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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 21 de noviembre

Sefior (a)

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6521111

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestién Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes noviembre del afio
2024

Referencia: CO1.PCCNTR.6521111 del afio 2024

Ayda Patricia Guevara Bernal identificado con la cédula de ciudadania No. 1014195264 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 contrataciéon la suma de VEINTITRES
MILLONES TRECIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL SEISIENTOS OCHENTA Y SEIS PESOS M/CTE
(523.369.686). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (01)
primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2024 por un valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS
SETENTA Y SIETE MIL TREINTA PESOS M/CTE ($2.977.030) b) CUATRO (04) pagos iguales
correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2024 por un valor de CUATRO
MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE
(S 4.465.545,00) cada uno c¢) UN (01) ultimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024,
por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS M/CTE
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($2.530.476,00

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de
la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la
formacidn Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por
el Centro de Gestién Administrativa en el marco de los lineamientos de la estrategia

CAMPESENA.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo Impartir formacién profesional Horario

de la formacién profesional integral con integral, segun programacion

calidad, oportunidad y eficiencia en los elaborada por la Coordinacién

programas de nivel tecnolégico, laboral y
complementario segtin su modalidad, de
acuerdo con la programacion de las fichas
de caracterizacién determinadas por las
Coordinaciones académicas en el marco
del Calendario académico y el desarrollo

curricular.

2 Apoyar la preparacion, desarrollo y Socializacién de inasistencias y - Pantallazos de las actividades
evaluacién de los procesos de aprendizaje | notas en la sesioén de formaciéon realizadas durante los dias de
en cualquiera de las estrategias de clase.

respuesta institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacio6n 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
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situaciones que se presenten en el
proceso de formacion

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.

Registro de juicios a las fichas
asignadas en SOFIA PLUS.

Pantallazo de reporte.
Evidencia de cargue adecuado
de fichas.

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

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

Pantallazo reporte

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

Reportar las novedades a la
administracion Educativa

Reporte objeto de verificacién
20 de septiembre

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

Registro fotografico e informacién
basica de todos los aprendices de las
fichas asignadas

No se ejecutd debido a que el
supervisor del contrato no asigno
ninguna actividad
correspondiente.

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

Proceso en curso

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

Asistir oportunamente a las
reuniones determinadas por la
Coordinacion Académica.

Se asiste de manera puntual y
oportuna a la reunién generada
de manera virtual el pasado 02
de septiembre

Apoyar la participacion en la programacion
y ejecucién del proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados con el
area de formacion

Participacién activa del proceso de
induccion de los aprendices.

Cuarto semestre del afio fichas
en semestres avanzados.

10

Apoyar los procesos de promocion y
publicidad de los programas de Formacién
Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgacion Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e internacional,

Promocionar activamente los
programas asignados

No se ejecuté debido a que el
supervisor del contrato no asigno
ninguna actividad
correspondiente.
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programados por el Centro de Formacion
dentro y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion

11 | Apoyar la elaboracion de las evaluaciones Apoyar de manera requerida comité | No se ejecutd debido a que el
técnicas dentro de los procesos de evaluador supervisor del contrato no asigno
contratacién publica relacionados con ninguna actividad
elementos propios de la Formacién correspondiente.

Profesional del Centro de Formacién,
haciendo parte activa del comité evaluador
cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los informes Elaborar el presente informe con Cumplimiento de los
mensuales (planillas, reportes, formatos) los datos pertinentes. lineamientos planillas de notas
requeridos sobre las acciones asistencia.

13 | Apoyar las actividades relacionadas con el Participacién en reuniones de No se ejecutd debido a que el
area de investigacion cuando se hayan investigacion con SENNOVA, supervisor del contrato no asigno
aprobado proyectos al Centro de preparando anteproyectos de ninguna actividad
Formacién, registrando productos investigacion correspondiente.
concretos segln lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de calidad
para los registros calificados de los
programas de formacion que estén en
ejecucion. Los productos o proyectos
realizados en el drea de investigacion
durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Awplicar los procesos y procedimientos Gestion documental para la No se ejecutd debido a que el
establecidos por la entidad, para la gestion suscripcidn de proyectos de supervisor del contrato no asigno
documental relacionado con el objeto investigacién en SENNOVA. ninguna actividad
contractual, segun Tablas de Retencidon correspondiente.

Documental vigentes de la dependencia
asignada.

15 | Garantizar el conocimiento y aplicacion de Uso de los formatos actualizados que Pantallazo de los formatos y
los lineamientos y normas que rigen la se encuentran en la plataforma fechas de utilizacién.
Formacién Profesional Integral, y el uso de compromiso.
los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro de los Apoyar activamente No se ejecuté debido a que el
indicadores y metas establecidas para el supervisor del contrato no asigno
Centro de Formacion ninguna actividad

correspondiente.

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

18 | Reintegrar los materiales y equipos Entrega de ambientes y materiales. Acta de firma diaria de recibido
utilizados en los procesos formativos. y entrega

19 | Participar en procesos de Evaluaciény Participar en procesos de Evaluacion No se ejecutdé debido a que el
Certificacion de competencias laborales del y Certificacion de competencias supervisor del contrato no asigno
sector educativo NSCL 240201056 - laborales del sector educativo NSCL ninguna actividad
Orientar formacién presencial de acuerdo 24020105. correspondiente.
con procedimientos técnicos y normativa.

20 | Asumiry utilizar sus propios medios Uso de equipo de computo propio y Actividades.

técnicos para que el objeto contratado se
cumpla a cabalidad

elaboracién de materiales para el
proceso formativo.
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21 | Aplicar los procesos y procedimientos Aplicar los procesos y procedimientos | No se ejecuté debido a que el
establecidos por la entidad, para la gestion establecidos por la entidad. supervisor del contrato no asigno
documental relacionada con el objeto ninguna actividad
contractual, segun Tablas de Retencidon correspondiente.

Documental vigentes de la dependencia
asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- Dar cumplimiento. No se ejecutd debido a que el
000255 del 27 de diciembre d supervisor del contrato no asigno

ninguna actividad
correspondiente.

23 | Lasdemas actividades que de mutuo Cumplimiento de la programacion No se ejecutd debido a que el
acuerdo con el Supervisor, sean asignadas a | y asignaciones de planes de mejora supervisor del contrato no asigno
contratista con ocasién de la ejecucion del ninguna actividad
objeto contractual o las demas que por ley correspondiente.

le correspondan

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 legalizacidn 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 ejecucidn 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
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realizados y el No. 81082767 de la planilla, Mi Planilla mes de octubre 2024. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (22) folios

Cordialmente,

Fatrizia %&Mﬁa Baﬂm/

Firma
Ayda Patricia Guevara
Contratista

C.C. No. 1014195264

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.6521111 2024
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS

NOVIEMBRE DE 2024

Fecha de cargue 21 de noviembre 2024

1. EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la formacién 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 caracterizacién

determinadas por las Coordinaciones académicas en el marco del Calendario académico y el

desarrollo curricular.

SERVICIO NAGIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Ambiente: T1 501

Ambiente: T1 406

Ambiente: T1 406

Ambiente: T2 505 TIC

Ambiente: T4 408

Ambiente: T1 501

Ambiente: T1 406

Ambiente: T1 406

Ambiente: T1 408

18:30-20:00 | Planear actividades de mercadeo 1 - | Planear actividades de mercadeo 1 - | Planear actividades de mercadeo 2 - de marcadeo 2 - de deo 1
- - TGE TGE TGE GE TGE
2824022 TGE 2824022 TGE 2775015 TGE 2775015 TGE 2824018 TGE
SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE

Ambiente: T4 406

. CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7AT DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
: FICHAS - DE
APELLIDOS: _ Guevara Bernal VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES:  Ayda Pavica PERIODO 30 do septiembre al 20 de diciembre
CEDULA: 1014195264
FRANJAS LUNES MARTES MIERCOLES. JUEVES VIERNES OBSERVACION
SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
15:15 - 16:40 Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de -INSTR. Pl: ~INSTR.
SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
16:40 - 18:10 Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de -INSTR. Pl: ~INSTR.
SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE

2. Apoyar la preparacién, desarrollo y evaluacién de los procesos de aprendizaje en cualquiera de
las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de
Formacién 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.

20:20-21:50 | Planear actividadss de mercadeo 1 - | Planear actividades de mercadeo 1- | Planear actividades de mereadeo 2 - de marcadeo 1 - de deo 1
. - TGE TGE TGE TGE
2824022 TGE 2824022 TGE 2775015 TGE 2824018 TGE 2824018 TGE
COORDINACION:, INSTRUCTOR:




= B Classroom > Ficha2775015_Planear |l

Q Inicio Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones

(¥ Calendar

2 Personalizar
v B2 Clases impartidas

Para revisar
FICHA_2824018 Planear |

Ficha 2775015_ Planear Il

Ficha 2775015_ Planear II

FICHA 2824022 Planear |

]
° FICHA 2775015 3 .
Codigodeclase  } Ao et s =
o atucla 2
° PLANES DE MEJORAMIEN... 3vg3end I
° FICHA 2711837 PLANEAR Il . .
Patricia Guevara ha publicado una nueva tarea: Taller Andlisis § Fuerzas de Porter Y
o PLAN DE MEJORAMIENTO Préximas entregas L) °
|
Se entrega mafiana
° FICHA 2774994 PLANEAR | Taller Andllisis 5 Fuerzas d
Ajuste Propuesta Plan de | Patricia Guevara ha publicado una nueva tarea: Ajuste Propuesta Plan de Investigacion .
FICHA 2874257 - PROYECT... je
i Ver todo
» €0 Cursosen los que te has in... Patricia Guevara ha publicado una nueva tarea: Preguntas .
1anov H
EA

Tareas pendientes -

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

& AYDA PATRICIA GUEVARA ©Ayuday soporte ~ ESBandejadetareas ™ LMSSENA @ CambiarClave  Salir &

Consultar Fichas Instructor

El siguiente reporte muestra el listado de las fichas asignadas al instructor que se encuentran en estado Creada, En Ejecucion y Terminadas por Fecha. Haga clic en el botén Generar Reporte para descargarlo, recuerde:
tener instalado en el computador MS Excel.

Detalle Instructor

Tipo de Identificacion EB
Documento de |dentificacion: 1014195264

Nombre AYDAPATRICIA

Primer Apellido: GUEVARA

Segunde Apellido: BERNAL

Correo Electronico patriciagguevaral0@gmail. com

Centro CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Listado de Fichas Asignadas al Instructor
___——-__

2925217 GESTION EMPRESARIAL En Ejecucion 15/04/2024 14/04/2026 Vigente

2775015 GESTION EMPRESARIAL En Ejecucion 10/07/2023 09/07/2025 30 Vigente 31
2662972 GESTION EMPRESARIAL Terminada por fecha 18/10/2022 17/10/2024 33 Vigente 34
2711837 GESTION EMPRESARIAL En Ejecucion 17/04/2023 16/04/2025 30 Vigente 29
2711838 GESTION EMPRESARIAL En Ejecucion 17/04/2023 16/04/2025 30 Vigente 30
2774994 GESTION EMPRESARIAL En Ejecucion 10/07/2023 09/07/2025 30 Vigente 29
2670609 GESTION EMPRESARIAL En Ejecucion 23/01/2023 22/01/2025 30 Vigente 30
2874257 GESTION EMPRESARIAL En Ejecucion 22/01/2024 21/01/2026 35 Vigente 23

Pagina 1 de 1

Generar Reporte



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

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Blusqueda

S — 2775015 - GESTION EMPRESARIAL

Ruta de Aprendizaje” RUTA DE APRENDIZAJE TGE 2775015

Cancelar

CC 1044611552 HELLEN NICOL GAMARRA LONDONO Formacion
CC 1030558106 JAIRO SNEYDER LIEVANO BENAVIDES Formacion
CC 80056274 JHON EDUARDO RODRIGUEZ GALVIS Formacion
GG 1019010913 RONALD JOSE NOVA DAZA Formacion
CC 1045694391 YAN CARLOS FONTALVO AYALA Formacion
CC 1033782662 EDWIN FARID CORTES GARZON Certificado
CC 1001347734 CRISTIAN CAMILO ESCOBAR BARRERO Formacion
CC 1025460409 IVONNE VIVIANA CORTES MENDEZ Formacion
CC 1023967977 EDWARD JOWANY VELASQUEZ SIGUA Retiro Voluntario
CC 1030624851 DANEY CAMILO BERNAL SUAREZ Formacion

1« I 2 3 4 NI M

Paaina 1 de 4

5. 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 SOFIAPLUS
para cada ficha asignada previo a la inscripcion de aprendices en los diferentes cursos de
formacién complementaria.

REPORTE OBJETO FECHAS AL 17 DE DICIEMBRE 2024.

6. Gestionar registro fotografico e informacién bésica de todos los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de Administracidn Educativa para la respectiva

NO APLICA PARA EL PERIODO OBJETO DE PAGO.
7. Dar cumplimiento al instructivo de politica de proteccién de datos personales segtin Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con base en la Ley 1581 de 2012.

PROCESO EN CURSO

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

NO APLICA PARA EL PERRIODO OBJETO DE PAGO.



9. Apoyar la participacién en la programacién y ejecucién del proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento de aprendizajes previos relacionados con el drea de formacion.

LAS FICHAS ASIGANDAS ACTUALMENTE SE ENCUENTRAN EN TRIMESTRES
AVANZADOQOS.

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

NO APLICA PARA EL PERIODO OBJETO DE PAGO.

11. Apovyarlaelaboracién de las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de contratacion
publica relacionados con elementos propios de la Formacidn Profesional del Centro de
Formacién de Gestidon Administrativa, haciendo parte activa del comité evaluador cuando se
requiera.

NO APLICA PARA EL PERIODO OBJETO DE PAGO.

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

Reporte de Aprendices

Ficha de Caracterizacién: 2824018 - GESTION EMPRESARIAL Total Horas
Estado: EN EJECUCION 66 132
Fecha del Reperte: 26/09/2024 2 4 2 4 2 4 2 4 2
Tipo de Numero de Nombre Apellidos 03/10/2024 |04/10/2024 |[10/10/2024 |11/10/2024 (17/10/2024 |18/10/2024 |24/10/2024 |25/10/2024 |31/10/2024 |01
Documento |Documento 2H 4H 2H 4H 2H 4H 2H 4H 2H 4H
CC 1000143045 ALEJANDRA TINJACA LEON A 4 Incap Instrul A A 2 4 A
CcC 1000791212 KEVIN ANDRES RODRIGUEZ BELTRAN 2 4 A Incap Instrul A A A A 4
cc 1000988630 JOELLY NATALIA GARZON CAMPOS 2 A A Incap Instru| 2 A A A 4
cc 1001162138 LUIS GABRIEL MELENDEZ GONGORA A A A Incap Instrul A A A 4 4
CC 1002772352 HERBIN YAHIR SUANCHA NOMESQUE A 4 A Incap Instrul A A A A A
CC 1012436819 ALIRIO HUMBERTO PINTO VASQUEZ A A A Incap Instrul A J 2 A A
Incap Instruf
cc 1018468956 CARLOS EDUARDO TRISTANCHO RIOS 2 4 A Incap Instrul 4 A A A A
cc 1020757580 JHONATAN ANDRES DUCON ROJAS A 4 A Incap Instrul A A A A A
CcC 1021312818 DIEGO FELIPE BUSTOS OSORIO A A A Incap Instrul A A A A A
77 s O B o) P | Incap Instr)
CC 1022998840 BRANDON STIV ARANGO AMAYA A A Incap Instrul A A A A A
CcC 1023009979 LEIDY ESTEFANY BURITICA MARTINEZ 2 A A Incap Instrul A 2 A 4 4
cc 1026552147 MONICA PATRICIA RODRIGUEZ ROJAS A A A Incap Instrul A A A A A
CcC 1031120191 LINA VANESA LONDONO URQUIJO A A A Incap Instrul A A A 4 4
CC 1032499982 LAURA VALENTINA VARGAS MATEUS 2 A A Incap Instrul A A A A A
CC 1033772180 YENSY KARINA PRADA GAVIRIA A 4 A Incap Instru] A A A 4 A
Inean Inatr



13.  Apovyar las actividades relacionadas con el drea de investigacién cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de Formacién, registrando productos concretos segln lineas
programaticas SENNOVA y que correspondan con las exigencias de las condiciones de calidad
para los registros calificados de los programas de formacion que estén en ejecucidn. Los
productos o proyectos realizados en el area de investigacién durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

NO APLICA PARA EL PERIODO OBJETO DE PAGO.

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

NO APLICA PARA EL PERIODO OBJETO DE PAGO.

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

GC-F-004FormatoPlantillaPresentacionPowerPointV0? [PPTX +r & & 5 - ( presentacién | ~ )
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Instrucciones

GC-F-004 Formato Plantilla Power Point_Vv08

En las siguientes diapositivas, encontrara el
compilado del material e insumos requeridos para la
elaboracién del formato Plantilla Power Point, el cual
o incluye en diapositivas iniciales:

- Formato de presentacion SENA
a « Formato presentacion SENA + Ministerio de Trabajo
x - Formato presentacion SENA + Marca externa

Debe usarse como portada solo uno de los tres
formatos segln el contexto o a quien vaya dirigida la

presentacion, a partir de ahi el uso de las demas
diapositivas.

16. Apoyar activamente en el logro de los indicadores y metas establecidas para el Centro de
Formacién.



NO APLICA PARA EL PERIODO OBJETO DE PAGO.

17. Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacién, asi como el aseo y cuidado de los
equipos y elementos que hacen parte de los mismos.

18. Reintegrar los materiales y equipos utilizados en los procesos formativos.

ACTA FIRMADO DE RECIBIDO Y ENTREGADO A LA ADMINISTRACION DEL EDIFICIO.

19.. Participar en procesos de Evaluacién y Certificacién de competencias laborales del sector
educativo NSCL 240201056 - Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

NO APLICA PARA EL PERIODO OBJETO DE PAGO

20. Asumir y utilizar sus propios medios técnicos para que el objeto contratado se cumpla
cabalidad
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21. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestién documental
relacionada con el objeto contractual, segun Tablas de Retencién Documental vigentes de la
dependencia asignada.

NO APLICA PARA EL PERIODO OBJETO DE PAGO.

22. Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de diciembre de 2023 y la resolucién 1-
02689 del 26 de diciembre de 2023, correspondientes a la implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo para la conformacidn del Archivo Electrénico
SENA — AES y demas normas concordantes o complementarias.

NO APLICA PARA EL PERIODO OBJETO DE PAGO

23. Las demas actividades que de mutuo acuerdo con el Supervisor, sean asignadas a contratista
con ocasion de la ejecucion del objeto contractual o las demas que por ley le correspondan.

NO APLICA PARA EL PERIODO OBJETO DE PAGO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: AYDA PATRICIA GUEVARA BERNAL

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 2775015 - 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.

20/11/24 23:05
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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.

DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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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 : 29,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824018 - 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.

20/11/24 23:05
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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:

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

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.

DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

20/11/24 23:05
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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 : 25,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824022 - GESTION EMPRESARIAL

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

20/11/24 23:05
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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:

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.

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

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.
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DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80
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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: AYDA PATRICIA GUEVARA BERNAL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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