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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 20 de noviembre de 2024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 5856132
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C

Asunto: Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes noviembre del afio 2024.

Referencia: No.CO1.PCCNTR 5856132 del afio 2024.

YOHANA MARIA HEREDIA ALMONACID, identificado con la cédula de ciudadania No. 52463047
de Bogota en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Gestion y
Asistencia Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 PESO 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 el
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/cte., cada uno. b) UN (1) pago final correspondiente
al mes de diciembre de 2024, por el valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) Micte.

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 académicas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi
como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacién
Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de
Gestion Administrativa.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | EL CONTRATISTA apoyara | Publicacion de anuncios | Portafolio del instructor:
el desarrollo de la formacion | sobre material de apoyo a la
profesional integral con | formacion y publicacion de | - Plan de trabajo mensual
calidad, oportunidad Y | aviso actividad habilitada -Guia de Aprendizaje
eficiencia en los programas -Estrategias Pedagogicas
de nivel tecnoldgico, laboral -Actas de Seguimiento a la
y complementario segun Formacion
su modalidad, de acuerdo -Lista de asistencias o
con la programacion de las reporte de insistencias.
fichas de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones académicas
en el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

2 Apoyar la preparacion, | Aplicacion de los lineamientos | Portafolio del instructor:
desarrollo y evaluacion de | de los
los procesos de aprendizaje | proyectos formativos, - Plan de trabajo mensual
en cualquiera de las | correspondientes. -Guia de Aprendizaje
estrategias de respuesta | Impartir las acciones de | -Estrategias Pedagdgicas
institucional para los | Formacion -Actas de Seguimiento a la
diferentes grupos | Profesional Integral, a los | Formacion
poblacionales objeto de aprendices -Lista de asistencias o
Formacion Profesional | asignados, en la Modalidad reporte de insistencias.
Integral y presentar los | presencial, en la respectiva
reportes de notas de los | jornada.
aprendices y demas Programar Actividades en la
informes dentro de los | Plataforma asignada, realizar
plazos estipulados por el | la
Centro para tal efecto, | revision, seguimiento, emitir
siendo proactivo y recursivo | las
frente a las diferentes | observaciones y notas
experiencias y situaciones | correspondientes, a las
gque se presenten en el | diferentes
proceso de evidencias de  producto,
formacion. entregadas

por los Aprendices.

3 Gestionar  oportunamente | Calificar resultados de | Calificar  resultados de
en el sistema Sofia Plus, | aprendizaje y reportar las | aprendizaje
todas las actividades | inasistencias del aprendiz Reporte de inasistencias del
relacionadas con el proceso aprendiz
de Formacion Profesional
Integral, garantizando la
calidad de la formacion y su
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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.

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.

de
las

Calificar resultados
aprendizaje y reportar
inasistencias del aprendiz

Calificar  resultados de
aprendizaje

Reporte de inasistencias del
aprendiz
Descargar

evaluativos y verificar

juicios

Informar a la coordinacion
de Administracion Educativa
mediante correo electronico
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

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

No se ejecutd, debido a
gue el supervisor de
contrato no asignd ninguna
actividad correspondiente.

cursos de formacion

complementaria.

Gestionar registro | No se ejecutd, debido a que No se ejecutd, debido a
fotografico e informacion | el supervisor de contrato no gue el supervisor de
basica de todos Ilos asigno ninguna actividad contrato no asignd ninguna

aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién
de Administracion Educativa
para la respectiva
carnetizacion.

correspondiente.

actividad correspondiente.

Dar cumplimiento al | No compartir informacion | Copia oculta durante el

instructivo de politica de | asociada al objeto contractual | envio de correos
electronicos

3

GTH-F-062 V10




SENA

N

proteccion de datos
personales segun Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de
2012.

por ningin medio de

informacion

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

Reuniones de coordinacion
Reuniones de area
Comités

Reuniones de coordinaciéon

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

Orientar formacion -
Inducciéon de las fichas
asignadas

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asigné ninguna
actividad correspondiente.

10

Apoyar los procesos de
promocién 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.

Publicacion de  anuncios
sobre material de apoyo a la
formacion y publicacion de
aviso actividad habilitada

-Portafolio

- Anuncios

- Actividades
-Evaluaciones

11

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

No se ejecutd, debido a que el
supervisor de contrato no
asigné ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asigné ninguna actividad
correspondiente.

12

Gestionar  oportunamente
los informes mensuales

Plataforma Compromiso

Informe de gestion
contractual
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(planillas, reportes,
formatos) requeridos sobre
las acciones encomendadas
y los productos resultantes
de procesos de
aprendizajes realizados por
aprendices a  quienes
imparte Formacion
Profesional.

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
gue estén en ejecucion.

Los productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

Orientar las  actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se
hayan aprobado proyectos al
Centro de Formacién

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asigné ninguna actividad
correspondiente.

14

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

No se ejecutd, debido a que el
supervisor de contrato no
asigné ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asigné ninguna actividad
correspondiente.

15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion 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.

Plataforma
Anuncios
Actividades

-Portafolio

- Anuncios

- Actividades
-Evaluaciones

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
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-Guia de Aprendizaje
-Estrategias Pedagodgicas
-Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)

-Lista de asistencias o
reporte de inasistencias
-Aprobacion de juicios de
evaluacion

16 | Apoyar activamente en el | Cumplir impartiendo la | Formacién  integral de
logro de los indicadores y | formacion asignada en cada | acuerdo con los horarios
metas establecidas para el | trimestre establecidos
Centro de Formacion.

17 | Garantizar el uso adecuado | Revisar que el ambiente de | Informar a la coordinacién
de los ambientes de | formacion este en Optimas | cualquier novedad
formacion, asi como el aseo | condiciones de aseo, para la | encontrada referente al
y cuidado de los equipos y | formacion aseo de los ambientes de
elementos que hacen parte aprendizaje
de estos.

18 | Reintegrar los materiales y | Prestamos de equipos en | No se ejecutd, debido a que
equipos utilizados en los | biblioteca el supervisor de contrato no
procesos formativos. Préstamo de libros asigné ninguna actividad

correspondiente.

19 | Participar en procesos de | No se ejecutd, debido a que el | Certificacion Vigente de las
Evaluacién y Certificacion | supervisor de contrato no | Normas Sectoriales de
de competencias laborales | asigné ninguna actividad | Competencia:
del sector educativo NSCL | correspondiente.

240201056 - Orientar *Orientar Formacion
formacion presencial de Presencial de acuerdo con
acuerdo con procedimientos procedimientos Técnicos y
técnicos y normativa. Normativa
(240201056)
* OQOrientar formacion E-
learning de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa
(240201081)
20 | Asumir y utilizar sus propios | Utilizar diferentes | Actividades fisicas

medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla
a cabalidad.

mecanismos para facilitar la
orientacion de la formacion y
alcanzar el propésito
determinado

Cargue de evidencias en el
drive personal del instructor
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21 | Aplicar los procesos vy
procedimientos establecidos
por la entidad, para la
gestién documental
relacionada con el objeto
contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la

dependencia asignada.

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asigndé ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a que el
supervisor de contrato no
asign6é ninguna  actividad
correspondiente.

22 | Dar cumplimiento a la
circular 3-2023-000255 del
27 de diciembre de 2023y 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 conformacién del Archivo
Electronico SENA — AES y
demas normas
concordantes o]
complementarias.

No se ejecutd, debido a que el
supervisor de contrato no
asign6 ninguna  actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asigné ninguna actividad
correspondiente.

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias Pedagdgicas
-Actas de Seguimiento a la

Elaboracion de los
documentos

académicos requeridos por la
Coordinacion.

23 | Las demas actividades que
de mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas
al contratista con ocasion de
la ejecuciébn del objeto

contractual o las demas que
por ley le
correspondan

Formacion (inicio, punto de
control, final)
-Lista de asistencias o

reporte de inasistencias.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de 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 pago de la planilla No. 1067134139, expedido por Pago Simple, del periodo correspondiente al mes
de octubre del 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

YOHANA MARIA HEREDIA ALMONACID
Contratista
C.C. No. 52463047

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.5856132 de 2024
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YOHANA MARIA HEREDIA ALMONACID

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 2956621 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

20/11/24 17:01
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

20/11/24 17:01
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 68,20

FICHA 2905265 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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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.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

20/11/24 17:01
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ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« 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 PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,10

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 102,30

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2024 31/10/2024 OTROS 58,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 58,00

INSTRUCTOR: YOHANA MARIA HEREDIA ALMONACID

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

20/11/24 17:01 Page 6 of 6



v

INASISTENCIAS TAA 2956621

™ Proceso Pago de Honorarios - | X S Sofia plus x  +

« > C A\ Noseguro  http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces

Se Portal de oferta edu... |~ Vacantes provisiona...

Instructor v
[# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién <
[# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz.
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

@ MEN - Sistema mae.. @ 10301_procedimien.. @) Inicio desesion de.. €7 Idea Principal @@ MANUAL DE GESTL...

Consultar Inasistencias de Aprendices

i CompromISO SENA » [ Todos les favoritos

w O

03

&

Consultar Fichas de 2956621 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA =
Caracterizacion®
#
CC 1000133885 JOHAN ESTIVEN NAVARRO o
Consultar Aprendiz* AGUIRRE ==t

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

05/11/2024 07/11/2024

RETARDOS 3
Registrar Actividad Adicional del 08/11/2024 18/11/2024 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 10
Pagina 1 de 1
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& Lms <
(& Matricula <
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - © SEMA 2018 - Bogotd - Colombia- -a143;
e 14°C p [ = ESP o
- B v OBOud @ D AE e
v~ M Proceso Pago de Honorarios - | X Sr Sofia plus x ar
o sequro p:/fsenasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
€« > C AN http://: fiaplus.edu.co/sofiafhome/| .f r )

Se

Portal de oferta edu... | - Vacantes provisiona...

Instructor v

[# Disefio Curricular <

[# Ejecucion de la Formacién <

[# Gestion de Ambientes <

=

Gestion de Tiempos v
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

& Matricula <

)

“y

14°C
Lluvia suave

@ MEN - Sistema mae.. @ 10301_procedimien.. @) Inicio desesion de.. €7 Idea Principal @@ MANUAL DE GESTL...

Consultar Inasistencias de Aprendices

i CompromISO SENA

» [ Todos los favoritos

401 p.

20/11/2024

L O

Consultar Fichas de 2956621 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA =t
Caracterizacion®
4
CC 1000930182 JHON ALEXANDER RODRIGUEZ o
Consultar Aprendiz* ALBARRACIN [l

4

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

06/11/2024 12/11/2024

LLEGADAS TARDE
1411142024 14/11/2024

Pagina 1 de 1

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - © SEMA 2018 - Bogotd - Colombia- -a143;

=DB\]squeda %LQQ;*’E"

INASISTENCIA INJUSTIFICADA

ESP
LAA

=) o

402p.m.
20/11/2024

o ©

x

x



v M Proceso Pago de Honorarios - | X

&€ 3 C  ANoseguro

Se Portal de oferta edu... |

Instructor v
[# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién <
[# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Se Sofia plus x

http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces

Vacantes provisiona.. @ MEN - Sistema mae...

+

* O

@ 10201_procedimien.. €3 Inicio desesion de.. & Idea Principal @3 MANUAL DE GESTI.. @i CompromISO SENA »

Consultar Inasistencias de Aprendices

03

[ad}

Consultar Fichas de

2956621 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Caracterizacion*

CC 1002026649 SAMUEL MOSQUERA

Consultar Aprendiz* MOSQUERA

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Horas de Inasistencia
INASISTENCIA INJUSTIFICADA 2
Pégina 1 de 1

14/11/2024 14/11/2024

[ Todos los favoritos

X

& Lms <
& Matricula <
SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA ---© SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- ~-a143;

A 14°C [} ORE e Q G - 5 a e ) 4 402p. m. o

W Liuvia suave i |5 - “ = LAs 7 20/11/2024

v M Proceso Pago de Honorarios - | X Sp Sofia plus x 4 — a %
<« > C A\ Nosegure  hitip://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces W & & o i
S Portal de ofertaedu... |~ Vacantes provisiona... @ MEM - Sistema mae... @ 10301 _procedimien.. €3 Inicio de sesion de.. & Idea Principal @3 MANUAL DE GESTI... n Comprom|S0 SENA » [ Todos los favoritos

Instructor v
[# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién <
[# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS <
& Matricula <
M 12c

¥ Liuvia suave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

2956621 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Caracterizacion*

Consultar Aprendiz* CC 1014300966 LEYDI ALEJANDRA AYALA DIAZ

Consultar Inasistencias

=
4

Inasistencias del Aprendiz

18/11/2024

18/11/2024 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 2

Pégina 1 de 1

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA ---© SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- ~-a143;

divu OBO w W e D

O Busqueda EEh

=y

403 p.m.
20/11/2024



v M Proceso Pago de Honorarios - | X Sp Sofia plus x o+

- fu] X
« > ¢ A\ Nosegure  hitip://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces w D .i, o H
Se Portal de ofertaedu... | Vacantes provisiona... @ MEN - Sistema mae.. @ 10301_procedimien.. € Inicio de sesion de.. & Idea Principal @B MANUAL DE GESTI... @i CompromlISO SENA » [ Todos los favoritos
Instructor v -
. } Consultar Inasistencias de Aprendices
[# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién < Consultar Fichas de 2956621 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA 04
Caracterizacion* =
[# Gestion de Ambientes < “
CC 1014479193 LIZETH DAMARIS VARGAS n
(# Gestién de Tiempos - Consultar Aprendiz" ESPINOSA =4

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor Horas de Inasistencia
14/11/2024 14/11/2024 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 2
Registrar Actividad Adicional del Fagna 1de 1t
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <
& Matricula <
SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA ---© SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- ~-a143; .
,"014-( [} ORE e L Q G - 5 a PEr = ) o 403 p.m. o
W Liuvia suave - “ = LAA 20/11/2024
¥ M Proceso Pago de Honorarios -1 X Sp Sofia plus x  + = [} b4
« > ¢ A\ Nosegure  hitip://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces w D .i, o H
Se Portal de ofertaedu... | Vacantes provisiona... @ MEN - Sistema mae.. @ 10301_procedimien.. € Inicio de sesion de.. & Idea Principal @B MANUAL DE GESTI... @i CompromlISO SENA » [ Todos les favoritos
Instructor v =
. } Consultar Inasistencias de Aprendices
¥ Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién < Consultar Fichas de 2956621 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA 04
Caracterizacion* =
[# Gestion de Ambientes < #
CC 1028940365 LAURA DAYANN AMARILLO n
(# Gestién de Tiempos - Consultar Aprendiz" GARCIA =4
4
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor
15/11/2024 18/11/2024 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 4
Registrar Actividad Adicional del Fagna 1de 1t
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <
& Matricula <
SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA ---© SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- ~-a143; .
M 12c g F - ESPiy 403 p.m.
¥ Liuvia suave p oREEE % L Q g ?- 5 a i =D 20/11/2024 o



v M Proceso Pago de Honorarios - | X Sp Sofia plus x o+

X

= a
<« > C A Noseguro  http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces w 3 & o
S Portal de ofertaedu... |~ Vacantes provisiona... @ MEM - Sistema mae... @ 10301 _procedimien.. €3 Inicio de sesion de.. & Idea Principal @3 MANUAL DE GESTI... n Comprom|S0 SENA » [ Todos los favoritos
Instructor v =
. } Consultar Inasistencias de Aprendices

¥ Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién < Consultar Fichas de 2956621 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA 04

Caracterizacion* =
[# Gestion de Ambientes < #

CC 1233903847 JOHAN HERNEY CARVAJAL n

# Gestion de Tiempos o Consultar Aprendiz* ROJAS 0 s

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Horas de Inasistencia

Instructor
12/11/2024 12/11/2024 INASISTENCIA INJUSTIFICADA
Registrar Actividad Adicional del 18/11/2024 18/11/2024 o INASISTENCIA INJUSTIFICADA
Pagina 1de 1
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <

& Matricula <

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA ---© SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- ~-a143;

- B O s LOWE-MWe ®

v M Proceso Pago de Honorarios - | X Sp Sofia plus x o+

&« > C A\ Nosegure  hitip://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces

Sp Portal de ofertaedu.. | Vacantes provisiona.. @ MEN - Sistema mae.. @ 10301 _procedimien.. €3 Inicio de sesion de.. &7 Idea Principal 8 MANUAL DE GESTI...

ESP
LAA

~

w

= g g Sepm (5]

&

20/11/2024

& O

X

[ Todos los favoritos

® CompromISO SENA »
Instructor v
. } Consultar Inasistencias de Aprendices
[# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién < Consultar Fichas de 2956621 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA ms
Caracterizacion*
[# Gestion de Ambientes < “
PPT 7535254 AMBAR RUBI RODRIGUEZ

[# Gestion de Tiempos ~ CEIRET AR BAYONA =

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor
05/11/2024 06/11/2024 INASISTENCIA INJUSTIFICADA
Registrar Actividad Adicional del 19/11/2024 19/11/2024 o INASISTENCIA INJUSTIFICADA
Pagina 1de 1
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <

& Matricula <

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA ---© SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- ~-a143;

O Busqueda %Log;‘m

Q ULTIMA HORA
Brasil, Chile, Col...

ESP

=y

404 p.
20/11/2024 ]



v M Proceso Pago de Honorarios - | X Sp Sofia plus x o+

&« > C A\ Nosegure  hitip://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces

Se Portal de oferta edu.. | Vacantes provisiona...

Instructor v
[# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién <
[# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <

& Matricula <

@ ULTIMA HORA
Brasil, Chile, Col...

@ MEN - Sistema mae.. @ 10301_procedimien.. €§ Inicio desesion de.. €7 Idea Principal @3 MANUAL DE GESTL...

Consultar Inasistencias de Aprendices

® CompromISO SENA

w

»

&

& O

[ Todos los favoritos

Consultar Fichas de 2956621 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA o4
Caracterizacion*

4
Consultar Aprendiz* Tl WROBZ?)SSA%EBBE LAURA MICHELLE GRANOBLES =

rs

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

06/11/2024 14/11/2024
Pégina 1 de 1

SOFIA Plus Versioén 9.0.80 Powered by SENA ---© SENA 2012 --- Bogotd - Colombia- ~-a143;

] O Busqueda %L Q g -’. ‘ m

Horas de Inasistencia

INASISTENCIA INJUSTIFICADA

ESP
LAA

~

20/11/2024

X

= g g Sepm (5]



