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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C, 16 de febrero de 2024

Sefior
JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.5866024
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual
Mes febrero del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5866024 del afio 2024

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.963.784 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidn Académica de Asistencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTE SEIS PESOS (547.185.926) COP, incluido IVA
(de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). 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 Cuatrocientos 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 cuatrocientos setenta y seis pesos
(52.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de Diciembre de 2024.

OBIETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal, para apoyar en la orientacidn de la Formacién
Profesional Integral presencial y/o virtual, para las 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: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente
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cuadro)
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de *Territorium Sofiaplus:
la formacidn profesional integral con | -Creary evaluar las actividades Reporte de
calidad, oportunidad y eficiencia en los | para el aprendiz los juicios de
programas de nivel tecnoldgico, laboral y | -Portafolios de instructor y del evaluacién
complementario segin su modalidad, de | aprendiz
acuerdo con la programacion de las fichas | -Anuncios Captura de
de caracterizacién determinadas por las * Sofia Plus pantalla:
Coordinaciones académicas en el marco | - Aprobacién y reporte juicios - Portafolio
del Calendario académico y el desarrollo | de evaluacién - Anuncios
curricular -Reporte de Inasistencias - Actividades
*Otros: - Evaluaciones
--Plan de trabajo -Drive evidencias
-Guias de Aprendizaje (Link)
-Aplicacion de Estrategias A(?tas de cierre de
Pedagdgicas trimestre
-Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)
-Listados de asistencias
(control de inasistencias
diario)

2 *Territorium Sofiaplus:
Apoyar la  preparacion, desarrollo 'y |Creary evaluar las actividades | Reporte de los
evalua.cién de los procesos (.:Ie aprendizaje en |para el aprendiz juicios de
cualquiera de las estrategias de respuesta | * Sofig Plus .
institucional para los diferentes grupos | Aprobacién y reporte juicios de evaluacion
poblacionales  objeto de  Formacion |eyaluacidn
Profesional Integral y presentar los reportes _Reporte de Inasistencias
de notas de los aprendices y demas informes *Otros:
dentro de los plaz.os estipuladqs por el Cenj(ro __Plan de trabajo
para tal efecto, S|§ndo proactivo y. rec_urswo Guias de Aprendizaje
frente a las diferentes experiencias vy L -
situaciones que se presenten en el proceso -Apllcalcpn de Estrategias
de formacion Pedagdgicas L

~Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)

3 Gestionar oportunamente en el sistema Sofia | *Territorium Sofiaplus:
Plus, todas las actividades relacionadas con el |-Crear y evaluar las actividades Reporte de los
proceso de Formacién Profesional Integral, [para el aprendiz juicios de
garantizando la calidad de la formacion y su | * Sofia Plus evaluacion
coherencia en el proceso formativo, tales | Aprobacién y reporte juicios de
como: - Registro de los juicios evaluativos — |evaluacidn
Creacion de las rutas de aprendizaje — LReporte de Inasistencias
Registro de los juicios evaluativos del [*Otros:
reconocimiento de aprendizajes previos, | _pjan de trabajo
inasistencias, entre otros. _Guias de Aprendizaje

~Aplicacion de Estrategias
Pedagogicas
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~Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)

publicidad de los programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y actividades

través de internet, grupos
de WhatsApp etc.

4 Verificar el correcto registro de datos de los | * Sofia Plus Informe con los
aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e | Descargar los listados listados verificados de
informar las novedades por escrito a la | actualizados de los los aprendices
Coordinacidon de Administracion Educativa, | aprendices matriculados en matriculados en la
garantizando que estos datos al finalizar la | la ficha, verificar contra el ficha
formaciéon se encuentren correctos para | documento de identidad del
iniciar el proceso de certificaciéon aprendiz

5 Informar a la  coordinaciéon  de * Sofia Plus Informe con los
Administracion Educativa mediante correo Descargar los listados listados verificados
electrénico las novedades que se generen actualizados de los de los aprendices
de la verificacidn de registro de datos en el aprendices matriculados matriculados en la
aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha en la ficha , verificar ficha
asignada previo a la inscripcion de contra el documento de Captura de pantalla
aprendices en los diferentes cursos de identidad del aprendiz
formacién complementaria

6 Gestionar registro  fotogréfico e No aplica No aplica
informacion basica de todos los aprendices
de las fichas asignadas a la Coordinacion de
Administraciéon  Educativa  para la
respectiva carnetizacion

7 Dar cumplimiento al instructivo de politica Mantener No plica
de proteccién de datos personales segun confidencialidad de la
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base informacion de los
en la Ley 1581 de 2012. aprendices asignados a

mi formacién

8 Asistir 'y participar en las reuniones
programadas por las coordinaciones, Actasy reportes de -Reportes de
comités de evaluacidn y seguimiento de los resultados de los juicios de
aprendices cuando se requieran. juicios de evaluacion

evaluacién de los

aprendices -Listados de
asignados a mi inasistencia
formacion

9 Apoyar la participacién en la programacion -Orientar y apoyar Reporte Juicios de
y ejecucion del proceso de induccién de los las actividades evaluacion de la
aprendices y el reconocimiento de establecidas para la induccion
aprendizajes previos relacionados con el induccién.
area de formacion. -Evaluar los

resultados de
aprendizaje
asociados al
proceso de
induccion
10 Apoyar los procesos de promocion y Divulgar la informacién a No aplica
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de Divulgacion Tecnoldgica, proyectos de
cooperacién Nacional e internacional,
programados por el Centro de Formacion
dentro y fuera de las instalaciones del
Centro de Formaciodn.

11 Apoyar los procesos de promocidn vy Divulgar la informacién a No aplica
publicidad de los programas de Formacion través de internet, grupos
Profesional Integral, servicios y actividades de WhatsApp etc.
de Divulgacion Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e internacional,
programados por el Centro de Formacion
dentro y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

12 Gestionar oportunamente los informes -Actas Actas de
mensuales (planillas, reportes, formatos) trimestrales ciferre de
requeridos sobre las acciones s trimestre

- Comités de
encomendadas y los productos resultantes .
de procesos de aprendizaje realizados por Evaluacion'y
aprendices a quienes imparte Formacién Seguimiento
Profesional. - Disefo
Curricular
- Guia de
aprendizaje
- Planes de trabajo

13 Apoyar las actividades relacionadas con el Apoyar los eventos No aplica
adrea de investigacion cuando se hayan de investigacion si es
aprobado proyectos al Centro de el caso
Formacion, registrando productos
concretos segln lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de calidad
para los registros calificados de los
programas de formacion que estén en
ejecucién. Los productos o proyectos
realizados en el area de investigacion
durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 Aplicar los procesos y procedimientos Solicitar los Las actas de cierre
establecidos por la entidad, para la gestion consecutivos de las de cada trimestre
documental relacionado con el objeto actas
contractual, segin Tablas de Retencion
Documental vigentes de la dependencia
asignada

15 Garantizar el conocimiento y aplicacion de -Acta Las actas de

los lineamientos y normas que rigen la
Formacion

- Comités de Evaluacion
y Seguimiento

- Disefio Curricular
-Guias de aprendizaje

cierre de
cada
trimestre
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16 Apoyar activamente en el logro de los | Aplicacidn de los lineamientos | Apoyar activamente en el
indicadores y metas establecidas para el | delos proyectos formativos, logro de los indicadores y
Centro de Formacion correspondientes. metas establecidas para

Impartir las acciones de el Centro de Formacion
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 Garantizar el uso
de formacidn, asi como el aseo y cuidado de | ambientes de formacion adecuado de los
los equipos y elementos que hacen parte de | asignados de acuerdo a la ambientes de formacion,
los mismos. programacion establecida para | asicomo el aseoy cuidado

el trimestre de los equipos vy
elementos que hacen
parte de los mismos.

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

procesos formativos.

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

240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con
procedimientos técnicosy
normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios medios técnicos | Elaboraciony Asumir y utilizar sus
para que el objeto contratado se cumpla a | retroalimentacion de material | propios medios técnicos
cabalidad de apoyo para el proceso de para que el objeto

formacion asignado de contratado se cumpla a
acuerdo a la programacién cabalidad
establecida para el trimestre

21 Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracion de documentos Aplicar los procesos y
establecidos por la entidad, para la gestién | establecidos por el SIGA para procedimientos
documental relacionada con el objeto | el desarrollo de la FPI establecidos por la
contractual, segun Tablas de Retencidn entidad, para la gestion

Documental vigentes de la dependencia
asignada.

documental relacionada
con el objeto contractual,
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segun Tablas de
Retencién  Documental
vigentes de la

dependencia asignada.

22 Dar cumplimiento a la
circular  3-2023-000255

Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 | No aplica para el mes objeto del 27 de diciembre de

del 27 de diciembre de 2023 y la resolucion 1- | de cobro 2023 y la resolucion 1-
02689 del 26 de diciembre de 2023, 02689 del 26 de
correspondientes a la implementacion del diciembre de 2023,
Sistema de Gestion de Documentos correspondientes a la
Electrénicos de Archivo para la conformacién implementacion del

del Archivo Electrénico SENA — AES y demas Sistema de Gestion de
normas concordantes o complementarias. Documentos Electrénicos

de Archivo para Ia
conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y
demas normas
concordantes o]
complementarias.

23 Las demds actividades
que de mutuo acuerdo

Las demas actividades que de mutuo acuerdo | Dar cumplimiento a los con el Supervisor, sean

con el Supervisor, sean asignadas al | requerimientos establecidos asignadas al contratista

contratista con ocasion de la ejecucién del | por la Coordinacién Académica | con ocasién de la
objeto contractual o las demas que por ley le | en pro de apoyar los procesos | ejecucion  del objeto

correspondan. formativos correspondientes contractual o las demas
que por ley le
correspondan.

A continuacién 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM
No DE LA ORDEN LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

FECHA DE DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

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 presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd 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. 0 de la planilla,
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (8) Folios

Cordialmente,

Firma

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Nombres y apellidos

Contratista

C.C. No. 51.863.784 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato No. PCCNTR.5866024
Coordinador Académico
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CONSOLIDADO DE EVIDENCIAS MES DE FEBRERO DE 2024 OBJETO DE PAGO SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

curricular

1. EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la formacion profesional integral con calidad, oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico, laboral y complementario segin su modalidad, de acuerdo con la programacién de las fichas
de caracterizacidon determinadas por las Coordinaciones académicas en el marco del Calendario académico y el desarrollo

FIOW 03/ 03/ 2016

COOIGD: DTFPHFOD3.M- 10 Version 05

4 SERVICIO NAGIONAL DE APRENDIZAJE SENA
7"‘ v CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
A DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
/D
‘“‘_w“

- VINCULAGION O

DULA: “o FERIODO I TRIMESTRE DE 2024
AULA TUNES MARTES o T JURVES VERnEs TEIERVACIIN
CGA CGA cGA CGA CGA
Ambrente: 506 Ambacde: 506 Amiwenite. 506 Ambienta: 506 Ambiente 506

1525 - 1838 Producr documentos 1 TGA | Producr documentos 1 TGA | Produce documentos 1 TGA | Produsr documentos 1 TGA | Procuce documentos 1 TGA ¥ND

2902235 TGA CAD 2902235 TGA CAD 2902235 TGA CAD 23902235 TGA CAD 26802235 TGA CAD

CGA CGA CGA CGA CGA
Ambiente: 807 Ambiente: 507 Ambenie: 507 Ambients. 507 Ambiente: 507
1655- 1815
Producr documentos 1 TGA | Produce documentes 1 TGA | Producr cocumentos 1 TGA | Producir documentos 1 TGA | Producr documentos § TGA MDD
2502206 TGA CAD 2502236 1GA CAD 2902236 TGA CAD 2602236 TGA CAD 2902236 TGA CAD
.. 4 1830-20:08 - END
20.20-2145 N
.
Fapne i e
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2. Apoyar la preparacion, desarrollo y evaluacion de los procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta
institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacidn Profesional Integral y presentar los reportes de notas
de los aprendices y demas 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 formacion

& SANDRA SANTOS SANDOVAL © Ayuda y soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Ingresar a la Plataforma Virtual

Aprendiz

Instructor

2874274 - GESTION ADMINISTRATIVA 21 de enero de 2026 &=
2902235 - GESTION ADMINISTRATIVA 21 de junio de 2025 &=
2902236 - GESTION ADMINISTRATIVA 21 de junio de 2025 &

B] Anterior 4_[IEERY siguiente ) Jg]

= Pagina 4 de 4

& SANDRA SANTOS SANDOVAL © Ayuda y soporte == Bandeja de tareas = LMS SENA

Ingresar a la Plataforma Virtual

Aprendiz

Instructor

2486129 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 16 de diciembre de 2023 [
2501483 - GESTION ADMINISTRATIVA 17 de abril de 2024 [
2501570 - GESTIGN ADMINISTRATIVA 17 de abril de 2024 [
2501621 - GESTION ADMINISTRATIVA 17 de julio de 2024 [
2553401 - GESTION EMPRESARIAL 17 de octubre de 2024 [
2558414 - GESTION EMPRESARIAL 17 de octubre de 2024 [
2649585 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 05 de octubre de 2024 [
DRT0538 - ASISTENGIA ADMINISTRATIVA . 22 de abril de 2024 [
2670598 - GESTION EMPRESARIAL 22 de enero de 2025 [
2670609 - GESTION EMPRESARIAL 22 de enero de 2025 [

O] ivicic« REEH] sovericr I8

= Pagina 2 de 4

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




SENA

v S Sofia plus X @ Temtorium || GESTION ADMIN. % + - X
€ > € 2% senaterritoriola/perfilphp?id=36464590 ¥ a ¥ In] g O @epus
ﬂ @ | .SANDRASANTDSSANDOVAL
- SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Fecha de Inicio: 18 de Febrero del 2024 - Fecha Fin: 17 de Febrero del 2024 Visth
1sld
Asunto: INICIO PROCESO FORMATIVO
Aprendiz
Respetados aprendices bienvenidos al proceso formativo, competencia PRODUCIR DOCUMENTOS PRIMERA PARTE
Agradezco tener en cuenta que la norma GTC 185 y los demas documentos de apoyo la reposan en la campeta denominada con
el nombre de la competencia y la de su instructora de formacicn.
Estos son los datos de contacto
MNombre de la instructora: Sandra Santos Sandoval Chacon
Correo electronico : ssandovalc@sena.edu.co
Regresar

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

Offiine

= me @ O GT @ e SDr. || vinculs @ ~od)m g P 1:;35‘2‘;"2‘4 B

v S¢ Sofia plus X @ Territorium || GESTION ADMINI X + — X
€ > @ o senaterritoriola/perfilphp?id=36464585 R a % 03 O @enpuss
ﬁ g | .SANDRASANTDS SANDOVAL
= SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON -
Visi

Fecha de Inicio: 16 de Febrero del 2024 - Fecha Fin: 17 de Febrero del 2024

Asunto: INICIO PROCESO FORMATIVO Aprendiz

Respstados aprendices bienvenidos al proceso formativo, competencia PRODUCIR DOCUMENTOS PRIMERA PARTE

Agradezco tener en cuenta que la norma GTC 185 y los demas documentos de apoyo |a reposan en la carpeta denominada con
el nombre de la competencia y la de su instructora de formacion.

Estos son los datos de contacto
Nombre de la instructora: Sandra Santos Sandoval Chacon

Correo electronico : ssandovalc@sena edu co
Regresar

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

Offline

| mme. @c. O GT @ B QE: Dr. |l vincuios @~ 5D g e 12;‘3;‘2"]"2‘4 B
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= CONTENIDO
4
Buscar Mostrar sclo: | Tode b
D Mueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido
-1 Gestin Administrativa (2002235 Pry 12645) | TRIMESTRE | 2024
NOMBRE TIFO ACCIONES
E] . PRODUCIR DOCUMENTOS | SANDRA SANDOVAL Carpeta ~ &

EXPOSICIONES - REGLAS ORTOGRAFICAS

EXPOESICIONES - REGLAS ORTOGRAFICAS - PALABRAS AGUDAS, ESDRUJULAS, SOBRE ESDRUJULAS Y GRAVES

- Oeultar descripcion

# ® 1de1 @

Sandra Sandoval - EXPOSICIONES
—Q -REGLAS ORTOGRAFICAS -
PALABRAS AGUDAS,

—)  ESDRUJULAS, SOBRE SeSue
ESDRUJULAS Y GRAVES
Fecha de enfrega; 2024-02-17 23:30:00
Sin archivos adjuntos
GESTION ADMINISTRATIVA
(2902235 PRY 12645)
P122115 P2302235 R11 C9404
PRY 12645
. Sandra Sandoval - EXPOSICIONES - REGLAS ORTOGRAFICAS - PALABRAS AGUDAS,
ESDRUJULAS, SOBRE ESDRUJULAS Y GRAVES
S E NA Respstados aprendices agradezoo subir el materisl de |z exposicion
evidencia para eguipos en especifico: No
Fechas de Dispenibilidad
Fecha de Inicio: 2024-02-07 00:00 Fecha fin: 2024-02-17 23:30
Se aceptaran entregas tardias
Impartido por:

Mimero de intentos limitados
Hacer disponible |3 evidencia
Instructor: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACOMN

Adrministrador LMS | RAFAEL
ALBERTO NARANJO MOSSA, BORIS
AMDRES MORILLO FONSECA,

SANDRA SANTOS SANDOVAL Enlsce para evidencia: http:/isena temitorio laltarea_tt phpTtarea=550971101
CHACON, CARLOS FERMANDOD .

MIETC GAITAN, RUBEM DARIO RUIZ Archeres

MARTIMNEZ

Enlazada a penderacion: Ninguna

Rithrira: Mr ssinnada
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CONTENIDO
Buscar Mostrar solo- | Todo v
n (@ Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido
B Gestion Administrativa (2874274 Pry 12846) /| TRIMESTRE | 2024
NOMERE TIPO ACCIONES
. FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES _SANDRASA..  Corpea
=

A E| @ @

= CONTENIDO

Mostrar soiar | Tade bl

@ Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido

Gestidn Administrativa (2874274 Pry 12845} / TRIMESTRE | 2024 / FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES _SANDRA SANDOVAL
NOMBRE

TIPO ACCIONES

@ B Db ¥ @ B

ELYOD =t w

]

EL YO

ELYO , PERSONALIDAD Y CARACTERISTICAS DE LA PERSONALIDAD
- Deultar descripeion

# ©® 1de1 @

Sandra Sandoval - EL YO ,
PERSONALIDAD Y
CARACTERISTICAS DE LA
PERSONALIDAD

Fecha de enfrega: 2024-02-17 23:30:00

—

Sin archivos adjuntos
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GESTION ADMINISTRATIVA
(2874274 PRY 12645)
P122115 P2874274 R11 C9404
PRY12645

SENA
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Impartida por:

Administrador LMS . ELBA PINZON
LOBO GUERRERD, LEONARDD
CAMACHO ACEVEDD. BORIS
ANDRES MORILLO FONSECA,
SANDRA SANTOS SANDOVAL
CHACON

B @ D W @

Sandra Sandoval - EL YO , PERSONALIDAD Y CARACTERISTICAS DE LA PERSONALIDAD
Respetados aprendicss agradezos subir el dibujo elbaorado en formacion

‘evidenciz para equipos en espeoifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fechs de Inicio: 2024-02-16 0218 Fecha fin: 2024-02-17 23:30
Se aceptaran enfregas tardias
Nimero de intentos limitados
Hacer disponible |a evidencia
Instructor SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Enlace para evidencia: htip:/isena territorio laiarea_t phpPiarea=550971385

Archivos

Enlzzada 2 ponderacién: Ninguna

4. Verificar el correcto registro de datos de los aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e informar las novedades por escrito a la
Coordinacién de Administracion Educativa, garantizando que estos datos al finalizar la formacién se encuentren correctos para

iniciar el proceso de certificacion
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@ SANDRA SANTOS SANDOVAL
CHACON
Instructor

CARLOS JOSE SANDOVAL ROJAS
Instructor

Aprendices

FRAHCI:I ESKA JULIETH BANDERA
MONTANO
Aprendiz

DANIELA BARBOSA CASTILLO
Aprendiz

LAUREN GABRIELA CAMACHO
MEDINA
Aprendiz

NICOLE SOFIA CASTILLO ORTEGA
Aprendiz

DEWIN ALEXANDER CASTRO
LANCHEROS
Aprendiz

LAURA VALENTINA CUBILLO S
CARDOMNA
Aprendiz

LUIS ALFONSO ESPITIA SANCHEZ
Aprendiz

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

6. Gestionar registro fotografico e informacién basica de todos los aprendices de las fichas asignadas a la Coordinacién de
Administracion Educativa para la respectiva carnetizacion
No aplica

7. Dar cumplimiento al instructivo de politica de proteccion de datos personales segin Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base
en la Ley 1581 de 2012.

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

9. Apoyar la participacién en la programacién y ejecucion del proceso de induccidn de los aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados con el area de formacién.

10. Apoyar los procesos de promocién y publicidad de los programas de Formacién Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgaciéon Tecnoldgica, proyectos de cooperacién Nacional e internacional, programados por el Centro de Formacién dentro
y fuera de las instalaciones del Centro de Formacién.

11. Apoyar los procesos de promocién y publicidad de los programas de Formacién Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgaciéon Tecnoldgica, proyectos de cooperacidén Nacional e internacional, programados por el Centro de Formacion dentro
y fuera de las instalaciones del Centro de Formacién.
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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 Formacion
Profesional.

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

No aplica

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

15. Garantizar el conocimiento y aplicacién de los lineamientos y normas que rigen la Formacién




