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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de febrero de 2024

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5854937

Coordinador Académico

Coordinacidon Académica de Asistencia y Gestiéon Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes febrero del afio 2024

Referencia: N° CO1.PCCNTR.5854937 del afio 2024

Cindy Carolina Pérez Florez identificada con la cédula de ciudadania No. 1.013.600.129 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y
Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTOOCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISES MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROSCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno, b) Un (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROSCIENTOS SETENTA'Y SEIS PESOS ($2.530.476,00) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la
formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestidon
Administrativa”
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Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la
formacidén profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los programas de
nivel tecnoldgico, laboral y complementario
segun su modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacion  determinadas por las
Coordinaciones académicas en el marco del
Calendario académico y el desarrollo
curricular.

Publicacién de evidencias y anuncios
sobre el material de apoyo a la
formacion

Territorium:

-Portafolio

- Anuncios

- Actividades
-Evaluaciones

Portafolio del instructor:
- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje

Apoyar la preparacién, desarrollo vy
evaluacion de los procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de respuesta
institucional para los diferentes grupos
poblacionales  objeto de  Formacion
Profesional Integral y presentar los reportes
de notas de los aprendices y demds informes
dentro de los plazos estipulados por el
Centro para tal efecto, siendo proactivo y
recursivo frente a las diferentes experiencias
y situaciones que se presenten en el proceso
de formacién

Aplicacion de los lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.

Impartir las acciones de Formacion
Profesional Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva jornada.
Programar Actividades en la
Plataforma Territorium, realizar la
revision, seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las diferentes
evidencias de producto, entregadas
por los Aprendices.

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias Pedagogicas
-Actas de Seguimiento a la
Formacion

Gestionar oportunamente en el sistema
Sofia Plus, todas las actividades relacionadas
con el proceso de Formacion Profesional
Integral, garantizando la calidad de Ia
formacién y su coherencia en el proceso
formativo, tales como: - Registro de los
juicios evaluativos — Creacion de las rutas de
aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos  del  reconocimiento  de
aprendizajes previos, inasistencias, entre
otros.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

Verificar el correcto registro de datos de los
aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por escrito a la
Coordinacion de Administracién Educativa,
garantizando que estos datos al finalizar la
formaciéon se encuentren correctos para
iniciar el proceso de certificacion.

Verificar lista de asistencia aprendices
en formacion de acuerdo con la
programacion establecida para el
trimestre.

Reporte de aprendices Sofia Plus

Informar a la coordinacion de
Administracion Educativa mediante correo
electrdnico las novedades que se generen de
la verificacion de registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcion de
aprendices en los diferentes cursos de
formacidon complementaria.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

Gestionar registro fotografico e informacion
basica de todos los aprendices de las fichas
asignadas a la  Coordinacion  de
Administracién Educativa para la respectiva
carnetizacion.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro
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Dar cumplimiento al instructivo de politica
de proteccion de datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base en
la Ley 1581 de 2012.

Dar cumplimiento al manejo de datos
personales de los aprendices
programados en el trimestre en curso

Reporte de aprendices Sofia Plus

Asistir 'y participar en las reuniones
programadas por las coordinaciones,
comités de evaluacion y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran

Asistir oportunamente a las
reuniones determinadas por la
Coordinacion Académica

Citacion a reuniones
programadas por la Coordinacion
Académica

Apoyar la participacion en la programacién y
ejecucion del proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados con el
drea de formacion.

Desarrollar el proceso de induccidn
de aprendices del trimestre en curso
teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Coordinacién
Académica

Citacion apoyo al proceso de
induccidn de aprendices

10

Apoyar los procesos de promociéon vy
publicidad de los programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgacidon Tecnoldgica, proyectos de
cooperacién Nacional e internacional,
programados por el Centro de Formacion
dentroy fuera de las instalaciones del Centro
de Formacion.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

11

Apoyar la elaboracién de las evaluaciones
técnicas dentro de los procesos de
contratacién publica relacionados con
elementos propios de la Formacién
Profesional del Centro de Formacion,
haciendo parte activa del comité evaluador
cuando se requiera.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

12

Gestionar oportunamente los informes
mensuales (planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos resultantes
de procesos de aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte Formacién
Profesional.

Elaboracion de los documentos
académicos requeridos por la
Coordinacion.

Territorium:

- Anuncios

- Actividades

Portafolio del instructor:
-Guia de Aprendizaje
-Lista de asistencias

13

Apoyar las actividades relacionadas con el
drea de investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de Formacidn,
registrando productos concretos segun
lineas programdticas SENNOVA y que
correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad para los registros
calificados de los programas de formacion
que estén en ejecucidn. Los productos o
proyectos realizados en el drea de
investigacion durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

14

Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el objeto
contractual, segin Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la dependencia
asignada

Elaboracion de documentos
establecidos por el SIGA para el
desarrollo de la FPI

Guia de aprendizaje

15

Garantizar el conocimiento y aplicacion de
los lineamientos y normas que rigen la
Formacion Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que se encuentran
en la plataforma compromiso.

Elaboracién de documentos
establecidos por el SIGA para el
desarrollo de la FPI

Guia de aprendizaje
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16 Apoyar activamente en el logro de los | Aplicacidn de los lineamientos de los Desarrollo de actividades de
indicadores y metas establecidas para el | proyectos formativos, apoyo a la formacion
Centro de Formacién correspondientes. Guia de aprendizaje

Impartir las acciones de Formacién
Profesional Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva jornada.
Programar Actividades en la
Plataforma Territorium, realizar la
revision, seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las diferentes
evidencias de producto, entregadas
por los Aprendices.

17 Garantizar el uso adecuado de los ambientes | Dar cumplimiento a los ambientes de Programacion para el trimestre
de formacién, asi como el aseo y cuidado de | formacion asignados de acuerdo a la
los equipos y elementos que hacen parte de | programacion establecida para el
los mismos. trimestre

18 Reintegrar los materiales y equipos | No aplica para el mes objeto de cobro | No aplica para el mes objeto de
utilizados en los procesos formativos. cobro

19 Participar en procesos de Evaluacion y | Certificacion vigente de la norma de Norma vigente
Certificacion de competencias laborales del | competencia laboral Orientar
sector educativo NSCL 240201056 - Orientar | formacion presencial de acuerdo con
formacion presencial de acuerdo con | los procedimientos
procedimientos técnicos y normativa

20 Asumir y utilizar sus propios medios técnicos | Elaboracion y retroalimentacion de Guias
para que el objeto contratado se cumpla a | material de apoyo para el proceso de Talleres
cabalidad formacion asignado de acuerdo a la Actividades

programacion establecida para el
trimestre

21 Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracion de documentos Guia de aprendizaje
establecidos por la entidad, para la gestion | establecidos por el SIGA para el
documental relacionada con el objeto | desarrollo de la FPI
contractual, segin Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la dependencia
asignada.

22 Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | No aplica para el mes objeto de cobro | No aplica para el mes objeto de
000255 del 27 de diciembre de 2023 y la cobro
resolucion 1- 02689 del 26 de diciembre de
2023, correspondientes a la implementacion
del Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de  Archivo  para la
conformacion del Archivo Electrénico SENA
— AES y demds normas concordantes o
complementarias.

23 Las demds actividades que de mutuo | Dar cumplimiento a los Orientaciones emitidas por la
acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al | requerimientos establecidos por la Coordinacion Académica
contratista con ocasién de la ejecucion del | Coordinacién Académica en pro de
objeto contractual o las demds que porley le | apoyar los procesos formativos
correspondan. correspondientes

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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N°. 0 de la planilla. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

Cindy Carolina Pérez Florez
Contratista
C.C. No. 1.013.600.129

Recibi a satisfaccion:

Julidan Andrés Colorado Calderdn
Supervisor contrato N° CO1.PCCNTR.5854937
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS SENA — CINDY CAROLINA PEREZ FLOREZ — | TRIMESTRE 2024

No EVIDENCIAS
1,
2,7,12,14,15,16 210601007 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES
,20y 21 DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100701 Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con las necesidades prioritarias
de la unidad administrativa, las politicas,

21060100702 Generar Procesos Autdnomos y de Trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los
componentes racional y emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano.

21060100703. Verificar |a realizacion de las actividades del talento humano de |a unidad administrativa que cumpla con
los estandares de calidad establecidos por la organizacion, la politica institucional y la normatividad.

21060100704 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.

210601006 PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100601 Identificar necesidades de capacitacion para el personal de la unidad administrativa de acuerdo con los
propositos, las politicas de la organizacion y la normatividad vigente.

21060100602 Proponer y promover programas de capacitacion de acuerdo con las del personal de la unidad
administrativa, y las politicas institucionales.

21060100603 Verificar que la realizacidn de las actividades del talento humano cumpla con estandares de calidad
establecidos por la organizacion.

21060100604 Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas de capacitacion de acuerdo
con los requerimientos de |a organizacion
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE TGA

®* Denominacion del Programa de Formacién: Tecnologo en Gestion Administrativa

® (Cddigo del Programa de Formacion: 122115

® Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de las Microempresas de Bogotd en las Gestiones
Administrativa v Contable,

® Fase del Proyecto: | ANALISIS

® Actividad del Proyecto: Diagnostico de los procesos de gestion administrativa
desarrollados en las Microempresas de Bogotd para detectar debilidades y oportunidades
organizaciones del sector productivo.

*  Competencia

210601007 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO,
TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100701 Proponer tareas y actividades al talento humano involucrade de acuerde con las
necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas,

21060100702 Generar Procesos Autdonomos y de Trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo
el equilibrio de los componentes racional v emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano.

21060100703, 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 v la normatividad.

21060100704 Estructurar tareas v actividades para ¢l talento humano asignado, de acuerdo con las
necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestién de la calidad y las
normas de la organizacion.
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210601006 PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100601 Identificar necesidades de capacilacién para el personal de la unidad administrativa
de acuerdo con los propdsitos, las politicas de la organizacion y 1a normatividad vigente.
21060100602 Proponer y promover programas de capacitacidn de acuerdo con las del personal de la
unidad administrativa, y las politicas institucionales.

21060100603 Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano cumpla con
estandares de calidad establecidos por la organizacion.

21060100604 presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas de
capacitacion de acuerdo con los requerimientos de la organizacion

®  Duracion de la Guia 120 Horas

2. PRESENTACION
Estimado aprendiz,

El SENA, Centro de Gestion Administrativa, ha sido pionero en desarrollar el proyecto
“Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las gestiones administrativa y contable”;
acorde a las necesidades del contexto del sector productivo. Ademas, se ha destacado por su
excelente formacion de personas integras e idoneas para desarrollar las funciones requeridas en sus
entornos laborales,

Por otro lado, es importante reconocer que Colombia se encuentra en una situacion coyuntural en la
que es necesario el respeto, el trabajo en equipo y el desarrollo conjunto de capacidades y valores en
los diferentes sectores productivos a nivel nacional para obtener mejores resultados y la innovacién
en cada uno de ellos.

Por esta razon, el compromiso y dedicacion para desarrollar las actividades son necesarios para
alcanzar las metas esperadas, dichas metas han sido establecidas en los resultados de aprendizaje de
cada competencia descritos al principio del presente documento. Recuerde que es importante que
usted los tenga claros.
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Tecndlogo en Gestion Administrativa

Red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera
Titulo ofrecido Tecnodlogo en Gestion Administrativa
Nivel de formacién Tecnolégico

Modalidad Presencial

Regional Distrito Capital

Centro de Formacion Centro de Gestion Administrativa

Norma interna de creacidn del programa Resolucién 3575 del 20 de Diciembre de2010

Resolucion Renovacion del registro
calificado

Registro SNIES 91175

Resolucién 13812 del 15 de Agosto de 2018




***Proceso Pago de Honorarios - Febrero 2024*** 3

Julian Andres Colorado Calderon
Jacolorado@sena.edu.co

Camilo Andres Anzolza Jimenez, Luz Dilia Montafic Ramirez, Claudia Patricia Frade Motta, Jeisson Orlando Genzdlez Trujillo
Marisol Lara Diaz, JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

il

11-9404

Bogota D.C., 15 de febrero de 2024

Cordial saludo respetados contratistas,

Amablemente informo que, para gestionar €l pago de honorarios del mes de febrero de 2024, debera a mas tardar el dia 16 de febrero de 2024 a las 16:00 ho
en SECOP I, los siguientes documentos:

1.Primer archivo: Gestion Financiera

Para generar el registro de la planilla en el sistema S/ CONTRATISTAS, debe diligenciar el modulo de plan de pagos, el cual debe quedar igual al parrafo de "
pago” de la oferta presentada a la Subdirectora (E) al momento de firmar contrato, antes de dar clic en "confirmar” por favor revisar la vista previa y confirmar
los correctos. (revisar instructivo)

Se debe cargar en un solo PDF bajo el siguiente nombre (GF_ # de CC_ #de Registro SIIF_FEB_2024)

« Planilla de pago versién VIGENTE (SISTEMA DE INFORMACION CONTRATISTAS). htips-//contratistas sena edu co/wplogin.aspx (en caso de contar
favor acercarse al piso 10, oficina Grupo de Apoyo).

« Copia de afiliacion de la seguridad social con fecha del mes de inicio del contrato o Certificacion de que se encuentra afiliado EPS.

« Copia de afiliacion de la seguridad social con fecha del mes de inicio del contrato o Certificacidn de que se encuentra aflliado a Pension.

Copia de afiliacion de la seguridad social con fecha del mes de inicio del contrato o Certificacién de que se encuentra afiliado a ARL, en el siguiente enlg

descargar. https.//'www.positivaenlinea.gov.co/nuevo/

Los Instructores que tuvieron contrato por prestacion de servicios en el afio 2023, deberan adjuntar la Pago de aportes a seguridad social mes de DICIE

Copia Rut- fecha de generacion o impresidn no mayor a 180 dias.

Certificacion bancaria no superior a 30 dias.

Certificacion Induccion S5T.

Certificado induccién Manual de Discapacidad.

(Opcional) Documentos para disminuir la base de retencion en la fuente.

« Certificacion de Intereses por concepto de intereses de vivienda o correccion monetaria en préstamos concedidos para adquisicion de vivienda o por co
en contratos de leasing que tenga por objeto un bien inmueble destinado a vivienda del contratista.

- TCartificasiAn Ao mesmnes mer mnadicines mrsmamacles 1 semiiese Ao mmloA




INDUCCION FICHAS OFERTA CERRADA

% jue 15febalas 16:24 T4

i

Elba Pinzén Loboguerrere

EL" De: eloboguerrero@sena.edu.co
Para: clemenciaelviraleonmartinez@gmail.com, gracecuervo@gmail.com, ANGIESEMAINSTRUCTOR@GMAILCOM, yubelygar@gmail.com, wfsanchez83@gmail.com y 5 més..
CC: Julian Andres Colorado Calderan

Buenas tardes estimados comparieros instructores:

De acuerdo con nuestro compromiso adguirido en la reunidn de a fecha, adjunto envio los siguientes documentos y les recuerdo que el momento Uno de Induccidn es mafiana viernes 16 de febrero a las 8:00 de la
mafiana en el Auditorio del Piso 1 con las fichas de Oferta Cerrada 2905265, 2905266 y 2905244, Los instructores que tengan franja asignada con estas fichas dentro de las 8:00 a.m. y las 12:20, los esperamos en el
Auditorio en la franja correspondiente a su programacion:

* Listados aprendices matriculados

* Presentacion Reglamento del Aprendiz

* Enlaces para consulta documentos de Induccion
https://drive.google.com/open?id=1LagalsOhRKK1I3We 1INBIdBdex3MTcalkvg-_drRa7s
https://drive.google.com/open?id=1_dRyiXblNoT0eOTYInEwKyrcS0pDkklojdl _SzOyX68
ht driv

j0ogle.comfopen 1WVvmCSCVT mkuSz6DCwdroovYUhwl PHaXhWiBizX3MrYc

La formacion inicia el lunes 19 de febrero de acuerdo con |a programacion que la Coordinacion de Asistencia y Gestion Administrativa entregd. Es importante tener en cuenta que para ingresar al ambiente de
aprendizaje el aprendiz debe estar relacionado en las Listas adjuntas, dado que son guienes fueron matriculados formalmente. La induccidn se realizard simultaneamente a la formacién por medios tecnoldgicos y a
distancia en jornada contraria a la formacion.

Los enlaces que son compartidos con los aprendices para que tengan acceso a los documentos que deben leer, ver y estudiar serdn enviados mafiana viernes 16 de febrero por uno de los instructores del equipo
ejecutor de cada una de las fichas, para que ellos a su vez tengan la oportunidad de consultarlos durante la semana del 19 al 23 de febrero y asi realizar |a evaluacion correspondiente el 26 de febrero.

De manera especial se agradece a los instructoras: Wilson Sanchez, Grace Cuervo y Carolina Pérez, quienes colaboraran con |a presentacidn del Reglamento y el Programa de Formacidn,
Quedo atenta a cualquier inquietud al respecto.

Cordialments,

SENA
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Gestion Administrativa (2645770 Pry 2683919) / | TRIMESTRE 2024 / CCPF_ COORDINAR ACTIVIDADES TH _ PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION

—
[~ ] NOMBRE TIPO ACCIONES
. COORDINAR ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO Carpeta v @
. PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION Carpeta v @




ﬂ E PSFoto CINDY CAROLINA PEREZ .

EVIDENCIA MATERIAL DE APOYO FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Estimados aprendices, En este espacio deberan subir la presentacion y actividad didactica desarrollada para el
S E NA tema asignado de las Fases del Proceso Administrativo. Solamente un integrante del grupo debe subir el
documento en donde liste en el mismo a los integrantes.

evidencia para equipos en especifico: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2024-02-16 06:35 Fecha fin- 2024-02-16 23:30
Impartido por: Se aceptaran enfregas tardias

Administrador LMS , ELBA PINZON > Numero de intentos limitados
LOBO GUERRERO, JUDY ROCIO \ Hacer disponible la evidencia

O G DRLINE S Instructor: CINDY CAROLINA PEREZ FLOREZ

Enlace para evidencia: http://sena territorio laftarea_tt phptarea=559977231

SANDRA CORAL NARVAEZ Archivos

Enlazada a ponderacion: Ninguna

Herramientas

Rubrica: No asignada
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O comentario(s)

Bomemodeiano | SoleTCienes

Archivos adjuntos

1d Evidencia:560001121

Visualizar

TANIA MICHELL RAMIREZ TRUJILLO ATIVO2NN1n.ppix sn O
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3,4,5,6,10,11, No aplica para el mes objeto de cobro
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8,9y23 INDUCCION FICHAS OFERTA CERRADA

% Jue 15 feb alas 16:24 e

i

Elba Pinzén Loboguerrere

EL" De: eloboguerrero@sena.edu.co
Para: clemenciaelviraleonmartinez@gmail.com, gracecuervo@gmail.com, ANGIESEMAINSTRUCTOR@GMAILCOM, yubelygar@gmail.com, wfsanchez83@gmail.com y 5 més..
CC: Julian Andres Colorado Calderan

Buenas tardes estimados comparieros instructores:

De acuerdo con nuestro compromiso adguirido en la reunidn de a fecha, adjunto envio los siguientes documentos y les recuerdo que el momento Uno de Induccidn es mafiana viernes 16 de febrero a las 8:00 de la
mafiana en el Auditorio del Piso 1 con las fichas de Oferta Cerrada 2905265, 2905266 y 2905244, Los instructores que tengan franja asignada con estas fichas dentro de las 8:00 a.m. y las 12:20, los esperamos en el
Auditorio en la franja correspondiente a su programacion:

* Listados aprendices matriculados

* Presentacion Reglamento del Aprendiz

* Enlaces para consulta documentos de Induccion
https://drive.google.com/open?id=1LagalsOhRKK1I3We 1INBIdBdex3MTcalkvg-_drRa7s
https://drive.google.com/open?id=1_dRyiXblNoT0eOTYInEwKyrcS0pDkklojdl _SzOyX68
ht driv

j0ogle.comfopen 1WVvmCSCVT mkuSz6DCwdroovYUhwl PHaXhWiBizX3MrYc

La formacion inicia el lunes 19 de febrero de acuerdo con |a programacion que la Coordinacion de Asistencia y Gestion Administrativa entregd. Es importante tener en cuenta que para ingresar al ambiente de
aprendizaje el aprendiz debe estar relacionado en las Listas adjuntas, dado que son guienes fueron matriculados formalmente. La induccidn se realizard simultaneamente a la formacién por medios tecnoldgicos y a
distancia en jornada contraria a la formacion.

Los enlaces que son compartidos con los aprendices para que tengan acceso a los documentos que deben leer, ver y estudiar serdn enviados mafiana viernes 16 de febrero por uno de los instructores del equipo
ejecutor de cada una de las fichas, para que ellos a su vez tengan la oportunidad de consultarlos durante la semana del 19 al 23 de febrero y asi realizar |a evaluacion correspondiente el 26 de febrero.

De manera especial se agradece a los instructoras: Wilson Sanchez, Grace Cuervo y Carolina Pérez, quienes colaboraran con |a presentacidn del Reglamento y el Programa de Formacidn,
Quedo atenta a cualquier inquietud al respecto.

Cordialments,

SENA

N

61300 Ext
s No 13-88

©fv aof
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INICIO DE FORMACION CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

o

‘ﬂ'g.‘ Progr Centro Gestion Administrativa
&=  De: programacionesaga@misena.edu.ca
CCO: cycarol401@yahoo.es
11-9404

Bogota D.C., 5 de febrero de 2024

Cordial saludo respetado Instructor,

MNuestros deseos de salud y bienestar.

Teniendo gue cuenta qgue el Centro de Gestion Administrativa dara inicio al primer trimestre académico del 2024
Lugar: Centro de Gestion Administrativa, AV. Caracas 13-80. Auditorio, primer piso.

Fecha: 6 de febrero de 2024.
Hora: 6:10am.

Agradecemos la atencién prestada

Cordialmente,

Coordinacién Académica Asistencia
v Gestion Administrativa

[ ]
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
programacio

3430111 1P 1 o
Avenida Caracas No 13-80-

@fv o f

@SEMNAcomunica

ga@misens. edu.co

www sena sedu_co

= lun, 5febalas 2223 Yo

, de manera atenta nos permitimes convocarlo en la siguiente fecha:




De: Luis Alejandro Zarta Bautista <lzartab@sena.edu.co»
Enviado: viernes, 2 de febrero de 2024 18:20
Para: Samir Arturo Bravo Chadid <sabravo@sena.edu.co>; Viviana Gomez Vargas <vgomezv@sena.edu.co>; Julian Andres Colorado Calderon <jacolorado@sena.edu.co>; Carmen Rosa Diaz Gonzalez

<cdiazg@sena.edu.cox
Cc: Tatiana Lenke Matallana Roa <tmatallana@sena.edu.co=; Miguel Cardenas Pinzon <mcardenasp@sena.edu.co>; Wolfan Ferney Guevara Monroy <fguevara@sena.edu.co>; Deissy Yineth Romero Quevedo

<dromerog@sena.edu.co>
Asunto: Actividad lunes 5 de febrero de 2024

Buena tarde estimados coordinadores,

De acuerdoe con la reunidn de hoy en Subdireccion y a la propuesta de los formadores de formadoras de nuestro Centro, se comparte la programacidn adjunta para que participen los instructores nuevos en el
auditorio y los instructores antiguos generen su proceso de alistamiento; la actividad se desarrollara el 5 de febrero de 2024 desde las 8:00 hasta las 14:00 horas.

Cordialmente,

Luis Alejandro Zarta Bautista
Centro de Gestion Administrativa — Profesional 03
SENLA. Coordinador de Formac on Profesional Integral, Gestion

Educativa y Relaciones Corporativas
; < lzartab@sena.edu.co
PEX:5461500 Ext: 16001

Avenida Caracas No. 13-88, Bogota

©fw ol

www.sena.edu.co
@SEMAcomunica
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® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
'7"V"‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
A DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PROGRAMACION FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO
Pérez Fldrez Cindy Carolina
Perez Forez Cindy Carolna VINCULACION: Contrato
ICEDULA: 0 PERIODO | TRIMESTRE DE 2024
HORARIO AULA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES “VIERNES OBSERVACION
CGA CGA CGA CGA CGA
Ambiente: B07 Ambiente: 807 Ambiente: 807 Ambiente: 807 Ambiente: 807
Coordinar las actividades de | Coordinar las actividades de TH| Coordinar las actividades de | Coordinar las actividades de | Coordinar las actividades de
6:10 - 7:40 TH / Proponer programas de |/ Proponer programas de TH / Proponer programas de | TH / Proponer programas de | TH / Proponer programas de #ND
capacitacion TGA capacitacion TGA capacitacion TGA capacitacion TGA capacitacion TGA
2845770 TGA 2845770 TGA 2845770 TGA 2845770 TGA 2845770 TGA
CGR CTGR TGR CGR TGR
Ambiente: AUDITORIO AULA | Ambiente: AUDITORIO AULA | Ambiente: AUDITORIO AULA | Ambiente: AUDITORIO AULA | Ambiente: AUDITORIO AULA
\IRTIIAL VIRTLIAL \VIETLIAL \IBTLIAL \ARTUIAL
7:40 - 8105 Coordinar las actividades de | Coordinar las actividades de TH| Coordinar las actividades de | Coordinar las actividades de | Coordinar las actividades de
VoY X TH / Proponer programas de / Proponer programas de TH / Proponer programas de | TH/ Proponer programas de | TH / Proponer programas de #ND
capacitacion TGA capacitacion TGA capacitacion TGA capacitacion TGA capacitacion TGA
2748968 TGA - GELSA 2748968 TGA - GELSA 2748968 1GA - GELSA 2748968 TGA - GELSA 2748968 TGA - GELSA
CGA CGA CGA CGA CGA
Ambiente: 809 Ambiente: 809 Ambiente: 809 Ambiente: 809 Ambiente: 809
9:20 - 10:45 Facilitar el servicio a los Facilitar el servicio a los clientes Facilitar el servicio a los Facilitar e! servicio a los Facilitar el servicio a los ¥ND
YOS clientes TGA TGA clientas TGA clientes TGA clientes TGA
TGA BANAGRARIO 2 TGA BANAGRARIO 2 TGA BANAGRARIO 2 TGA BANAGRARIO 2 TGA BANAGRARIO 2
#N/D #ND #ND #N/D #N/D
10:45 - 12:10 #N/D #ND #ND #N/D #ND
#N/D #ND ¥N/D #N/D #N/D
Coordinacion;

FECHA 03/03/ 2016

CODIGO: DTFPI-FOC3-M-10 Version:05

INSTRUCTOR

Pagina 1 de
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