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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 26 de agosto de 2024

Sefiora

VIVIANA GOMEZ VARGAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5888423

Coordinadora Académica

Articulacién con la Media y

Programas Especiales

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Agosto del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5888423 del afio 2024

Luis Alberto Barrientos Castaro, identificado con la cédula de ciudadania No. 71742732 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en los Programas Integracion con la Media
y Programas Especiales, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la
referencia, a continuacidn, 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 CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE (S44.655.450). 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) M/cte., cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBJETO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la

orientacion de la formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas
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impartidas por el Centro de Gestién Administrativa.

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

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la formacion
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 la  Coordinacion de
Articulacion con la Media
Técnica en el marco del
Calendario académico vy el
desarrollo curricular.

Impartir Formacion
Profesional Integral, Programa
Integracién con la Educacién
Media, modalidades presencial
virtual (06 de agosto de 2024)
en fichas asignadas en las IED —
Manuela Beltran, Hernando
Duran Dussan, Manuel Zapata
Olivella, Alexander Fleming,
Fichas de grados 102y 119, con
criterios de calidad,
oportunidad vy eficiencia- y
privadas —Colegio Parroquial
San José de Fontibdén, Colegio
Parroquial San Andrés Apdstol
y Nuestra Sefiora de Fatima
(Policia Nacional)- apoyando
el desarrollo de la formacidn
profesional integral en
componentes de seguimiento
a la etapa productiva.

Actas de seguimiento

a Proyectos
Productivos IE
privadas GOR-F-084;
Actas de inicio y
reinicio de
competencia,

Registros de
Asistencia en

Formato GOR-F-085.

Registros
fotogréficos en el
Informe de
Actividades.

Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacién 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 demads informes

Orientar formacién a los
aprendices de grados 109
(2943007, 2943008, 2943009 y
2945422), 'y 112 (Ficha
2722158), 'y envio de
comunicacion a docentes de
enlace de material e
informacion solicitada”.

Correos electrénicos

y capturas de
pantalla de
asistencias y notas en
el archivo de
evidencias

entregadas en junio.

Link OneDrive
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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

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el

Generar informes de Apoyo a
la Formacion para el mes de
julio, consultar estados de los

Archivos dispuestos
en OneDrive y SECOP
Il.

proceso de Formacién | aprendices que presentan

Profesional Integral y en | novedades en IE Distritales | Link OneDrive
particular con el programa de | técnicas, Académicas Y

Articulacion con la Media | Privadas, fichas: 10° (2943007,

Técnica, garantizando la calidad | 2943008, 2943009, 2943077,

de la formacién y su coherencia | 2943084, 2943089, 2943090,

en el proceso formativo, tales | 2943091, 2943092, 2945422) y

como: - Registro de los juicios | 11° (2722044, 2722145,

evaluativos — Creacion de las | 2722410, 2722412, 2722158,

rutas de aprendizaje — Registro | 2722306, 2722367).

de los juicios evaluativos del

reconocimiento de aprendizajes

previos, inasistencias, entre

otros.

Verificar el correcto registro de | Verificar datos de aprendices | Registro de

datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA  PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al

finalizar la formacién se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

inscritos en SofiaPlus a los que
debe hacerse evaluacion de
proyectos y registro de
novedades en Acta (Acta 09 del
14 de Junio de 2024 Revisidn
PP 10s CPSJF).

Consultar con los apoyos de la
gestoria del programa
novedades durante la
aplicacion de pruebas.

novedades en Actas.

Correos electrénicos
y registros de chat.

Informar a la coordinacién 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
inscripcidn de aprendices en los

Para el momento de presentar

este informe no se han
realizado actividades
relacionadas con esta
obligacion en el periodo
flagrante. Se verificé si, a

finales del periodo anterior

No aplica hasta la

fecha en que se
presenta este
informe.
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diferentes cursos de formacion
complementaria.

(Registro de novedades en
Acta).

6 Gestionar registro fotografico e | La carnetizacidon efectiva de | No aplica hasta la
informacién basica de todos los | aprendices, cuando se ha |fecha en que se
aprendices de las fichas | dado, en el marco del | presenta este
asignadas a la Coordinacion de | Programa de Integracidon con la | informe.
Administracion Educativa para | Media, ha ido por cuenta de las
la respectiva carnetizacion. IE (V.g., IED Manuel Zapata O.).

7 Dar cumplimiento al instructivo | Proteger los datos personales | Formatos de
de politica de proteccién de | o de cualquier otro tipo de | asistencia y Actas
datos personales seglin Acuerdo | informacién recogida a | entregadas al
009 de 2016 del SENA, con base | integrantes de la comunidad | personal de apoyo de
en la Ley 1581 de 2012. educativa usandolos para los | la Coordinacion del

fines pertinentes de acuerdo | Programa de
con la ley y la normatividad | Integracion con la
vigente. Educacidon Media.

8 Asistir 'y participar en las | Atender requerimientos de | Correos electrénicos
reuniones programadas por las | acompafamiento hechos por
coordinaciones, comités de |las IE con facilitacion de
evaluacidn y seguimiento de los | espacios por parte de |la
aprendices cuando se requieran. | Gestoria del programa.

9 | Apoyar la participacién en la | Realizar acciones de inicio y | Actas.
programacion y ejecucién del | reinicio de competencias.
proceso de induccidn de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion.

10 | Apoyar los procesos de | Divulgar entre partes | Capturas de pantalla
promocién y publicidad de los | interesadas la informacion del | de chats.
programas de Formacidn | portafolio de servicios SENA
Profesional Integral, servicios y | como: Il Oferta de Formacion
actividades de  Divulgacion | Virtual - 2024.

Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacién dentroy
fuera de sus instalaciones.
11 | Apoyar la elaboracion de las | Al momento de presentar este | No aplica hasta la

evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de |la

informe no se han realizado
actividades relacionadas con
esta obligacidn, pues son
subsecuentes a la fase de

fecha en que se
presenta este
informe.
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Formacion  Profesional del
Centro de Formacién de Gestion
Administrativa, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera.

planeacién, alistamiento vy
verificacion de condiciones.

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.

Presentar informe mensual de
ejecucion  contractual que
contiene: planillas, reporte de
tiempos del instructor del 1 al
31 de agosto de 2024, soporte
de seguimiento de asistencia
de los aprendices de las fichas
asignadas, formatos.

Informe Mensual
dispuesto en SECOP Il

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el darea de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacién, 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 area
de investigacién durante |la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

Facilitar e incentivar la
participacién de aprendices en
las actividades de semilleros de
investigacion del SENA-CGA.

Registros de
inasistencia

justificada y holguras
para la presentacién
de evidencias por
parte de quienes
hacen parte del

semillero.

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el
objeto contractual, segtin Tablas

de Retencién  Documental
vigentes de la dependencia
asignada

Documentar acciones de FPI

mediante la gestion de
documentos derivados de
planeacion, produccion,
gestibn y  tramite para
“garantizar la disponibilidad,
usabilidad, integridad y

fiabilidad de los documentos
de archivo, como fuente de la
memoria institucional, la cual
evidencia la continuidad de las
actuaciones  misionales 'y
obligaciones del SENA, ademas

Entrega de Actas e
informes en las
versiones vigentes y
segun  los fines
establecidos.
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de la complementariedad con
otros sistemas como el Sistema
de Gestion de la Calidad”
(Programa de Gestion
Documental Cédigo: GD-PG-
001 Versién: 02; 2019).

15 | Garantizar el conocimiento vy | Utilizar los formatos | Formatos referidos
aplicaciéon de los lineamientos y | actualizados que se | debidamente
normas que rigen la Formacion | encuentran en la plataforma | diligenciados.
Profesional Integral, y el uso de | compromiso: GTH-F-062 V10
los formatos actualizados que se | Formato; GOR-F-084; Formato | Link OneDrive
encuentran en la plataforma | GOR-F-085, aplicados en las
compromiso. acciones de seguimiento a | Correos electronicos.

proyectos, elaboracion de
informes y de Guia de
Aprendizaje para GFPI-F-135,
para la elaboraciéon de Guias
del segundo semestre de 2024.

16 | Apoyar activamente en el logro | Entregar los documentos, | Actas entregadas vy
de los indicadores y metas | Actas e informacién necesaria | correos electrénicos.
establecidas para el Centro de | para la gestion de los
Formacion. programas de formacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de | Orientar a los aprendices en el | Ambientes de
los ambientes de formacion, asi | cuidado y uso adecuado de los | formacion recibidos
como el aseo y cuidado de los | ambientes de formacidn. con nivel
equipos y elementos que hacen satisfactorio por las
parte de los mismos. IE.

18 | Reintegrar los materiales vy | Verificar mediante rubrica la | Fotografias de
equipos utilizados en los | recepcidny entrega de equipos | minutas de Ingreso a
procesos formativos. y ambientes de formacién en | IE, recibo y entrega

las IE. de ambiente y
equipos.

19 | Participar en procesos de | Al fungir en el periodo anterior | No aplica hasta la
Evaluaciéon y Certificacion de | (2023) como revisor técnico de | fecha en que se
competencias laborales del | la NSLC, se genera restriccidon | presenta este
sector educativo NSCL | para adelantar el proceso en el | informe.

240201056 - Orientar formacion | Centro de Formacion.
presencial de acuerdo con
procedimientos  técnicos vy
normativa
20 | Asumir y utilizar sus propios | Asunciéon vy utilizacion de | Captura de registros

medios técnicos para que el

medios propios y técnicos para

fotograficos, entre
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mutuo  acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto contractual
o las demas que por ley le
correspondan.

confianza y usando
vocabulario técnico acorde con
la disciplina impartida los
conocimientos y ejecucién de
los procesos  formativos,
brindando trato respetuoso a
los integrantes de la
comunidad educativa. Envio de

informacion solicitada.

objeto contratado se cumpla a | cumplir con el objeto | otros, de sesiones
cabalidad. contratado a cabalidad. virtuales.

21 | Dar cumplimiento a lacircular 3- | Al momento de presentar este | No aplica hasta la
2023-000255 del 27 de | informe no se han realizado | fecha en que se
diciembre de 2023 vy la | actividades relacionadas con | presenta este
resolucion 1- 02689 del 26 de | esta obligacion, pues son | informe.
diciembre de 2023, | subsecuentes a la fase de
correspondientes a la | planeacion, alistamiento y
implementacion del Sistema de | verificacion de condiciones.

Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion  del  Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o}
complementarias.
22 | Las demds actividades que de | Comunicar con propiedad y | Reciprocidad en los

tratos amables por
parte del personal de
enlace en la IE, del

SENA vy de |los
aprendices en los
diferentes espacios

que se comparten.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la 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.
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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 ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7932546544 de la planilla, operador SOI, Julio 2024. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (71) folios
Cordialmente,

Firma

LUIS ALBERTO BARRIENTOS CASTANO
Contratista
C.C. No. 71742732 de Medellin

Recibi a satisfaccion:

Firma

VIVIANA GOMEZ VARGAS
SUPERVISORA CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.5888423 de 2024
Coordinadora Académica
Articulacién con la Media y
Programas Especiales

Bogota D.C.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS ALBERTO BARRIENTOS CASTANO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/07/2024 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2943009 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

25/08/24 22:29
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ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

25/08/24 22:29
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2722158 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

25/08/24 22:29

Page 3 of 17




« 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:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

25/08/24 22:29
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01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  procESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

FICHA 2722306 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2943008 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

25/08/24 22:29
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2943007 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

25/08/24 22:29

Page 10 of 17




ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

25/08/24 22:29
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

FICHA 2945422 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION
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05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2943090 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LUIS ALBERTO BARRIENTOS CASTANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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SENA

EVIDENCIAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES AGOSTO (71 FOLIQS, Incluye informe apoyo a

la formacidn)

SOPORTE DE SEGUIMIENTO DE ASISTENCIA DE LOS APRENDICES DE LAS FICHAS ASIGNADAS

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS | CODIGO DEL PROGRAMA 134101-2.
INSTRUCTOR 1 LUIS ALBERTO BARRIENTOS C. FECHA DE FINALIZACION
DIAS DE FORMACION JUEVES TOTAL DE HORAS | FICHA
VES Juuio AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
DOCUMENTO DE COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA 0
o
N IDENTIDAD APELLIDOS NOMBRES comp | Re | Re | Re [ Re [ Re | re | Re|Re|Re|Re|Re[re|re|re|re|Re|Re|Re|Re|re
x| 9|1 T
DIA 1 [18]25]1 8 | 15|22 29| 3 | 10|17 |24]| 8 | 15|22 | 29| 5 |12] 19|26
1 1033715154 AHUMADA BUSTOS CHAROLTH VALENTINA X | X X|X|X|X 6 o]0 0|6
2 1033719358 ARIAS LAVERDE ALISON VALERIA X | X X xX|x 5 [¢] 1 0|86
3 1066178865 BEDOYA PATERNINA DULCE MARIA X | X X|X|X|X 6 o]0 [
4 1033724250 CASTILLO PEREZ JHOJAN ESTIK X | X X|X|X|[X 6 o]0 0|68
5 1048872592 GALLARDO BELENO AMILKAR SEGUNDO X | X X[X|X|X 6]0|0]0]|6
6 1046428587 GONZALEZ ALFARO EDITH MARCELA X | X X|X|X|X 6 o]0 0|86
7 1046428204 GONZALEZ GALLARDO DANIA MARCELA X | X X|X|X|X 6 o]0 0|6
8 1028785389 GUATIBONZA FONSECA |ROYER MILLER X | X X|X|X|X 6 o]0 0|86
9 1033717571 HUETO BENITEZ MARIA CAMILA X | X X|X|X|J 5 1 0 [
10 1031129162 MARTINEZ ABRIL BRINTNY GERALDINE X | X X|X|X|[X 6 o]0 0|68
11 1063158719 MARTINEZ PEREZ SARA SOFIA X |1 X[X|X|X 5]0|1]0]|686
12 1028785056 PATINO PAEZ 'YULIAN DAVID X |1 X[X|X|X 5]0|1]0]|6
13 1030575586 PORTELA TRIANA SARA NICOL I X X|X|X|X 5 o] 1 0|86
14 1074527114 SALINAS SALCEDO EDDIE SANTIAGO X | X X|X|X|X 6 o]0 0|86
15 1201213810 TEHERAN RODRIGUEZ SHERELYN SOFIA X | X X|X|X|X 6 o]0 [
16 1023901342 ZULUAGA CARDENAS KAREN YULIE X | X XXX 5 0 1 0|8
CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.
PROGRAMA DE_FORMACION: [___TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA [coDIGO DEL_PROGRAMA | 134101-2.
INSTRUCTOR 1: [LUIS ALBERTO BARRIENTOS C_] [
DIAS DE FORMACION MIERCOLES TOTAL DE HORAS | | FICHA
ES JuLie AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
COMPETENCIA | COMPETENCIA | COMPETENCIA | COMPETENCIA | COMPETENCIA
Ne DOCUMENTO DE APELLIDOS NOMBRES i
IDENTIDAD comp |re|re|re|re|re|re|re|re|re| |re|re|re|re|re|re|re|re|re]re
X | J I T
DIA 10 24| 3|7 4 3l =1 N as| 3| as]30] 6 |43|20]2f |
1 AMAYA DIAZ SANTIAGO X X X 0 i
2 APONTE AVILA JHOANN STEIVELL X X X 412 i
3 AREVALO VARGAS LENY TATIANA X X X 0 i
4 BELTRAN VASQUEZ DAVID ALEJANDRO X[x[x[|x X[x 6l0lofo]s
5 BENAVIDES GONZALEZ |VALERY MARIA X[x[J]x x[J 412|lofols
6 BENAVIDES SUAREZ DEYS! YULIETH X[x[x[|x X[ x 6l0lofo]s
7 BUITRAGO HIDALGO __|HEIBER ARLEY X[x[x[|x X[ x 6l0lofo]s
8 CACERES ESTUPIRIAN | ANA MARIA X[x[x[|x X[x 6lo0lofo]s
9 CAMACHO AVILA LAURA CAMILA X[x[x[|x X[x 6 l0lofo]s
0 CARDENAS SUAREZ DIEGO ALEJANDRO X X X 0 i
1 DAZA ALVARADO SARA JULIANA X X X 0 i
2 ESPINOSA PELAEZ ZAHIRA ALEJANDRA X X X 0 0
13 ESTRADA ALAPE NICOLAS ANDRES X[x[x[|x X[x 6l0lofo]s
14 FRANCO ROJAS ANDRY JOHANA X[x[x[|x X[ x 6l0lofo]6s
15 GORDILLO ALFONSO ___|SAMUEL MAURICIO X[x[x[|x X[ x 6l0lofo]s
16 GUARNIZO ARBOLEDA _|ALEIANDRA X[x[x[|x X[x 6l0lofo]s
17 HURTADO BARRERA LAURA VALENTINA X[x[x[|x g X[x 6 l0lofo]s
18 JIMENEZ AGUDELO ANGEL JOSE X[ x[x[x]e [X[X 6 JoJofo]s
19 MARTINEZ MAHECHA  [JOSUE SAMUEL X X|w X 0 i
20 MONTARA ALVAREZ DULCE MARIA X X X 0 i
21 MORA MURCIA SHIRLEY JISELA X X X 0 0
22 PADILLA BARRERA ANA SOFIA X[x[x[|x X[x 6l0lofo]s
23 PARRA GUTIERREZ 1OSE SEBASTIAN X[x[x[|x X[ x 6l0lofo]6s
24 POLOCHE VELANDIA | NATALIA YINETH X[x[x[|x X[ x 6l0lofo]s
[ 25 RAMIREZ SOSA SERGIO ALEJANDRO X[x[x[|x X[x 6l0lofo]s
26 ROZO ARDILA SARA MICHAEL X[x[x[|x X[x 6 l0lofo]s
27 SANCHEZ BARBOSA VALERY SOFIA X X X 610 i
28 SANCHEZ DAZA JIMENA ALEXANDRA X J X 511 i
29 SANCHEZ DAZA VIVIAN LORENA X J X 313 i
30 SANTOYA SILGADO ANA NICOLL X[X[X[X X[ X 6 |0j0]0]|6
N SIERRA FUENTES IERSON DAVID X|X|X[X X|X 6 | 0]0|0|E
32 TORRES CORDOBA LIDSY DAHIAN [HESEES X[Xx 5 l0]1]o]s
33 TORRES SANCHEZ BRENDA XIMENA X|X|X[X X|X 6| 0j0j0]|®
34 VARGAS SUAREZ MARIA ALEXANDRA X|X|X[X X|X 6 | 0]0|0]|6
35 VILLAR PRIETO LUIS SANTIAGO X[x[x]|Xx X[Xx 6l 0Jofo]s
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SENA

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.
PROGRAMA DE FORMACION: I TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO DEL _PROGRAMA
INSTRUCTOR 1 [LUIS ALBERTO BARRIENTOS C_ FECHA DE FINALIZACION
DIAS DE FORMACION MIERCOLES TOTAL DE HORAS I | FICHA
MES JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
. DOCUMENTO DE COMPETENCIA 5
N IDENTIDAD APELLIDOS NOMBRES comp | RG| RG| RG| Re| RG| RE | RG| RG| RE ne | rG| rG| Re | R6 | R6| RG| RG | RG| RE
X | J I T
Oin || v as| o] v |ulo|sef aflnlw]os|olw|oafoo]o|w|onfor
1 ANDRES ALEXANDER | ALFONSO VELASCO KX X ] [xox 5]0[1]0]6#
2 JULIANA SOFIA ALFONSO TAPIA 1 \X X X X X 5 0] 1]01]68
3 HANNA VALENTINA CAMELO VANEGAS KX X X ﬂx 5]0]1]0|6
4 KAREN JULIANA CARBAL LEGUZAMON X X X X X X 6|0]0f|0|6
5 HOWILMARY MIXEL [ COLMENARES VASQUEZ X X X X X X 6 |0]0|0]6
[ DAVID SANTIAGO GAITAN ARISTIZABAL KX X X LS 6 0f[ofo]6s
T JUAN LUIS GUERRA VELASQUEZ XX X \L X X 5]0]1]0|6
8 GABRIEL SANTIAGO GUTIERREZ PERIA X X X X X X 6|0]0f|0|6
9 JULIANA MELISSA GUZMAN CRUZ X X X X X X 6 |0[0fo0]6#
10 ESMERALDA SOFIA HERRERA CORDOBA X % x LS s5]of[1]0]6#
" LAURA SOFIA JIMENEZ ARBOLEDA KX X X X X 6|0/ 0f0|6
12 LINA SOFIA MARTINEZ YATE X X X X \ 1 4]0)12[0]6
13 MICHAEL DAVID MEZA BELTRAN K X X X X 5/0[1]0]6#
14 DALYS CAROLINA MIRANDA QUINTERO X X X X [|okK X 6 |0]0|O0]6
18 DYLAN FERNANDO |MOREND VELASQUEZ 1 \X X X E 1 \ 1 3 030|686
16 JESSICA MOSQUERA CAICEDO XX X X [gpx X 6 |]0]0f0|6
17 SANTIAGO MOSQUERA PEREZ X X X X [*X X 6 |0 ]0|0]6
13 ALISON VALENTINA PAEZ CHOACHI X X X X X X 6 |0[0fo0]6#
19 ELIZABETH ANGELICA | PASTRAN QUEVEDO KX X | X X 5|0/ 1]/]0|6
20 ESTIVEN ALEXANDER PENA LINARES KX X K \ 1 4 0] 2|06
pal ALAN CAMILO REUTER CARDENAS XX X X X 5|0 1|08
22 LUISA FERNANDA RODRIGUEZ BENITEZ X X X X X X 6 |0[0fo0]6#
| 23 LIYEN ESNEY ROJAS CUENE K X X X X X [ 0lo0jo0o]s
24 YURANI MICHEL SALAS TORRES KX MX X X 5|1]0]l0|6
25 YURY TATIANA SALDARRIAGA CAMARGO X X X X X X 6|0]0f|0|6
26 YENIFER LORENA SANCHEZ VELANDIA X X X X X X 6 |0[0fo0]6#
27 JOHANA ALEJANDRA | SANTA ESQUIVEL X X X X X X 6 |0]0f0]6®
28 MARIA GABRIELA SEQUEDA VIDES KX X X X 5]0]1]0|6
29 KEVIN ANDRES TABARES PINTO KL X X X \ 1 4101206
30 KEVIN JEANPIERR TORRES MORENO X X X X X X 6 |0]0JO]6®
31 MIGUEL ANGEL VELOZA RODRIGUEZ Ul gk T x 3]0[3|0]s

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | CODIGO DEL PROGRAMA 134101
INSTRUCTOR 1 LUIS ALBERTO BARRIENTOS C. FECHA DE FINALIZACION
DIAS DE FORMACION LUNES TOTAL DE HORA! I I FICHA
MES JULIo AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMERE FALTAS EN HORAS
" BOGUMENTO DE — COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA | COMPETENCIA [
IDENTIDAD comp RG RG|[RG RG RG RG RG| RG|RG RG| RG| RG| RG | RG | RG| RG RG  RG [ RG| RG.
x| a1 T
DIA 8 o] o8 s 2 19|o8| 2|9 |®w|eaam| 7|u|ofos| a|m|m|os

1 ANDRES FELIPE HUERFANO PARRA sl NO sl st 0 oj0joO0joO
2 ASHLEY MARIANA RINCON FRANGO Sl El Sl H] 0|0j0JO]O
3 AYELEN SOFIA PAEZ OLIVEROS Sl SI Sl H] 0]0]0J0O]O
4 CINDY ANTONELLA DURAN PINO sl NO sl sI 0|/0J0J0]0
5 DANIEL ANDRES CUAN SANCHEZ sl sI sl | 0 01 01
6 JEAN PIER VILLADIEGO RODRIGUEZ J P_ J J J 0 4/0]0]4
7 JOSE DAVID ROJAS MORALES ] E RETIRO| RETIRO[RETIRO] 0|01 ]0]1
8 JOSE GABRIEL ROJAS MOTTA Sl = Sl sl sl 0]0]0JO0]O
9 JOSEPH DAVID MESTRA DIAZ sl 8 NO sl sI 0 oj0jo0jfoO
10 JUAN ALEJANDRO RESTREPO ROMERO Sl z sl sl sl 0 oj0jo0joO
1 KAROLL STEFFANY RUBIO GIRALDO Sl 8 El Sl ] 001|001
12 KENNETH JAVIER GOMEZ MARTINEZ Sl o g SI Sl H] 0]0]0JO0]O
13 LAURA ESTEFANY TORRES RIVERA sl Ola sI sl sl 0|/0J0J0]0
14 LAURA SOFIA HERNANDEZ PINZON sl = g NO sl st 0 oj0joO0joO
15 LEANDRO ARON PEREZ ABOU Sl : u El Sl ] 001|001
16 LIZETH NATALIA GONZALEZ AYALA ] alx H] sl H] 0|j0|]0J0]0
17 MARIA CAMILA RODRIGUEZ MARTINEZ sl E sI sl sI 0|/0J0J0]0
18 MIGUEL ANGEL SABOGAL MEJIA 1 a sI sl si 0 01 01
19 SAMANTA JULIANA MUNOZ MONTOYA Sl g sl sl sl 0 oj0jo0joO
20 SANTIAGO ESNEIDER PEREZ VARGAS 1 o H] sl H] o|j0|1]0]1
21 SARA XIMENA ALZATE CORTES RETIRO g sl sl RETIRO 0]0]0JO0]O
22 SHARIT VANESA JUAGIBIOY JUAGIBIOY sl 3 sI NO sI 0 oj0jo0jfoO
23 SHARON MARIANA MESA MESA Sl & sl sl sl 0 oj0jo0joO
24 SIBELLA GIULIANA CARRETERO AYOS Sl NO Sl H] 0|0j0JO]O
25 SOFIA MAYA LOPEZ Sl H] NO NO 0]0]0JO0]O
26 TATIANA GUIOTT LAZA sl J sl sI 0|1]0]0]1
27 VALERIA PAOLA CAMACHO GOMEZ sl NO sl st 0 oj0joO0joO
28 WENDY JULIANA ORTIZ TRUJILLO sl Ell sl H] 0oj|0fj0jJO0]oO
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SENA

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.

| TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA [cODIGO DEL_PROGRAMA 134101-2
[ LUIS ALBERTO BARRIENTOS C. FECHA DE FINALIZACION

PROGRAMA DE_FORMACION:

INSTRUCTOR 1
DIAS DE FORMACION MARTES TOTAL DE HORAS [ FICHA
Junio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
MES COMPETENGIA | COMPETENCIA | GOMPETENCIA | COMPETENCIA | COMPETENCIA 0
MN° | DOCUMENTO DE IDENTIDAD APELLIDOS NOMBRES
comr | Re | Re| Re| Re | Re| Re| R | Re| RE| RE | RE| RE | RE| RE| RE| RE| RE| RE| RE| RE
X J 1 T
DIA 9 lwlos|onl el on|erf o | wlw|esfafw|oo|oals 2] a]oe
1 11013121429 ARIZALA ORTIZ MARIA FERNANDA XIR[X | X[X|X|X 6 ]0]0]1]68&
2 T1 1018427846 BARON LIZARAZO ANGELA NICOL XXX | X[X[X]|X 7 ojojo|7
[3 T1 1028485419 CAMPOS RODRIGUEZ ESTEFANY XXX X[ X[X[X TJ0jo0ojo|7
4 TI 1012360401 CANON MARTINEZ ANGIE NATALIA XX X[X[X[X 60107
5 41318305 CARDONA LOPEZ SARA VALENTINA X|IX[RIX[X|X]1 50111186
6 41318397 GARAVITO NOY LAURA DANIELA XJrfepxfurjrjt 2]0]5]0]|7
T 05466544 BATA CRUZ MARIANA JIJIX[X[X]X]|X 52007
016021093 LOPEZ AVELLA SOFIA X J[X X[X[X]|X 6 [1]0j0]|T
011324221 MARTINEZ LEON YOBANI ANDRES X|J[X | X[X[X]|X 6 |1 ]0j0]|7
0 034781339 PRADA HUERTAS PAULA YAZMIN XXX X[X[X]|X T]o0jojofr~
1 022357737 REYES PAYAREZ HARLEN STEVEN XXX X[X[X]|X TJo0jojof7
2 03055017 RICO PENAGOS LAURA NICOL XIJ[X X[X[X]|X 6 |1]0j0]|T
3 02868015 RODRIGUEZ HERNANDEZ |ANA XIMENA XX X[ X[X]|X 6 0107
4 14171596 RODRIGUEZ RINCON YURY NATALIA XIRIRIX[X|X|X 5]0]0]2]5
5 01998540 ROJAS DUARTE LINA TERESA XXX | X[ X[X]|X 7J0jo0ojof7
6 01359060 SANTANA GOMEZ JUAN DAVID XIX[RIX[X|X|X 6]0j0]1]68&
7 028483665 TORRES CRUZ NICOLAS XXX X[X[X]|X 7T]0jo0jof7
8 013600028 WILCHES ARERO YUDID ALEJANDRA XIXIRIX[X[X[X 6]0J0J11]68
ACTAS
+ del personal y el procesamients y de la i y doct
ACTA No. 32

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

o competencia Documentar procesos

CIUDAD Y FECHA: Bogots, D.C. 11 de julio

de 2024

HORA INICIO:
6:30

HORA FIN:
10:50

DIRECCION/ REGIONAL / CENTRO:
SENA/DISTRITO CAPITAL / CGA

LUGAR ¥/O ENLACE: IED Alexander Fleming

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. LUamado de asistencia
2. Planteamiento del objetivo
3. Inicio de la competencia “Documentacién de procesos técnicos”.

'OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Dar.inicig.a la competencia “Documentacion de procesos técnicos”, ficha 2945422, IED
Alexander Fleming,

DESARROLLO DE LA REUNION

Luego de hacer el respectivo llamado a lista, dar instrucciones para el diligenciamiento del
formato de asistencia y de alistar los medios necesarios para el desarrollo de la actividad, se
procedic de la siguiente manera

Se informd sobre el SENA y su interés por promover este programa de formacién por
competencias a partir de estrategias pedagogicas basadas en la construccion del
conocimiento, la autonomia y el aprendizaje significative Para esto, desarrolld el programa
Técnico en RRHH. para apoyar la Gestién del Talento Humano, proceso estrotégica en
organizaciones del sector primario, secundaric v terciario. El talento humano es un factor
decisivo para mejorar la productividad y competitividad del pais, por lo que debe propenderse
porque este recurso humano sea cualificado y calificado, capaz de responder integralmente a
la dingmica de los diferentes sectores.

El programa Técnico en Recursos Humanos se cred para brindar al sector productive, apoye 2
los procesos de administracion del talento humano, a través de egresados de altas calidades
humanas y laborales que contribuyen al desarrollo econdmice, social y técnico de su entorno
y el pais. El aprendiz formado en las tecnologias de la informacién, la comunicacion y las
técnicas de gestion humana aporta a | gestion de los procesos relacionados con el cliente
interno y externa, contribuye v agiliza los procesos de r seleccién v vinculacién

generada en los diferentes procesos del drea de gestion humana.

Se enfatizé en las cualidades de proyeccidn que se esperan de un egresado en esta drea, quien
tendré |a capacidad de recopilar, registrar, actualizar la informacién, documentar y facilitar
los procesos de seleccion, vinculacién, seguridad v salud en el trabajo v, realizando otras
acciones transversales, atender solicitudes cliente interno y externo del drea de talento
humano y dar trémite correspondiente bajo supervision directa. asf mismo, el egresado debe
ser organizado, orientado al senvicio de los demds, con habilidades para identificar
probleméticas y proponer acciones de mejora aplicando técnicas y métodos en contexto.

Luego de esta justificacidn contextual, se procedié a referir los resultados de aprendizaje a
desarrollar
v Identificar procesos y procedimientos de recursos humanos teniendo en cuenta la
politica y normatividad vigente

<

Elaborar documentos de informacion de la gestion de recursos humanos, de acuerdo
con normas técnicas.
Mantener el soporte
acuerdo con las politicas y normas técnicas

<

delos de seleccién v vinculacién, de

<

Presentar informes de la informacién y documentacién de los procedimientos de
recursos humanos, segin norms técnicas y politicas de la organizacion.

Luego, como se svidencia en las fotografias de los anexos, se procedio a articular en una
exposicién, todos los elementos anteriores, para gue se lograse una apropiacién v
comprensidn sobre la importancia del téenico de Recursos Humanos y los diferentes roles que
juega en los distintos niveles de la organizacion, su importancia para apoyar otros procesos,
la relevancia en el relacicnamiento con clientes internos y externos y lo determinante de
llevar pracesos acordes a los lineamientos de las organizaciones y a las normativas legales
para que se tenga una empresa sana, en un contexto econdmico y productive que sea
favorable para el desarrollo econdmico v social. Los ejes articuladores usados fueron:

Las MiPymes, la estructura organica y jerdrguica en las organizaciones y sus niveles de
direccion, los procesos de mejora continua v, los procesos y procedimientos, asi como la
importancia de s documentacion y el papel de la buena, redaccién, ortografia y acentuacion
para la eficacia de los procesos mediades por documentos.

GTH-F-062 V10
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SENA

‘CONCLUSIONES

Selogro despertar el interés de los aprendices por los resultados de aprendizaje referidos, se
los involucré en una discusién referente a las dindmicas del contexto econémico colombiano
¥ de laimportancia de los factores arriba descritos para el buen desempefio de las empresas
¥ sucomprensién del papel de estas para el desarrollo econémico y social de la nacién.

La sesién favorecié la comprensién v 2 capacidad critica, asi como Iz participacién de los
aprendices en las diferentes dindmicas propuestas, déndose con ello un sliciente favorable
para el desarralle de la misma competencia.

Asimismny por ser el primer encuentro de trabajo con estos aprendices de mi parte se dieran
instrucciones sobre cémo se documentarian los procesos de formacion en el portafolio a
través de |z herramienta de bitdcoras, |as cuales estarian acompafiadas por &l deszrrollo de
las respectivas actividades propuestas para cada sesidn.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Registrar evidencias | Durante  toda  la Aprendices Formato de
de las actividades | competencia  (Julic ssistencia anexo al
desarrolladas en las | 11 aMoviemhee 30 de acta

bitdcoras  de  la
formacion v en el

2024).

portafolio del
aprendiz.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (s1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Luis  Alberto [ SENA, Centro de sI NINGUNA
Barrientos Gestién
Castafio Administrativa-

GOR-F-0B4 V02

ACTA No. 18

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIGN: reinicio de competencia.

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C. 16 de julio

de 2024

HORA INICIO:
13:00

HORA
17:30

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION/ REGIONAL / CENTRO:

SENA/DISTRITO CAPITAL / CGA

IED Hernando Durén

Dussan

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Uamado de asistencia
2. Planteamiento del objetivo
3. Inicio de la competencia "Registro de informacisn en medios tecnoldgicos”

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

Reiniciar la competencia “Registra de informacion en medios tecneldgicos”, en la ficha
2722158, IED Hernando Duran D.

DESARROLLO DE LA REUNION

En el marco del convenio interinstitucional gue tiene el Centro de Gestion Administrativa,
SENA CGA, de la Regional Distrito Capital, con la Institucién Educativa Distrital Hernando
Durén D., para el desarrello del Programa de articulacion con la Media, en la que se ofrece el
Programa de Formacion Titulado “Técnico en Asistencia Administrativa”, para los aprendices

del grado undécimo matriculados en |a Ficha 2722158, se procedic a realizar reinicio a la

competencia, puntualmente 2 los resultados y tematices que iniciardn en este semestre del
afio 2024 y que culminaran en el 2025

Para |os efectos respectivos, se realizé reunién en aula de sistemas asignada, misma en la gue
habitualmente se desarrollan las actividades de formacian.

Desagregando la agenda, se procedié de Ia siguiente manera:
1. Saludo z los aprendices
2. Uamado de asistencia

El procedimiento realizado para el logro del objetive propuesto en estz acta sigue la Iégica de
siguiente: se verifica el alistamiento de los medios necesarios para el desarrollo de la actividad

cGA,
Coordinacidn del
programa  de
Articulacion.

Aprendices IED  Alexander sI NINGUNA | Formato de
Fleming asistencia

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccin de Datos Personales, e Senicio Nacional de Aprendizaje SENA, s
compromte a garantizar |a seguridad y proteccién gz los datos personsles que s encuentran slmacenados en st
‘Sotuments, y les dars el tratamis

ANEXOS

GOR-F-084v02

y, finalmente, se procedié con | presentacién de contenidos establecidos en el Cronograma
del TAA, de [o siguiente manera

3. Presentacion de los resultados técnicos y mencion de los transversales

REGISTRAR INFORMACION EN MEDIOS TECNOLOGICOS 192 horas
UNDECIMO
{

Prueba 4 de Octubre

Resultados de Aprendizaje Resultados de Aprendizaje
04. Consobdar informacion de manera 05: Elaborar reportes de acuerdo con los
fisica o electrénica haciendo uso de la requerimientos de informacién
tecnologia disponible.

Tematicas Tematicas

Procesador de textos.

-Edicién de documentos, herramientas bésicas, manejo de ohjetos, combinacién de
correspondencia

_Configuracion de parrafos, cinta de opciones, insertar, encabezado, notas al pie,
mend de ventana, copia de formato, mapa del documento

-Regla, barra de estado, imites de texto, cardcteres no imprimibles.

-Tablas, Word Art

Ortografia y gramética

-Bama de formato, tamafio de letra, tio de resalfte, numeracion y vifietas, sangrias.

- Manejo de informacion en formato de dacumento portatil (PDF)
Copias de sequidad: conceplo y backup, lipos de copias de seguridad, software
para copias de seguridad

- Creacin de ficheros, carpetas, discos duros, copias de segunidad, copias en nube,
directorios, crear, mover, renombrar y eliminar

Reportes de informacidn.

4. Explicacién sobre la correlacion de los contenidos con el desarrollo del proyecto
productivo

Se informa a los aprendices que los contenidos desarrallados tendrén utilidad y aplicacién
para el avance en el desarrallo del proyecto productivos, danda ejemplos de ello.

o

Formas de evaluacin

Elinstructor refirid que en su momento, como se observa en la imagen anterior_serd aplicada
prueba escrita, compuesta por preguntas de seleccién miltiple con Unica respuesta, falso y

GOR-F-DB4V02
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verdadero, seleccién miltiple con miltiple respuesta, seleccién de imagen y rellenar espacios,
a través de la LMS SENA o, en su defecto, come en la competencia anterior de
“Reconocimiento de recursos contables y financieros” se realizaria a través de Google Forms,
entre los meses de octubre y noviembre. Adicionalmente se desarrollardn actividades que
seran documentadas y desarrolladas en el respective portafolio del aprendiz

6. Solucién de inquietudes y recordacién de aspectos generales

Se recuerda que tanto la asistencia, como el desarrollo de |as actividades y la actitud

durante el proceso formativos, son factores que incidirdn en el juicio evaluativo final.

- Importancia del respecto a los participantes en el proceso

- De manera concomitante se solicita el nimero de Acta al centro de formacion y se
solicita |a firma de la planilla de asistencia, de |z cual se adjuntan copias lineas abajo.

- Importancia de la FPly su integracidn en los desarrollos técnicos.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

CONCLUSIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Luis Alberto | SENA, Centre de sl NINGUNA
Barrientos Gestién -#@
Castafio Administrativa- !
CGA,
Coordinacion del
programa de
Articulacién.
Aprendices IED Hernando 31 NINGUNA Formato de
Durén D. asistencia

Se realiza un ejercicio de motivacién para disponer @ los aprendizajes y despertar el interés
de los aprendices por los resultados 3 lograr oficializandose asi la accién de inicio de Ia
competencia a través de la presente Acts, luego de exponer los puntos arriba descritos

La sesién favorecid la comprension y la capacidad critica, asi como la participacién de los
aprendices en las diferentes dindmicas propuestas, déndose con ello un aliciente favorable
para el desarrollo de la misma competencia.

De acuerdo con Le Ley 1581 de 2012, Protectidn de Datos Perscnales, ©f Servicio Nacionsl de Aprendizaje SENA, s
compromste 3 garantizar |s seguridad y proteccién de los dstos personales que se encuentran simarensdos en este
documenta, y les dar & tratzmiento cor i i X

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
JDECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Registrar evidencias | Durante toda la Aprendices Formato de
de las actividades | competencia  (Julio asistencia anexo al
desarrclladas en las | 162 Moviembre 30 de acta.

bitécoras de  la | 2024).
formacion y en el
portafolio del
aprendiz.

ANEXOS

GOR-F-084V02

084 V02
ACTA No. 36
NOMBERE DEL COMITE O DE LA REUNION o competen
CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C. 17 de julio [ HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 6:30 17:30
LUGAR Y/O ENLACE: IED  Manuel Zapata DIRECCIfINI REGIONAL / CENTRO:
Olivella SENA/DISTRITO CAPITAL / CGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Uamado de asistencia
2. Planteamiento del objetive
3. Inicio de la competencia "Registro de informacién en medios tecnolégicos”

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Dar jnicio.a la competencia “Registro de informacion en medios tecnoldgicos”, en las fichas
2943008 y 2943009, IED Manel Zapata O.

DESARROLLO DE LA REUNION

En el marce del convenic interinstitucional gue tiene el Centro de Gestion Administrativa,

SENA CGA, de |a Regional Distrito Capital, con la Institucién Educativa Distrital Manuel Zapata

0., para el desarrollo del Programa de articulacion con la Media, en la que se ofrece el
Programa de Formacion Titulado “Técnica en Asistencia Administrativa”, para los aprendices
del grado décimo matriculados en las Fichas 2943008 v 2943009, se procedié a realizar
induccién a la nueva competencia, puntualmente a los resultados y tematicas que iniciaran
en este afio 2024 y que culminardn en el 2025

£l procedimiento realizade para el logre del objetiva propussto en esta acta s desarrollade
de maners replicada tanto en la jornada de la mafiana como de la tarde. Se verifica el
alistamiento de les medies necesarios para &l desarrelle de la actividad v, finalmente, se
procedié de la siguiente manera

Para los efectos respectives, se realizé reunién en aula de sistemas asignada, misma en la gue
habitualmente se desarrollan las actividades de formacién.

Desagregando la sgends, se procedia de Ia siguiente manera:

1. saludo a les aprendices

-084 V02

=]
3

2. Uamado de asistencia

En ambos casos se inicié con el respectivo llamado a lista, dando instrucciones para el
diligenciamiento del formato de asistencia, remarcando la importancia de diligenciar
adecuadamente el formate, toda vez que el mismo responde @ un sistema de gestidn de
calidad

3. Presentacion de los resultades técnices y mencién de los transversales

01: Reconocer los sistemas de informacién de acuerdo con la disponibilidad y las necesidades
de la organizacién.

02: Utilizar recursos tecnoldgices de la unidad administrativa de acuerdo con las tecnologias
dispenibles.

03: Procesar datos utilizando herramientas informéaticas de acuerdo con las necesidades de
las unidades administrativas.

- Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal
y el contexto de desarrollo social

- Caracterizar la idea de negocio teniende en cuenta las oportunidades y necesidades
del sector productive y social

- Gestién de procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial

4. Alusicn a las temdticas gue se abordaran, segin el cronograma TAA provisto desde |z
Gestoria del Programa:

Fundamentos de informética: equipos de cdmputo, conceptos de hardware, software,
sistema operativo,

- Fundamentos de telefonia: tipos de telefonia, redes telefénicas, IP, PBX.
- Equipes de reproduccién de documentos: fotocopiadora, scanner, duplicadoras,
impresoras.

- Normas de seguridad en el usa de software.

- Nermativa de confidencialidad de la informacién

Hoja de calculo: jerarquia de signos, operaciones basicas, referencias y funciones basicas
- Caleulos basicos

- Condicionales basicas, reglas del formata condicional
- Funciones de biisqueda

Emprendimiento

GOR-F-D84V02
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- Concepto, caracteristicas, habilidades, tipos, perfil empr

- Ideacion concepte, metedolegias, técnicas v herramientas.
- Problema: conceptos, estructura de problema, alternativas creativas de solucian.
- Preceso administrative en |a organizacién (planear, organizar, dirigir y controlar).

Funciones estadisticas

- Tablas de frecuencia, frecuencia absoluts y relativa

- Gréficos, tablas v gréficos dinémicos, filtros, seguridad de libres, hojas y celdas, funciones
anidadas

- Validacion de datos, vinculos e hipervinculos, cansolidado v subtotales.

Gestign de procesos propios de |a cultura emprendedora y empresarial
- Ideas y oportunidades de negocio, modelaje de ideas,
- Validacién temprana de mercados.
-Innovacién, creatividad, proceso creativo.
- Mercados, concepto, tipos, estructura, car isticas pro
- Estructura operacional, concepto, producte, proceso.
- Infraestructura fisica, estructura organizacional, concepto, tipologia, estructura
orgénica
- Planeacion estratégica

, comp

5. Explicacién sobre la correlacién de los contenidos con el desarrallo del proyecta
productivo

Se informa alos aprendices que los contenidos desarrollades tendrén utilidad y aplicacian
para el avance en el desarrollo del proyecto productivas, dando ejemplos de ello.

6. Formas de evaluacion

El instructor refirié que en su momento serd aplicada prueba escrits, compuests por
preguntas de seleccion miltiple con dnica respuesta, falso y verdadere, seleccion miltiple con
miltiple respuesta, seleccién de imagen y rellenar espacios, a través de la LMS SENA o, en su
defecto, como en la competencia anterier de “Reconocimiento de recursos contables y
financieros” se realizaria a través de Google Egrms, entre los meses de octubre y noviembre.
Adicionalmente se desarrellaran actividades que serén documentadas y desarrolladas en el
respectivo portafolio del aprendiz.

7. Solucién de inquietudes y recordacion de aspectos generales

- Se recuerda que tanto la asistencia, como el desarrollo de las actividades v la actitud
durante el proceso formativos, son factores gue incidirén en el juicio evaluativo final.

GOR-F-084 V02

programa de
Articulacion.

Aprendices IED Manuel sl NINGUNA | Formato de
Zapatz 0. asistencia

De acuerdo con La Ley 1551 de 2012, Prateccién de Datos Personales, el Servicio Nadional de Aprendizaje SENA, s
compramste & garantizar lz seguridad y proteccidn de los datos personales qua se encusntran simacensdos en est
documents, v les dard &l e i establacio legalmentz.

ANEXOS
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- Importancia del respecto a los participantes en el proceso

De manera concomitante se solicita el nimero de Act al centra de formacion y se
solicits la firma de Ia planilla de asistencia, de Ia cual se adjuntan copias lineas abajo.
- Importancia de la FPI y su integracidn en los desarrollos técnicos.

CONCLUSIONES

Se logro despertar el interés de los aprendices por los resultados de aprendizaje referidos, los
elementos transversales y s oficializé asila accién de inicio de la competencia a través de I
presente Acta luego de exponer los puntos arriba descritos.

La sesién favereci la comprensién v la capacidad critica, asi como | participacién de los
aprendices en las diferentes dinémicas propuestas, déndose con ello un aliciente favorable
pare el desarralie de la misma competendia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS.

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
JDECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Registrar evidenciss | Durante  toda  la Aprendices Formato de
de las actividades | competencia  (Julic asistencia anexo al
desarrolladas en las | 17 a Noviembre 30 de acta

biticoras  de  la | 2024)

formacién y en el

portafolio del
aprendiz.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (si/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Luis  Alberto | SENA, Centro de s NINGUNA
Barrientos Gestién
Castafio Administrativa-
CGA,
Coordinacién del

GOR-F-084V02
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ACTA No. 06
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: imi a proy p
CIUDAD ¥ FECHA: Bogota, D.C., julio 22 de | HORA INICIO: HORA FIN:
2024. 8:00 12:00

COLEGIO DE LA POLICIA
NACIONAL, NUESTRA
SENORA DE FATIMA.

DIRECCION DE FORMACION/
REGIONAL DISTRITO CAPITAL/ CENTRO
DE GESTION ADMINISTRATIVA

LUGAR Y/O ENLACE:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacidn y saludo de los asistentes a la reunion realizada en respuesta a solicitud
de Claudia Poveda, Coordinadora y enlace con la IE

™

Realiza RE-induccién frente al manejo del DRIVE, los tiempos, las competencias a
desarrollar y frente al Proyecta Productive.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar seguimiento al desarrollo de la Etapa Practica en la IE Policia Nacional, ficha 2943084.

DESARROLLO DE LA REUNION

En atencidn a la solicitud de reunién urgente hecha por la coordinadora de la IE, Claudia
Poveda, como se muestra en las imégenes siguientes, se asiste a la institucién para satisfacer
dicho requerimiento, el cual pudo ser satisfecho en la fecha corriente de esta Acta, dada la
eventual cancelacién de actividades formativas en institucién educativa Manuel Beltran con
ocasién de la presentacién de pruebas de conocimiento. Esta visita, como respuesta a la
solicitud que se documenta a continuacién, fue previamente autorizada por la Gestora del
programa, Sandra Portilla.

En este encuentro se hace |a presentacion del docente contratado por prestacién de servicios,
CPs, Alex Hernando Almaric T., quién Impartiré la competencia transversal en seguridad y
=alud en el trabajo, y quien tiene un alto conocimiento de la metodologia Sena en proyectos

productivos y media técnica, toda vez gue, simultaneamente, funge como Gestor de
Articulacion del Sena con la Educacion Media, del Centro de Tecnologias del Transporte, con
quien también tiene convenio [a IE.

Asi, pues el equipo de trabajo que apoya la formacién en asistencia administrativa en la
institucion educativa estd conformada por Elena Maldonado, Lady Huertas y Alex Almario.

GOR-F-084 V02
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Estimada Coordinadors Claudia, un cordal sahdo.

Do mareea fortuta, o fendnd formacién of dia hnes, defifo 8 un cambo an i programacién por prusbes que se
piarin 8 s acrendices G hatiasianos crentd en ase die. po ko que Cutnio con ample dapornioided pars
aiender s sciciid o, 1Sy aderds de o que sobcit, realza revsion de proyecios u oreeta 8 nuesiios

e conakdaren paciants. Por tari, desde a8 50 A ML 1 an scelante, ncieme bl
ol e mormants para Regar  realizar 1o mentonads
Estart atonio a su respuosta o anis mana,
Commdmadrs Claia, o342 o muy S0z i i samans, o usted y i Gastors, Sandra Portla, quen 10

dichas actidades ¢

Los mejer

o8 ; hasea entonces. Coondinadsra Clauds

acts.

Luis Abacto Bairios C.

[ NSRS B ———

cLal sancH poicia.grvess 18 86 juso 88 2024, 1850
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My uanastarden. Agradeccs su respuests i esperarmos con s i rws

ataramsrss
Cimutia Paveda Sanchez
Coordnadors seasmics cicks 3

De manera seguida se responde a otres inguietudes en lo referente @ la aplication de pruebaes
de conocimiento —la cuan tendria lugar en los dias subsiguientes, 25 de julio—, los tipos de
preguntas que serén utilizadas en la misma prucba, los tiempos con los que se contaran pare
desarrollar dicha actividad y lo que procederia ante la eventual Aiin no aprabacién, por parte

de algunos aprendices de dicho instrumento.

CONCLUSIONES

5e resuelven las inquietudes de las docentes técnicas v de enlace de Ia IE, asi como las del
nuevo docente de apaye.

Se programa para el siguiente encuentro la induccién y sensibilizacién al programa tante para
los aprendices como para las docentes

GOR-F-084 V02

SENA

Ademas de los docentes de la institucicnal educativa que fortalecen las otras dreas
transversales.

Debe destacarse que la razdn por la que se convoca esta reunidn, frente al manejo del drive
v la creacian de los espacios de trabajo virtuales, habian sido referidos en la visita anterior,
del 16 de mayo, sin embargo, por razones internas, la Institucién Educativa opta por contratar
@ una persona adicional (Alex Almaric) para que apoye, ademas de dreas transversales, lo
relativo a la gestion de este recurso. Al margen de dicha referencia, se procedié a explicar
cémo deben generarse esos espacios virtuales, cémo deben organizarse los documentos de
Lineamientos y Lista de Chegueo, asi como los demas documentoes relativos a cada proyecto
preductivo, los cuales se proveyeron con anterioridad; se explicd sobre cual es la forma de
proceder para avanzar en los numerales 1, 2 y 3 de la Lista de Chequeo 1 y, de esta manera,
ta siguiente.

poder encontrar avances sustanciales en la

M Gmail

Encuentro urgente
E——"
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cLavon ; e Vel
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
JDECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de Acta | 31-07-2024 Luis Barrientos C. -’w
Induccién con | Préxima visita Luis Barrientos C.

docentes técnicas y
Aprendices

Compartir Drive con | Proxima visita Docentes técnicas y | En folmato adjunto

los proyectos de apoyo
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA (OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (51/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Luis Barrientos C. CGA SENA sl NINGUNA En formato
adjunto
claudia Poveda IE Colegio sl NINGUNA En formato
Nuestra Sefiora adjunto
de Fatima
Docentes técnicas |  IE Colegio sl NINGUNA En formato
y de apoyo Nuestra Sefiora adjunto
de Fatima

De scuerde con Le Ley 1582 de 2012, Provsccién de Ditos Personales, € Senvicio Nadional de Aprendizzje SEMa, 52
compromete 3 garantizar |s saguridad y protectién d los datos personales qua se encusntran imacensdos en este
documents, y les dard ¢l ratam i iento de cido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 27

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: inicio competencia.

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C. 29 de julio | HORA INICIO: HORA FIN:

de 2024 12:45 17:30

DIRECCION/ REGIONAL / CENTRO:
SENA/DISTRITO CAPITAL / CGA

LUGAR Y/O ENLACE: IED Manuela Beltran

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Uzmado de asistencia
2. Planteamiento del objetive
3. Inicio de la competencia "Registro de informacién en medios tecnolSgicos”

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Der.inicio. & la competencia “Registro de informacion en medios tecnoldgices”, en la ficha
2943007, |ED Manuela Beltran.

DESARROLLO DE LA REUNION

En el marco del convenio interinstitucional gue tiene el Centro de Gestidn Administrativa,
SENA CGA, de la Regicnal Distrite Capital, con la Institucién Educativa Distrital Manuela
Beltran, para el desarrolle del Programa de articulacién con la Media, en la que se ofrece el
Programa de Formacian Titulado “Técnico en Asistencia Administrativa®, para los aprendices
del grado décimo matriculades en la Ficha 2843007, se procedic a realizar induccion a la nueva
competencia, puntualmente a los resultados y tematicas que iniciardn en este afic 2024y que
culminaran en el 2025

El precedimiento realizado para el logro del objetive propuesto en esta acta sigue la logica
siguiente: se verifica el alistamiento de los medios necesarios para el desarrollc de |a actividad
v, finalmente, se procedic de |a siguiente manera:

Para |os efectos respectivos, se realizd reunién en aula de sistemas asignada, misma en la gue
habitualmente se desarrollan las actividades de formacién.

Desagregando |a agenda, se procedid de la siguiente manera:
1. saludo a los aprendices

2. Uamado de asistencia

Funciones estadisticas

- Tablas de frecuencia, frecuencia abseluta y relativa
- Gréficos, tablasy graficos dinamicos, filtros, seguridad de libros, hojas y celdas, funciones
anidadas

- Validacién de dates, vinculos e hipervinculos, consolidado y subtotales.

o

estin de procesos propios de Is cultura emprendedora y empresarial
- Ideas y opartunidades de negocio, modelaje de ideas,
- validacion temprana de mercados.
-Innovacién, creatividad, proceso creativo.
- Mercados, concepto, tipos, estructura, caracteristicas productividad, competitividad.
- Estructura operacional, concepto, producto, proceso.
- Infraestructura fisica, estructura organizacional, concepto, tipologis, estructura
organica.
- Planeacién estratégica

m

Explicacién sobre Iz correlacién de los contenidos con el desarrollo del proyecto
productivo

Se informa a los aprendices que los contenides desarrollades tendrén utilidad y aplicacion
para el avance en el desarrollo del proyecte productivos, dando ejemplos de ello.

-

Formas de evaluacion

El instructor refirié que en su momento sers aplicada prueba escrita, compuesta por
preguntas de seleccién multiple con Gnica respuesta, falso y verdadero, seleccién miltiple con
multiple respuesta, seleccin de imagen y rellenar espacios, a través de la LMS SENA o, en su
defecto, come en la competencia anterior de “Reconocimiento de recursos contables y
financieros” se realizaria a través de Google Eorus, entre los meses de octubre y noviembre.
Adicionalmente se desarrollaran actividades que serén documentadas y desarrolladas en el
respective portafolio del aprendiz.

~

Solucién de inquietudes y recordacin de aspectos generales

- Se recuerds que tanto la asistencia, como el desarrollo de las actividades y la actitud
durante el proceso formativos, son factores que incidiran en el juicio evaluativo final.

- Importancia del respecto 2 los participantes en el proceso.

- De manera concomitante se solicita el nimero de Acta al centra de formacién y se
solicits la firma de Ia planilla de asistencia, de la cual se adjuntan copias lineas abajo.

- Importancia de la FPI y suintegracion en los desarrollos técnicos

GOR-F-084 V02

SENA

Se inicié con el respectivo llamado a lista, dando instrucciones para el diligenciamiento del
formato de asistencia, remarcando la impertancia de diligenciar adecuadamente el formato,
toda vez que el mismo responde a un sistema de gestién de calidad

3. Presentacion de los resultados técnices y mencion de los transversales

01: Reconocer los sistemas de informacidn de acuerdo con la disponibilidad y las necesidades
de Ia organizacin.

02: Utilizar recursos tecneldgicos de la unidad administrativa de acuerde con las tecnologias
disponibles.

03: Procesar datos utilizando herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de
las unidades administrativas.

Integrar de la cultura
y el contexto de desarrollo social
Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades
del sector productive y social

Gestién de proceses propios de la cultura emprendedoera y empresarial

teniendo en cuenta el perfil personal

4. Alusion a las tematicas que se abordaran, segin el cronograma TAA provisto desde la
Gestoria del Programa:

Fundamentos de informatica: equipos de cémputo, conceptos de hardware, software,
sistema operativo,

- Fundamentos de telefonia: tipos de telefonia, redes telefénicas, IP, PBX.

- Equipes de repreduccion de documentes: fotocopiadors, scanner, duplicadoras,
impresoras.

- Normas de seguridad en el uso de software

- Normativa de confidencialidad de la informacién

Hoja de calculo: jerarquia de signos, operaciones basicas, referencias y funciones bésicas

- Calculos basicos.
- Condicionales basicas, reglas del formato condicional
- Funciones de busqueda

Emprendimiento

- Concepto, caracteristicas, habilidades, tipos, perfil emprendedor, responsabilidad.
- Ideacién concepto, metodologias, técnicas y herramientas.

- Problema: conceptos, estructura de problema, altemativas creativas de solucion.
- Proceso admini: ivo en la organizacién (planear, organizar, dirigir y centrolar).

GOR-F-0841

CONCLUSIONES

Se logro despertar el interés de los aprendices por los resultados de aprendizaje referidos, los
clementes transversales y se oficializé asi |z accion de inicic de la competencia a través de le
presente Acta luego de expaner los puntos arriba descritos

La sesién favorecié la comprensién v Ia capacidad critica, asi como la participacién de los
aprendices en las diferentes dindmicas propuestas, dandose con ello un aliciente favorable
para el desarralle dela misma competencia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Registrar evidencias | Durante  toda |l Aprendices Formato de

de las actividades | competencia  {Julio asistencia anexo al
desarrclladas en las | 29 a Moviembhre 30 de acta.

biticoras  de s | 2024)
formacién v en el

portafolio del
aprendiz.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (s1/NO) PARTICIPACIGN
VIRTUAL
luis  Alberto | SENA, Centro de sl NINGUNA
Barrientos Gestion -g‘@
Castafio Administrative- |
CGA,
Coerdinacién del
programa  de
Articulacidn.
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ACTA No. 08
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: a proyectos
CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., agosto 23 | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024. 6:45 11:45
LUGAR Y/O ENLACE: | COLEGIO DE LA POLICIA | DIRECCION DE FORMACION/

NACIONAL, NUESTRA
SENORA DE FATIMA.

REGIONAL DISTRITO CAPITAL/ CENTRO
DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacidn y saludo a la Coordinadora Claudia Poveda.
2. Atencidn a novedades.
3. Realizar seguimiento a los avances en los proyectos productives a los distintos GAES.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar seguimiento al desarrollo de la Etapa Practica en la IE Policia Nacional, ficha 2943084,

DESARROLLO DE LA REUNION

Una vez realizado el saludo protocolario a la coordinadora de la institucién educativa, Claudia
Poveda, se manifiesta interés por verificar el espacio alistado para el cumplimiento del
objetivo o, en su defecto, proceder al alistamiento de este, en el que se realizarian las
revisiones de los proyectos productives y las orientaciones a los diferentes grupes de
Aprendices que los estan fermulande, compromiso establecido en la visita anterior. La
expectativa de cumplimiento del objetivo propuesto era zlta, toda vez que, en las dos visitas
anteriores, las correspondientes a los meses de mayo y julio, se informé y aclararon las dudas
frente a las formas de proceder, recibiendo en ambas ocasiones partes de claridad y
satisfaccion frente a las indicaciones brindadas

La coerdinadora, Claudia Poveda, informa de una situacion novedosa frente a la modificacion
de lineamientos respecto del programa de integracion con la media, por parte de la Direccién
General, para el desarrollo de la Etapa Productiva, lo cual, a su vez, lleva al personal de la IE 2
hacer generalizaciones frente al cumplimiento de avances en el proyecto productivo que
seran relatados a continuacidn, después de la imagen de correo referida a la novedad, que se

centra en: “_.. Los Centros de Formacion deberdn acordar con las instituciones educativas la

de los prog que se ofertan en articulacidn con la media de tal
forma q-ue se gjuste el desarrollo de la etapa productiva para el grado11 garantizando el

de It dicii en el disefio curricular”.

F-084 V02

El numeral 5.3.7, Gestidn de la Formacién Profesional, referido en el citado plan de accién
establece

5.3.7 Gestidn de lo Formacidn Profesional

Para ] 2024, I Direcci ién Profesional adelantar una gestion
de sus procesos, programas, planes, estrategias y politicas, centrada en cuatro (4) criterios
para ser eficientes: La desconcentracion, la vigilancia de la formacion, la actualizacion
normativa y el fortalecimiento de la arquitectura empresarial.

La desconcentracidn, orientada en delegar y retornar competencias en las
fegionales.

. la formacisn,

realizar mo
de los process, pla

amas y estrategias.

La actualizatién normativa, orientada a la revisién, adopcin v actualizacion del
soporte ¥ q las

€l fortalecimiento de la arquitectura empresarial, orientada en la revision,
adopcién y actualizacidn del soporte tecneldgico que se requiere en las acciones
que se implementan.

DE ACDION 7024 CON paf (PAG 69.)
Orientociones parg los Centros de Formacidn

Los Centros e Formacin deberdn acordsr con 25 insttudones educstas s planeacién
la media de tal forma que

I

1a etapa
de las condiiciones establecidas en el disefio curricular.

DE ACOION 7024 CON paf (PAG 95.)

Estas novedades han motivado reunidn para el lunes 26 de agosto entre Ia Coordinadora y los

gestores de los tres centros de formacidn que tienen convenio con la IE, en la que se cumpli
|a siguiente agenda:

* Presentacion del nuevo apoyo

* Fechas de solicitud de notas transversales

* Revisidn y verificacién de los equipos técnico-pedagdgicos v etapa productiva

o de Etapa Productiva, segin nueves lineamientos 2024, entre otros.

-084 V02

SENA

NOVEDAD_ inicio etapa productiva Articulacion con la media 2024.

De: Alex Hernanda Almario Tierradentro @
Enviado: midrcoies, 14 de agosto de 2024 §:12 & m

Para: CLAUDUA ESPERANZA POVEDA SANCHEZ <claudia p 013 @cormea policia gavcor
Raunts: NOVEDAD. inici et eodictiv Articlsién con b edis 024

s edu coo

Estimaca coardinadora,

Atengienda lineamiento de 13 Reglonal Distrito capital, coordinacidn de formacion profesional, enviada
por cormeo eectronico el dia 24 de julio del 2024, frente a una novedad en el inicio Gela etapa
aprendic de arric permito informar.

+ "De conformidad con las orientaciones compartidas desde I Direccién de formacion
Profesional a los Centros &Fumaum para la implementacién de procesos,
programas, planes, esirategias
Tictral espec.feamenta en 1 Qua se encuensa relscorado on o Plan 46 AGe16n 2024
numeral 5.3.7 Gestion de la Formacion Prafesional, ARTICULACION DE L SENA CON
LAEDUCACION MEDIA, Orientaciones parm los Ceniros de Formaciin Lo
Gentros do Formacién dsberdn acordar con lasinstciones ecucatives
ia planeacién pedagégica de los programas que se ofertan en articulacion con Ia
media de tal farma que se mmo @l desarrolla de 1s etapa productiva para el grado
" ol on ol diserio
curricular

. 6 aceion 2024,
Sena, que con direcirices para

* Mo se habia comunicado antes esta informacin, debido a que se elevaron sigunas
consultas & 1a fegional distito CApA que AN NG 1EREMaS FESpUSSta, PEro al ver s
importancia de cumplimiento del plan de accidn y que involucra recursos financiercs ARL
para & coleqio, deGImoS COMPArT 13 INOIMacon par que 5& 1omen s Medidas
comespondientes frente a esia noved:

* Se eslablece para estas fichas grado 10, su inicio de formacin elapa productiva para el
grado 11 seg0n lineamsento pian de accibn 2024,

de la direccion nacional del

una rewnidn de col 3 centros de formacidn SENA, para paneras
ae acueroo para estabilecer una sota fecha de e13pa Proguctiva.

Contial Saludo,

pr )

[ ]
SENA

W
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Posterior a este intercambio de informacién, la coordinadera propone llamar a la docente
técnica, Helena Maldonado, para dar cuenta de los avances que se estdn llevando a cabo en
el marco de los proyectos productivos, para lo cual nos dirigimos hasta el espacio de
formacién en el que ella se encontraba. Al encuentro se sumd Lady Huertas v, asi, reunidas
las tres, Coordinadora y docentes, se dio claridad frente a la necesidad de avanzar en el
Proyecto y los riesgos de no proceder con diligencia al respecto, dado el agotamiento de tres

visitas en temas de orientaciones y aclaraciones.

Durente este didlogo, respetuosa y franco, se identificaron dos cosas importantes:

1. Aun no se ha creado el espacio de Drive para que los aprendices dispongan la

informacién relativa al proyecto productive y los avances respectivos. Como medida,
para que |a visita satisfaga €l objetiva propuesto, |a coordinadora Claudia Poveda,
progone, entonces, que se realice una reunidn con los aprendices del grado 102 para
poder dar indicaciones sobre el Proyecto Productivo, a lo que se procede una hora

después de manera eficaz.

[

La distersidn sobre a qué dirigir esfuerzos, provecada por la ‘informacién” frente a

cambios en los lineamiantos del programa, documentados lineas arriba, de Ia que se
dedujo que “este afic de avanzaria en el proceso de formacidn v, el afio siguiente, en
Etapa Productiva”, lo que distrajo las prioridades y esfuerzos para avanzar en la
documentacién del proceso del proyecto productivo en el Drive. Dado lo antericr, se

procedid a aclarar, ademas de lo ya referido y de manera resumida, lo siguiente:

AN Compesicién de la etapa
w productiva

La etapa practica se compane de 2 partes

« Proyecto productivo o

ORAS

+ Practica empresarial ‘0 HomAs

GOR-F-084V02
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Frente a lo referido en las paginas anteriores, deben tenerse en cuenta las siguientes
acotaciones:

1. El programa de formacion Técnico en asistencia administrativa, como todo programa
de formacion titulada SENA, contempla dos fases: la etapa lectiva v la etapa

productiva.

2. Enel marco del programa de integracidn con la educacidn media, |z etapa productiva,
asu vez, se compone de 2 partes: el proyecto productivo v lo prdctica empresarial.

3. La formacién por proyectos es |a estrategia metodologica que utilice el SENA para

promover el desarrollo y apropiacion de competencias técnicas establecidas en los
disefies curriculares para todos sus programas de Formacion Titulada, incluides los de
formacion Técnica

De lo anterior, entonces, colegir que el proyects productivo puede iniciar desde el grado 11,
es una interpretacién inconveniente que no considera los tiempos y cronogramas objetivos
para la ejecucion del programa. En este sentide, que se realicen reuniones y revisen los
aspectos referidos, serd del resorte, no de los instructores, si de las personas que tengan la
autoridad o |a delegacién para establecer acuerdos con |z institucién educativa, considerando
la independencia de concertacién de convenios entre centros y las especificidades de los
pregramas de formacién y, scbre la componente de préctica empresarial, diferenciada del
proyecto productive, elementos ambos de |a Etapa Productiva en el marco del programa de

integracidn con la educacién media.

Posterior a estas conversaciones y didlogos se procedid a [z reunién cen los aprendices en un
ambiente de formacién dotado de manera adecuada con video beam, computador portatil,
pizarra y que contaba con una adecuada iluminacidn y ventilacién. En este encuentro los
aprendices tuvieron oportunidad de comunicar sus ideas de negocio y, segin la propuesta, se
les sugirid incorporar algunas medificaciones a varios de ellos. Por otra parte, se enfatizd

sobre la necesidad de reajustar la conformacidn de los equipos, puesto que habia varios con

GOR-F-084 VD2

GOR-F-084 V02

SENA

numeros de 2 y 3, para lo cual debe remarcarse que los integrantes de los grupos deberan

estar entre cuatro y 5.

CONCLUSIONES

Se establece que para el siguiente encuentro se revisaran los aspectos relativos a los
numerales 1, 2 y 3 de la Lista de Chequeo 1. Se debe mencionar que en el encuentro con los
aprendices se esperaba la asistencia de alguna de las docentes técnicas, expectativa gue no
fue satisfecha

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaboracién de Acta | 26-08-2024 Luis Barrientos C.

Drive creado con | Proxima visita
avances en LCH 1,
numerales 1a 3.

Docentes técnicas y En":}mﬁm adjunto
de apoyo

DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION HRMA O
EMPRESA (s1/NO}) PARTICIPACION
VIRTUAL
Luis Barrientos C. CGA SENA si NINGUNA En formato
adjunto
Claudia Poveda IE Colegio s1 NINGUNA En formato
Nuestra Sefiora adjunto
de Fatima
ocentes técnicas IE Colegio s1 NINGUNA En formato
Nuestra Sefiora adjunto
de Fatima

De acuerde con Ls Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Perscnales, & Senvico Nacional de Aprandizsje SENA, se
compromete 3 garantizar |z saguridad ¢ protectién de los datos personales que se encuentran slmacenados en este
documenta, y les dard &l tratamiento con en de bo establecido legalmente.

GOR-F-084v02
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CHATS CON GESTORIA, DOCENTES DE ENLACE Y APRENDICES.

all Claro 4G I Claro 4G

< ‘ Yineth Salek Manuel... (3 &, <

mié, 31 de jul.

100 % (=

Muy buenos dias, Coordinadora
Yineth.

Estoy en la entrada al salén.

Agradezco acercar o enviar las 0:88
llaves y el portatil, cuando le sea
posible. Muchas gracias, de

antemano. 6:23 0/

|

0:07 6:26

o

Muchisimas gracias, Coordinadora.
6:27

> e

Coordinadora Yineth, buenas tardes.
Como el grupo de disefio salié mas
temprano, el PC quedo guardado en
el tercer cajon del archivador.
Con las llaves se quedé Valery
Sanchez.

4 ©

vie, 2 de ago.

+ C @9¢ +

all Claro 4G @ 4:56 100 % (@)

< Mensajes destacados Editar

<

g ~Danna Urrego... - INSTRUCTORES... 9/08/24

9 ~Luis Gonzalez - INSTRUCTORES 2... 29/07/24

Ta

Buenas tardes, Ta

@ 4:57 100

mar, 13 de ago.

Hola, Coordinador John.
Si esta disponible el salén?

S

16:32

-,

16:37

martes

@,

12:25

Buenas tardes, Coordinador Jhon.
Recibido.

Le comento que el salén esta
disponible. El profe iba de salida
cuando llegué...

% ()

’ Coordinador Jhon H... (X R

13:06 W/

12:63 W/
@) 9
@ 4:56 100 % (@)
Mensajes destacados Editar

Buenos dias,

Solicito asignacion de niimero de A...

Solicito nimero de acta para Segui...

Buenas tardes instructor Luis,
me permito informarle que le
corresponde el Acta 27 Iniciar
competencia Registrar
Informacion Ficha 2943007,

Buenas dias instructor Luis, me
permito informarle que le
corresponde el Acta 14
Seguimiento a proyectos

con la fecha del dia de hoy 29

de julio de 2024. *14:46

H TG - INSTRUCTORES 2024 ART.

Buenas tardes,

Solicito asignacion de nimero
de Acta:

Objetivo:

Iniciar competencia Registrar
Informacioén; programa
Técnico en Asistencia
Administrativa, Ficha
2943007, IED Manuela
Beltran

29/07/24

productivos Fichas 2722410 y
2722412, con la fecha del dia
de hoy 09 de agosto de 2024.

*8:01

“ TG - INSTRUCTORES 2024 ART.

Buenos dias,

Solicito nimero de acta para
Seguimiento a proyectos
productivos.

Fichas 2722410y 2722412; IE
Colegio Parroquial San Andrés
Apdstol.

iMuchas gracias! X7:07

GTH-F-062 V10
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all Claro 4G
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8:19 97 % (wmm)

< ﬁ Cindy MB IE (g

+

titulada.php 17:25 W
titulada.php 17:21
Hola profe buenas tardes ya la
comparto 17:26 Cordial saludo Sefior instructor, @
@ muchas gracias. 18:10
Muchisimas gracias, Cindy. Una feliz A
tarde. 17:26 ¥/
@ o + @ 9
atl Claro 4G 8:16 98 % (wmm) Wl Claro 4G 8:17 98 % @)

< (B camilaiepar

jue, 8 de ago.

Estimada Cindy, muy buenas tardes.
Espero que se encuentre muy bien.
Le agradezco que comparta por el
grupo de chat la siguiente

informacion: 17:25

2239 Il Oferta de Formacién
Virtual 2024

Estimados aprendices, esta
informacién puede ser de utilidad
para sus familiares, amigos o
conocidos. Divulguenla y
compadrtanla a quién le puede
interesar: enlace de inscripcion &~

https://zajuna.sena.edu.co/

O &

jue, 8 de ago.

Estimada Camila, muy buenas
tardes. Espero que se encuentre
muy bien.

Le agradezco que comparta por el
grupo de chat la siguiente
informacion: 1717 &

2939 Il Oferta de Formacion

Virtual 2024

1 | [Conoce mic |

WY -

Estimados aprendices, esta
informacion puede ser de utilidad
para sus familiares, amigos o
conocidos. Divulguenla y
compartanla a quién le puede
interesar: enlace de inscripciéon &

https://zajuna.sena.edu.co/
titulada.php

17:20 7

GTH-F-062 V10

ail Claro 4G

8:17 98 % (wmm)

< (@ dvenusvocerot. (1 &

4 ? Brenda Torres 10M... (X Q

Ya lo mandé instructor 5.,
jue, 15 de ago. @ A

jue, 8 de ago.

Estimado Juan Luis, muy buenas
tardes. Espero que se encuentre
muy bien.

Le agradezco que comparta por el
grupo de chat la siguiente

informacion: 17:21

2599 Il Oferta de Formacién
Virtual 2024

i & a
Estimados aprendices, esta
informacién puede ser de utilidad
para sus familiares, amigos o
conocidos. Divilguenla y
compartanla a quién le puede
interesar: enlace de inscripcion &

https://zajuna.sena.edu.co/

jue, 8 de ago.

Estimada Brenda, muy buenas
tardes. Espero que se encuentre
muy bien.

Le agradezco que comparta por el
grupo de chat la siguiente

informacion: 17:22 &

225> Il Oferta de Formacién
Virtual 2024

40 programas técnicos y tecnélogos.

[Conecn mic i |

Estimados aprendices, esta
informacion puede ser de utilidad
para sus familiares, amigos o
conocidos. Divilguenla y
compartanla a quién le puede
interesar: enlace de inscripcion &

https://zajuna.sena.edu.co/
titulada.php

17:22
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wl Claro 4G @ 5:00 100 % @) | ol Claro 4G @ 5:02 98 % (wmm)

< ‘a Parroquial San Andr... (X Q, < Recientes Editar

jue, 8 de ago.

Hola Luis
Para confirmarte mafiana te espero

y ahorita reviso el correo, la verdad Profe O]ga CPSDF

no he tenido tiempo que pena ;
contigo 181 Olga Garcia
null
Buenas tardes, Stephany. Ojala esté
mejor. Nos vemos mafiana.  15.01 »
® (N

mensaje Illamar video
Vale 630

16 de agosto de 2024

6:55 Llamada saliente
24 segundos

vie, 9 de ago.

Muy buenos dias, Stephany.

Estoy en el auditorio. 6:59
Celular
Buenos dias 459 +57 (313) 279-8501
&
Ya abjo .59 Notas

Espero el siguiente grupo, Steph: @
Aun no llegan... 10:24 w7

- cm¢ X @ O i a0

Favoritos Recientes Contactos Teclado Buzdn de voz

Claro 4G  5:02 98 %

. e AL )

' Colegio Policia Clau... (X R al Claro 4G -
< m Parroquial San Andr... (X Q
viernes i

vie, 9 de ago.
Voy 1200

Ya estan bajando me confirmas
12:03

Me avisas para q bajen los otros por
fa 12:29

. t T

- Qi 2 v
De nuevo, buenos dias, Claudia. Gracias, Stephany. Puedes enviar el
Ya estoy atento en el salén. 4., siguiente 12:37

Voy 1537

Gracias, Stephany. Puedes enviar el
siguiente 13:00 &

Voy 1311

Yavan 3.,
Gracias, Stephany. .15,
Me confirmas si llegan por fa 5.1,

Acaban de llegar, Stephany. 3.5, .,

L Gracias, Stephany. Puedes enviar el

+ C ®© 39 + 0 @ 9
21
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wll Claro 4G @ 5:01 99 % @) | 4] Claro 4G 100 %
& ?
< &y Profe OlgaCPSDFO... (X & ¢ @ Parroquial San Andr... (X Qs
mié, 31de jul. lun, 5 de ago.
Olga, buenas tardes. Muy buenos dias, Stephany. Espero
Puedo llamarla? 18:44 & que esté muy bien.
Por favor confirmeme la recepcion
Buenas tardes mi profe que pena de los correos y si tiene inquietudes,
hasta ahora vi el mensaje 19:09 estaré atento. 11:25 &
Claro que si .
d 19:09 Hola Luis
Como vas?
. No he podido revisar estoy en
jue, 1de ago. ;
urgencias pero apenas pueda te
confirmo 11:26
& Llamada
3 min oot Y te comento si tengo dudas e
: inquietudes 11:26
Va6 e ag0! Recibido, Stephany.

Espero no haber sido inoportuno...
Que no sea grave y que todo vaya

Muy buenos dias, Olga . ;
mejor. ., 11:29 W

Me encuentro en el colegio. ¢.50 .

jue, 8 de ago.

Hola Luis @

Para confirmarte mafiana te espero
| y ahorita reviso el correo, la verdad

4F @ 9 + € 9
ail Claro 4G @ 4:58 100 % @) | «a1l Claro 4G 100 % ()
< ‘ Yineth Salek Manuel... (3 Q, < ‘ Yineth Salek Manuel... (X Qs
6:28 W/
mié, 14 de ago. vie, 2 de ago.

Ya te bajo el compu i
j PU 658 Buenos buenos estimados

< instructores, solicito de su
Buenas tardes profe, me haces un colaboracion el reporte a la fecha,
favor y me dejas el computador con para subir notas a la plataforma de
la profesora Lina de Habilidades. Ella la institucion, correspondiente a
esta en el auditorio. T segundo periodo 15:53

Por favor enviar a salekyineth@
Yineth Salek Manuel zapata gmail.com 15:53
Buenas tardes profe, me haces un favor y
me dejas el computador con la profesora

Lina de Habilidades. Ella esta en el audito... Buenas tardes, estimada Yineth.

Esta informacion ya le fue remitida

Recibido, coordinadora Yineth con anterioridad; por favor confirme
16:18 su recepcion.
Un buen descanso y un buen fin de
semana. 15:56 &/
miércoles

Buenos dias, Coordinadora Yineth. mar, 13 de ago.

Estoy en la puerta del salén.

Agradezco acercar o enviar las > - \!‘

o 0:18 12:00
llaves y el portatil, cuando sea @
posible. Gracias, de antemano. Buenas tardes, Coordinadora Yineth.
6:29 W/

Por supuesto. Ese registro de

+ C @39 + C ©J
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100 % @) | ] Claro 4G @ 4:58 100 % (@)

all Claro 4G @ 4:58

< ‘ Yineth Salek Manuel... (X &, ¢ ‘ Yineth Salek Manuel... (X R,

mar, 30 de jul.

mar, 13 de ago.
’ .b ! .‘
0:18 12:00 i

Buenas tardes, Coordinadora Yineth.
Por supuesto. Ese registro de
practicas también la beneficia. Ya se
informara del trabajo con sus
coequiperos. 12:34 &

Vale, muchas gracias .54

mié, 14 de ago.

Buenos dias, Coordinadora Yineth. Buenos dias profe, las
hermanas Sanchez Daza
Estoy en la puerta del sal6n. faltaran por calamidad S
Agradezco acercar o enviar las Eirerns dlEs. Cearelireh
llaves y el portatil, cuando sea Recibido ! B o
posible. Gracias, de antemano. 1nso
£ © ©

. mié, 31 de jul.
Ya te bajo el compu .55

"

n c®d + o @8

FORMATOS DE ASISTENCIA DE ACTAS (MUESTRA)
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CORREOS Y COMUNICACIONES

M GI‘T‘Ia |I Luis Barcast <luisbarcast@gmail.com>
Actas Policia Nacional

2 mensajes

Luis Barcast <luisbarcastifgmail com> 25 de agosto de 2024, 15:10

Para: sportilai@sena.edu.co
Cc "spportilla2i@misena edu.co” <spportilla2i@misena_ edu.co=

Estimada Sandra, muy buenas tardes,

Enterado de una eventual reunidn que se surtird el dia de mafiana en la Institucidn Educaliva Colegio Muesira
Sefiora de Fatima, Policia Macional, en la que participaria usted, le hago envio de las 3 actas, una de ellas ya fue
antregada, las ofras dos adualizadas con la visita de anfier, viernes 23 de agosto, para que tenga los insumos
suficientes que puedan aportar a dicho encuentro.

5i tal evento no es cierlo, igual, reciba un atento saludo.

Una feliz tarde para usted, Sandra, ¥ hasta otra oportunidad.

1 adjuntos
sy GD-F-007-Formato-de-Acta 05 16_05_2024 FICHA 2943084 L-CH 1 10° IE POLNAL F.pdf
BB4K
sy GOR-F-0B4-FormatodeActaV02 Acta 06 22_07_2024 FICHA 2943084 10° IE POLNAL.pdf
655K
sy GOR-F-0B4-FormatodeActaV02 Acta 08 23_08_2024 FICHA 2943084 10° IE POLNAL.pdf
135K
Sandra Patricia Portilla Parada <sportilla@sena_edu.co> 25 de agosto de 2024, 15:48

Para: Luis Barcast <luisbarcastiigmail com=

Buena tarde apreciado compafiero

Agradezco mucho la informacion y efectivamente confirmo reunion el dia de mafiana en las

instalaciones de la institucién educativa con los otros gestores de articulacion de los demas programas.

Cordialmente,

Dee: Luis Barcast <luisbarcast@gmail. coms

Enviado: domingo, 25 de agosto de 2024 15:10

Para: Sandra Patricia Portilla Parada <sportillai@sena.edu.co»
Ce: spportilla2@misena.edu.co <spportilla2@misena.edu.co>
Asunto: Actas Policia Nacional

No suele recibir comeos electndnicos de luisbarcasti@gmail.com. Por qué esto es importante
|El bentin citado estd noulia]

® Sandra Patricia Portilla Parada
SEMNA Centre De Gestrdon Admanistrativa - Contratista

sportilla@sena.edu.co
A FPEBX:+(57) 601 5461500 Exi:43337

Avenida Caracas # 13-80

©fv of

@SENAcomunica

Wwww sena sdu co

hipa-Mmail google comimailiuwTik=b0ccabelech view=pilsearch=allEpermihid =thread-a:r-574 330751 720503308 simpl=meg-acr- 12533923240,
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M Gmail Luis Barcast <luisbarcast@gmail.com>
Reporte notas y asistencias

2 mensajes

Luis Barcast <luisbarcast@gmail com=> 31 da julio de 2024, 19:17

Para: nsalkeki@educacionbogota.edu.co
Estimada Yineth,

Le envid dos archivos: 1 conliene las notas parciales hasta la fecha y el respectivo promedio. El ofro contiene las

inasistencias de esle segundo periodo; le recomiendo revisarlas de manera acumulada con las entregadas en la
ocasion anterior.

Da manera particular la invito a realizar un llamado de atencidn, por ahora verbal, a los jdvenes de la jomada de la

mafiana Alan Camilo, Andrés Alfionso y Dylan Fernando..

Una feliz semana, Coordinadora Yineth.

2 adjuntos

@ EH;:H promedio MZO Julio.xlsx

FORMATO ASISTENCIA A LA FORMACION MZO Julio.xisx
385K

Luis Barcast <luisbarcast@gmail com= 2 de agosto de 2024, 16:11

Para: "salekyinethi@xgmail.com” <salekyinethiigmail com=
Buenas lardes, estimada coordinadora Yineth.
Resnvio a este comeo segun su solicitud.
Un muy feliz fin de semana y hasla otra oportunidad.

Luis Alberto.
[El temtin citado st ooulia)

2 adjuntos

@ EH;? promedio MZO Julio.xlsx

|&y FORMATO ASISTENCIA A LA FORMACION MZO Julio.xlsx
385K

hitps:Mmail google comimailiuf?ik=blccabefeclview=pih search=allf permihid =thread.a: 1.7 108938 3002 2958850 & simpl=msgracriZ3s2502921 ..
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M Gmall Luis Barcast <luisbarcast@gmail.com=
Revision 2722410

2 mensajes

Luis Barcast <luisbarcasti@gmail com> 2 de agosto de 2024, 18:26

Para: stephanymendozaros{@gmail .com

Estimada Staphany,

Con ocasion de la visita que realizaré el priximo viernes para brindar orientacion de proyactos, envio archivo con
observacionas y aspeclos generalas a taner en cuenta para el mejoramiento del producto lineamientos.

Realizd una invitacidn muy especial para tener en cuenta los aspectos generalas y los recursos recomendados para
que esta informacion también sea aprovechada por todos los grupos de ambas fichas.

5i quisiesa, Slephany, soslener una convarsacion respecio a estos aspectos y recomendaciones el dia de mafiana,
con gusto estard disponible para atender su llamada, entre las dos y las 4 de |a tarde, si lo encuentra pertinenta.

Espero poder enviarle los comentarios respecto de la ofra ficha, por tardar, el lunes an la mafiana.

Reciba un atento saludo, Stephany, ¥ hasta la praxima oporfunidad,

I!j OBSERVACIONES 2T22410.x15x
20K

Stephany Mendoza <stephanymendozansi@gmail com= 2 de agosto de 2024, 18:27
Para: luisbarcastimgmail.com

M Gmaﬂ Luis Barcast <luisbarcast@gmail.com=
Revision 2722412

1 mensaje

Luis Barcast <luisbarcastf@gmail com> 5 de agosio de 2024, 9:22

Para: stephanymendozaros@gmail .com

Estimada Stephany,

Segun lo mencionado en el cormeo anlarior y con ocasion de la visita que realizaré el proximao viemes para brindar
oreniacion de proyectos, envio archivo con observacionas y aspeclos generalas a taner en cuenta para el
majoramiento del producto lineamientos.

Realizd una invitacidn muy especial para tener en cuenta las Recomendaciones Generales y los recursos
recomendados y que esla informacion también sea aprovechada por todos los grupos de ambas fichas. Las
recomendaciones de asie archivo, con respecto al anterior, fueron enfiquecidas, para que sean lenidas en cuenta y
transferidas a todos los aprendices.

Raciba un atento saludo, Stephany, y hasta la praxima oportunidad,

[ OBSERVACIONES 2722412 xlsx
20K
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M Gmail

Luis Barcast <luisbarcast@gmail.com>

Perfil Cliente

1 mensaje

Luis Barcast <luisbarcasti@gmail com=>
Para: jesus. salamanca@licecavenidalasamericas. edu.co

Estimado Eberio, reciba un cordial saludo.

Atendiendo a su solicitud, remito lo del asunio.

Uin afento saluda,

iy 6-2 PLANTILLA - PERFIL DEL CLIENTE.docx
51K

M Gmail

12 de agosto de 2024, 13:33

Luis Barcast <luisbarcast@gmail.com=

Documentos creacién de empresa

Luis Barcast <luisbarcast@gmail com>

12 de agosto de 2024, 13:04

Para: "lizathnatalia 57T J@Egmail.com™ <lizethnatalia5T3@gmail.com=, "camilarodrig. 64 @gmail.com”
<camilarodrig.64@gmail_com:=, "latianaguict2008@gmail.com” <tatianaguicl2008@gmail .com:=,
"duranpink307{@gmail .com” <duranpink307@gmail .com>, "jesaphdavidmesiradiaz@gmail.com®
<josephdavidmesiradiazi@gmail.com:=, "astefanyriverad14@gmail.com” <estefanyriverad 14@gmail.com>,
"ayelenDésofi@gmail com” <ayelend&sofif@gmail com®>, "sofiamayaalopezi@gmail com” <sofiamayaalopazi@gmail com:=,
"juliaanaortizBi@gmail.com” <juliaanaorizB@gmail.com:=, "miguel sabogalmejiaf@gmail .com®
<miguel_sabogalmeajia@gmail.com=, "sanliparazvargasil@gmail.com” <santiperezvargas3IM@gmail.coms=,
"kwmartdi@gmail.com” <kwmartd@gmail.com>, "gabrielrojas 172006 @gmail.com” =gabrielrojas172006@gmail.com:=,
"juan.restrilpo@gmail .com” <juan.restrilpo@gmail.com?, jvilladiegorodriguezi@gmail com,
"danielandrescuansanchez@gmail com” <danielandrescuansanchez@gmail.com=, "sibellacarreteroi@gmail.com”
<siballacameters@gmail.com=, "lecperazaboui@gmail.com” <leoperezaboui@gmail .com®=, "samy110223@gmail.com”
<samy110223@gmail.com>, "valeriagomez2527 @gmail.com” <valeriagomez252T@gmail .com:=,
"saraximenaalzatecortes@gmail com™ <saraximenaalzatecortes@gmail. com:=, "sharitvanesa18@gmail.com™
<sharitvanesa1B@gmail.com=, "steffany.rubio.giraldo@gmail .com” <steffany rubio.giraldo@gmail.com:=,
"mesamarianab’@gmail .com™ <mesamarianas7 @gmail com>, "andreshuerfanoparrai@gmail .com®

<andreshuerfanoparrai@gmail .com=, ashleyrincon 154 J@gmail .com

Muy buenas tardes, Aprandices,

Ramito lo acordado, para proceder con la creacion de los documentos de constitucion y legalizacion.

Atentamente,

2 adjuntos

@] 43 RUES 1Y 2, LIBROS, RUT, OTRAS ENTIDADES, RIT 1Y 2, 1302.xlsx

1546K

i Revision modelo estatutos SAS.docx
124K
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Luis Barcast <luisbarcastf@gmail com= 12 de agosto de 2024, 16:44
Para: "lizathnatalia57 J@gmail.com™ <lizethnalalias73@gmail.com>, "camilarodrig. 64 @ gmail . com”

<camilarodrig 64{@gmail. com=, "latianaguiot2008@gmail.com” <tatianaguicl2008{@gmail .com=,
"duranpink307@gmail.com” <duranpink307@gmail com=, “josaphdavidmestradiaz@gmail. com”
<josaphdavidmesiradiazi@gmail.com=, "astefanyriverad 14@gmail.com” <estefanyrivarad 14@gmail com=>,
"ayelenlésofigmail com” <ayelenDisofiffgmail. com®>, "sofiamayaalopazi@gmail com” <sofiamayaalopezi@gmail.com:,
"juliaanaortizBi@gmail.com” <juliaanaorizB@gmail.com>, "miguel sabogalmejiai@gmail .com”
<miguel.sabogalmejia@gmail.com>, "santiperezvargasii@gmail.com”™ <sanfiperezvargas3Egmail.com:=,
"kwmartdi@gmail. com” <kwmar4@gmail com=>, "gabrielrojas 17 2006(@gmail.com” <gabrielrojas1 T2006@gmail .com>,
"juan.restridpo@gmail .com® <juan.restri3po@gmail.com:, jvilladiegorodriguezi@gmail com,
"danielandrescuansanchezi@gmail.com” <danielandrescuansanchezi@gmail.com:=, "sibellacarreteroi@gmail.com”
<siballacamelerci@gmail com=, "leoperazabou(@gmail.com” <leoparezabou@gmail .com>, “samy110223@gmail .com”
<samy110223@gmail.com>, "valeriagomaz2527{@gmail.com” <valeragomez2527@gmail .com:=,
"saraximenaalzatecortesi@gmail.com” <saraximenaalzatecortesi@gmail com:, "sharitvanesa 18@gmail.com”
<sharitvanesal B@gmail.com, "steffany.rubio.giraldo@gmail.com” <steffany.rubic.giraldoi@gmail.com:=,
"mesamarianasT@gmail .com™ <mesamarianasTi@gmail com>, "andreshuerfanoparrai@gmail .com”™
<andreshuerfanoparra@gmail com=, ashleyrincon154 3@gmail .com, "lawral07sofia@gmail.com™
<laural07sofia@gmail.com>

Estimados aprendices,
Remilo la esirategia pedagdgica que debe ser entregada resuelta en el prdximo encuentro.

Atentamenta,
|E! temto citado estd ooulia)

‘E ESTRATEGIA PEDAGOGICA 107 pdf

G3IEK
M Gma 1 Luis Barcast <luisbarcast@gmail.com=
Presentacion
1 mensaje
Luis Barcast <luisbarcasti@gmail com> 15 de agosto de 2024, 10:47

Para: cchavesmi@uceniral edu.co
Estimado Christian,
Compario la presentacion que lengo. Revisaré en el instilucional mas tarde si se ha compartido otro formato.

Feliz tarde, Christian.

) INDUCCION 2024 pptx
AIGEK,
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M Gmail Luis Barcast <luisbarcast@gmail.com>
Desempefio y Actitud

1 mensaje

Luis Barcast <luisbarcast@gmail com=> 21 de agosto de 2024, 11:07

Para: salekyineth@gmail.com, juan158632m@gmail.com, "andresalexanderalfon21@gmail.com™
<andresalexanderalion2 1[@gmail .com>

Estimada Coordinadora Yinath, reciba un cordial saludo.

Con relacion al asunio y de acuerdo a lo comantado en la mafiana de hoy, reporio que el aprendiz Ardrés Alaxander
Alfonso Velasco, matriculado en la ficha 2943008, del programa de Gestion Administrativa, viene presentando
rezagos en su desempefio y no demuestra compromiso con el proceso formativo, lo cual se evidencia al no
desarrollar las aclividades propuestas y no presentar el poriaiolio. Adicionalmenta, se le ha invitado varias veces a
frabajar en su vocabulario, por el cual, de manera reiterada, recibe lamades de atencidn, al igual que por genarar
situaciones de distraccion para sus companaros.

Agradezco gue se atienda la situacidn planteada en este lamado de alencidn escrito, pues kos verbales han sido ya
realizados sin resultado.

Pongo en copia a Juan Luis Guerra Velasquez, quien tiene &l rol de representants del grupo.

Atantamenta,

Luis Barrientos
SEMNACGA
Instructor

M Gma|l Luis Barcast <luisbarcast@gmail.com>

Material de estudio

1 mensaje

Luis Barcast =luisbarcast@gmail.com= 22 de agosto de 2024, B:12
Para: "gallardoamilkar1 93@gmail.com” <gallardeamilkar1899@gmail.com=, "martinezperezsarasofia186@gmai.com”
<martinazperezsarasofia186@gmail com>, "dulcebedoyatimgmail com™ <dulcabadaoyaG@gmail com:,
"ruluagacardenaskareni@gmail.com™ <zuluagacardenaskaren@gmail.com:, "alisonariazs230@gmail com”
<alisonariaas230@gmail com>, "valentinabustos361 [@gmail.com” <valentinabustos36 1{@gmail.coms=,
"eddizalinas21@gmail.com” =addizalinas2 1@gmail.com=, "yuliandavid382 @gmail.com” <yuliandavid 382 @gmail.com=,
"edderguevarafGB@gmail.com” <edderguevarabfii@gmail.com>, "lorenamendiganc@gmail.com”
<lorenamendiganc@gmail. com>, "marcelaedithalfarogonzalez254@gmail .com™
<marcalaadithalfarogonzalez25@gmail_com=, "kKevinbritnay05i@hotmail com™ <kevinbritneyD5@hotmail com=,
"gonzalezgallardodaniamarcalafi@gmail com® <gonzalezgallardodaniamarcela®@gmail coms,
"sheralynieherani@gmail .com” <sherelynteharan@gmail.com=, "camilahusto@gmail. com® <camilahueto@gmail com:s,
"nirianasara 18@gmail.com” =nirianasarai8@gmail com>

Estimados, aprendices, reciban un cordial saludo,

Remito el material inicial asociado a los conocimiantos de gramatica, orlografia, reglas y convenciones del resultado
de Aprendizaje "ldentificar procesos y procedimientos de RRLHH., teniendo &n cuenta la normatividad vigente®, para
aplicar segdn |as instrucciones dadas en la sesion de formacion.

Cordialmenta,

3 adjuntos

ortografia basica.pdf
1HK

Eo reglas de acento ortografico.pdf
156K

ﬂ signos de puntuacion.pdf
— 140K
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INFORME DE APOYO A LA FORMACION Y PAGO SSS

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS ALBERTO BARRIENTOS CASTANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/07/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/07/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2943009 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL ¥ PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

25/08/24 22:29 Page 1 of 17

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | __ ACTIVIDAD | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LUIS ALBERTO BARRIENTOS CASTANQ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

COMPROBANTE DE PAGOD Bancoomeva
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
TIPD IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADAMIA NUMERD DE IDENTIFICACION: TIT42732
NOMERE & RAZON SOCIAL: LUIS ALBERTD BARRIENTOS CASTANG
CIUDADMUNICIPIC: PUERTO BERRIO DEPARTAMENTO: ANTIOOULA
DIRECCION: CL 53 4 25 TELEFOMD: 8333123
TIFD APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEFPEMDIENTE
TIFD EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECOMOMICA: Fomacion scadémica no
FORMA DE PRESENTACION: UMICO
APORTANTE EXONERADD PAZD APORTES SALUD, SEMA E ICEF [REFORMA TRIBUTARIA) MO
DATOS GEMERALES DE LA PLANILLA
NUMERO PLANILLA: 7932546544 TIPO DE PLANILLA: HINDEPEMDIENTES
PERICDO COTIZACION MES: julis PERIODO COTIZACION MES: julie
OTROS SUBSISTEMAS: ARD: 2024 SALUD: ARNO: 2024
DiAs DE MORA: o
FECHA PAGO (saaa/mmidd): 2024/0B02 NWUMERD ALTORIZACION: BATO24TT
HOVEDADES
ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP | COR | V5P| VST | SLN [COM| IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES TOTAL
PENSION
ADMIMISTRADORA
NIT CODIGOD NOMBRE
800224808 | 230301 230301-PORVENIR, i § 285,800
SUBTOTAL: 1 § ZB5.800
SALUD
ADMIMISTRADORA
HIT CODIG0 NOMEBERE
830113831 | EPSDM EPSDM-ALIANSALUD S.A 1 § 223,300
SUBTOTAL: 1 § 223,300
RIESGOS PROFESIONALES
ADMIMISTRADORA
NIT CODIGOD NOMBRE
860011153 14-23 14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. i 3 9.400
SUBTOTAL: 1 § 9,400
VALOR SIN MORA.: § 518.500
VALOR MORA.: $0
TOTAL PAGADO: $ 518.500
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