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nombre Instructor:_GABRIEL TOBIAS LAUQUE CASTRILLON Tipode DI : CC X No. Documento 79565854
Ficha: 2738069 Programa: TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Lugar:_Uniminuto 207 B Jornada: TARDE
NoJ NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO | V4.0 (23 TJI&.C) I3 [AA U L0021 02 0f. 2003 100 0F 373 I0P.00.9003
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MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM,
el(la) ciudadano(a) con numero de identificacion CC 79565854 NO SE
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS

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

Se expide en Bogota el 08/09/2023 11:59 AM

Direccion de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha septiembre de 2023

Sefior (a)

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO
CONTRATO No. 4625518/2023
Coordinador Académico Formacién Titulada
Coordinacion Académica

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes septiembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4625518 del afio 2023

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON, identificado con la cédula de ciudadania No.
N0.79.565.854 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y de
Desarrollo Empresarial de Soacha, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
CUATRO MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS DIECISEIS
PESOS ($34.959.616,00 M/CTE,). PARAGRAFO PRIMERO: FORMA DE PAGO: Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un primer pago por valor de UN
MILLON NOVECIENTOS ONCE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS
($1.911.854) M/CTE, correspondiente a los dias del 15 al 28 de febrero de 2023. b). (8) pagos
iguales correspondiente a los meses de marzo a octubre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
NOVENTA'Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS ($4.096.830,00 M/CTE cada uno. c) Un
tltimo pago por valor de DOSCIENTOS SETENTA Y TRES MIL CIENTO VEINTIDOS PESOS
($273.122) M/CTE, correspondiente a los dias del 1 al 2 de noviembre del 2023. PARAGARAFO
SEGUNDO: EI valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas,
contribuciones y demas emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual.
PARAGRAFO TERCERO: El cambio de cuenta por parte del contratista debera ser informada al
supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites pertinentes. PARAGRAFO CUARTO: Para
gue el SENA pueda adelantar los trdmites administrativos para el pago, el contratista debe presentar
la certificacion expedida por el supervisor del contrato de cumplimiento y la certificacion de pago de
aportes al sistema general de salud, pension y riesgos laborales, asi como el informe de ejecucion,
planilla de pago y los demas documentos necesarios para el pago.

Plazo: Sera hasta el 02 de noviembre de 2023.

OBJETO: Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como instructor para
atender las necesidades del programa titulada en las areas asociadas a la red de
conocimiento GESTION ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial
de Soacha
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de la
organizaci
on.

21060102
405
corregir
los textos
y
document
0s
redactado
s teniendo
en cuenta
las
observaci
ones, las
normas
gramatical
es,
técnicas y
las
politicas
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SENA

N

de la
organizaci
on.

Preparaci
on de
material
didactico
para
nuevas
fichas
segun
programac
i6n
trimestral
asignadas

* Ficha
2693612
COMPET
ENCIA:
21060100
7 -
COORDIN
AR LAS
ACTIVIDA
DES DEL
TALENTO
HUMANO
ASIGNAD
O,
TENIEND
O EN
CUENTA
LAS
FUNCION
ES DE LA
UNIDAD
ADMINIST
RATIVA
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N

EL CICLO
CONTABL
E EN UN
PROCES
@)
MANUAL
Y
SISTEMA
TIZADO.

RAP:

4012 -
EJECUTA
R LAS
ACTIVIDA
DES

RELACIO
NADAS
CON EL
TALENTO
HUMANO
DE

ACUERD
O CON
LOS

REQUERI
MIENTOS
Y  LAS
FUNCION
ES DE LA
UNIDAD
ADMINIST
RATIVA.

* Ficha
2503416

Compete
ncia:
21010100
DIRIGIR
EL
TALENTO
HUMANO
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SENA

N

SEGUN
NECESID
ADES DE
LA
ORGANIZ
ACION.

Resultado
S de
aprendizaj
e a
alcanzar
competen
Cia.

AN
ALIZAR
LOS
RESULTA
DOS DE
LA
EVALUAC
ION
SEGUN
METAS
ORGANIZ
ACIONAL
ES
TENIEND
o) EN
CUENTA
LAS
VARIABL
ES DE
GESTION
Y AREAS
DE
RENDIMI
ENTO,
IDENTIFI
CANDO
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SENA

N

LAS
DEBILIDA
DES Y
FORTALE
ZAS DEL
TALENTO
HUMANO
SEGUN
LAS
TECNICA
S
ESTABLE
CIDAS

RE
ALIZAR
EL
ENTRENA
MIENTO Y
EL
SEGUIMI
ENTO
DEL
TALENTO
HUMANO
DE LA
EFECTIVI
DAD DEL
DESEMP
ENO EN
EL
PUESTO
DE
TRABAJO
, EL
ESTILO
DE
DIRECC
ON
UTILIZAD
A Y EL
CUMPLIM
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SENA

N

IENTO DE
LOS
OBJETIV
(ON)
PROPUE
STOS EN
CADA
PROCES
O SEGUN
PLANES
DE
MEJORA
MIENTO
ESTABLE
CIDOS
POR LA
ORGANIZ
ACION.

CcO
ORDINAR
EL
TALENTO
HUMANO
APOYAD
O POR
TECNOL
OGIAS DE
INFORMA
CION
TENIEND
o) EN
CUENTA
LA
SITUACIO
N DE
DISTRIBU
CION Y
ASIGNACI
ON DE
FUNCION
ES
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SENA

N

ESTABLE
CIDAS EN
EL PLAN
DE
ACTIVIDA
DES DE
ACUERD
O CON
LOS
OBJETIV
0S,
ESTRATE
GIAS E
INDICAD
ORES DE
GESTION
SEGUN
TIEMPOS
Y
RECURS
OS.

EV
ALUAR LA
GESTION
DEL
TALENTO
HUMANO
A
TRAVES
DE
INDICAD
ORES DE
GESTION,
TENIEND
o) EN
CUENTA
EL
DESARR
OLLO DE
LAS
FUNCION
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SENA

N

ES CON

RELACIO

N A

METAS

ESTABLE

CIDAS Y

TIEMPOS,

GESTION

SEGUN

NIVELES

DE

RENDIMI

ENTO A

PARTIR

DE

NORMAS

Y

PROCEDI

MIENTOS

ESTABLE

CIDOS A

NIVEL

INTERNO

Y

EXTERN

0.
Participar | Para el Para el mes de septiembre NO se evidencian actividades
enla mes de correspondientes a esta obligacion dado que los aprendices
programac | septiembr | patriculados en los Técnicos en Asistencia Administrativa
lony e NO se Ficha Nro. 2738069, vienen de cadena de formacién los
ejecucion | realizaron i ., . . .
del actividade | Tecndlogos en Gestion Administrativa fichas Nros.
proceso s 2693611,2693612 y de formacion regular el Tecnélogo en
de correspon | NEGOCIACION INTERNACIONAL ficha Nro. 2503416,
induccion | dientesa | quienes recibieron la induccién respectiva al inicio de formacién
de esta con el instructor encargado.
aprendice | obligacion
S, asi ami
como cargo.
evaluar
los
aprendizaj
es previos
correspon
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SENA

N

dientes a

las fichas

asignadas

, de

acuerdo

con los

procedimi

entos,

plazosy

herramient

as

tecnolégic

as que la

entidad

defina.

Registrar, | Serealiza | * Se puede evidenciar: En el aplicativo SENASOFIA
verificary | verificaci6 | PLUS, los siguientes aprendices de los Técnicos en Asistencia
hacer ny Administrativa Fichas Nro.2693623, 2693624 del municipio de
seguimien | ejecucién | Soacha Cund.

to de

oportuno actualizaci | * Técnico en Asistencia Administrativa ficha 2738069

en el onenla

sistema plataforma | Aprendices en formacion Sena Sofia Plus: 25

de de Sofia Aprendices retiro voluntario en Sena Sofia Plus: 2 en Sofia
informacié | plus de los | plus, (no ha llegado reporte del centro en el acto administrativo
n que la aprendice | al instructor)

entidad s de las

defina siguientes | - Aprendices con reporte de desercion al Centro CIDE: O al
para la tituladas: momento de ser asignada y recibir la formacion

Gestion - Técnico

de la en - Aprendiz solicita traslado a otro centro de formacién: 0 En
Formacion | Asistenci | trAdmite sin evidencia y/o confirmacién formal

Profesiona | a

| Integral Administr | - Aprendiz paso aplazamiento formacion: 0

mediante | ativa

las ficha - Total aprendices en formacion asistiendo: 27

siguientes | 2738069

actividade Tecnologo en Gestion Administrativa, fichas Nro. 2693611
s: a). Los Aprendices en formacién Sena Sofia Plus: 34

Verificand | Tecnélog | Aprendices retiro voluntario (2), y cancelado (1) en Sena Sofia
o que la os en Plus: 3 (aun no ha llegado reporte del centro en el acto
totalidad Gestidn administrativo al instructor)

de los Administr

aprendice | ativacon | - Aprendices con reporte de desercién al Centro CIDE: 0 al

s Fichas momento de ser asignada y recibir la formacion

selecciona | 2693611,2

dosy 693612 - Aprendiz solicita traslado a otro centro de formacién: 0 En
matriculad | - tramite sin evidencia y/o confirmacién formal

0s queden | Tecndlog

GTH-F-062 V09




SENA

N

en ese oen - Aprendiz paso aplazamiento formacion: 0

estado. b). | NEGOCIA | - Total aprendices en formacion asistiendo: 31

Registran | CION

do juicios | INTERNA |- Se evidencia en plataforma Sena Sofia plus
evaluativo | CIONAL

S del *Ficha

reconocim | 2560699 - Tecndlogo en Gestion Administrativa, ficha Nro. 2693612
iento de

aprendizaj Aprendices en formacion Sena Sofia Plus: 30

es

previos, Aprendices retiro voluntario en Sena Sofia Plus: 1 al momento
los juicios de ser asignada y recibir la formacién

evaluativo - Aprendices con reporte de desercion al Centro CIDE: 0 al
s, rutas de momento de ser asignada y recibir la formacion

aprendizaj

e, para los - Aprendiz solicita traslado a otro centro de formacion: 3
beneficiari

0s - Aprendiz paso aplazamiento formacion: 0

nuevos, - Total aprendices en formacion asistiendo: 26

reintegrad

0Ss 0 . Se evidencia en plataforma Sena Sofia plus
trasladado

S. e). * Tecn6logo en NEGOCIACION INTERNACIONAL
Comunica Ficha 2560699

ndo al

Coordinad Aprendices en formacién Sena Sofia Plus: 30

or

Académic Aprendices retiro voluntario en Sena Sofia Plus: 1 al momento
o] de ser asignada y recibir la formacion

oportunam

ente - Aprendices con reporte de desercion al Centro CIDE: 0 al
anomalias momento de ser asignada y recibir la formacion

inconsiste - Aprendiz solicita traslado a otro centro de formacién: 1 al
ncias, momento de ser asignada y recibir la formacion.

novedade

sde - Aprendiz paso aplazamiento formacién: 0

aprendice

sy - Aprendiz por certificar Sena Sofia Plus:1

hallazgos

en el . Se evidencia en plataforma Sena Sofia plus
registro de

la - Total aprendices en formacion asistiendo: 27

informacio

n.

Emitir Al * Técnico en Asistencia administrativa ficha 2738069
juicio momento | Competencia: 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con
valorativo | de realizar | NOrmas técnicas

sobre el el cierre e Resultado de aprendizaje
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SENA

N

nivel de
cumplimie
nto de los
resultados
de
aprendizaj
e de las
competen
cias del
programa,
adquiridos
por los
aprendice
senel
desarrollo
de su
formacion,
aplicando
los
procedimi
entos,
plazosy
herramient
as
tecnolégic
as que la
entidad
defina.

informe
correspon
diente de
septiembr
e se han
realizado
procesos
de
evaluacion
de
cumplimie
nto de los
resultados
de
aprendizaj
es de las
competen
cias  del
programa
para las
tituladas a
cargo.

- 21060102402 proyectar la redaccion de los documentos
empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la norma
técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

- 21060102403 Elaborar documentos empresariales y de
textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de
digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad,
precision; normas de seguridad y salud en el trabajo,
normativa y politicas de la organizacion.

Se evalla a inicios del mes de septiembre 1 RAP

* Tecno6logo en Gestion Administrativa, fichas Nro.
2693611, 2693612

Competencia: INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL
QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
Resultado de Aprendizaje: Aplicar los procesos y
procedimientos administrativos en el desarrollo de programas,

y
actividades que se deriven de la funcién administrativa.

*Tecn6logo en NEGOCIACION INTERNACIONAL

Ficha 2560699

Competencia: 21010100 DIRIGIR EL TALENTO HUMANO
SEGUN NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
Resultado de Aprendizaje:

e ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN
METAS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA LAS
VARIABLES DE GESTION Y AREAS DE RENDIMIENTO,
IDENTIFICANDO LAS DEBILIDADES Y FORTALEZAS DEL
TALENTO HUMANO SEGUN LAS TECNICAS ESTABLECIDAS

e REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL
TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPENO EN
EL PUESTO DE TRABAJO, EL ESTILO DE DIRECCION UTILIZADA
Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS PROPUESTOS EN
CADA PROCESO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

e COORDINAR EL TALENTO HUMANO APOYADO POR
TECNOLOGIAS DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LA
SITUACION DE DISTRIBUCION Y ASIGNACION DE FUNCIONES
ESTABLECIDAS EN EL PLAN DE ACTIVIDADES DE ACUERDO
CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE
GESTION SEGUN TIEMPOS Y RECURSOS.

e EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO HUMANO A TRAVES DE
INDICADORES DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA EL
DESARROLLO DE LAS FUNCIONES CON RELACION A METAS
ESTABLECIDAS Y TIEMPOS, GESTION SEGUN NIVELES DE
RENDIMIENTO A PARTIR DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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SENA

N

ESTABLECIDOS A NIVEL INTERNO Y EXTERNO.
Se evalla a finales de Septiembre

* Tecno6logo en Gestion Administrativa, fichas Nro.
2693611

Competencia: 210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

Resultado de Aprendizaje: Realizar actividades administrativas,
tendientes al desarrollo de los programas de la unidad, aplicando los
estdndares de calidad y procedimientos establecidos.

Se evalla a finales de septiembre

Esto se puede evidenciar en:

e GFPI-F-019 V3 Guia *
e Plataforma Territorium.

Aplicar
segun la
modalidad

estrategia
s de
ensefianz
a,
aprendizaj
€,
seguimien
toy
evaluacion
de
acuerdo a
los
lineamient
0s
pedagdgic
osy
metodoldg
icos de la
entidad.

Iniciacion
de la
formacioén
en base a
las
competen
ciasy
resultados
de
aprendizaj
e.

La
formacion
a orientar
teniendo
en cuenta
expectativ
as
pedagogic
as como:
Aprendizaj
e por
Proyectos.
Aprendizaj
e
Significativ
0.

Esto se puede evidenciar en:

e GFPI-F-019 V3 Guia
e Plataforma Territorium.
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SENA

N

Aprendizaj
e Basado
en
resolucion
de
problemas

Utilicé Las
siguientes
estrategia
senla

formacion:

Ensefianz
a:
Activadore
S
cognitivos,
Lluvia de
ideas
Talleres
practicos,
Trabajos
en Equipo,
Desarrollo
de guia,
Exposicio
nes,
Juego de
roles,
Mesas de
trabajo por
equipos,
socializaci
6n de
trabajos
propuesto
S.

Aprendizaj
e:
Exposicio
nes,
Talleres
practicos -
Analisis
de Caso —
Trabajos
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SENA

N

Escritos,
Foros
tematicos.
Evaluacio
n:
El
portafolio,
evaluacion
de
conocimie
nto,
desempeii
oy
producto,
listas de
chequeo,
Talleres,
La
observaci
on al
aprendiz.
Participar | Para el Para el mes de septiembre Sl se realizaron actividades
cuando el | mes de correspondientes a esta obligacion en el CIDE-SENA-
centro de | septiembr | SOACHA. Evidencia sharepoint
formacion | e Sl se https://sena4.sharepoint.com/:f:/s/RepositorioTituladaCIDE/Ep
lo realizaron | UrvexO5BVLttpgO8LH9IgBUXKAMRQIivjBoJR4jHjjFCg?e=0W
requiera, actividade | 0AQq
en S
jornadas correspon
de disefio | dientes a
y esta
desarrollo | obligacion.
curricular
de
programas
de
Formacion
Profesiona
| Integra,
disefio de
talleres e
instrument
0S que
alimente
los bancos
de
pruebas
para la
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SENA

N

seleccion
de
aprendice
S,
conforme
alas
necesidad
es
nacionales
y alos
lineamient
0s
institucion
ales
requeridos
para el
area
tematica
objeto del
contrato.
Aplicar y Refuerzo Se realizaron espacios de concientizacion en los deberes,
hacer por medio obligaciones y derechos de los aprendices, asi como su
cumplirel | de compromiso SENA para el buen entendimiento y desarrollo
reglament | manifiesto del proceso de formacion.
o del en charlas
aprendiz, | reiterativa Se enviaron formatos con informacion respectiva por
asicomo | s, medios digitales como Whassap
el manual | mensajes
de de
convivenci | reflexiony
a del ensefianz
Centrode |aalo
Formacion | establecid
oenel
“Reglame
nto del
aprendiz
y
comprom
iso del
aprendiz”
. Se hacen
refuerzos
de las
obligacion
es del
aprendiz y
el
instructor
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SENA

N

enlo
establecid
oen el
Capitulo
Il Articulo
8:
Deberes y
derechos
del
Aprendiz
Sena.
Tecnblog
0] en
Gestion
Administr
ativa -
fichas
Nro.
2693611,2
693612

Tecnélog
oen
NEGOCIA
CION
INTERNA
CIONAL
Ficha
2503416

Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa
Ficha

2738069

Apoyar al
Centro de
formacion
en la
elaboracio

Para el
mes de
septiembr
e No se
realizaron

Para el mes de septiembre No se realizaron actividades
correspondientes a esta obligacion.
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SENA

N

nde actividade
document | s

0S correspon
técnicos dientes a
requeridos | esta

para los obligacion
procesos | en el

de CIDE-
adquisicio | SENA-

n de SOACHA.
materiales

ylo

equipos

de

formacion.

9 Apoyar al | Para el Para el mes de septiembre NO se realiza apoyo al respecto
centro de | mesde sobre las convocatorias programadas por el centro a
formacion | septiembr | formacion técnica y tecnolégica presencial del CIDE.
cuando e NO se
este lo programo
requiera, actividade
enla sal
promocién | respecto
del por el
portafolio | centro
de
servicios.

10 | Participar | Para el | Para el mes de septiembre Sl se realizaron actividades
en las mes de | correspondientes a esta obligacion. Realicé la formacion:
convocato | septiembr | “ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
rias de e Sl se|PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA" Norma
formacién | realizaron | 24020144
pedagdgic | actividade
asqueel |s
Centro correspon
establezca | dientes a
, asi como | esta
la obligacion.
formacion
de TIC'S,
en mejora
de las
competen
cias de las
nuevas
tecnologia
S.

N Asistir a Para el | Para el mes de septiembre Sl se realizaron actividades
los mes de | correspondientes a esta obligacion.
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SENA

N

llamados | septiembr | Se mantiene la capacitacion en el CIDE A cargo de la instructora
efectuado | e Sl se | Alejandra Mogollon, sobre formacion en Desarrollo de
s por la realizaron | habilidades para el desempefio del instructor Sena, segun
Entidad, dos requerimiento Cide de la escuela de instructores en correo
con el reuniones | electronico /curso de Integridad, Transparencia y Lucha contra
objeto de | pertinente | la Corrupcion, disponible en la pagina web de Funcién Publica:
recibir S https://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/cursos-virtuales-
capacitaci | programa | eva/curso-integridad.html.”
ony das de | - Formacion en: Orientar formacion presencial de acuerdo con
actualizaci | instructore | procedimientos técnicos y normativa.
onen s y citados
formacioén. | por la
coordinaci
on
académic
a.
12 | Realizar Para el Para el mes de septiembre NO se realizaron actividades
seguimien | mes de correspondientes a esta obligacion.
toenla septiembr
etapa e NO se
productiva | realizaron
alos ylo
aprendice | delegaron
s quele actividade
sean S
asignados | correspon
, cuando dientes a
el centro esta
de obligacién.
formacion
lo
requiera.
13 | Cumplir Se imparte | Se evidencia en el correo electronico institucional y Whassap
con la formacion | grupales creados para tal fin.
programac | es
ion designada
asignada | s de
de 160 tituladas
horas de por el
formacion | SENA -
mensuale | CIDE-
S. SOACHA
segun
programac
iones
trimestrale
s recibidas
desde la
coordinaci
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SENA

N

6n
académic
a.

Se tiene a
cargo las
formacion
es:

Tecndlog
0] en
Gestion
Administr
ativa
fichas
Nro.
2693611,2
693612

Tecndlog
0 en
Negociaci
on
Internacio
nal

Ficha
2503416

Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa
Ficha
2738069

14

Legalizar
la apertura
de los
Grupos de
Formacion
compleme
ntaria en
el
aplicativo
SOFIA

Para el
mes de
septiembr
e NO se
realizaron
actividade
S
correspon
dientes a
esta

Para el mes de septiembre NO se realizaron actividades
correspondientes a esta obligacion. Se evidencia en el
aplicativo SOFIA PLUS
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N

PLUS en obligacién,
eltiempo | dado que
correspon | hay a
diente cargo 4
teniendo fichas de
en cuenta | formacion
las fechas | es de
establecid | tituladas
as por el respectiva
area de S.
Administra

cion

Educativa.

15 | Apoyary Para el | Para el mes de septiembre NO se realizaron actividades
acompafia | mes de | correspondientes a esta obligacion.
r los septiembr
procesos | e NO se
de realizaron
autoevalu | actividade
acion de S
programas | correspon
de dientes a
formacion | esta
en nivel obligacion.
tecndlogo
del Centro
de
Formacion

16 | Acompafa | Para el Para el mes de septiembre Sl se realizaron actividades
ralos mes de correspondientes a esta obligacién con bienestar del aprendiz.
aprendice | septiembr | Se realizo evento de integracion de cometas con las tituladas
salas e Sl se del dia de formacion
actividade | realizaron
S que se actividade
encuentre | s
n correspon
planeadas | dientes a
por el esta
equipo de | obligacion.

Bienestar
al
Aprendiz.

17 | Usar las Se realiz6 | Para el mes de septiembre desde el inicio se han utilizado
herramient | conceso estrategias de comunicacién con buena aceptacion y manejo
as entre los | con plataformas de comunicacion como Correos
disponible aprendice Institucionales, Whassap. Sena Sofia plus y Territorium
senel
ambiente S de las
virtual de | fichas de
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N

aprendizaj
e para
fortalecer
la
formacioén
y lograr el
cumplimie
nto de los
lineamient
0s,
cobertura
y
productos
indicados.

la
Tituladas:

Tecnblog
o] en
Gestion
Administr
ativa
fichas
Nro.
2693611,2
693612

Tecndlog
oen
Negociaci
on
Internacio
nal

Ficha
2503416

Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa
Ficha
2738069

con el fin
de llegar a
acordar y
utilizar
ciertos
procesos
con
plataforma
s de
comunicac
i6bn como
Correo
Institucion
aly
Whassap
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N

de manera
escalonad
ay segun
Su manejo
y. e
ejecucion
hacerlo
con una
en
especial
para el
manejo en
la
comunicac
ion grupal.
18 | Generary | Se Voceras gue apoyan el proceso
ejecutar realizaron | Fichas No. Tecnélogo en Gestién Administrativa fichas Nro.
estrategia | ciertos 2693611,2693612
s que acuerdos , o :
permita la directos Tecnologo en Negociacion Internacional
permanen Ficha 2503416
ciadelos | cOn los
aprendice | aprendice
sdurante |s que | Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 2738069
el tiempo | dicen
total del trabajar, Evidencia de Whassap y correo institucional de los voceros y
Curso. asistir | a | Mensajes del instructor ha_10|a los aprendlces_ que reqqerl'an
. ponerse al dia de la formacion en la competencia respectiva.
entrevista
S - Los aprendices también manifestaron apoyo por condiciones
laborales, | de tiempo laboral para su consecucion de la formacion.
estar
ocupados | Evidencia de llamadas telefonicas y/o correo electrénico
en regigtrados, para la ql?icacién e invitacion a los aprendices que
coordinaci al inicio d_e_ la formacién que no aparecen o se han dispersado
X por condiciones de calamidad doméstica y /o laborales.
on  CON |« proceso de comunicacion reiterativo del instructor y los
apoyo del | voceros hacia los aprendices a modo de consejo y directrices
vocero Yy | para subvencionar cualquier situaciéon, donde los aprendices
de la | soliciten carta de retiro
titulada - Por parte de Io§ voceros quienes toman la iniciativa, para ver
con refuerzos y tutorias en temas en los cuales han quedado
algunas dudas o vacios en los aprendices de las tituladas
IIamadgs, respectivas.
Mensajes, | . se hace seguimiento en compariia del instructor y los
estrategia | voceros para cada aprendiz donde se le comunica su estado y
de situacion, segun reportes de juicios evaluativos, con el fin de
busqueda | su conocimientg y posible apoyo con el instructor,respectivo,
y envié de subsanando asi cualquier situacién en la formacion.
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N

mensajes
por correo
electronic
o] ylo
mensajes
pertinente
s a los
aprendice
s de las
tituladas
respectiva
s en las
fichas:
Tecnélog
0 en
Gestién
Administr
ativa
fichas
Nro.
2693611,2
693612

Tecndlog
o en
Negociaci
on
Internacio
nal

Ficha
2503416

Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa
Ficha
2738069
para su
ubicacion
y posterior
invitacion
a

- Se hace seguimiento y apoyo a aprendices por parte del
instructor a cargo cuando han de enfrentarse a situaciones de
requerimiento laboral, de entrevistas laborales, educacional
direccionandolos con el &rea de bienestar para su apoyo y
manejo. Al respecto de lo educacional para su cumplimiento
se realizan acuerdos especificos de entregas de trabajos,
trabajos en equipos o individual y presentacion de los mismos
en las formaciones pertinentes.
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N

participar
enla
formacion
respectiva
de la
competen
cia
propuesta.
Al igual
gue los
aprendice
S que se
logren
ubicar se
les
designa
con la
vocera
para que
los apoye
en su
proceso
de
ponerse al
diaenla
formacién
respectiva
en cuanto
a trabajos,
grupos 'y
compromi
sos ya
adquiridos
ylo
consulta
con el
instructor.

19

Participar
cuando el
centro de
formacion
lo
requiera,
en
proyectos
de
investigaci
6n técnica
ylo

Para el
mes de
septiembr
e Sl se
realizo
actividad
correspon
diente a
esta
obligacion.

Para el mes de septiembre Sl se realiz6 actividad
correspondiente a esta obligacion, mediante formacion y
capacitacion creado por el centro de formacién CIDE
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N

pedagogic
a para
fortalecer
el proceso
de
formacioén
del area
tematica
objeto del
contrato.

20

Apoyar en
las fases
del
cronogram
ade
ingreso de
las
diferentes
convocato
rias
abiertas
de
formacion:
divulgacio
n,
inscripcion
es,
proceso
de
seleccion,
matricula
e
induccion
y entregar
los
soportes
requeridos
para el
Ingreso de
aprendice
s al
programa
de
formacion
tales
como:
Ficha de
matricula;
fotocopia

Para el
mes de
septiembr
e Sl se
realizaron
actividade
s
correspon
dientes a
esta

obligacion.

Para el mes de septiembre Sl se realizaron actividades
correspondientes a esta obligacion. Realicé divulgacion de
convocatoria a inscripciones de programas a ofertarse en el
Centro Cide desde las mismas formaciones y por medio de la
herramienta de Whassap personal.
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N

del
document
o de
identidad,
ylo
requisitos
definidos
en el
disefio
curricular,
cuando
ejecute
formacion
compleme
ntaria.

21 | Dar Para el Se evidencia en los correos electronicos y Whassap grupales
cumplimie | mes de creados para tal fin.
nto a las septiembr
programac | e Sl se
iones de realizd
formacion | actividad
previamen | correspon
te diente a
establecid | esta
asy obligacion
sefialadas | segun
por las establecim
coordinaci | iento de
ones cronogram
académic | as de
as. formacion,

ambientes
y horarios
establecid
os para el
desarrollo
de las
formacion
es
delegadas

22 | Acatar los | Para el | Para el mes de septiembre S| se realizaron actividades
lineamient | mes de | correspondientes a esta obligacion de proceso en las
0s del septiembr capacitaciones y manejo de SST y discapacidad anteriormente
Sistema e S| se formado.
Integrado .
de reqllz.aron
Gestion y actividade
el Sistema | S
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N

de correspon
Seguridad | dientes a
de Salud | gsta
‘(Ia'?ailajo y obligacion
asistir a

las

convocato

rias que el

centro

programa.

23 | Guardar Para el | Para el mes de septiembre S| se realizaron actividades
absoluta mes de | correspondientes a esta obligacion.
reserva | septiembr
sobre e Sl se
document :
0s, realizaron
informacié | actividade
n, S
programas | correspon
y material | dientes a
que esta
leguena | ;pjigacion.
su
conocimie
nto por el
desarrollo
del objeto
contractua
l.

24 | Aplicar al | Aprobé la | Esto se puede evidenciar:
proceso competen o -
de | cialaboral: | N la pagina web http://certificados.sena.edu.co
ﬁeégf'l‘;ac'o “ORIENTA
normade | R 9510002402010441022CC79565854C
competen | FORMACI | 59 septiembre, 2011.
cia ON
“‘ORIENTA | PRESEN
R CIAL DE
PROCES | ACUERD
FORMATI O CON
vOS coN | PROCEDI
BASE EN | MIENTOS
LOS TECNICO
PLANES |s Y
DE
FORMACI
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ON
CONCER
TADOS, o
la
actualizaci
on
“ORIENTA
R
FORMACI
ON
PRESEN
CIAL DE
ACUERD
O CON
PROCEDI
MIENTO
TECNICO
Y
NORMATI
VO™ o en
su defecto
debera
aplicar al
proceso
de
certificacio
ndela
normay
aportar el
respectivo
certificado
de
aprobacio
n, ola
evidencia
de la
inscripcion
efectiva a
mismo, al
informe de
ejecucion
contractua
I, con
plazo
maximo a
diciembre
31 de
2021.

NORMATI
VA’
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25

Participar
en el
proceso
de
alistamient
o del
proceso
formativo
titulado y
compleme
ntario
elaborand
o]
proyectos
formativos

planeacio
n
pedagogic
a, guias
de
aprendizaj
ee
instrument
os de
aprendizaj
ey
evaluacion
, con los
criterios
de calidad
seflalados
por la
Coordinaci
on
Académic
ay el
Lider del
Equipo
Ejecutor
de la
F.P.l., con
entrega
oportuna
de los
mismos.

Proceso que se adelanta de manera constante y requerida del
nuevo trimestre respectivo de septiembre en adelante.

Esto se puede evidenciar en los formatos:

e GFPI-F-019 V3 Formato Guias de Aprendizaje.

26

Apoyar
procesos
de

Para el
mes de
septiembr

Para el mes de septiembre No se realizaron actividades
correspondientes a esta obligacion.
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SENA

N

Registro e No se
calificado | realizaron
para los actividade
programas | s

en nivel correspon
tecndlogo | dientes a
del area esta
tematica obligacién.
objeto del

presente

contrato,

cuando el

centro lo

requiera.

27 | Ejecutar la | Se orienta | Esto se puede evidenciar en los formatos:
formacion | formacién
profesiona | en los
| integral programas | ¢ GFPI-F-019 V3 Formato Guias de Aprendizaje.
de respectivo
acuerdo s de:
con el
curriculo,
desarrollo | - Técnico
curricular | en
y proyecto | Asistenci
formativo | a
de los Administr
programas | ativa
del area ficha
tematica 2738069
objeto del
contrato. Los

Tecnélog
0s en
Gestion
Administr
ativa con
Fichas
2693611,2
693612
Tecnodlog
0 en
NEGOCIA
CION
INTERNA
CIONAL
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SENA

N

*Ficha
2560699

* Técnico
en
Asistenci
a
Administr
ativa
Ficha
2738069

28 | Coadyuva | Paracel Para el mes de septiembre desde el inicio de contrato NO se
renlas mes de realizaron actividades correspondientes a esta obligaciéon
actividade | septiembr
sde e desde el
implement | inicio de
acion, contrato
mantenimi | NO se
entoy realizaron
evaluacion | actividade
del S
Sistema correspon
PREVIOS | dientes a
arealizar | esta
por el obligacion
centro de
formacion.

29 | Participar | Parael Para el mes de septiembre desde el inicio de contrato S| se
en los mes de realizaron actividades correspondientes a esta obligacién
Equipos septiembr | mediante alistamiento del IV trimestre
Ejecutores | e Sl se
de Centro | realizaron
y apoyar actividade
la S
elaboraci6é | correspon
n, revision | dientes a
y esta
validacion | obligacion.
de los
productos
establecid
os en los
procedimi
entos 'y
guias
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N

determina
dos desde
la
pertinenci
adela
oferta
hasta la
certificacio
n de los
aprendice
S.

30 | Las Para el Para el mes de septiembre Sl desde el inicio de contrato se
demas mes de realizé la formacion pertinente en el aplicativo SENASOFIA
necesaria | septiembr | PLUS, TERRITORIUM, SECOPII, SI CONTRATISTA segun
s para el e Sl desde | requerimiento de la Direccion General correspondientes a
cabal el inicio de | estas obligaciones.
cumplimie | contrato
nto del se
objeto realizaron
contractua | actividade
l. S

correspon
dientes a
esta
obligacion
segun
requerimie
nto de la
direccién
general en
el marco
de
implement
acion de
la politica
de
integridad.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1

2

3

4

5

6

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
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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 L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ya
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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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 y
el No. 1056703563 de la planilla generada por Simple, del mes Agosto de 2023. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion 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 entidad (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 analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
guedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (39) folios

Cordialmente,

Firma

Gabriel Tobias Luque Castrillon
Contratista

C.C. No. 79565854
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Recibi a satisfaccion:

Firma

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO
CONTRATO No. 4625518/2023
Coordinador Académico Formacion Titulada
Coordinacion Académico

GTH-F-062 V09



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2503416 - NEGOCIACION INTERNACIONAL

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LOS PROCESOS DE IMPORTACION Y
EXPORTACION SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE Y
ACUERDOS ENTRE LAS PARTES.

COORDINAR EL TRANSPORTE SEGUN MEDIOS Y MODOS.

COSTEAR LA CADENA DE APROVISIONAMIENTO,
DISTRIBUCION Y TRANSPORTE DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL PLAN LOGISTICO.

8/09/23 9:59
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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:

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCION A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA'Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

DETERMINAR OPORTUNIDADES DE MERCADO DE
ACUERDO CON LAS TENDENCIAS DEL ENTORNO Y LOS
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS SEGUN NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS A NIVEL INTERNO Y
EXTERNO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

EFECTUAR LAS TRANSACCIONES COMERCIALES DE
ACUERDO A LAS REQUISICIONES COMERCIALES SEGUN
ACUERDOS ENTRE LAS PARTES.

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTACION Y
EXPORTACION SEGUN NORMAS Y POLITICAS INTERNAS Y
EXTERNAS.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

8/09/23 9:59
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
SEGUN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2693612 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

8/09/23 9:59
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2738069 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

8/09/23 9:59
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

8/09/23 9:59
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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:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,80

8/09/23 9:59

Page 7 of 10




FICHA 2693611 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

8/09/23 9:59 Page 8 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

8/09/23 9:59

Page 9 of 10




TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 163,60

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: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA

8/09/23 9:59 Page 10 of 10



CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS

Soacha, 9 de septiembre de 2023

Sefores

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA)
Ciudad

Asunto: Informacidn de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de deducible
de la base gravable de retencién en la fuente.

Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestacion de servicios personales y
en cumplimiento de lo previsto por el pardgrafo segundo del articulo 387 del Estatuto Tributario y el
articulo 1.2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, informo que las personas relacionadas a continuacion,
tiene(n) la calidad de dependiente a mi cargo:

C.C. 19308641 LUIS ESTEBAN GOMEZ GOMEZ COMPANERO
PERMANENTE

Toda vez que cumple con el siguiente requisito:

e Cobnyuge o comparfiero que se encuentra en situacion de dependencia, por ingresos
en el afio menores a 260 UVT, certificada por contador publico, o por dependencia
originada en factores fisicos o psicolégicos que sean certificados por Medicina
Legal.

Solicito se tome nota de la situacidon de dependencia que informo en la presente comunicacién, para
efecto del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retencion en la fuente del 10% de mis
ingresos laborales brutos, hasta un tope de 32 UVT mensuales, que me asiste en virtud de la
normatividad arriba citada.

Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminucion de su base
gravable por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas.

Cordialmente,

FIRMA
Nombre: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

C.C. 79565854 de Bogota

GRF-F-063 V.02



NO IMPRIMA ESTA HOJA ES SOLAMENTE DE CARACTER INFORMATIVO

REQUISITOS PARA DEDUCCIONES POR DEPENDIENTES

En el siguiente cuadro se relacionan los requisitos y documentos que se deben adjuntar para
poder acceder al beneficio de disminucion de retencidn en la fuente, por dependientes:

DEDUCCION CONCEPTO REQUISITOS
DEPENDIENTES | Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 afios | Registro civil de
de edad. nacimiento

Los hijos del contribuyente con edad entre 18 y 23
afos, cuando el padre o madre contribuyente persona
natural se encuentre financiando su educacién en
instituciones formales de educacidon superior
certificadas por el ICFES ' o la autoridad oficial
correspondiente; o en los programas técnicos de
educacion no formal debidamente acreditados por la
autoridad competente.

Recibo de pago de
matricula de
instituciones
debidamente
acreditadas

Los hijos del contribuyente mayores de 23 afios que se
encuentren en situacién de dependencia originada en
factores fisicos o psicolégicos que sean certificados por
Medicina Legal.

Certificado de Medicina
Legal

El conyuge o compafiero permanente del
contribuyente que se encuentre en situacion de
dependencia sea por ausencia de ingresos o ingresos
en el afio menores a doscientas sesenta (260) UVT,
certificada por contador publico, o por dependencia
originada en factores fisicos o psicoldgicos que sean
certificados por Medicina Legal

Certificado de Contador
Publico

Certificado de Medicina
Legal

Los padres y los hermanos del contribuyente que se
encuentren en situacion de dependencia, sea por
ausencia de ingresos o ingresos en el ano menores a
doscientas sesenta (260) UVT, certificada por contador
publico, o por dependencia originada en factores
fisicos o psicologicos que sean certificados por
Medicina Legal.

Certificado de Contador
Publico

Certificado de Medicina
Legal

GRF-F-063 V.02




CONTADORA PUBLICA

ASESORIAS CONTABLES, TRIBUTARIAS v FINANGIERAS

LILIANA DEL PILAR ALMONACID GARDENAS
Contador Piiblico Titulado. Carrera 6 No. 7-30 Oficina 202. Tel 3103048646
Fusagasuga.

En mi calidad de CONTADORA PUBLICA TITULADA, debidamente
facultada por la Junta Central de Contadores mediante tarjeta
profesional 145.424-T, y revisada la situacion economica y financiera de
la seiiora LUIS ESTEBAN GOMEZ GOMEZ, identificado con la
cédula de ciudadania niimero 19.308.641 de Bogotd, domiciliado en la

ciudad de Arbelaez .

CERTIFICO:

Que no percibe ingreso alguno ya que no ejerce profesion ni actividad
alguna, es persona de la tercera edad y depende economicamente de su
compaiiero GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON, identificado
con la cédula de ciudadania nimero 79.565.854 de Bogotd, domiciliado
en la Diagonal 9 No. 1%10 Conjunto Santa Monica de la ciudad de

Arbelaez.

Expido la presente en la ciudad de Fusagasugd, a los veintiun (21) dias
del mes de Marzo de DOS MIL VEINTITRES (2.023), a solicitud del

interesado.

' Gumento Vaido ||/
nnic2mgnte con firma y sello/seco |
AS'

LILIANA DEL PILAR ALMONACID CARD
Contadora Publica Titulada

i C.C. 39.620.849 de Fusagasugd.
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
Con Cédula de Ciudadania No. 79565854

Curso y aprobo la accion de Formacion

DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA

con una duracion de 96 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Soacha. a los veinticinco (25) dias del mes de agosto de dos mil veintitres (2023)

Firmado Digitalmente por

FREDY VELEZ NINO
Subdirector (E) 91634626 - 25/08/2023

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA FECHA REGISTRO
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pagina web http: /certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
9232002787757CC79565854C.
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o English Does Work -
iSin exmgmgmg_gns

Una alternativa en linea, cuyo objetivo principal es llegar a todas
regiones del pais y fortalecer las habilidades lingliisticas a través
13 niveles.

Oy o

@SENAComunica

£ palabras Clave:

ASISTENCIA

: -—e
ADMINISTRATIVA SENA

ASISTENCIA ADMINIS...

ASISTENCIAADMI. ..
& Instructor

o Sin codigo

Ficha : 2579464

ASISTENCIA

. -
ADMINISTRATIVA SENA

ASISTENCIA ADMINIS...
ASISTENCIAADMI...

Buscar clase por nombre

ASISTENCIA ADMINIS...

Induccion_v2
& Instructor
o~ Sin cédigo
Ficha : 2579464

@
SENA

N

ASISTENCIA ADMINIS...

Induccion v2

www.sena.edu.co

ASISTENCIA

—
ADMINISTRATIVA SENA

ASISTENCIA ADMINIS...

ASISTENCIAADMI. ..
& Instructor

o= Sin codigo
Ficha : 2616992

ASISTENCIA

i
ADMINISTRATIVA SENA

ASISTENCIA ADMINIS...
ASISTENCIAADML...

Guia propuesta de evidencia Obligaciones Especificas 5-25-27:
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SENA
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ASISTENCIA ADMINIS...

Induccion v2
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL
GUiA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GULA DE APRENDIZAJE

- Denominacidn del Programa de Formacidn: Técnico Asistencia Administrativa

& Codigodel Programa de Formacidon: 134101 w1

- Mombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
MIPYPMES ubicadas en Soacha vy los municipios de cobertura del CIDE.

- Fase del Proyecto: Planeacidn

- Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las dreas
de la empresa, su importancia, ejecucidn y actividades propias de cada una de ellas, documentadas
mediante informe.

- Competencia 1: 210601024: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
- Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060102401 Reconacer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

21060102402 Proyectar la redaccidn de los documentos empresariales y de textos de acwoerdo con el asunto,
la norma técnica gramatical, tipo de texto vy la politica organizacional.

210601024032 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccidn, las té&cnicas
de digitacidn y transcripcidn, la tecnologia disponible, velocidad, precisidn; normas de seguridad y salud en
el trabajo, normativa y politicas de la organizacidn.

21060102404 Comprobar gue los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, w
politicas de la organizacidn.

21060102405 Corregir los textos vy documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas
gramaticales, técnicas v las politicas de la organizacidn.
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Jr - Actividad de Aprendizaje partes de la ventana Word

Vista

Evidencia

Fecha de entrega: 02 de Agosto del 2023 a las 9:00am
Archivos: Aprendiz
Ver Evidencia

e 0 Me gusta O 9 Comentario(s)

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
& Fecha de Inicio: 18 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 22 de Septiembre del 2023

Asunto: BIENVENIDA APRENDICES

Cordial saludo estimados Aprendices: Es un placer para mi, como su instructor darles en nombre del Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA nuevamente una calurosa bienvenida al Programa de Formacion Tecnologo en Gestion Administrativa.
Mi nombre es Gabriel Tobias lugue Castrillon y estaré de nuevo guiandoles en las competencias "INTERVENIR EN EL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO" -"COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EL CICLO
CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO"; mi correo electronico es gabolugue@misena.edu.co, alli
pueden contactarme cuando tengan alguna duda. En Territurium se dispone el espacio donde almacenaremos las
evidencias que se vayan realizando a medida que vayamos avanzando las actividades correspondientes.

https://sena.teritorio.la/perfil. php?id =27786303# e 0 Me gusta O 9 Comentario(s)
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Guia propuesta de evidencia para cargar en Territorium Obligaciones Especificas 5-25-27:
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PROCESD DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. Denominacisn ~ del Programa de  Formacién: TECNOLOGO EM  GESTION
ADMIMISTRATIVA

. Cadigo del Programa de Formacidn: 122115  Versian 100

. Mombre del Proyecio: KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA MIPYMES
UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.

. Fase del Proyecto: EJECUCION

. Actividad de Proyects: COMSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS ¥
FINANCIERAS.

. Competencia: 210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE

MEJORAMIENTO ORGAMIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
. Resultados de aprendizaje a alcanzar

Realizar actividades administrativas, tendientes al desamollo de ks programas de la unidad,

aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos.

Duracidn de la Guia: 40 horas presenciales y 30 horas virtuales

2. PRESENTACION

Respetado aprendiz, en esta guia encontrard los lineamientos para desarrollar las actividades que
le permitirén lograr los resultados de aprendizaje inmersos en su proyecto de formacidn. También
encontrard, el fundamento administrative correspondiente a su formacion vy adguinirda los
conocimientos relacionados con los siguientes contenidos: las definiciones, o concepios y la
evolucicn histdrica de la administracidn, algunos conceplos actuales de las nuevas tendancias en el
campo administrativo, y los componenies del proceso administrativo que estdn presantados de una
forma clara y sencilla para facilitar su comprensidn y la aplicacidn comesponde en el ambito
empresarial.

GFPI-F-135 w02



Guia propuesta de evidencia para cargar en Territorium Obligaciones Especificas 5-25-27:

Ficha 2693624 Evidencia en Territorium de espacio habilitado para cargar la evidencia de la competenciarespectiva para
cargar en Territorium Obligaciones Especificas 3:
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Evidencia Obligaciones Especificas 4:

E GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

@ Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 .

Asunto: COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES Vista
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Estimados aprendices por favor cargar aqui la Guia1, como evidencia del respectivo proceso Guia 1. COORDINAR LAS Aprendiz
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA. jMuchas gracias!

Evidencia
Fecha de entrega: 22 de Septiembre del 2023 a las 11:55pm
Archivos:
GFPInFn135nV01nGuiandenAprendizajenCoaordinarnEjecucionnCadenandenFormacionn1n.pdf
Ver Evidencia
e 0 Me gusta @ 0 Ccomentario(s)

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
@ Fecha de Inicio: 23 de Marzo del 2023

Asunto: GUIA 1 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

GUIA 1 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Esti
aprendices, por favor cargar aqui en este espacio la evidencia (quia 1) de la competencia: PROCESAR LA INFOR v

,.' Q) Buscar




Ficha de Caracterizacion: 2738069

H ©- Reporte de Juicios Evaluativos [Solo lectura] [Modo de compatibilidad] - Excel Ll

Archivo Inicio Insertal Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q ;Oué deseas hacer?

L739 S A
E I (] o E F <] H | K L -
1E4101
z
ASISTEHCIAADMINISTRATIVA.
EMEJECUCION
ATIOdIZ0ES
ARAOTIZ0E
PRESENCIAL
5= REGIONAL CUNDINAMARCS
1 @ Furmacifin: 9232 - CENTROINDUETRIAL ¥ DEDESARROLLOEMFRESARIAL DE SOACHA
= - [Hime, - [H= - ar - [ Erradm - [Campatancia T Rarmitadm ds Aprendizais [ dmicim du e ragirtrm -
OOZEETES ERIKA YINETH FACHON EUITRAGD ENFORMACION 22d15-Elakorar dozumentar 4¢ azuzrdo zon normar ke znizar 45106 =02 FROYECTAR LAREDACCIONDE LOZ DOCUMENTOS AFROEADD CC 79565554 - GAERIEL TOEIAS LUQUE CASTRILLON
ar EMPRESARIALESYDETEXTOSDE ACUERDOCOMEL ASUNTO, LA
e mn e
- (=] 00ZEETES ERIEA YINETH FACHON EUITRAGD EMFORMACION 22415 -Elakorar documentar de azuerdo <on normar beznicar 595102 - (I RECONOCER EL DOCUMENTO DEACUERDO CONEL ASUNTO | AFROEBADD CC 79565254 - GAERIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
(4] WO09ZEEE SILYANA CALDERON ESCOEAR EHFORMACION di 4 di normartEcnicar 545106 - 02 F ROYEGTAR LAREDAGEIAN DE LOS DOGUMENTOS AFROEADD GG T9565554 - GAERIEL TOEIAS LURUE GASTRILLON
115 EMFRESARIALESY DETERTOSDEACGUERDOCONEL ASUNTO, LA
o (4] W009ZEEE SILYANA CALDERON ESCOEAR EHFORMACION di 4 di normartEcnicar 59510% - (1 REGONOCER EL DOCGUMENTO DEACUERDO GONHEL ASUNTO | AFROEADO GG T9565554 - GAERIEL TOEIAS LURUE GASTRILLON
itz
(=] W0ZEEZ419 CRISTIAHDAYID ORREDOR LONDORAD EMFORMACION 22415 -Elakorar documentar de azuerdo <on normar beznicar GaG{0E - 02 PROYECTAR LA REDACCIONDE LOS DOCGUMENTOS APROEADD CC 79565254 - GAERIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
15 EMPRESARIALESYDETEXTOSDE ACUERDOCOMEL ASUNTO, LA
e mni o
o (=] 00zeEzdid CRISTIAHDAYID GORRKREDOR LOHDOR D EHFORMACION 22d15-Elakorar documentar de azuerdo <on normar keznicar 545{0% - 01 REGONOCER EL DO CUMENTO DEACUERDO COHEL ASUNTO | AFROEADD 0 T95EEEEd - GAERIEL TOEIAS LUGUE CASTRILLON
(4] 04535397 KEDWIHESTIVEH RAMOS RIASCOS EHFORMACION di 4 di normartEcnicar 545106 - 02 FROYEGTAR LAREDACGION DE LOS DOGUMENTOS AFROEADD GG T9565554 - GAERIEL TOEIAS LURUE GASTRILLON
254 EMFRESARIALESY DETERTOSDE ACGUERDOCONEL ASUNTO, LA
e (=] 05EEEaT KEDWIMEZTIVEH RAMOSRIASCOS ENFORMACION i 4, i normarkEznizar 59510% - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DEACUERDO CONEL AZUNTO | AFROEADD CC 79565554 - GAERIEL TOEIAS LUQUE CASTRILLON
itz
(=] 1010 TEANE: EVELIHZHARICE EALLESTEROS FERHAHDEZ EHFORMACION 22d15-Elakorar documentar de azuerdo <on normar keznicar BuB{ng - 02 FROYEGTAR LAREDACEIAOHDE LOS DOGUMEHTOS AFROEADD 0 T95EEEEd - GAERIEL TOEIAS LUGUE CASTRILLON
24z EMPRESARIALESYDETEXTOSDE ACUERDOCONEL ASUNTO, LA
s mni s
e o 0 TEOES EVELIHZHARICE EALLESTEROS FERHANDEZ EHFORMACION #5415 - Elakarar documentor 4 azuerda <on narmar tienicar Fa5{0# - M RECONOCER EL DO GUMENTO DEACUERDD COHEL ASUNHTO | AFROEAD D GG T95EEEEd - GAERIEL TOEIAS LMQUVE CASTRILLON
T 1ZZA0500 SaRADANIELA CORTESZCAUCALI ENFORMACION i 4, i normarkEznizar 45106 =02 FROYECTAR LAREDACCION DE LOZ DOCUMENTOS AFROEADD CC 79565554 - GAERIEL TOEIAS LUQUE CASTRILLON
a6l EMFRESARIALESYDETEXTOSDEACUERDOCONEL ASUNTO, LA
e mni o
463 T 012240500 SARADAHIELA CORTESCAUCALIL EMFORMACION 22415 -Elakorar documentar de azuerdo <on normar beznicar 595102 - (I RECONOCER EL DOCUMENTO DEACUERDO CONEL ASUNTO | AFROEBADO CC 79565254 - GAERIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
itz
o WHMTE LUISAFERHAND A LEOH MOFR& EHFORMACION #5415 - Elakarar documentor 4 azuerda <on narmar tienicar F45104 - 0ZFROYEGTAR LAREDACCIOHDE LGOS DOGUMENTOS AFROEADD GG T95EEEEd - GAERIEL TOEIAS LMQUVE CASTRILLON
530 EMFRESARIALES Y DETERTOS DEACUERD O COMEL ASUNTO, LA
e (4] 10T LUISAFERHANDA LEOHN MOF& EHFORMACION di 4 di normartEcnicar 59510% - (1 REGONOCER EL DOCGUMENTO DEACUERDO GONHEL ASUNTO | AFROEADO GG T9565554 - GAERIEL TOEIAS LURUE GASTRILLON
itz
(=] 015997456 CIMNDY TATIANA GARGIA LESMES ENFORMACION 22d15-Elakorar dozumentar 4¢ azuzrdo zon normar ke znizar 45106 =02 FROYECTAR LAREDACCIONDE LOZ DOCUMENTOS AFROEADD CC 79565554 - GAERIEL TOEIAS LUQUE CASTRILLON
cug EMFRESARIALESYDETEXTOSDEACUERDOCONEL ASUNTO, LA
e mni o
- (=] 015997 45¢ CIHDY TATIANA GARCIALESMES EMFORMACION 22415 -Elakorar documentar de azuerdo <on normar beznicar 595102 - (I RECONOCER EL DOCUMENTO DEACUERDO CONEL ASUNTO | AFROEBADD CC 79565254 - GAERIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
(=143 199EFETT ZHARICE MARIANA GOHZALEZGARCIA EHFORMACION i 4 i narmartGsnisar F95106 - 02 F ROYEGTAR LAREDACCION DELOS DOGUMENTOS AFROEADD GG TAREEEEd - GAERIEL TOEIAS LUQUE CASTRILLON
P EMFRESARIALESY DETERTOSDEACGUERDOCONEL ASUNTO, LA
e (4] 019953577 ZHARICGE MARIANA GOMZALEZ GARCIA EHFORMACION di 4 di normartEcnicar 59510% - (1 REGONOCER EL DOCGUMENTO DEACUERDO GONHEL ASUNTO | AFROEADO GG T9565554 - GAERIEL TOEIAS LURUE GASTRILLON
itz
(=] Wzd4e 751 AMGIEWAHESSA TAFUR BUITRAGD EMFORMACION 22415 -Elakorar documentar de azuerdo <on normar beznicar GaG{0E - 02 PROYECTAR LA REDACCIONDE LOS DOCGUMENTOS APROEADD CC 79565254 - GAERIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
21 EMPRESARIALESYDETEXTOSDE ACUERDOCOMEL ASUNTO, LA
e mni o
73400 10zd4e 75 AHGIEWAHESSA TAFUR EUITRAGD EHFORMACION 22d15-Elakorar documentar de azuerdo <on normar keznicar 545{0% - 01 REGONOCER EL DO CUMENTO DEACUERDO COHEL ASUNTO | AFROEADD 0 T95EEEEd - GAERIEL TOEIAS LUGUE CASTRILLON I I
T EATIETS KAaROL DALLAMHA AVILAALYARADD EHFORMACION di 4 di normartEcnicar 545106 - 02 F ROYEGTAR LAREDAGEIAN DE LOS DOGUMENTOS AFROEADD GG T9565554 - GAERIEL TOEIAS LURUE GASTRILLON
208, EMFRESARIALESY DETERTOSDE ACGUERDOCONEL ASUNTO, LA
el T MEATIETS KaROLDALLAMHA AVILAALYARADD ENFORMACION i 4, i normarkEznizar 59510% - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DEACUERDO CONEL AZUNTO | AFROEADD CC 79565554 - GAERIEL TOEIAS LUQUE CASTRILLON
itz
T 102447£4915 ALEXFELIFE HEDIHA GOMEZ EHFORMACION 22d15-Elakorar documentar de azuerdo <on normar keznicar BuB{ng - 02 FROYEGTAR LAREDACEIAOHDE LOS DOGUMEHTOS AFROEADD 0 T95EEEEd - GAERIEL TOEIAS LUGUE CASTRILLON -
Hoja [ »
Listo  Se encontraron 46 de 1863 registros i Accesibilidad: Mo disponible B M - —s——+ s

13°C - - \ : ‘ 9:16 p. m.
Q, Buscar . 9/08/2023

Despejado




Ficha de Caracterizacion: 2503416

Ho-

Archivo

H13

Inicio

O

Insertar Disposicion de pagina

Juicio de Evaluacion

Farmulas

Reporte de Juicios Evaluativos [Solo lectura] [Modo de compatibilidad] - Excel

Datos Revisar Vista

Ayuda Q

;Qué deseas hacer?

Reporte de Juicios de Evaluacion

T

EI

2202

m

HEGOCIACIGH IHTERHACIOHAL
EREJECUCION

FLAT TR

LA TR

ERESEHZIAL

25 REGIOHAL CUNDINAHARCR
3232 - SEHTR# IHDUSTRIAL ¥ BE DESARRELLE EHPRESARIALDE S0A<HA

LIZETHCATAANA ToNETHY TANEGAT ERTeRHACIER

761~ DIRIGIE EL TALEAT # HUMAR? SEGOA NECESIDACES PE bR
BRGAHIZAISH,

CTAIRERIA - GRERIEL TORIAS LUGLE CASTRILLYN

22311 - REALIZAF, ELEATRENARIEAT ¥ ELSEGUIMIERT ¢ PEL
THLEHT & WUHAHD BE L EFECTIVIDAD BEL BESEHPERS EH EL
PUESTO BE TRARASG, EL ESTILO DE DIRECCIGH UTILIZADR ¥ EL
CUHFLIHIERTO DE LOS 0BJETIVOS PROFUEST 05 EH CADA
—_————

3 T TEVEID THGAR TRRGAE GARTOH ERFORHACICA | 2761 - CIRIGIE EL TALEAT & HUFARG SE GUA AECESIDACESCE L | 32901 - REALIZAT EL EATREARMIEAT & ¥ ELEEGUINTERT 0 GEL AFESERDT TCFATIENE - GABRIEL TOBTAE LUGUE CAETRILLOH
ORGAHIZACIGH, THLENT# WUHAHO DE LA EFECTIVIDAD BEL DESEHPERO EH EL
PUESTO BE TRARASG, EL ESTILO DE DIRECCIGH UTILIZADR ¥ EL
m CUHFLIHIERTO DE LOS 0BJETIVOS PROFUEST 05 EH CADA
TUIALED GOHEALED TE4- CIRIGIE EL TALEAT & HOMRAS (ECUR AECESIDACES OE L | 12914 - REALIZAE. EL ERTEERAHIEAT & ¥ ELSEGUIHIERT & BEL AFESERDT TCFATIENE - GABRIEL TOBTAE LUGUE CAETRILLOH

TILLAFIL HELD

HEZR GURAR

TEOH CORTES

TRFIERG GREATITG

ORGAHIZACIGH,

Z704- DIRIGIE EL TALERT B HUMARG SEGON AECESIDADES DE LR
ORGAHIZACIGH,

Z704- DIRIGIE EL TALERT B HUMARG SEGON AECESIDADES DE LR
ORGAHIZRCIGH,

761+ DIRIGIE EL TRLEAT B HUMRAG SEGON AECESIDADES DE (R
ORGAHIZRCIGH,

761+ DIRIGIE EL TALEAT B HUMRAG SEGON AECESIDADES DE LR

THLENT# WUHAHO DE LA EFECTIVIDAD BEL DESEHPERO EH EL
FUESTO BE TRARAM, ELESTILO DE DIEECCIGH UTILIZADR ¥ EL
CUHFLIHIENTS DE LOS 9RJETIVS PROFUEST 5 EH CADA
T301 - REALITAT ELEATREHAFIEAT o ¥ ELSEGLIMIERT 0 DEL
THLENT# WUHAHO DE LA EFECTIVIDAD BEL DESEHPERO EH EL
FUESTO BE TRARAM, ELESTILO DE DIEECCIGH UTILIZADR ¥ EL
CUHFLIHIENTS DE LOS 9RJETIVS PROFUEST 5 EH CADA
T301 - REALITAT ELEATREHAFIEAT o ¥ ELSEGLIMIERT 0 DEL
THLEHT# HUHAHO BE LA EFECTIVIDAD BEL DESEHFERO ER EL
FUEST® PE TRARAMS, ELESTILE DE DIRECCISH UTILIZADR ¥ EL
CUHPLIHIEHTS DE LGS SBJETINGS PEFUEST 08 EH CADA
TANT - RERLIZAF. ELCATREHAFIEAT 0 ¥ ELSEGUINIERT 0 DEL
THLEHT# HUHAHO BE LA EFECTIVIDAD BEL DESEHFERO ER EL
FUEST® PE TRARAMS, ELESTILE DE DIRECCISH UTILIZADR ¥ EL
CUHPLIHIEHTS DE LGS SBJETINGS PEFUEST 08 EH CADA

TANT - RERLITAF. ELCATRENAFIEAT 0 ¥ ELSEGUINIERT 0 DEL

TCFALEENEA - GRABRIEL TOBIAS LUGUE CAETRILLON

TCFALEENEA - GRABRIEL TOBIAS LUGUE CAETRILLON

TCFATRENIA - GREFIEL TORIAS LUGUE CASTRILLON

TCFATRENIA - GREFIEL TORIAS LUGUE CASTRILLON

TR TR
CRGAHIZACIGH, TALEHT® HUHAHO PE LA EFECTIVIDAD PEL PESEHFEATEHEL
FUESTS BE TRABAMS, EL ESTILS BE BIRESZISH UTILIZADS ¥ EL
CUMPLIMIET? DE 165 0D JETIVOS PRAPUEST 0 EHCADA
=3 ST TERTARGATID FULGR NERER TRTORTACION | T7i1- CIRTGIEEL TALERT # HUFAIG TEGON HECETDRDESDE R | SE311 RERLITAT, EL ERTRERAIET 8 ¥ ELSEGUIFIERT 0 DEL | AFRRRAET TETRIAN GREFIEL TORIRS (UGUE CRETRILLAN
CRGAHIZACIGH, TALEHT® HUHAHO PE LA EFECTIVIDAD PEL PESEHFEATEHEL
FUESTS BE TRABAMS, EL ESTILS BE BIRESZISH UTILIZADS ¥ EL
CUMPLIMIET? DE 165 0D JETIVOS PRAPUEST 0 EHCADA
™ T TRURET LOFER ERTORTACION | E7i1- CIRIGIREL TALERT S HUFARG TEG0N AECETDREEL DE R | SE311 - RERLITAT, EL ERTRERAIENT# ¥ ELSEGUIFIERT 0 0EL | AFRTRAET TCTIINENTT GREFIEL TORIAT UAUE CAITRILLO
SRCAHIZACIGH, THLEHT & HUHAHD BE L EFECTIVIDAD BEL BESEHFERGEHEL
PUESTO DE TRARAND, ELESTILO DE DIRECCIGH UTILIZADA ¥ EL
CUHPLIMIENT? DE 165 0B JETIV0S FRAFUEST 05 EHCADA
| T T
ST TORERT FLORET ERTORTACION | E7i1- CIRIGIREL TALERT # HUFARG TEG0N AECETDREELDE R | SE311- RERLITAT EL ERTRERAIENT# ¥ ELSEGUIFIERT 0 0EL | AFRTRAET TCTIINENTT GREFIEL TORIAT UAUE CAITRILLO
SRCAHIZACIGH, THLEHT & HUHAHD BE L EFECTIVIDAD BEL BESEHFERGEHEL
PUESTO DE TRARAND, ELESTILO DE DIRECCIGH UTILIZADA ¥ EL
e CUHPLIMIENT? DE 165 0B JETIV0S FRAFUEST 05 EHCADA
= T TR IETR FTAMEETE FARTIRES ERTORHAEIoR | S701- CIRTAI EL TALERT 5 AUFARG SEUR AECETCACES OE (7| FE917. RERUTEAR EL ERTRENATIERTT ¥ ELSEGIFIERTS FEL | APRosats TETTEENLT CAUFIEL TOOTAT UAUE SATTRILLON
ORGAHIZACIGH. THLEHT O HUHAHO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEHPERGEHEL
FUESTO DE TRARAND, ELESTILO DE DIRECCIGH UTILIZADA ¥ EL
an CUHPLINIENT? DE 195 0B JETIV0S PROFULIT 85 CHCADA
|
= W TERLF VAL TIEMER TR CHICAZATTA T CIRTGIE EL TALEAT 5 ROFIAR T (EORRECEBACESTE LA | TE0NT ARALIAR (3% FETOLTAL T2 OF [4 EVALUACION RGN | FERVOAEs TESENTIT . ARLTY CAROLING ARAT TR CAFERR
ORGAHIZACIGH. HETAS ORGAHIZACIHALES TEHIERD S EH CUEI
11z DEGESTIGH ¥ AREAS DE REHDIHIERT &, IDEHTIFICAHDO LAS
= W TERLF VAL TIEMER TR CHICAZATTA STET CIRIGIE EL TALERTS ROFANG TEC IR RECETIDACES DE T | 10T FERLITAF EL ERTRERRHIERT S VELEECIIFIERTo BEL [ FPRosaee TESENTIT . ARLTY CAROLING ARAT TR CAFERR
ORGAHIZACIGH. THLEHT O HUHAHO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEHPERGEHEL
FUESTO DE TRARAND, ELESTILO DE DIRECCIGH UTILIZADA ¥ EL
el CUHPLIMIENT? DE 195 0B JETIVY0S FROFULIT 05 CHCADA
™= T TERLF VAMILE TIEUER TR CHICAZALTA TENT. SO TINAR ELTALENT S NUMART AECVALT T OF TERREAET TEREITIT . ARLIT CAROLING ARAS TR CAFERR
) an . R . . . _ .
Listo  Se encontraron 31 de 2490 registros \_]',?Accesmmdad. Mo disponible @ E ——— + 4%

2




Ficha de Caracterizacion: 2503416

@ [ | Ed Hotmai, Outiook ElTiemp: X | @ gmail iniciar sesién - Busqu X | G Gmail X | S¢ Sofiaplus X | @ Territorium x =F = a X
L I () https://sena.territorio.la/init.php A & m = e b
() Download WhatsApp & Google () Controles Informati.. 'y wwwslidesharenet @8 Andlisis e Interpreta... 3 Ajustes contables 2 D Tutorial de Andlisis... [ Nueva pestafia > | [ Otros favoritos

3= GABRIEL TOBIAS LUQUE @)
-~

__ASISTENCIA ___ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA SENA ADMINISTRATIVA SENA

ASISTENCIA ADMINIS... ASISTENCIA ADMINIS... ASISTENCIA ADMINIS... ASISTENCIA ADMINIS...
ASISTENCIAADMI.. Induccion_v2 ASISTENCIAADMI.. Induccion_v2

& Instructor & Instructor & Instructor & Instructor
o~ Sin cédigo o~ Sin cédigo o~ Sin cédigo o= Sin cédigo
Ficha : 2579464 Ficha : 2579464 Ficha : 2616992 Ficha : 2616992

____ASISTENCIA . __ASISTENCIA .
SENA SENA

ADMINISTRATIVA SENA ADMINISTRATIVA SENA
ASISTENCIA ADMINIS... ASISTENCIA ADMINIS... ASISTENCIA ADMINIS... ASISTENCIA ADMINIS...
ASISTENCIAADMI Induccion_v2 ASISTENCIAADMI... Induccion_v2

@ Instructor & Instructor & Instructor & Instructor

o~ Sin cédigo o= Sin codigo o= Sin codigo o= Sin codigo

Ficha : 2672334 Ficha : 2672334 Ficha : 2738069 Ficha : 2738069

L L QO Buscar

Evidencia Obligaciones Especificas 5:



B Whatsapp - o X

= Yesid Titulada Vocero Ges. Adm 2
| P 7 = o 0
Chats - alt. vez ayer a la(s) 11:57 a. m s
% Busca un chat o inicia uno nuevo. w
FPROCESO DE OES NION O FORMACION PROFESIONAL INTECRAL
< e et e s+ s Oulh DE APRENDZAIE

IDENTIFCACKON DE LA OUIA DE ASRENDZAE

sl Progreme de Fomacn TECHOLOGO COP GESTION

Miriam Cli Pelu Aver 3 de Fommackn: 122118 Varsion 100
, 12 KT OF HERRAMENTAS ACWMSTRATIVAS PARA

® \Ts . - 5 EW SOAGHA Y LDS MUNCIOS D COBERTURA DL

~. Vale, avisame.. gracias oe
gl (- . o P Bt
© bl e Powis CONSTRUM EL KT DE HERRAWENTAS
ADUAMSTRATIVAS Y FWANCIERAS.
+ Conpienses

ANDREA Andrés Ayer T T
« @ Imagen GFPI-F-135 V01-Guia de Aprendizaje Co...
442 KB, Microsoft Edge PDF Document
Angal Evslio . Ry Abrir Guardar como...
! & Llamada perdida a la(s) 11:39 a. m.

.
Yesid Titulada Vocero Ges. Adm 2 Ayer
« [3 CASO PRACTICO DE SELECCION...

Profe Jairo Lopez Cultura De Paz... Ayer
;@ / Ok profe... Muchas gracias!!

+57 320 9391398 Ayer
[ GFPI-F-135 V01-Guia de aprendizaje...

N

CASO PRACTICO DE SELECCION DE PE..
Sl—_.INlA G ADM ficha 2693612 Ayer Wl 65 KB, Microsoft Edge PDF Document

w
@]
& AN ~: Chicos no se les olvide Ia enduizada...
3

©

— s José Luque 15/07/2023

C mr [ | \ 9 - ESP 10:09 p. m.
3 = ), :’
@ parc. nublado [ Q Buscar aa = o/09/2023 @

Evidencia Obligaciones Especificas 10-11:



B Whatsapp = a X

1|

1P Chats @ e Vocera Laura Ficha 2738069 o g Jo)

Busca un chat o inicia uno nuevo. DOCUMENTAL?
- HnpIEaUnSs | e 11ureves

« [ Guia LINIO 2101804851.pdf « 1

@

©

< . . TRNSFR. DOC..pdf
B E /09 3 T
ﬁ rons SPAna , 357 KB, Microsoft Edge PDF Document
o Llamada perdida a la(s) 2:52 p. m.
Abrir Guardar como...
f +57 322 2713574 7/09/2023
[ PDF Trabajos recursos humanos.pdf ... 238

+57 312 5665486 7/09/

[ DOC-20230907-WAD001..pdf « 25 p...

Vocera Laura Ficha 2738069 7/09/2023
¥/ SiSra. ‘!'% Fernando Criollo Sena
W

‘@ Profe Jairo Lépez Sena

+57 322 7247445 7/C

Vocera Laura F

[ ilovepdf_merged_merged (1).pdf « 2... l

rofe Jairo Lépez Sena

\

+57 322 7654260 7/
[ ilovepdf_merged (4).pc

., +57 322 3817872 7/09/2023 Cultura de paz I
[ formatomanualdefunciones.docx \]/

Q
=
N
[«2}
5
W
(=}
=1
)

w
&
e
&

&) 13°C D 5 . ESB o 10:09 p. m.
J Parc. nublado & LAA ¥ Q’)) = 9/09/2023 o




TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 163,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | _FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA

Evidencia Obligaciones Especificas 16:



5 whatsapp - o X

| Ep Chats “ & ’ % Ari Vocera Negocios Intern h % Jo

o, alt. vez hoy a la(s) 10:04 p. m.

1|

@

Busca un chat o inicia uno nuevo.

@

+57 322 7247445 7/0
(3 ilovepdf_merged_merged (1).pdf = 2...

Sarvicio Nacional de mprendizaje Sens

+57 322 3817872

Cide Soacha.
3 formatomanualdefunciones.docx

S ¥ 23
@
+57 322 7654260 7/0 13 Tecntiogo en Negodadidn Internadonal
[ ilovepdf_merged (4).pdf - 26 paginas
PoF |

El Rol del Talento Humano en la Norma...

115 KB, Microsoft Edge PDF Document
+57 319 6382918

3 get-document.pdf «

w

Abrir Guardar como...

+57 300 2429126 7/0¢
(3 ilovepdf_merged (5)_merged.pdf = 1...

» Ari Vocera Negocios Intern 7/09/2023

I [ Multitask

+57 311 5803472 23
§ [ Colorful Playful Creative Portfolio Pr...

Fotocopiado Uniminuto 7
« [3 PENSUM Y CERTIFICACION JAZ... ® % Escribe un mensaje

(
©

LAA

- : S ESPRE 10:10 p. m.
arc. nublado Ay 2 ) @ (1]

9/09/2023



m M | Fd Hotmail, Outioc X | @ gmailinicarses X | & Gmail X | S- Sofia plus X | @ Territorium || NE X | I} Repositorio Tt X | (g Correo: Gabriel X | - - o X
< @] (1 https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKAGEOYjM2ZjNILWVmMNTUtNDhjOSOSNzY 2LWFKY TY2NzZhkZjFKOAAQAGQEFYNIvENTD... C> A 7 ] = - LD
() Downloa ats, & Google (i Controles Informati... ¢ wwwislideshare.net nalisis e Interpreta... ¢ Ajustes contables utorial de Anilisis... ueva pestafia © ros favoritos
() Download WhatsApp Googl Controles Inf 3 lidesh D3 Anélisis e Interp ¢ Aj bles2 [% Tutorial de Andl = Mueva p > [ Otrosf:
. o N
HH 7A Outlook Q, Buscar x Llamada de Teams V=] 0y 2 ) bia] Q Gabriel Tobias Lug... IKGJI
= nicio ista uda
= = Inici Vist Ayud
. W~ 5T W+ & B~ & & -+ [FPpasosrapidos v ) leido/Noleide v E -+ £ O+ B+ & .
B
oo v Favoritos ._:':;. Bandeja de entrada W = Filtrar Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Jue 01/09/2033 17:15
o= -
aa 5 Ban.. 610 " Encuesta de Comunicac... Mar 05/09 4
= Cordial saludo apreciados funcionari... Yenny Lorena Gonzalez Sanabria © a &~
9 Element... Para: Alexander Alarcon Martinez; Caterine Moscoso Ortiz y 72 més Lun 04/09/2023 17:15
sindesenaboletines CC: Jaime Freddy Moreno Lopez: Jairo Alberto Rivera Murillo
?) Borrado... s Boletin SINDESENA Edic... Lun 04/09
. Las Juntas Directivas de SINDESEN... m GTH-F-062-V10 FORMATOIN... .,
Agregar ... ke
ﬂ . Yenny Lorena Gonzalez Sanab... 7’
v Carpetas ' PAGO HONORARIOS SE...  Lun 04/09 Estimados contratistas muy buenas tardes, reciban un cordial saludo deseandoles éxitos en sus labores
Estimados contratistas muy buenas t... diarias.
avor leer el documento con las indicaciones para la recepcion de sus cuentas de cobro
x| & Ban.. 610 B ; Favor leer el d to con las indicaciones para la recepcién d tas de cob
5| GTH-F-062-V10.. correspondiente al mes de AGOSTO de 2023.
@ 7’ Borrado...
Comunicaciones Institucionales .
. 9 Element... Cl ;Interesado en el desarr...  Lun 04/09 DIA DE ENTREGA: VIERNES 08 Y SABADO 09 DE 2023 SIN EXCEDER LAS 10:00 PM
L]
o El SENA y CINTERFOR se unen con ... Favor tener presente algunas recomendaciones.
W Elem... 89 o . - )
— T a. Se envia adjunto el formato versién 10 para la presentacion del informe de cuentas de
Comunicaciones Institucionales lizado | d |
Ea Correo ... Cl Actiia con compromiso .. Lun 04/09 no tener este actualizado la cuenta sera devuelta
Comunicaciones Institucionales Dire... . ) A L L
5 Archive b. Cargar sus evidencias en el SharePoint de la coordinacion que se les compartio de

manera individual v gue corresponden a las actividades realizadas en el mes de

) =& 1011 p. m. o

9/09/2023




im] | &1 prezic X | Q senasc X | Se Sofiap X | @ Temito X | @ SEGUR X | [ GFPI-F X | [5 Nueva x | [F Nueva x | B Repos X | By Comec X | M SOLIC X | |+ = (] X

“— O &) https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzGtwMfbBkLyTZdRwipwzmmPZZML (o] ATy lIl fE )

:_" Download WhatsApp & Google @u; Controles Informati... + wwwslidesharenet @@ Andlisis e Interpreta... + Ajustes contables 2 D Tutorial de Andlisis..  [=] Mueva pestafia > [ Otros favoritos
— . = * -
= M Gmail Q, Buscar en el correo 3= @ Activo ~ @ €E3 b *.“ e
] / Redactar < 8 0 ® 2 0 @ m D 0dei0.243 < > Egv~
Mail
O Epr— asse SOLICITUD: CONCEPTO DE INSTRUCTORES SOBRE APRENDICES ASPIRANTES A 2 &

ecibidos ¥
- MONITORIA (Conv. 2-2023) @@ = sbiss x
= ¥¢ Destacados
o2 @®© Pospuestos Henry David Rodriguez Gil <hdrodriguezg@sena.edu.co» jue, 27jul, 17:43 (hace 13 dias) v & H
Spaces T Tpeieres para Alexander, dbaron@sena.edu.co, Diego, Fernando, mi, lvan, hedias@sena.edu.co, Jenny, JEYDY1985@GMAIL.COM, Jhon, John, Juan, Leidy, Luz, Neidy -
. Cordial saludo estimados(as) Instructores(as).
] B> Enviados
Meet
= [0 Borradores E Teniendo en cuenta que durante el mes de julio se viene adelantando la convocatoria nimero 2 del 2023 del programa de Monitorias
B Todos académicas, amablemente nos permitimos solicitar su colaboracidn registrando mediante el siguiente formulario (https://forms.gle/
) nPO2VYilVhe9Eicl9), el concepto académico de cada uno de los aprendices inscritos en la convocatoria.
» O Categorias
v Mas o
CONCEPTO DE INSTRUCTORES SOBRE APRENDICES
Etiquetas + ASPIRANTES A MONITORES - CONV. 2-2023
2693612 TGALUT Respetado(a) Instructor(a). Dando alcance a las Resoluciones N® 2212 del

2008, 0176 de 2013 y 1234 de 2013, por la cual se establecen los parametros
para el ejercicio de la monitonia por parte de Aprendices SENA y en atencién

B Aprendices ficha gestio...

Asistencia Administ 4 al plan de accién 2023, amablemente solicitamos su colaboracién

diliaenciando el siauiente formulario. mediante el cual podra brindarnos un <
@ Deserciones 2164657

Evidencia Obligaciones Especificas 21:



CAMBIO DE PROGRAMACION 15 DE MAYO G. ADM - Excel GABRIEL LUQUE @ Eal

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q ;Qué deseas hacer?
3 - Fe COMPETENCIA: APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS 3
d| AR AB AC AD AE AF AG AH Al Al AK AL |z|
ORIANA 15 MAYD - ORIARA 15 MAYD -
FIGUERDA 30 JUNID FIGLERDA 30 JUNID
4_
CLALIDIA 15 MAYD - 15 MAYD - YEMMY 15 MAYD -
CUARTAS 30JUNIO 30JUNID FERMANDEZ |30 juNI0
5
=
ADMINISTRATIVA [ | [»]

CJ*AccesibiIidad: es necesario investigar

Listo Recuento: 2



D SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -~

= SEGURIDAD V SA D EN €L TRABAIJC fiqo
7A SEGURIDAD ¥ SALUD €N €l TRABAJO e

Hace constar:

v

Que el Sr(a) GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON Identificado(a) con cédula de
ciudadania 79565854 realizd el dia 26/02/2023 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluaciéon.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON Identificado(a) con cédula de ciudadania
79565854 me combprometo a dar cumblimiento a las obliaaciones en Seauridad v



©  runcion pusuica I

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Gabriel Tobias LUQUE CASTRILLON

C.C 70585954
Participd y completd el cursa virtual:

Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcian.

Conuna duracion de 20 horas,

Bogota 0.C., 08 de junio 2023

Codigoc 761115336000
Aura lsabel Mora

Diractora de Participacidn, Transparencia vy Servicio al Ciedadano
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Libenss y crden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 933 de 2003
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

Con Cédula de Ciudadania No. 79.565 854

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar procesos formativos presenciales con base en los planes de formacién concertados.
Codigo: 240201044

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Fusagasuga. a los veintinueve (29) dias del mes de noviembre de dos mil once (2011)

Firmado Digitalmente por
MARLENE PINZON TORRES
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Autenticidad del Documento
SGC201 INCO0964 - 29/11/2011 Bogota - Colombia VIGENCIA
No Y FECHA REGISTRO MARLENE PINZON TORRES 29 DE Noviembre DE 2014
SUBDIRECTORA CENTRO AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA

La dad de este ik pucde ser verificada en el registro clectré que e en la pagina web hmp-icerificados sena edico. bajo el nimero
95 1000230201 0441 022CCTISHSSSIC.




Lientad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

Con Cédula de Ciudadania No. 79565854

Curso y aprobo la accion de Formacion
DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA
con una duracion de 96 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Soacha. a los veinticinco (25) dias del mes de agosto de dos mil veintitres (2023)

Firmado Digitalmente por

FREDY VELEZ NINO
Subdvacior (£} 91634626 - 25/08/2023

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA FECHA REGISTRO
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser venficada en el registro cectronico que se encuentra en la pagina web hupe feemficados.sena.edu.co, bajo el némero
9232002787737CCTISH5854C.
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REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES
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REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL - SENA CIDE
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MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM,
el(la) ciudadano(a) con numero de identificacion CC 79565854 NO SE
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS

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

Se expide en Bogota el 08/09/2023 11:59 AM

Direccion de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC



FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/o  [c9digo Regional 25

SENA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Codigo Centro 923210
7AV REGIONAL CUNDINAMARCA Fecha Elaboracién Setiembre de 2023
SERVICIO NACIONAL CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA-CUNDINAMARCA - SERVICIOS PR Version ENERO 2023 - 1,23
DE APRENDIZAJE ID de Proceso 17229-004443
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos contratista: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
Correo electrénico contratista: gaboluque@migena.edu.co C.C. 79.565.854 IP/N° de contacto 01
Régimen del IVA: | NO RESPONSABLE | Pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta? Sl Es Pensionado? NO
Banco al cual consignar: | BANCOLOMBIA Induccién SST | S| _| Presta Servicios Excluidos de IVA? | S|
Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o NO Tipodecta | AHORROS | N°Cuenta | 26484667453
superiores a $53'206.000: Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023
supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA) NO
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Ne del contrato: 4625518/2023 | N° Compromiso SIIF | 21523
Valor Total del Contrato $34.959.616] N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 8.466.782 8 Del 01/09/2023 Al 30/09/2023 $ 4.096.830,00
Nuevo Saldo del Contrato $ 4.369.952 Legalizacién comisiones del periodo $ 0,00
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES CON PLENA AUTONOMIA COMO INSTRUCTOR PARA ATENDER LAS
OBJETO CONTRACTUAL: NECESIDADES DEL PROGRAMA TITULADA EN LAS AREAS ASOCIADAS A LA RED DE CONOCIMIENTO GESTION
Descripcion del servicio prestado) ADMINISTRATIVA DEL CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE S
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 4.096.830 Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0,00%
Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $4.096.830 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.408.585 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Setiembre Agosto Base retencion en la fuente a titulo de RENTA 2.408.585,00| TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacién pagoSS | . 1056703563 Base retencion en la fuente a titulo de ICA|  3.629.730,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC $ 1.638.732|$  1.638.732 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 204.900 [$ 204.900 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 262.200 [$ 262.200 Menos Retencién en la Fuente 0,00 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 8.600 ($ 8.600 Reteica - 8299 21.778,00| 0,600%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ 8.835.833 |$ - - 0,00
$ 1.024.207 B, 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFCY AVC $  13.430.466 $ - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias _$ 13.430.466 |$ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Intereses Prestamo de Vivienda  $ 4.241.200 $ - Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - Otras Retenciones 0,00( 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - Otras Retenciones 0,00( 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -
Dependientes hasta $ 1.357.184 $ 409.683 Descuentos de Libranza 0,00
Salud hasta $ 678.592 $ - Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Renta Exenta 25% $ 2.792.123 $ 802.862
Retencion en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $4.075.052,00
SON: CUATRO MILLONES SETENTA Y CINCO MIL CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
-Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. ficha 2738069 Horas 59.80

-COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADM ficha 2693611 Horas 48
-COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMI ficha 2693612 Horas 19.90
-NEGOCIACION INTERNACIONAL - TALENTO HUMANO ficha 2503416 Horas 35.90

Total Horas 163.6

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC|
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no|
han sido utilizados en la disminucién de la Base de Retencién en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El nimero
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en

esta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcion de cada| GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
uno de los campos aqui diligenciados. EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Autorizo el presente pago.

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: -
El Supervisor,

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
P.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;
B.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por

el contraysta por los |ngresps rembldog en‘ el.mes anterior por.medlo de la pIanlIIa'PILA relacionada en el JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. INSTRUCTOR GO09

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratistay por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:

EL ORDENADOR DEL PAGO
FREDY VELEZ NINO
SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)




PAG OS | M P L E | AUTOLIQUIDACION

S L I CONSOLIDADA
I m p eB Fecha creacion reporte: 2023-09-07, 04:35:38 PM Tipo Planilla: I: PLANILLA INDEPENDIENTES Numéro Planilla: 1056703563

Periodo Cotizacion: agosto de 2023 Periodo Servicio: agosto de 2023 Referencia pago (PIN): 8860128720

PAGADO 07/09/2023

|. DATOS DEL APORTANTE

Razo6n Social GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

Documento CC79565854 Direccion CALLE 12 N 320 BONET
Tipo de Empresa INDEPENDIENTE Teléfono 3103417544

Tipo Persona NATURAL Forma Presentacion |UNICO

Ciudad FUSAGASUGA Departamento CUNDINAMARCA
Representante Legal Identificacion

Total Afiliados 1 ARP POSITIVA DE SEGUROS

Il. DETALLE DEL APORTANTE

Datos del Afiliado Novedades Pensiones Salud Riesgos Cajas Parafiscales Total
alolafw
a Liolxo
- Apellidos y Nombres Tipo subtipo | o|f5| | Wlwlele|al |5l z|w <9 el5| e <| W] <O : IBC Aporte . IBC Aporte : 1BC Aporte - IBC Aporte | Aporte Aporte ESAP Aporte
dentificacion Cotizante| Cotzante |Z| 2| 3| 2| E[ 2| E(2|8|2|3|2|3(S|2| || 5| g| g|g|  Administradora Pension | Pension COTIETEERR salud Salud gate Riesgos | Riesgos Sdmnietor Caja Caja SENA ICBF Ministerio Total
o|58|Bla
Ce7osesasa | SABRICL TOBIAS LUQUE 59 00 0 0 |(25-14) COLPENSIONES | $1638.750| §262.200|(EPS017) FAMISANAR EPS $1.638.750|  $204.900 0,522 $1638.750|  $8.600|(NIN-CC) NINGUNA CCF 50 50 50 s0 $0 $0 $475.700
IILTOTALES
ERES NTEES (Incapacidades, Incapacidades | SUBTOTAL SIN TOTAL
IBC Pension IBC Salud IBC Riesgos IBC Cajas Aportes Pension Aportes Salud |Aportes Riesgos| Aportes Cajas Aportes Sena Aportes ICBF p AP e Licencias, Saldos ARP INTERESES DE INTERESES TOTAL FINAL
ESAP Min Educacién
a Favor) EPS MORA DE MORA
$1.638.750 $1.638.750 $1.638.750 $0 $262.200 $204.900 $8.600 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $475.700 $0 $ 475.700
Paginaldel
Lineas de Servicio FonoSIMPLE: Bogotéa 601 4446634 - Cali: 602 5540577 - Medellin: 604 5146669 - Bucaramanga: 607 6438000 - Cartagena: 605 6945444 - Pereira: 606 3402582 - Barranquilla: 605 3618850 - Resto del Pais: 018000 971 971 - jMas que Facil, SIMPLE! iEl Poder

de lo SIMPLE!

Antes de imprimir, aseglrese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente esta en nuestras manos.




