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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 24 de octubre de 2024

Sefor
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO.

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5864538 del afio 2024

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 10 del ano 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5864538 del afio 2024

Eduardo Castrilléon Legarda identificado con la cédula de ciudadania No. 79350217 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Centro de Gestion Administrativa), en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

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

Plazo: Serd hasta el (17) de (diciembre) de 2024
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OBIJETO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la

orientacion de la formacidon profesional integral presencial y/o virtual, para las

jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana, asi como otras acciones que

se deriven de los procesos formativos, para atender la formacion Tecnoldgica, Laboral

y Complementaria de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion

Administrativa.

Obligaciones Especificas:

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

lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.

Impartir las acciones de
Formacion

Profesional Integral, a los
aprendices

asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva
jornada.

Realizar la

revision, seguimiento,
emitir las

observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyaré el Publicacion de evidencias y | - Drive
desarrollo de la formacién anuncios sobre el material - Anuncios
profesional integral con calidad, | de apoyo a la formacion - Actividades
oportunidad y eficiencia en los -Evaluaciones
programas de nivel tecnolégico, Portafolio del instructor:
laboral y complementario segin - Plan de trabajo
su modalidad, de acuerdo con mensual
la programacién de las fichas -Guia de Aprendizaje
de caracterizacién
determinadas por las
Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

2 Apoyar la preparacion, Aplicacion de los Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo
mensual

-Guia de Aprendizaje
-Estrategias
Pedagdgicas

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

Se presenta Portafolio del
Instructor con los
entregables del segundo
trimestre de 2024

Planes de trabajo,
Guias de Aprendizaje,
Planeacién Pedagdgica,
Actas de Inicio y cierre
de la formacion del
trimestre. Listado de
Juicios de Evaluacion.
Reporte de aprendices
gue no alcanzaron los
resultados de
aprendizaje,
convocatorias a planes
de mejoramiento.

Verificar el correcto 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 formacion se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

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

Drive, Reporte de
aprendices Sofia Plus

Informar a la coordinacion de
Administracién Educativa
mediante correo electrénico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo SOFIA
PLUS para cada ficha asighada
previo a la inscripcion de
aprendices en los diferentes
cursos de formacion
complementaria.

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

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

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

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

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

Reporte de aprendices
Sofia Plus

Asistir y participar en las
reuniones programadas por las

Asistir oportunamente a las

reuniones determinadas

Citacion a reuniones
programadas por la
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coordinaciones, comités de
evaluacion y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran

por la Coordinacion
Académica

Coordinacioén
Académica

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

Se gestiona induccién y
evaluacion de la induccién
a la ficha 2995718

Correos a los
aprendices con reporte
de los resultados de
evaluacion de la
induccion.

10

Apoyar los procesos de
promocion y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacioén dentro y
fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

11

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

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

12

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

Elaboracion de los
documentos

académicos requeridos por
la

Coordinacion.

- Actividades

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

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan
con las exigencias de las
condiciones de calidad para los
registros calificados de los
programas de formacion que

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro
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estén en ejecucion. Los
productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y Elaboracion de PPPF
procedimientos establecidos por | documentos establecidos Guia de aprendizaje
la entidad, para la gestion por el SIGA para el
documental relacionado con el desarrollo de la FPI
objeto contractual, segun
Tablas de Retencion
Documental vigentes de la
dependencia asignada

15 | Garantizar el conocimiento y Elaboracion de
aplicacion de los lineamientos y | documentos establecidos PPPF
normas que rigen la Formaciéon | por el SIGA para el Guia de aprendizaje
Profesional Integral, y el uso de | desarrollo de la FPI
los formatos actualizados que
se encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro | Aplicacién de los PPPF
de los indicadores y metas lineamientos de los Guia de aprendizaje
establecidas para el Centro de proyectos formativos,

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

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

18 | Reintegrar los materiales y No aplica para el mes No aplica para el mes

equipos utilizados en los
procesos formativos.

objeto de cobro

objeto de cobro
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19 | Participar en procesos de No aplica para el mes No aplica para el mes
Evaluacion y Certificacion de objeto de cobro objeto de cobro
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios Elaboracion y Guias
medios técnicos para que el retroalimentacién de Talleres
objeto contratado se cumpla a material de apoyo para el Actividades
cabalidad proceso de formacién

asignado de acuerdo a la
programacion establecida
para el trimestre

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

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

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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion 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. de planilla 80403576 de Mi Planilla, periodo septiembre de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

7
(FZ
g

Eduardo Castrillon Legarda
Contratista
C.C. No. 79350217

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO.

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5864538 del afio 2024
Coordinador Académico
Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
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1. Lista verifi X

senad-my.sharepoint.com/p

os | Zajuna £ (583) DON'T, DOES... » (583) @ ¥ SI SABE.. @ Google ResearchRabbit

= oneprme D busen = 7 e Comion (1)
+ Agregar nuevo (2 Compartir re Sincronizar G2 Copiarvinculo [A] Agregar acceso directe 3 OneDrive . Descargar K Exportar a Excel I ordenar + = ~  ED Detalles

M o ENTREGABLES 2024 » Castrillon Legarda Eduardo » 3. Tercer Trimestre > 1. Lista verificacion aplicacion procedimiento ejecucion formacion &

B3 sulian Andres Colorado Caideran

B2 Muestros archivos O Nombre * - Modificado - Modificad.. ~  Tamafiodelar.. ~  Compartir ~ Actividad

B3ii| GFPI-F-025_Lista verificacin_aplicacion_

173 KB & Compartida

E GFPI-F-025__Lista_verificacién_aplicacién_procedimiento_Ejecucién_de_la_formacién Inst... [EEd 0 E

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

QA v e & F 5% v | $ % 0 00 123 calii -~ —[10]+ | B I = A% H

Al - |

4 GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

5 Lista de verificacion aplicacion procedimiento ejecucion de la formacion profesional

8 Numero de Ficha académica: TGE 2874245, 2874248, 2775015, 2774994
9 Instructor asignado a la ficha académica EDUARDO CASTRILLON LEGARDA
° Programa de Formacicn TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL
12 RESULTADOS VERIFICACION
ITEM ASPECTOS A VERIFICAR
13 Sl NO Detalle de la evidencia Recomendaciones
Si, la Gufa de Aprendizaje cuenta con Socializar por parte del

todos los elementos y momentos de la | Equipo Interdisciplinario a los
ensefianza, aprendizaje y evaluacion aprendices durante el inicio

Esta basada en las competencias de la formacion
4 1 La planeacién de las actividades de aprendizaje del proceso oK laborales que los aprendices deben
formativo estad basada en el desarrollo curricular del programa dominar y le apuntan al desarrollo del
proyecto formativo
+ = Instrucciones >~  Formato GFPI-F-025 ~
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C @ ' 2% senad-my.sharepoint.com,

| @ @ & PresentPerfecttanv.. @ Mis cursos| Zajuna Past simple del ingl...

7A OneDrive 2 Buscar Ex £ ? Eduards Castrillan

=+ Agregar nuevo [ Compartir & Sincronizar €3 Copiarvinculo  [7] Agregar acceso directo a OneDrive 4 Descargar 88 Exportar a Exce IF Ordenar + = ~ (D) Detalles

I e ol e ENTREGABLES 2024 > Castrillon Legarda Eduardo > 3.Tercer Trimestre > 2. Guia de Aprendizaje del trimestre en ejecucion &

B3 Julian Andres Colorado Caideren

CF Muestros arc [ Modificado Modificad... *  Tamafiodelar.. *  Compartir ~ Actividad
M= 4 GFPI-F-135 Formato Guia de Aprendizaj.. 4 de octubre Eduardo Castrillon . 309 KB & Compartida
M= 4 GFPI-F-135 Formato Guia de Aprendizaj.. 4 de octubre Eduardo Castrillon . 309 KB &8 Compartida

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
Ficha: 2995718 TGE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestidn Empresarial
Codigo del Programa de Formacion: 621201

Nombre del Proyecto Formativo: AMNALISIS DE LA INFORMACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
PARA GENERAR IDEAS DE NEGOCIO. COD: 170855

Fase del Proyecto: Analisis.

Artividad de Pravertn Farmativa: DIAGNOSTICAR. INVFSTIGAR Y DISFNAR INDFAS NF NFGOCINS

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
Ficha: 2995769 TGE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Tecnélogo en Gestiéon Empresarial
Cddigo del Programa de Formacion: 621201

MNombre del Proyecto Formativo: ANALISIS DE LA INFORMACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
PARA GENERAR IDEAS DE NEGOCIO. COD: 170855

Fase del Proyecto: Analisis.

Actividad de Proyecto Formativo: DIAGNOSTICAR, INVESTIGAR Y DISENAR IDEAS DE NEGOCIOS
QUE RESPONDAN A LAS MECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL MERCADO.

10
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3 Procacimierko Epcicin de I Formactn rokesir I
1 PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO
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11

GTH-F-062 V10



SENA

L Drive Q_  Buscar en Drive X It ® ® & @
+ Nuevo Miunidad > 142024 > PORTAFOLIO INSTRUCT... ~ (v=| 8 ) © ()
(8 Pagina principal ‘ Tipo - ‘ ‘ Personas  ~ | ‘ Modificade - ‘
Mi unidad )
'@ funiea Nombre Propietario Ultima .. « Tamano del : H @
»[@ Computadoras
BB 1LISTA DE VERIFICACION (2 B0 1act 2024 - .
2, Compartidos conmigo —
© Recientes Bl 2 PLANES DE TRABAJO ® 1oct 2024 -
¥¢  Destacados Ed castrillon Legarda Eduardo Horario 4to trimestre educas.... 9 yo 1oct 2024 16 KB i +
(@ Spam
BB MATERIAL DE APOYO ® 2 oct 2024 -
M Papelera
Almacenanmiento (5% BB PORTAFOLIO DEL APRENDIZ @ 11 oct 2024 -

11.34 GB de 15 GB
utilizado(s)

PORTAFOLIO INST.

rive uscar en Drive F= tH
D Q B D X I
+ Nuevo «- > PORTAFOLIO INSTRUC... > 2PLANESDETRABAJO ~ (v= 8 )0 =
@ Pagina principal \ Tipo - \ \ Personas ~ | \ Modificado =~ \
Mi unidad ]
'@ Miunida Nombre Propietario Ultima ... = Tamariodel: & @
»[@ Computadoras
BB 13065316 TGE SER CLI e 1oct 2024 - .
&), Compartidos conmigo -
@© Recientes BB 22995708 TGE SER CLI ® 1oct 2024 —
pqiDestacadas BB 32925157 TEFE DIR PRO (2 B 1oct 2024 - ; +
(® Spam
BB 42995769 TGE SER CLI ® 1oct 2024 -
[ Papelera

GTH-F-062 V10



SENA

N

12995708 SER CLI TGE PLANDETRABAJO B + @™ &

E O E| k- & Compartir ~ 0
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda =
Q v o & § 1wo% - $ % O Mo oaal - -[1]+|B I s A %@ Ee L A~ ~
022 v
A B E F G H 1 J K L M N o P a R s T u v w X Y Z AA AB AC AD
1 0= OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE
CONTROL DE ASISTENCIA
15 SEM 1 2 3 4 5 -] 7 ] ° 10 n
= |12 (s |2 (e |2 a2 (a2 |2 |=|F (= |9 |5 |9 |g |2 |g |2 |
H = g | |2 |5 |8 |5 (& = = g g |= |2
2 |z 2 |2 |le |2 |2 |2 |2 |5 é H é H é H é £ é g é 1 1 T
©  APELLIDOS NOMBRES LR REREREE A R
A - - I - O I I - - - - - O - =
N HE N H B R N HE
5 5 H H H H H H H
E [2 (B (2 (B (2B |2 [E[5 |5 |2 |E[5 |8 |2 (6|2 |E |5 (B[
17 T 3 ] 10 n 12 13 14 15 18 1 12 10 20 21 22 3 24 25 28 |21
i ANDRADE POREZ ANDRES GAMILO x | 111 X
1 AVILAPRIETO ANGELICA LIZZETH 05| x |1 X
20 COCOMA VARGAS JOSE LUIS 1 1111 1
21 DIAZDIAZ JORGE CAMILO 05 1 |1 0.5
2 TAJARDO ROJAS NICOL FERNANDA 05| 1 11 1
E 12925157 DIR PRO TEFEPLANDETRABAJO EEQ + & & D B - B compartr - a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda -
Q 6 o0 @ S 100% - $ % O 0 w03 Al - -[15]+|B I = A % @ R T .
8§22 -
" =]
A B E F G H 1 J K L M N o P Q R s T u v w X Y Z AA AB AC AD
“ = OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
CONTROL DE ASISTENCIA
15 SEM 1 F 3 4 5 L] 7 3 E 10 n
< < 5 = = Sz 1302 E [ B 3 < |2 [=
Sl Elz|E|zElz|E@NG|E(E(E 2 (|5 (E(R (2R |5
O O PR N P Sl (5 (215 5|5 E P o
e |8 e | e [ [ [¥ |e 5[z (£ K £ |z |& El: |5 |2
& & & 2 2 £ K 1 T
©  APELLIDOS Nomsres | o |§ (8 (3 (5|9 |8 (3 3|9 BME (3|58 E(E || |5 |
3 1 ; ; P 2 |5 |8 |8 [B |8 |8 4[5 |2 |3
£ § Sl |2 g |2 |5 |2 i [2 18 [B | |2 |8 s |2 1218
£ £ £ (5 (£ (5|8 i i i i | 2
E (= |E |= |E £ H £ H § H i H i £ iz |2
" T e s o]z s e w w2
©  ALEY JHOJAN STIVEN 1111111
1s AVELLA ACOSTA DAVID JERONINO 1111111
20 BOHORQUEZ JHONNATHAN 0505111
21 CALDERON GRISALES _ DIEGO ALEXANDER INC| 1 (111
22 CRUZ GIRALDO | EDWIN EDUARDO X 11101 [
12995769 SER CLI TGE PLAN DE TRABAJO @ e ®© B - & comenir - @
Archivo Editar  Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda -
Q & o & T 100% - $ % 0, .00 123 | Arial - |=-(1]+| B r = A | &% @ Er i~ 1+- A~ ~
AB22
; =)
n : : R TR s 7 x [ v ]z [mea] A o
wes OCTUBRE ‘ NOVIEMBRE DICIEMBRE
CONTROL DE ASISTENCIA
" sem ] ] . 10 @
BE |a|gla|a(ala a(BlR B (BB R(BE R R|E |2
g |2 |22z |a(=[E(5 (3 (3 (515 |5 |5 (%3 (|99 |%
s , B
APELLIDOS NOMBRES on (8 § i ] i § i § : E 8|3 E ilElE E § 1813 E
{ E £ 16 | lalelale 5|8 SRR E 2 g s
‘ i i Pl ]
B (8 (8 (B (BB (B8 (BB (B (BIE(IE(FIEIE(EE[E|
C R B R
® RISTIZABAL TABARES EDWIM ALEJANDRO 9 1 inc| 1
1+ TBOCANEGRA WARIN VIETOR ANGRES x 11 1
20 |BOLANO GARO CUIS MANUEL NO CONOCIDO
CALDERON CARLOS LEONARDO 1 | 1 | 1 | 1
22 FIGUEROA ROJAS DIEGO FERNAND 1 | 1 | 1 | 1

Nota: los aprendices no presentan asistencias injustificadas, por lo tanto, a la fecha no se

reportan inasistencias en SOFIA PLUS.

GTH-F-062 V10

13



12995769 SER CLI TGE PLAN DE TRABAJO rm e D B - 8 Compartic - 0
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda =
QA s o & F 100% - $ % 9 0 w3 cabi v | —[n|+|B I & A % H - E-t-pvA- o
H15:K15 - | & REFLEXION INICIAL
A B Cc D E F G H 1 J K L M N o] P Q@ R s 1
PLAN DE TRABAJO IDEA DE COMPONENTE DE REFLEXION CULTURA n
15 OBIJETO SOCIAL . AUTORRETRATO |
TGE 2995769 NEGOCIO INNOVACION INICIAL CORPORATIVA
1 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de 10/10/2024 17/10/2024 24/10/2024
acuerdo con las politicas de la organizacion.
7 FORMA | ENTREGO | FORMA | ENTREGG  FORMA ENTREGO | F
4 2024
= 1[ARISTIZABAL TABARES EDWIM ALEJANDRO Consultoria para | Uso de herramientas F v E F
G ASESORIA EN PYMES d digitals alisi:
©  2|CALDERON CARLOS LEONARDO oppoRTUNITIES | SR que Es:«n -gd:s gl an: Isis F v P F
»  3|FIGUEROAROJAS DIEGO FERNANDO! IN FOREIGN oAl e F v E F
»  4|RODRIGUEZ SUAREZ LAURA VALENTINA' TRADE iz 16 F v E F
- 5|MADRID VASQUEZ LUZ AYDA Servicios de responsabilidad social = E F
= 6[MOLANO PULECIO WENDY YURANNY ) Consultoria en consultoria para en las campafias de Ev E F
Consulting on | Ectratasia o daral keting.
.. 7|PULECIO RUEDA JENNIFFER CAMILA Sustainable | yriotng | o molomentor | Plataform e = F : =
.. 8[ROMERO HERRERA OMAR SANTIAGO Smteg;es Sostenible S | e - P : :
2 9 GARZON GUZMAN EILLEN TATIANA 3| consuiToRia | servicosparala | SCluciones basadas F v F F
z 10 NARVAEZ PUERTA LEONARDC ENGESTION DEL| gestion integral del | " 2n2itica de datos F v F F
analytics-based & e ——
=  11/PAVA DELGADO JEISON ANDRES ol aralT TALENTO | talento dentro de las Y =W 5 F
Plan de trabajo 2995708 Servicio Cliente Educas [ T B T 2 Com -
= 2, partir  ~
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda O @ o O
Q o e & F 0% - S % O 0 @ Cabi v |- [m]+|B I & A > M@ Lov e A~ ~
N& - | &
A B c G H 1 J K L M N o P Q R s T u v w X Y z AA | AB | AC | AD | AE | AF | AG  AH Al *
FLAN DE TRABAJO
P TG.E 299570.8 - SERVICIO COMO TRAZABILIDAD
Facilitar el servicio a los clientes internos y REFLEXION CULTURA JUEGO DE ROLES ESTRATEGIA EN EL SERVICIO | |
externos de acuerdo con las politicas de la INICIAL AUTORRETRATO | CORPORATIVA | TIPO CLIENTES CORP CRM EN EXCEL AL CLIENTE
2 organizacién. 10/10/2024 17/10/2024 24/10/2024 31/10/2024 07/11/2024  |50% 14/11/24 2111/24
3 T4 2024 Fomma | ENTREGO | romma | ENTREGO romMA  ENTREGO | romMA ENTREGO | romma  ewrreco FORMA __ENTREGO
4+ ANDRADE POREZ ANDRES CAMILO = ¥ F F F F 9 F F
s AVILAPRIETO ANGELICA LIZZETH =W 3 F = 3 10 F =
s COCOMA VARGAS JOSE LUIS =W 3 F = 3 10 F =
7 DIAZ DIAZ JORGE GAMILO B 3 F = 3 10 F =
s FAJARDO ROJAS NICOL FERNANDA Bl F F F F 10 F F
s GUEVARARUIZ CHRISTIAN DAVID Bl E E E E 10 E E
1w HERNANDEZ PUERTO DAVID STEVEN =V F F F F 10 F F
1 LOPEZ ALDANA KAREN YULIE =W 3 F = 3 10 F =
" F v F F F F 9D |F F
13 MENCO MORA CESAR JAVIER B 3 F = 3 10 F =
E 12925157 DIR PRO TEFEPLANDETRABAJO EES + m & D 5 - Bl Conparurl s 0
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda =
QA b e & 5 100% -~ $ % 0 M 23 cabi - | —[n|+| B I 5 A % @ = L A N
Al ~ | fx
A B c H J K L M N o P Q R s T u v w X Y z AA AB
3 FECHA 1ER CORTE 30 DE OCTUBRE DE 2024
16 martes, 16 de diciembre de 2024
FECHA CORTE FINAL
PESTEL
15 PLAN DE TRABAJO DEPARTAMENTALIZA ) MEFE
TEFE 2925157 MATRIZ CIONY DIAGRAMAS DE DIAGNOSTICO MEFI
P . - . . ADMINISTRATIVA (o] PROCESO ORGANIZACIONAL DOFA
Dirigir procesos organizacionales segun modelo de
h gestién |||| 10/10/2024 1711012024 24/10/2024 31/10/2024 07/11/2024  (50%
T4 2024 N Py P I— | ——
. 1 ALEY JHOJAN STIVEN F v E £ F E 10
© 2 AVELLA ACOSTA DAVID JERONIMO Bl 3 3 F F 10
0 3'BOHORQUEZ ESGUERRA JHONNATHAN F v 3 3 F F 9
2 4 CALDERCN GRISALES DIEGO ALEXANDER F v E E F E 9
2 5 CRUZ GIRALDO EDWIN EDUARDO Bl F 3 3 F 9
n 6 GARCES GARCIA DYFER AHIELET F v 3 3 = F 9
24 7 HERNANDEZ DELGADO MIGUEL ENRIQUE F v E E F E 9
» 8'LOZADA CARDOZO ANGELA NATALIA F v F r r F 10

GTH-F-062 V10

14



4
SENA

N

ACTA No. AC - 1546

ACTA DE INICIO FICHA 2925157 — TECNICO EN EMPRENDIMIENTO ¥ FOMENTO

EMPRESARIAL

CIUDAD Y FECHA:

Bogota D.C., octubre
01 de 2024

HORA INICIO: HORA FIN:
9:00 a.m. 10:00 a.m.

LUGAR Y/O ENLACE:

Sala de Instructores
CGA

DIRECCION / REGIONAL [/
CENTRO: REGIONAL DISTRITO
CAPITAL - CENTRO DE
GESTION ADMINISTRATIWVA

Sofia Plus.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Generalidades de la ficha de caracterizacion
2. ldentificacion de Instructores y Competencias
3. Verificacion del listado de aprendices asociados a la ficha de formacion y estado

entregado por la Coordinacion de los aprendices matriculados, cotejado con el aplicativo

4. Lineamientos del inicio de formacion.

ACTA No. AC -

ACTA DE INICIO FICHA 2995708 — TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL

CIUDAD Y FECHA:

Bogota D.C., octubre
01 de 2024

HORA INICIO: HORA FIN:
B6:00 p.m. 7:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE:

Sala de Instructores
CGA

DIRECCION GENERAL/
REGIONAL DISTRITO CAPITAL -
CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Generalidades de la ficha de caracterizacion

2. ldentificacion de Instructores y Competencias

3. Verificacion del listado de aprendices asociados a la ficha de formacion y estado

entregado por la Coordinacion de los aprendices matriculados, cotejado con el aplicativo

Sofia Plus.

4. Lineamientos del inicio de formacion.

AR IETIVAYVSY RIE T A DFEIIMIAK-
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ACTA No. AC -

ACTA DE INICIO FICHA 2995769 — TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., octubre | HORAINICIO: | HORA FIN:
01 de 2024 7:00 p.m. 8:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Sala de Instructores DIRECCION GENERAL/
CGA REGIONAL DISTRITO CAPITAL -
CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Generalidades de la ficha de caracterizacion

2. ldentificacion de Instructores y Competencias

3. Verificacion del listado de aprendices asociados a la ficha de formacion y estado
entregado por la Coordinacion de los aprendices matriculados, cotejado con el aplicativo
Sofia Plus.

4. Lineamientos del inicio de formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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

INSTRUCTOR: EDUARDO CASTRILLON LEGARDA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995769 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

24/10/24 16:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

24/10/24 16:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995718 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

24/10/24 16:37
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

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

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

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

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

24/10/24 16:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 83,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

24/10/24 16:37

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 77,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 77,00

INSTRUCTOR: EDUARDO CASTRILLON LEGARDA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

24/10/24 16:37 Page 6 of 6



