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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotda D.C. octubre 19 de 2023

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5192116

Coordinadora Académica (E) — Instructor G16

Coordinaciéon Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5192116 del afio 2023

Segundo Reinaldo Ochoa Martinez, identificado con la cédula de ciudadania No.79254023
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada
Fines de Semana del Centro de Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTIUN
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS
(521.488.053) cop, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca
el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a).
UN (1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos Millones
Ochocientos Veinte Mil Trescientos Siete pesos ($2.820.307) cop. b) CUATRO (4) pagos
iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de
Cuatro Millones Veintinueve Mil Diez pesos ($4.029.010) cop, cada uno c). UN (1) pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos

Cincuenta Y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) cop.

GTH-F-062 V10



SENA

N

Plazo: Serd hasta el (19) de (diciembre) de 2023.

OBIJETO:

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacion

Profesional Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de

Gestién Administrativa para las jornadas académicas diurna, nocturna, madrugada y

fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones

bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o Formacion Complementaria

y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn

Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,

Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién Impartir formacion Planes de trabajo,
presencial de aprendices en | presencial en las fichas acta alistamiento,
el drea especifica del 2559041-2585666 TGD Actividades de
respectivo programa de 2559033/35, 2645963 aprendizaje
formacion, en las fases o TGTH, y 2713180 TGA de | Territorium, Actas
Competencias establecidasy | acuerdo con las induccion a la
programadas, y de acuerdo competencias asignadas | competencia,
con las disposiciones para el IV Trimestre de evaluaciones,
normativas expedidas por la | 2023 cronogramas, y
autoridad local o nacional en demads documentos
materia sanitaria, la del IV Trimestre 2023
formacion sera orientada a
través de medios
tecnolégicos mediante la
modalidad de trabajo en
casa.

2 | Aplicar durante el periodo de | En este periodo no se N/A
duracion del contrato, al ejecuto proceso de
proceso de certificacién de certificacion de
competencias segun normas | competencias.
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de competencias que aplica a
la funcion Instructor, asi
como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Cumplimiento oportuno con
las entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos

Consolidacion de los
documentos solicitados
por la Coordinacion
Académica jornada Fines
de Semana, referente a
alistamiento Iv trimestre
2023.

Documentos se
encuentran cargados
en One drive

Orientar, apoyar, acompanar
y asesorar en forma
permanente e integral a los
aprendices en el proceso de
formacion, incluyendo la
formulacidon y seguimiento
de los planes de
mejoramiento que le sean
asignados.

Orientar, apoyar,
acompafiar y asesorar en
forma permanente e
integral a los aprendices
de las fichas 2559041 —
2585666 TGD, 2559033-
2559035, 2645963 TGTH
y 2713180 TGA de
acuerdo con las
competencias asignadas
para el IV trimestre de
2023

Programacion IV
trimestre 2023 en
One drive

Participar en las diferentes
actividades programadas por
el Centro de Formacion,
encaminadas al
fortalecimiento del proceso
dela

Participacién en
actividades programadas
por el Centro de Gestién
Administrativa.

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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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 presentacién del informe de ejecucidon 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 N0.1057327472 de la planilla, Pago-Simple de septiembre 2023. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

Firma

Nombres y apellidos:

Segundo Reinaldo Ochoa Martinez
Contratista

C.C. No. 79254023
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Recibi a satisfaccion:

Firma
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5192116 de 2023

Coordinadora Académica (E) — Instructor G16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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 2713181 - 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

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

19/10/23 11:12
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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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713184 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

19/10/23 11:12
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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:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPERNO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

19/10/23 11:12
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

19/10/23 11:12
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2714296 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON

LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

19/10/23 11:12
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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:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPERNO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

19/10/23 11:13
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

19/10/23 11:13
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713175 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON

LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

19/10/23 11:13
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  2oTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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

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

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

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

19/10/23 11:13
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 53,20

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
01/09/2023 30/09/2023 OTROS 106,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 106,00

INSTRUCTOR: SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

19/10/23 11:13 Page 12 of 12



4
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-1291 DEL DIA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO (S)

. Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2559041-2585666 TGD durante el IV Trimestre académico de 2023.
e  Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje.

- FIRMA O
NOMBRES Y No. OTRO DEPENDENCIA/ p TELEFONO AUTORIZA p
No. APELLIDOS DOCUMENTO | PLANTA | CONTRATISTA | cyai2 | Empresa | CORREOELECTRONICO oyt gEnA GRABACION PAF\{/T'FET'm(EON
SENA CGA/JFS éﬁ
SEGUNDO REINALDO srochoa@sena.edu.co
1| S R 79254023 X 3196685402 N/A hﬂ[ﬂ)l L@WM\
2 EB\lIJVZIN ALONSO SOSSA 71781412 X SENA CGA/ JFS esossa@sena.edu.co 3174010368 NiA
SENA CGA/JFS
DEISY LILIANA MORENO 33366851 dimorenor@sena.edu.co e
3 | RoDRIGURZ X 3104794148 N/A Lliona Mero 2.
aguacaneme57@misena.ed Lo
ALVARO GUACANEME 79578675 3197022231 Lsri—r
4 | TONIANG X SENACGA/JFS | uco N/A Yo
5
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1291

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 24 de septiembre de 2023 12:00 12:40
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 1103 CENTRO DE GESTION

ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2559041/2585666 TGD durante
el IV Trimestre académico de 2023.

¢ Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
Segundo Reinaldo Ochoa Martinez
Competencia: 210602032-prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa 1.
Resultados de aprendizaje:
21060203201 reconocer el protocolo para la prestacion del servicio de consulta e
informacion archivistica, de acuerdo con normativa y politica organizacional.
2106020302 prestar el servicio de consulta y de informacion archivistica, teniendo en
cuenta protocolo, normativa y politica organizacional.

Edwin Alonso Sossa Cruz

Competencia: 210602023. Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa 1

Resultados de aprendizaje:

21060202301 Diagnosticar el fondo documental acumulado para planear su intervencion,
de acuerdo con la normativa y las politicas de la organizacion

21060202302 Proyectar el plan de trabajo archivistico que establezca las acciones a seguir
para organizar el fondo documental acumulado fisico y/o electrénico, teniendo en cuenta
la normativa y las politicas de la organizacion

21060202303 Elaborar cuadros de clasificacion documental teniendo en cuenta las
diferentes estructuras orgéanico-funcionales y la normativa.

Deisy Liliana Moreno Rodriguez
Competencia: 240202501- Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita. Fase 3

GD-F-007 V04
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Resultados de aprendizaje:

24020250105- Presentar un proceso para la realizacion de una actividad en su quehacer
laboral de acuerdo con los procedimientos establecidos desde su programa de formacion.

24020250106- Explicar las funciones de su ocupacién laboral usando expresiones de
acuerdo con el nivel requerido por el programa de formacion.

Alvaro Guacaneme Tunjano
Competencia:
2050104603- Alimentar bases de datos (Fase )

Resultados de aprendizaje:

20500104603 controlar la informacion de las bases de datos, segun criterios de la
organizacion y la tecnologia.

20500104604 proponer acciones de mejora al sistema de informacion contenida en la base
de datos, teniendo en cuenta los procesos administrativos y la organizacion.

2. ldentificacién del proyecto de formacién asociado ala ficha.

PROYECTO: 2001973 - Estructuracién de un programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas.
Fase lll: Ejecucion.

Actividad del proyecto: Implementar el programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en la organizacion.

Tiempo y ejecucion de la fase: Un trimestre

Trimestre que cursa la ficha: VI Trimestre

e Entregables del proyecto

210602032-prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
v' Entregable: Estrategias del servicio al usuario

210602023. Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa 1
v' Entregable: TVD de la PYME, acompafiado de: Historia Institucional,
Memoria Descriptiva, CCD, Inventario en estado natural, registros
fotograficos del fondo acumulado, e informe de diagnéstico del fondo
acumulado.

240202501- Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita. Fase 1
v' Entregable: Realiza un video donde se muestre la Mision, Vision, valores y
organigrama de la pyme en inglés.

2050104603- Alimentar bases de datos (Fase Il)
v' Entregable: Disefiar formularios de ingreso y consulta con macros para una
base de datos.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segln lineamientos de
la Coordinacion.
Socializacion de parametros y cronogramas de propuestas en cada una de las
competencias.

GD-F-007 V04
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Dar a conocer el programa, el proyecto y la fase (EJECUCION) con el propdsito de que los
aprendices identifiquen las diversas actividades alineadas al proyecto de formacion.

De acuerdo con los parametros establecidos por la coordinacion se orientaran las
competencias aportando al proyecto formativo correspondiente a la fase de Ejecucion

Desde cada competencia elaboraran el respectivo entregable que se articulara con el
desarrollo del proyecto, y posteriormente se definira la fecha de la sustentacion de la fase,
segun programacion de la coordinaciéon JFS.

Fecha tentativa de sustentacidén noviembre 25 de 2023 -sabado — de 10:45 a 12:30

Se realizard acomparfiamiento en el planeamiento de la sustentacion de esta fase y en el
diligenciamiento y desarrollo del contenido de los entregables de la siguiente manera:
Instructor Reinaldo Ochoa: Logistica

Instructor Edwin Sossa: Componente técnico

Instructora Deisy Moreno: Apoyo

Instructor Alvaro Guacaneme Apoyo

4. Aportes paralaconstruccion de la guia de aprendizaje.
Es importante para la construccion de la guia de aprendizaje tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Se siguen los lineamientos establecidos por la entidad en la construccion de la Guia de
aprendizaje, tomando como referente el proyecto formativo

Se plantean situaciones cotidianas que enfoque a los aprendices a identificar el contexto
formativo, ambito empresarial y social, con el fin de que analicen como pueden ayudar
desde su rol a minimizar los impactos de los sectores productivos y sociales.

A partir del desarrollo de actividades de profundizacién conceptual y técnica, cada una de
las competencias establece diferentes herramientas de apropiacion del conocimiento que
permitan a los aprendices interiorizar y estructurar los elementos componentes de los
contenidos tedricos de las competencias.

Como elemento integrador de las actividades propuestas desde el enfoque de la estructura
de forma y de fondo se evidenciard la transversalidad de las competencias a través de
ejercicios de aplicacion préactica; que tendra soporte en la generacion de entregables del
proyecto formativo.

Tomando en cuenta lo expuesto anteriormente el equipo ejecutor realizara el desarrollo de
la guia interdisciplinaria, la cual reposara en ondrive y sera compartida con los aprendices
de la ficha.

El equipo ejecutor propondra para bienestar de la ficha impartir de manera ludica, creativa
y motivadora cada una de las competencias programadas, con el fin de cumplir con el
objetivo proyectado por la Coordinacién académica en la retencion y fidelizacién de los
Aprendices.
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El desarrollo de la guia interdisciplinaria se realizard conforme a los lineamientos
establecidos en la Guia de Desarrollo Curricular dispuesta en el aplicativo Compromiso
SENA y busca fortalecer las competencias de los Aprendices.

Las actividades propuestas por el equipo ejecutor en la guia Interdisciplinaria desarrollan
los resultados de aprendizaje asociados a cada una de las competencias:

NOTA: De acuerdo con las condiciones actuales y normatividad de salud puablica las
actividades académicas se realizaran en los ambientes de formacion del SENA CGA, bajo
estrictas normas de bioseguridad y con el apoyo de herramientas tecnoldgicas y el uso de
plataforma TERRITORIUM.

Para la asignacion y envio de evidencias se establecen siguientes dias:

INSTRUCTOR (A) ASIGNA RECIBE

Segundo Reinaldo Ochoa Martinez Lunes Viernes

Edwin Alonso Sossa Cruz Lunes Domingo

Deisy Liliana Moreno Rodriguez Lunes Domingo

Alvaro Guacanem Tunjano Lunes Sabado
CONCLUSIONES

Se realizé y concluyo la reunién de instructores que conforman el Equipo Ejecutor de la ficha
2559041/2585666 TGD liderada porel instructor Segundo Reinaldo Ochoa Martinez que
tenia como finalidad consolidar la planeacién, unificar criterios respecto al proyecto, fases
y elaboracién de entregables, para asi poder articular las competencias que se orientan a
los Aprendices en el IV trimestre de 2023, mediante actividades que permitan desarrollar
también los contenidos de la estructura curricular.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Socializacion de la Competencia a la ficha. Reinaldo Ochoa | Octubre 7 de
Martinez 2023
Edwin Alonso

Socializar cronograma de actividades. Sossa Cruz Octubre 7 de
Deisy Liliana | 2023
Moreno
Rodriguez

Aporte y elaboracion de la guia de aprendizaje Alvaro Septiembre 24 de
Guacanem 2023
Tunjano

Garantizar el acompafiamiento del avance del

Proyecto Formativo.

Octubre 7 a
diciembre 16 de
2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunién virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO FINES DE SEMANA

APELLIDOS: OCHOA MARTINEZ

VINCULACION: CONTRATISTA

NOMBRES: SEGUNDO REINALDO

PERIODO: DEL 02 OCTUBRE AL 16 DICIEMBRE

ANO: 2023

CEDULA: 79.254.023

HORAS TRIMESTRE:

FRANJA | AMBIENTE SABADO DOMINGO LUNES MARTES OBSERVACIONES
2559041 - 2585666 TGD 2067011 TGD DIRECCION DE DIRECCION DE
6:45 i ATENCION Y SERVICIO DE ATENCION Y SERVICIO DE g idtse g o
8:35 INFORMACION AL USUARIO 1 INFORMACION AL USUARIO 1 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 2001973 Fase 3 Proyecto 2001973 Fase 3 COMBINARO COMBINADO
a0
2559033 - 2559035 TGTH 2559033 - 2559035 TGTH \) y 2
RECCION DE DIRECCION DE
8:35 FACILITAR EL SERVICIO A LOS FACILITAR EL SERVICIO A LOS gb 'ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
10‘_25 902 CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE | CLIENTES INTERNOS Y EXTERNQ, AMBIENTE DE AMBIENTE DE
: ACUERDO CON LAS POLITICAS ACUERDO CON LAS POLITI %’ APRENDIZAJE APRENDIZAJE
COMBINADO COMBINADO
Proyecto 278139 Fase 4 Proyecto 278139 F
-
Ry
10:25 U
D C
1045 ESCANSO
2645963 TGTH %6\5 TGTH
DIRECCION DE DIRECCION DE
10:45 FACILITAR EL SERVICIO A LOS F EL SERVICIO A LOS ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
1 2j30 504 CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE | CLI NTERNOS Y EXTERNOS DE AMBIENTE DE AMBIENTE DE
2 ACUERDO CON LAS POLITICAS RDO CON LAS POLITICAS APRENDIZAJE APRENDIZAJE
A COMBINADO COMBINADO
Proyecto 278139 Fase 3 C Proyecto 278139 Fase 3
N
12:30
ALMUE
14:20 Q UERED
2713180 TGA 2713180 TGA
DIRECCION DE DIRECCION DE
14:20 FACILITAR EL SERVICIO A LOS FACILITAR EL SERVICIO A LOS ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
16:10 409 CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE | CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE AMBIENTE DE AMBIENTE DE
' ACUERDO CON LAS POLITICAS ACUERDO CON LAS POLITICAS APRENDIZAJE APRENDIZAJE
COMBINADO COMBINADO
Proyecto 12645 Fase 2 Proyecto 12645 Fase 2
PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O A%ITﬁSFDCRSQSDEEN A?:ﬁsﬁ)?ggsogr\l
16:10 RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES AMBIENTE DE AMBIENTE DE
18:00 PREVIOS Y/O PARTICIPACION DE COMITE | PREVIOS Y/O PARTICIPACION DE COMITE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO EVALUACION Y SEGUIMIENTO APRENDIZAJE APRENDIZAJE
COMBINADO COMBINADO




" CViba

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

SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ

C.C 79.254.023

Participd y completd el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 19 de octubre 2023

P Cr

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Cadigo: 76836050000




