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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 20 de noviembre de 2024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5856303

Coordinador Académico

Coordinacién Asistencia y Gestién Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
NOVIEMBRE del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5856303 del afio 2024

ANA ROCIO ROSERO CORTES, identificado con la cédula de ciudadania No. 53.005.291 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Asistencia y Gestion
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 contratacién la suma de CUARENTA'Y
SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE. ($47.185.926). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024,
por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA'Y CINCO PESOS M/CTE. ($4.465.545) 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) M/CTE.

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 formacién Tecnologica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion
Administrativa.
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Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

El Contratista apoyara el desarrollo de
la formacion profesional integral con
calidad, oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnolégico, 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.

Brindar guias de formacion
como apoyo a los aprendices
en la comoetencia Facilitar
Servicio a los Clientes.

Guias Fisicas.

Apoyar la preparacion, desarrollo y
evaluacion 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

Seguimiento al cumplimiento
de la asistencia de la
Formacion Profesional
Integral.

Listados Excel con el
seguimiento por
Ficha.

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.

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

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

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
gue estos datos al finalizar la formacion
se encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacién.

Reporte de matriculados por
ficha (Listados Oficiales)

Archivos Excel.

Informar a la coordinacién de
Administracion 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

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

No se ejecutd, debido
a que el supervisor
de contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.
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inscripcién de aprendices en los
diferentes cursos de formacion
complementaria.

6 | Gestionar registro fotografico e No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido
informacion basica de todos los supervisor de contrato no a que el supervisor
aprenthes”de las f'Ch.aS. a5|g_n,adas ala asigno ninguna actividad de contrato no asignd
Coordinacion de Administracion . . o
Educativa para la respectiva correspondiente. ninguna actividad
carnetizacion. correspondiente.

7 Dar cumplimiento al instructivo de Confidencialidad en los datos | Listados Excel con el
politica de proteccién de datos personales de todos los seguimiento por
personales segln Acuerdo 009 de 2016 | aprendices de las fichas Ficha.
del SENA, con base en la Ley 1581 de donde se orienta formacioén.

2012.

8 Asistir y participar en las reuniones Capacitaciones de inicio de Asistencia otorgada
programadas por las coordinaciones, afio, para la ejecucién del de la Coordinacion
comités de evaluacién y seguimiento de | primer trimestre de formaciéon | Académica.
los aprendices cuando se requieran. 2024.

9 Apoyar la p_articipgcién'en la No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido
programacion y ejecucion del proceso | sypervisor de contrato no a que el supervisor
de mduc_cpn de los aprendmgs y el . asigno ninguna actividad de contrato no asignd
reconocimiento de aprendizajes previos , . o
relacionados con el area de formacion, | correspondiente. ninguna actividad

correspondiente.

10 | Apoyar los procesos de promocion y Promocionar la segunda Pantallazo de oferta.
publicidad de los programas de oferta 2024, presencial y a
Formacion Profesional Integral, distancia.
servicios y actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de cooperacion
Nacional e internacional, programados
por el Centro de Formacién dentro y
fuera de las instalaciones del Centro de
Formacion.

11 | Apoyar la elaboracion de las No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido
evaluaciones técnicas dentro de los supervisor de contrato no a que el supervisor
procesos de contratacion pubhca. asignd ninguna actividad de contrato no asigné
relacionados con elementos propios de . . -
la Formacion Profesional del Centro de | correspondiente. ninguna act'|V|dad
Formacion, haciendo parte activa del correspondiente.
comité evaluador cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los informes Cargue planilla de Secop II. Pantallazos Secop.
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.

13 | Apoyar las actividades relacionadas con | No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido

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

supervisor de contrato no
asigno ninguna actividad
correspondiente.

a que el supervisor
de contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.
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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 area de investigacion
durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y procedimientos No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido
establecidos por la entidad, para la supervisor de contrato no a que el supervisor
gestion documental rele}uonado con el asigno ninguna actividad de contrato no asignd
objeto contractual, segiin Tablas de ) . o
Retencion Documental vigentes de la correspondiente. ninguna actividad
dependencia asignada. correspondiente.

15 | Garantizar el conocimiento y aplicacion | Formato actualizado de acta Pantallazo
de los lineamientos y normas que rigen | para la formacion de
la Formacién Profesional Integral, y el compromiso .
uso de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro de los No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido
indicadores y metas establecidas para | sypervisor de contrato no a que el supervisor
el Centro de Formacion. asignd ninguna actividad de contrato no asignd

correspondiente. ninguna actividad
correspondiente.

17 | Garantizar el uso adecuado de los Se garantiza el orden y aseo Fotografia.
ambientes de formacién, asi como el de los ambiente utilizados
aseo y cuidado de los equipos y para la formacién.
elementos que hacen parte de los
Mmismos.

18 | Reintegrar los materiales y equipos No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido
utilizados en los procesos formativos. supervisor de contrato no a que el supervisor

asignd ninguna actividad de contrato no asigné
correspondiente. ninguna actividad
correspondiente.

19 | Participar en procesos de Evaluaciony | No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido
Certificacion de competencias laborales | sypervisor de contrato no a que el supervisor
de! sector edUC(?I'EIVO NSCL .240201056 " | asignd ninguna actividad de contrato no asigné
Orientar formacion presencial de , . .
acuerdo con procedimientos técnicos y correspondiente. ninguna actividad
normativa. correspondiente.

20 | Asumir y utilizar sus propios medios Computador, marcadores y Fotografia.
técnicos para que el objeto contratado borrador.
se cumpla a cabalidad.

21 | Aplicar los procesos y procedimientos No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido

establecidos por la entidad, para la
gestion documental relacionada con el
objeto contractual, segun Tablas de
Retencion Documental vigentes de la
dependencia asighada.

supervisor de contrato no
asigno ninguna actividad
correspondiente.

a que el supervisor
de contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

GTH-F-062 V10




SENA

N

22

Dar cumplimiento a la circular 3-2023-
000255 del 27 de diciembre de 2023 y
la resolucion 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023, correspondientes a
la implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo para la conformacion del
Archivo Electrénico SENA — AES y
demas normas concordantes o
complementarias.

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

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

23

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

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

No se ejecuto, debido
a que el supervisor
de contrato no asignd
ninguna actividad
correspondiente.

A continuacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO 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, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

contractual.

GTH-F-062 V10




N

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 7944112264 DE LA PLANILLA, SOl CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE DEL
ANO 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (118) folios

Cordialmente,

ANA ROCIO ROSERO CORTES
Contratista
C.C. No. 53.005.291

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 5856303 de 2024
Coordinador Académico
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Evidencia fotografica de las Obligaciones Especifica

COMITESDE
 ORGANIZACION DE <
“~  EVENTOS

LAURA DANIELA ARCINIEGAS GONZALEZ
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ETAPAS DE UN EVENTO
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1. Pre-evento

Fase de preparacion. Se
planifica logistica,
presupuesto y promotion

9. Concepto

|dea central que guia
la tematica y estilo
evento

2. Evento

Ejecucién del evento.
Supervisién de
actividades y resolucién
de imprevistos

3. Pos- evento

Evalucién de eventos,
retroalimentacién y
cierre de pendientes

Y. Planeacién
Definir objetivos,

fechas y estrategias
para el evento

5. Organizacién

Se distribuye tareas,

asignar recursos y
coordinar equipos

Liderar el evento,
tomando decisiones y
sando en tiempo
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ETAPAS DE
EVENTOS
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ETAPAS DE
» EVENTOS
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€ 5 C % dasoomgooglecom/d/NzyOTYyMDOVODAD

Cursos que dictas

Pendientes de revision
2902235 TGA ORGANIZAR ...
2775009-P-M INTERVENIR..
271819-2711787 -P-M PRO..
2902232 TGA COORDINAR
2902235 TGA IN

2905244 TGA INTERVENIR
2905244 TGA INTERVENIR 1

2902235 TGA INTERVENIR 1

DPmeeo

B Classroom > 2902235 TGA ORGANIZAR EVENTOS

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

2902235 TGA ORGANIZAR EVENTOS

Codigo de laclase ev7x336 [3

Codigo de laclase 3 ?ﬁ i\

ev7x336 I
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GAES 3

JRGANZAR EVENTOS 7' &

Sofia Castillo

Danny Leal

Harol Lopez

Laura Rodriguez_

20
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DEFINICION DE LA
POBLACION OBJETO
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5‘”"“ DE FUNCIONES

y PROCEDIMIENTOS
. V " ?/

.....
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E TGA * @&

Archivo  Editar Ve ! 1o Datos Merramientss Ayuda
Q & @~ 0o - @ Solo ver

Accesibilidad

Eventos Empresariales

——Fripor de eventas, Clasificacion de
\6n. Cronograma de |protoc
aparaydurantels  [actvidades den

Académicas,
y slojamient

ornités, s coordinacion de 1a onformacion de comités, |
cnansahilidades de
PROPONER PROG CONTABILIZAR = ~ EVENTOS =

Eentors Empresariakes
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Evento con Fecha y
Duracién

‘ LR R N T
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ESTRUCTURA GENERAL

DE UN EVENTO
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{EMA 7 v o \\

: PRESENTACION
CONFERENCISTA O PONENTE
Y ASISTENTES
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Participantes en un :

evento
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7 Kscanear chdigo QR

: N S
Registro de asistenciaii.§ :

Actividades Bibliotec

* Oviputess
DATOS DEL PARTICIPANTE

o ot v
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Programacion

+ Bienvenida y presentacion de la actividad

+ Comparar el libro escogido con un cémic
y hacer una semejanza entre libro e
historieta

+ Solicitar la colaboracion de uno de los
participantes y leer uno de los capitulo @
identificar a los personajes y sus

« Mostrar algunos personajes del libréiey

hechos por otros artistas
« Clerre con realizar dibujos del libro en >
estilo comic c
+ Al finalizar hacer Una exposicién de los L)
dibujos realizados 2
a
m

-4 3 wolei
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0 fallo de mtamet
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m @ a 3l © Guardado & Disefio

&Y @ LeonardoCA71324 ad

Q Search
oo Mi diario de aprendizaje

. En este espacio se encontraran las actividades del curso Elaboracion de
Myibiy Recurso Didécticos
[d Items
) collections

&7[ Pegue cualquier direccion web ] BB R = 8
8\ Shared with me
¥r padlet.com = soe

https://padlet.com/micarpinzon/importancia-
de-los-recursos-did-cticos-para-la-ejecuci-n-
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de A er
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspe
£
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COMITE DE SEGURIDAD

El comité de seguridad de un eyento
responsables de planificar, coordin,
relacionadas con (a segurid,
SKpasician, conferencia o festival, Su objetiva principaes
arantizar a seguridad de tados los asi
Personal, identificando y gestionando
Protocolos de

entarna controfado y

Este comite trabajs en

€5 Un grupo de personas
A1 ¥ Supervisar todas las
ad en un evento, como una

istenites, expositores y
riesgos potenciates,

ergenciay
uro durante el desarrofio def evento
strecha colaboracién con autoridades
locales, servicios de emergenciay personal de segunidad para
responder de manera efectiva a cualquier siuacion Que pueda
surgir
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COMPETENC[A

0"gunizc;r

Eventos
TEMA 9 Y 19

Nahomi Albadar
Thar
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Comite de
enlrenamiento
administrativo y
programacion de

eventos
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Comité de Evaluaciony

Retroalimentacion - Comité de
Logistica

Daira Nahomi Albadan Rojes
omas Morad Ocampo Organizar Eventos
Sharitk Ramos Ortiz
Marlly Fernanda Vasquez Rendon

Fichs 2002232
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COMITE DE
FINANZAS
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s 2902235 TGA ORGANIZAR EVENTOS

_
a

Instrucciones Trabajo del estudiante

M 100 puntos

| . 4
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ACTA No. 1758

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Desarrollo del Tecnélogo en Gestién de Seguridad
de las Instalaciones

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 25 de HORA INICIO: HORA FIN:
octubre de 2024 8:00 A.M. 13:50 P.M.
LUGAR Y/O ENLACE: Piso 11 ambiente 1101 DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Centro de Gestion
Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Correccidn de actividades propuestas en la planeacion pedagdgica

2. Asignar trabajo para desarrollar en la semana

4, completar el formato de la Planeacion Pedagdgica de Proyecto Formativo -PPPF

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Participar activamente en la formulacién de las actividades de la planeacién
pedagdgica, aportando ideas y conocimientos para su finalizacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Actividades que se desarrollaron en la reunion de la Planeacién Pedagdgica -PPPF
El Formador de Instructores Miguel Cardenas corrige la estructuracién de las
actividades de aprendizaje que cada Instructor Técnico propuso para las
competencias técnicas.

3. Elequipo propone las correcciones de acuerdo con los lineamientos del formador de
formadores
Asignar tareas

5. Quedd como tarea para los integrantes acabar las actividades de cada una de las
competencias técnicas.

CONCLUSIONES

Se debe entregar el viernes, 22 de octubre de 2024, cada una de las actividades
correspondientes a todas las competencias.
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La instructora Maria Gémez remitid a través del grupo de WhatsApp "produccién curricular
AGA”compartié el formato GHT-F-062V10. Por lo cual, sugirid ir realizando el informe de
ejecucién contractual mientras se realiza la modificacién del supervisor de contrato en el
aplicativo Sl contratistas. El cual, los instructores Yessid Mendoza y Luis Lépez hacen su

gestion.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar las 08/11/2024 Maria Angélica

actividades en la

PPPF de cada
competencia

Gomez M
Leonardo Camacho
Yessid Jesus
Mendoza C.

Luis Hemel Lopez
Ortega

Ana Rocio Rosero

o

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Miguel Profesional Formador /I’V /(ﬂ ,‘:“
cardenas de Formadores yi W
Pinzén : -
Alba Mireya Profesional de Disefio
Orjuela Toro Centro de Gestién
Administrativa/

GOR-F-084V02
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Disefio CGA

Maria Angélica

Instructora Técnica

Gomez Disefio CGA / AGA
Morales
Leonardo Instructor Técnico
Camacho Disefio CGA / AGA ([ [
Acevedo u_ b
Yessid Jesus Instructor Técnico
Mendoza Disefio CGA / AGA @L@
Cardenas
Luis Hemel Instructor Técnico

Lopez Ortega

Disefio CGA / AGA

Ana Rocio
Rosero

Instructora Técnica
Disefio CGA / AGA

=1 )C /
A 3 ( ;
—TTha T<oce Foser Lortes

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

Fotos de asistencia de los encuentros de la semana

Lunes, 7 de octubre de 2024

ANEXOS
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Miércoles, 9 de octubre de 2024
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S LUACION ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVA DADES DE APREN

1.1- 1.2 Reconoce situaciones de emergencia, riesgos y
peligros teniendo en cuenta las caracteristicas del
servicio, las instalaciones y procedimientos establecidos
por la organizacién y consignas del servicio.
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ITRIMESTRE =

) 5 ©

I TRIMESTRE =

1 TRIMESTRE

SENA

(VTRIMESTRE = VTRIMESTRE =+ VI TRIMESTRE =

Vi1 TRIME

GOR-F-084V02




SENA

>
TRIMESTRE ~ VTRIMESTRE = VITRIMESTRE - VIl TRIMESTRE ~ | >

Breé2e=wa ~G % rao sy |
= A I}
R BT

GOR-F-084 V02




SENA

N

ACTA No. 1759

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Desarrollo del Tecnélogo en Gestién de Seguridad
de las Instalaciones

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 8 de HORAINICIO: | HORAFIN:
noviembre de 2024 8:00 A.M. 13:50 P.M.
LUGAR Y/O ENLACE: Piso 11 ambiente 1101 DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Centro de Gestion
Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Correccidn de actividades propuestas en la planeacion pedagdgica

2. Asignar trabajo para desarrollar en la semana

4, completar el formato de la Planeacion Pedagdgica de Proyecto Formativo -PPPF

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Participar activamente en la formulacién de las actividades de la planeacién
pedagdgica, aportando ideas y conocimientos para su finalizacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Actividades que se desarrollaron en la reunion de la Planeacién Pedagdgica -PPPF
El Formador de Instructores Miguel Cardenas corrige la estructuracién de las
actividades de aprendizaje que cada Instructor Técnico propuso para las
competencias técnicas.

3. Elequipo propone las correcciones de acuerdo con los lineamientos del formador de
formadores
Asignar tareas

5. Quedd como tarea para los integrantes acabar las actividades de cada una de las
competencias técnicas.

6. PPPF trabajada el 7 de noviembre de 2024

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TQvPOkK5le7vbPJo3Y80QryOugKveVOb/edit?gid
=409402989#gid=409402989

GOR-F-084 V02
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v M Recibidos (1.775) - mariangelic. X | & PPPF ANTERIORES TGPSI 2024 % 7 NOVIEMBRE 2024 version 2 ¢ X+ = a X
<« > C 25 docs.google.com/spreadsheets/d/1TQvPOkKSle7vbPJo3Y8OQryOugKveVOb/edit?gid =861700342#gid=861700342 aQ ¥ &, 9
88 | @ RecomendacionesP.. e Traduccién - Hindd-.. @ wwwingunlpeduar.. @) Mariangelica G https//wwwgoogle... %, Salir €9 0 Notificaciones @B The Mills - Amor De... B Iniciar sesién ~ »
7 NOVIEMBRE 2024 version 2 GPFI-F-134PlaneacionPedagogicaProyectoFormativo TGSPI b ) D § - B Compertir = @
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
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CONCLUSIONES

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaborar las 08 /11/2024 Maria Angélica

actividades en la Gomez M
PPPF de cada
competencia Leonardo Camacho

Yessid Jesus
Mendoza C.

Luis Hemel Lépez
Ortega

GOR-F-084V02




@
SENA

N

Ana Rocio Rosero

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Miguel Profesional Formador '
cardenas de Formadores
Pinzoén

Alba Mireya Profesional de Disefio

Orjuela Toro Centro de Gestion
Administrativa/
Disefio CGA
Maria Angélica Instructora Técnica \'\W
Gomez Disefio CGA / AGA
Morales
Leonardo Instructor Técnico
Camacho Disefio CGA / AGA ( [
Acevedo . b
Yessid Jesus Instructor Técnico
Mendoza Disefio CGA / AGA t@i;{@w
Cardenas

GOR-F-084 V02
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Luis Hemel Instructor Técnico
Lépez Ortega Disefio CGA / AGA

Ana Rocio Instructora Técnica P P
. ~ —1Tha “\\Dc\w c\'\oaem Cm‘*c&
Rosero Disefio CGA / AGA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

Fotos de asistencia de los encuentros de la semana
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SABERES DE PROCESO

CRITERIOS DE EVALUACION

1.1.- 1.2 Reconoce situaciones de emergencia, riesgos y
peligros teniendo en cuenta las caracteristicas del
servicio, las instalaciones y procedimientos establecidos
por la organizacién y consignas del servicio.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
A DESARROLLAR

ITRIMESTRE -
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ACTA No. 1760

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Desarrollo del Tecnélogo en Gestién de Seguridad
de las Instalaciones

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 15 de HORAINICIO: | HORAFIN:
noviembre de 2024 8:00 A.M. 13:50 P.M.
LUGAR Y/O ENLACE: Piso 11 ambiente 1101 DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Centro de Gestion
Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisar el ejemplo que compartié la Instructora de virtualizacién para comenzar a
elaborar las guias

2. Asignar trabajo para desarrollar en la semana

4, completar el formato de la Planeacion Pedagoégica de Proyecto Formativo -PPPF,
renombrar las actividades seguin lineamiento de virtualizacién

5. Identificar cada actividad con los codigos segun lineamientos de virtualizacion.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Elaborar las actividades enfocadas a dejarlas identificadas en la guia y la PPPF

DESARROLLO DE LA REUNION

1. No se pueden integrar las competencias claves y las transversales porque los OVAS
ya estan creadas.

2. Con el Formador de Instructores Miguel Cardenas se revisa la manera de organizar
las actividades enfocadas para un programa a distancia.

3. Alba deberd solicitar al equipo de virtualizacién el proceso de competencias técnicas
para revisarlas.

4. Quedd como tarea para los integrantes acabar las actividades de acuerdo a
lineamientos virtuales de cada una de las competencias técnicas.

5. EllInstructor Miguel Cardenas hace énfasis que las actividades deben ser integradas
de manera valorativas y actitudinales
e Laguia de disefio dice que todas las competencias deben ser integrales
e Preguntar a los expertos virtuales porque no estan integradas todas las

competencias en las guias y en la PPPF

GOR-F-084 V02
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6. PPPF trabajada el 11 de noviembre de 2024

https://docs.google.com/spreadsheets/d/10sCdvew1QiSuGeYhOFWQFE5RpJje66CN/edit?gi

d=861700342#gid=861700342

7. PPPF trabajada el 15 de noviembre de 2024

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VP1uQ6iC93k2eEQV1I6gbeh5hyMkAsBm/edit?gi

d=861700342#gid=861700342

CONCLUSIONES

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar las 15 /11/2024 Maria Angélica W
actividades en la Gomez M
PPPF de cada

competencia

Leonardo Camacho

Yessid Jesus
Mendoza C.

Luis Hemel Lépez
Ortega

Ana Rocio Rosero

] g N, 39 y /
(
—Tha t<oce ";\Clzerc Loctes
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Miguel Profesional Formador '
cardenas de Formadores
Pinzoén
Alba Mireya Profesional de Disefio

Orjuela Toro

Centro de Gestidn
Administrativa/
Disefio CGA

Maria Angélica

Instructora Técnica

Gomez Disefio CGA / AGA
Morales
Leonardo Instructor Técnico
Camacho Disefio CGA / AGA . #
Acevedo i

Yessid Jesus

Instructor Técnico

Mendoza Disefio CGA / AGA
Cardenas
Luis Hemel Instructor Técnico

Lopez Ortega

Disefio CGA / AGA

GOR-F-084 V02
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Ana Rocio Instructora Técnica AEETD
Rosero Disefio CGA / AGA ‘

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

Fotos de asistencia de los encuentros de la semana
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA ROCIO ROSERO CORTES

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 2902235 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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.

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
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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: 34,10

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 126,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 126,00

INSTRUCTOR: ANA ROCIO ROSERO CORTES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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