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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd 19 de noviembre de 2024

Sefor
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO.

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

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestidbn Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 11 del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5864538 del afio 2024

Eduardo Castrillon Legarda identificado con la cédula de ciudadania No. 79350217 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Centro de Gestidon Administrativa), en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion,

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

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926). Esta suma serd 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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OBJETO: 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 formacién Tecnolégica, 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
formacién

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 apoyara el Publicacién de evidencias y | - Drive
desarrollo de la formacion 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 segun - Plan de trabajo
su modalidad, de acuerdo con mensual
la programacién de las fichas -Guia de Aprendizaje
de caracterizacion
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
formacién y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios
evaluativos — Creacion de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre
otros.

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

Planes de trabajo,
Guias de Aprendizaje,
Planeacion Pedagdgica,
Actas de Inicio y cierre
de la formacion del
trimestre. Listado de
Juicios de Evaluacion.
Reporte de aprendices
que 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
certificacién.

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

Drive, Reporte de
aprendices Sofia Plus

Informar a la coordinacién 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 asignada
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 fotogréafico e
informacion basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién 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

Coordinacion
Académica

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

Se gestiona induccién y
evaluacion de la induccion
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 Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacion 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 contratacién
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional del
Centro de Formacién, 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
investigacién cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas programéticas
SENNOVA y que correspondan
con las exigencias de las
condiciones de calidad para los
registros calificados de los
programas de formacién 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 gestiéon por el SIGA para el
documental relacionado con el desarrollo de la FPI
objeto contractual, segin
Tablas de Retencién
Documental vigentes de la
dependencia asignada

15 | Garantizar el conocimiento y Elaboracion de
aplicacién de los lineamientos y | documentos establecidos PPPF
normas que rigen la Formacién | 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 | Aplicacion 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 formacion, 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 retroalimentacion de Talleres
objeto contratado se cumpla a material de apoyo para el Actividades
cabalidad proceso de formacion
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
Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y
demas normas concordantes o
complementarias.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion 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, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacidn del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de planilla 81461592 de Mi Planilla, periodo octubre de 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

/%

Eduardo Castrillén 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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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 Formacién: Tecndlogo en Gestidén Empresarial
Coédigo 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.

Artividad de Praovertn Earmativa: DIAGNOSTICAR. INVFSTIGAR Y DISFRIAR 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 GEMNERAR IDEAS DE NEGOCIO. COD: 170855

Fase del Proyecto: Analisis.

Actividad de Proyecto Formativo: DIAGNOSTICAR, INVESTIGAR Y DISENAR IDEAS DE NEGOCIOS
QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL MERCADO.
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Bl 2995769 Reporte

Planeacion Pedagogica para Proyecto - 170855
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FORMAGION:
A5 BF LA WFORUADION
NowssE DEL e FRODUCTOS 1 SERVIEI0S N
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SEM

DIA

3
2

2
4

1
3

2
1

NOMBRES

ANDRES CAMILO

ANGELICA LIZZETH

JOSE LUIS

JORGE CAMILO
NICOL FERNANDA
CHRISTIAN DAVID

KAREN YULIE

CRISTIAN CAMILO
CESAR JAVIER

CONTROL DE ASISTENCIA

15

APELLIDOS

16

17

ANDRADE POREZ

19 AVILAPRIETO
0 COCOMAVARGAS

21 DIAZDIAZ

18

2 FAJARDOROJAS

GUEVARARUIZ

23

HERNANDEZ PUERTO | DAVID STEVEN

%

5 LOPEZ ALDANA
% LOPEZ MORENO
21 MENCO MORA

2995708 ASIST ~

+
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" = OCTUBRE | NOVIEMBRE DICIEMBRE

% CONTROLDE ASISTENCIA w1 [T ] ] v
g% g[S |e Rl |t e s.;z‘ra;a,;;’:i‘:}
e (8 e | |e |k |z (Y |e Sle (B (e (8 e (B lel2]518]5

¢ APELLIDOS | NOMBRES nmﬁé%éﬁé%éﬂ EgEgEgEEEEEEJI T
N SHEE  HHHEHAE L
SINHHHEHE  HH O HE  BHEE
H : E : H 2 H i H :E EH :g ) :E E :E 3 :E EH :E )

17 7 L] L (12 O T O < O e

B ALEY JHOJAN STIVEN 11 11 1

s AVELLAACOSTA DAVID JERONIVO 1 1111 [1los 1111

»  BOHORQUEZ ESGUERRA_|JHONNATHAN 0500511111 M1 i

2 CALDERONGRISALES  DIEGO ALEXANDER INe 1 11101 T x [ali1y

2 CRUZGRALDO EDWIN EDUARDO X 1 4010x] x4

1 GARCES GARCIA DYFER AHELET 0501 101011 [Mloslxl 41114

% HERNANDEZ DELGADO _|MIGUEL ENRIQUE 1 050105 x4 4

% LOZADACARDOZO ANGELANATALIA 11 11 MG ey

% MORENO LOPEZ JOSE ALEXANDER 1 A Mok 4114

+ = 2925157 ASIST ~ PLANTRABAJO v EQEJEC ~
% CONTROLDEASISTENGIA | s | s e s e[ ]e
APELLIDOS | NOMERES nmégéééé%éé“”“”gEEHJ i
B S EEEEE R

17 1 2 1 4 5 ] T 13 L 1V O T O I O {4

19 ARISTIZABAL TABARES EDWIM ALEJANDRO 1 1 'c1 1 1 1 1 1 1 1 1 X

19 BOCANEGRAMARIN VICTOR ANDRES X 1 ’m 1 1 1 1 1 1 1 X 1 1

2 NO CONOCIDO x X

21 |CALDERON CARLOS LEONARDO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 X 1 1

2 |FIGUEROAROJAS DIEGO FERNANDQ 1 1 1 1 1 1 1 X 1 1 X 1 1

13 FLOREZ OTALVARO LEIDY MARITZA 1 1 xm X X

2% GARCIA ORDONEZ YADY ALEJANDRA 1 1 1 1 X X 1 1 1 1 1 X 1

25 |GARZON GUZMAN EILLEN TATIANA 1 1 1 1 X x 1 1 X 1 1 1 1

25 | HUEPO SOLARTE LAURA SOFIA X X 1 1 1 1 1 1 1 1 1 X 1

27 |MADRID VASQUEZ LUZ AYDA 1 1 1 X 1 1 1 X 1 1 1 1 1

+ = 2995718 ASIST ~ PDETEVAL v DATOS DELAFICHA ~

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

reportan inasistencias en SOFIA PLUS.
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L FECHA DE INICIO s, 30 de de 204 INSTRUCTOR-TUTOR: Eduardo Castrillén Legarda
FECHA1ER CORTE 5 16 de diciembre de 2024 AMBIENTE DE FORMACION: Subseds T2 504
viemes, 20 de septiembre
FECHA CORTE FINAL de 2024
PLAN DE TRABAJO IDEA DE RAE|  EXPOSICIONES TRAZABILIDAD |
TGE 2995769 OBJETO SOCIAL EUs| CULTURA CRMEN EXCEL | EN EL SERVICIO
i ini f i NEGOCIO HT|TE  CORPORATIVA AL CLIENTE :
Facilitar el servicio a los clientes internos y
externos de acuerdo con las politicas de la um*:mt 07M112024  |50%| 14111124 21111124
organizacion.
T4 2024 FORMA  ENTREGO FORMA  ENTREGO
1|ARISTIZABAL TABARES EDWIM ALEJANDRO 1 ASCOESN(I);IQI:E)N Canwltoﬁap;ra FYMESql::]desean /| 95l 28 F J/|osiD|F
2|CALDERON CARLOS LECNARDO | OPPORTUNI expandirse @ mercados
Tiesin | INTERNACIONAL internacionales. V| 95/ 19IB8F V [95|BIF
3|FIGUEROA ROJAS DIEGO FERNANDO e, J | 95| 38 F /o5 F
4|RODRIGUEZSUAREZ  |LAURAVALENTINA | 7rupe /1 a5l I v]osDlF
5/MADRID VASQUEZ LUZ AYDA 2 Ccmultqﬁa;: Servilciasdewnsultcﬁalpalaayudara /| 95| 34 F J/|osiD|F
T|PULECIO RUEDA JENNIFFER CAMILA E a5 emp a
Marketing | estrategias de marketing sostenibles, || | V| 95/ 461D |F  [95D|F
8|ROMERO HERRERA OMAR SANTIAGO Sostenible
V|95 44D F Y |oslDIF
9 GARZON GLI7MAN FIl I FN TATIANA A1 cONSUITORIA | Servicins nara la secticn intesral del 71 arliam c 7lar C
AD3 v | fr PLANDETRABAL
A ¢ D XY Z M| AB |AC|AD|AE|AF|AG|AH A AL AK AL AM AN AD AP AG | AR | AS | AT | AU AV AW
1|2(3(#
R|A|S|!
PLAN DE TRABAJO elulelul sEsTRATEGIAS TRAZABILIDAD
TGE 2995708 Fl7|R|E| DEPROYECTO ENELSERVICIO | PORTAFOLIO DE | ENTREGABLE DE | SUSTENTACION
Facilitar el servicio a los clientes internos y lg| FORMATIVO CRMENEXCEL | AL CLIENTE SERVICIOS PROYECTO ENTREGABLE
externos de acuerdo con las po,'m'cas dela 07/11/2024 | 50% 1411124 211124 28111124 512124 121224 B0%
. . E
organizacion. [
T4 2024 dRekc
HEFHF
FORMA__ENTREGO FORMA _ENTREGO ENTF
GUEVARARUIZ  |CHRISTIANDAVID | 1 1 Flx FlJ|o5 3 3 E 3
MENCO MORA CESAR JAVIER 2 Pﬂimm&m FlV F|J|05 F F F F
PINEDA CARRENC |CRISTIANDAVID | 3 | accessomiesmo F|V F |95 F F F F
RIVERAALVAREZ |MARIAISABEL | 4 |PECORATERCOMS Fly BNEE F F F
ROBLES GUERRA  |ANDRESFELIPE | s Fl|V F |95 F F F F
Fl v F |95 F F F F
MANUFACTURING
AND MARKETING FIv FIV|% h b £ f
OF ORTHOPEDIC F|V FlJ/]95 F F F F
LINE OF SPORTS
ACCESSORIES FIY F V950D F F F F
Fl v F |95 F F F F
ANDRADE POREZ |ANDRES CAMILO FlV F|J]95 E F B F
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FECHA DE INICIO les, 30 de septi de 2024
FECHA 1ER CORTE 30 de octubre de 2024
5, 16 de diciembre de 2024
FECHA CORTE FINAL
PLAN DE TRABAJO PESTEL MEFE, MEF| PLANEACION OBETNOS | o oeNEqupo| FNTREGABLEDE | sUs
TEFE 2925157 i DOFA ESTRATEGICA ESTRATEGICOS a PROYECTO ™
Dirigir procesos organizacionales segin - [ubbh oo |ss] 1 A B2 51224 1
modelo de gestion ‘ ‘
742024 FORMA _ ENTREGO FORMA _ ENTREGO
1|AVELLA ACOSTA DAVID JERONIVO . £V v | < ; "
2/ BOHORQUEZ ESGUERRA_|JHONNATHAN E Y 71 <o IF : :
3| GARCES GARCIA DYFER AHIELET F Y aPE : .
4/MORENO ROA [AURA VANESSA Ty 71 b F : "
5|VARGAS LOPEZ YEISONDANILO E Y APk : "
BIALEY JHOUAN STIVEN ) E Y 71 b F : .
7|CALDERON GRISALES | DIEGO ALEXANDER y 71 b F : "
3/MORENO LOPEZ JOSE ALEXANDER E Y aPE : .
§|ROSERO CORTES WANUEL ESTEBAN Ty 71 b F : "
+ = 2925157 ASIST ~  PLANTRABAJO v EQEJEC -
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Evidencias Obligacion 10

E  Recibidos
(@ Pospuestos
B> Enviados
[ Borradores
B Todos
@ Spam

-~ Categorias

2, Social

(@ Netificaciones
Ry Foros

©  Promociones

v Més
Etiquetas
E  Recibidos
Pospuestos
B> Enviados
[ Borradores
B Todos
@ Spam
~[> Categorias
2, Social
@ Notificaciones
By Foros
©  Promociones
v Més
Etiquetas

o

&

8
-]
@

o

@

RV: Invitacion - Tercera sesion - Catedra Nacional de Contabilidad Publica - Contaduria 2 B
General de la Nacion Recibidos x

Diego Albeiro Garay Forero «dgarayf@sena edu.co> mar, 5 noy, 1040 Y “«
para Diego =

11-9404

Bogotd D.C., 05 de noviembre de 2024

Cordial saludo estimados Compafieros,

Nos permitimos extender la invitacién a la Tercera sesién de la Catedra Nacional de Contabilidad Publica — “Edgar Fernando Nieto Sanchez”
organizada por la Contaduria General de la Nacién y cuyo tema es: “Informacién contable de sostenibilidad: la experiencia europea”a la cual
pueden inscribirse Instructores de Planta y Contrato en los siguientes enlaces

Presencial: httos://acortar.link/llYo T9 <
Proceso Pago de Honorarios - Noviembre 2024 Recibidos x =]
Diego Albeiro Garay Forero <dgarayf@sena.edu.co» @ vie, 15 nov, 19:54 (hace 4 dias) ¥y “«

para v

11-9404

Bogoté D.C., 15 de noviembre de 2024

Cordial saludo respetado(a) Contratista,

Amablemente, informo que para gestionar el pago de honorarios del mes de octubre de 2024, debers a més tardar el dia 18 de noviembre de 2024, a

las 16:00 horas, elaborar y cargar en SECOP 11, los siguientes documentos:
EN CASO DE SER EL PRIMER PAGO

1. Primer archivo: Gestién Financiera

Para generar el registro de |a planilla en el sistema S/ CONTRATISTAS, debe diligenciar el modulo de plan de pagos, el cual debe quedar igual al pérrafo

15
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- RV: Horas Sofia Plus mes de Octubre Recibidos x a8 0
E3  Recibidos 253
(@ Pospuestos ® Diego Albeiro Garay Forero <dgarayf@sena.edu.co> lun, 18 1 i
@  rara svamado75@gmail.com, eddieamayancssa@gmail.com, Angela, anyel72@hotmail.com, Canmila, Victor, andresariza_ti@l
E>  Enviados
11-9404
[0 Borradores 49
B Todos Bogota D.C., 18 de noviembre de 2024
@ Spam 4
v Categorias Cordial saludo, respetados Instructores.
&, Social 2
(@ Notificaciones 4529
o De manera atenta, me permito informar que nos encontramos realizando el ajuste de las horas en el aplicative, Soffa Plus conforme al mes de
SUlionE octubre (1 al 31 de octubre 2024).
©  Promociones 53
v Mas
Cabe resaltar, que entre el dia de hoy y mafiana se estars realizando el sjuste pertinente. Por lo tanto, por este mismo medic se les notificara para
. que descarguen el Reporte de Horas correspondiente.
Etiquetas o <
' ASIGANCION PLAN DE MEJORAMIENTO D fecibidos « 8 B
Ed Recibidos 253
(O Pospuestos =ha  Planes de Mejoramiento AGA jue, 7 nov, 17:18 (hace 12dias) ¢ @ & :
A para ecastrillon, mi, Diego
B> Enviados
11-9404
[ Borradores 49
Bogota D.C., 07 de noviembre de 2024
B Todos
4
©  spam Cordial saludo respetado Instructor,
- Categorias
2, Social 2 Espero que se encuentre gozando de salud y bienestar.
(@ Notificaciones  4.829
Atendiendo las indicaciones del Coordinador Académico Diego Albeiro Garay Forero, de manera atenta, me permito informar que se asigné Plan de
Ry Foros Iviejoramiento a los siguientes Aprendices con fecha de inicic 07 de noviembre y fecha de finalizacién 07 de diciembre:
©  Promociones 53
v Mas
Nombre Completo Namero de documento Correo electrénico
Etiquetas TP <
A2 - LAURA VALENTINA BUITRAGO LEAL

A B c D E F ] H
Correo
electronic
de o
document registrado

o en Scfia

Namero
Correo

electrénic

Programa
1 Nombre Completo d
Formacion

TECNICO

Administr
afivo
(Revisar
document
o en linea)
https://dri
e.google.c

valentinmi | valentinmi

om/apen?i

2 ere32@gm | ere32@gm 1A 2769734 [3174869470| d=1kAfjuvc educas?
ailcom | aill.com DbldshBW |CLIENTES | EDUARDO | —
ADMINIST @gmail.co

RATIVA ZW9786HH CASTRILLO m

| otonUys - N =

Competen Instructo
cia r

Namero

Cormee e Acts

Porcentaje

ecastrillon
@sena.edu
o/
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDUARDO CASTRILLON LEGARDA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2024 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.

19/11/24 12:07

Page 1 of 8




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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

19/11/24 12:07 Page 2 of 8



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 25,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995708 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

19/11/24 12:07
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LA ORGANIZACION

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

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

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

19/11/24 12:07 Page 4 of 8



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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 : 35,80

19/11/24 12:07
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MODELO DE NEGOCIOS.

DE NEGOCIOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925157 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

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

Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

RAP 1. PREPARAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL TENIENDO EN CUENTA LOS RECURSOS Y ACTIVIDADES CLAVES DEL

RAP 2. ELABORAR EL PLAN ESTRATEGICO A PARTIR DE LOS CRITERIOS PLANTEADOS EN LA PROPUESTA DE VALOR DEL MODELO

RAP 3. RECONOCER EL TALENTO HUMANO REQUERIDO PARA LAS ACTIVIDADES CLAVES PROPUESTAS EN EL MODELO DE

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

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

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

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

19/11/24 12:07
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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:

Planear produccién de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segin segmentos y métodos de prondstico

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

19/11/24 12:07
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 91,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2024 31/10/2024 OTROS 69,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 69,00

INSTRUCTOR: EDUARDO CASTRILLON LEGARDA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

19/11/24 12:07 Page 8 of 8



