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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C 18 de octubre de 2024

Senor

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5839218

Coordinador Académico

Gestion Documental y de la Informacion

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes 10 del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5839218 del afio 2024

(Cristian Julidan Ramirez Ortiz), identificado con la cédula de ciudadania No. 1012372322 de
Bogota D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de Gestidn
Documental y de la Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios
de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes

objeto de cobro.

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

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

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.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el Se lleva a cabo durante el Programacion del
desarrollo de la formacién presente mes el inicio de la | cuarto trimestre de
profesional integral con calidad, | formacidn correspondiente | 2024.
oportunidad y eficiencia en los | al cuarto trimestre con las
programas de nivel tecnoldgico, | siguientes fichas:
laboral y complementario Reporte de ejecucién de
segln su modalidad, de 2824201 TGD horas
acuerdo con la programacion 2712731 TGD
de las fichas de caracterizacion | 2824204 TGD
determinadas por las
Coordinaciones académicas en | Se asigna una franja de
el marco del Calendario trabajo diaria para el
académico y el desarrollo trabajo asignado del
curricular. equipo de bilingtiismo CGA

y el proyecto Be Lingual.

2 Apovyar la preparacién, Se apoya el desarrollo de la | Enlace de las carpetas de
desarrollo y evaluacién de los formacidn profesional entregables
procesos de aprendizaje en integral en la competencia
cualquiera de las estrategias de | Interactuar en lengua
respuesta institucional para los | inglesa para los programas
diferentes grupos poblacionales | TGD con las fichas
objeto de Formacion relacionadas a
Profesional Integral y presentar | continuacion:
los reportes de notas de los
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aprendices y demds informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacién.

2824201 TGD
2712731 TGD
2824204 TGD

Se realizan los informes
correspondientes al
alistamiento de la
formacidn profesional
integral correspondiente al
cuarto trimestre.

Se asigna una franja de
trabajo diaria para el
trabajo asignado del
equipo de bilingliismo CGA
y el proyecto Be Lingual.

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
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 hay inasistencias
injustificadas a reportar.

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 formacién se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

No se ejecutd esta
obligacidn este mes.
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Informar a la coordinacion de
Administracion 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 formacion
complementaria.

No se ejecutd esta

obligacion este mes.

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

No se ejecutd esta

obligacidn este mes.

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.

No se ejecutd esta

obligacion este mes.

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

Se participd en la
reunion del area de
bilingliismo.

Acta de Reunion

Apovyar la participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el 4rea de
formacién.

No se ejecutd esta

obligacion este mes.

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e

No se ejecutd esta

obligacidn este mes.
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internacional, programados por
el Centro de Formacidn dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

11

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

No se ejecutd esta
obligacion este mes.

12

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

Se presenta el informe
mensual de ejecucion junto
a los adjuntos
correspondientes.

Se realiza el presente
Informe GTH-F-062 V10

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
formacién que estén en
ejecucioén. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

No se ejecutd esta
obligacion este mes.

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el

Portafolio del instructor
Guias
PPPF

Enlace carpeta de
entregables.
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objeto contractual, segin
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

Acta de inicio equipo
ejecutor
Planes de trabajo

15 | Garantizar el conocimientoy Se aplican los lineamientos | Enlace carpetas de
aplicaciéon de los lineamientos y | correspondientes para la entregables.
normas que rigen la Formacién | realizacion de actas 'y
Profesional Integral, y el uso de | planeaciones segun los
los formatos actualizados que documentos oficiales.
se encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro | No se ejecutd esta
de los indicadores y metas obligacién este mes.
establecidas para el Centro de
Formacién.

17 | Garantizar el uso adecuado de Se da un uso correcto de Programacion del
los ambientes de formacidn, asi | las instalaciones y instructor tercer
como el aseo y cuidado de los ambientes asignados, trimestre 2024
equipos y elementos que hacen | dejandolos en buen estado
parte de los mismos. y limpios.

Ambientes a cargo
805 y 809

18 | Reintegrar los materiales y No se ejecutd esta
equipos utilizados en los obligacién este mes.
procesos formativos

19 | Participar en procesos de No se ejecutd esta
Evaluacion y Certificacion de obligacién este mes.
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios Uso de computador Foto de material
medios técnicos para que el portatil y cable HDMI. tecnoldgico propio
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

21 | Aplicar los procesos y No se ejecutd esta

procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segin
Tablas de Retencidn

obligacidn este mes.
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Documental vigentes de la
dependencia asignada

22 | Dar cumplimiento a la circular No se ejecutd esta
3-2023-000255 del 27 de obligacion este mes.
diciembre de 2023y la
resolucién 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestién de Documentos
Electrdnicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demads actividades que de No se ejecutd esta
mutuo acuerdo con el obligacién este mes.
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto
contractual o las demas que por
ley 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 Legalizacién 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.

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
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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 ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 80444306 de la planilla, Mi planilla del mes de septiembre de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (02) folios
Cordialmente,

Firma

Cristian Julidn Ramirez Ortiz
Contratista

C.C. No. 1012372322

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
Supervisor Contrato.CO1.PCCNTR.5839218 de 2024
Coordinador Académico

Gestion Documental y de la Informacion
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Evidencias

Obligaciones 1y 17

. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
BENA CENTRO DE GESTIGN ADMINISTRATIVA
7/\‘- BOCUMENTO BE TRABAIG: EIECUCION OE LA FORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION OF LAS FICHAS DE APRENDICES
APELLIDOS! RAMIREZ ORTIZ VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES: CRISTIAN JULIAN
CEDULA: 1Mz372.322 PERIODO: 01/10 - 1312 - 2024
AMBIENTE FICHA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES OBSERVACIONES
. . " lergua ngesa 1 teraczitn o e gesa ieracetn en ergua ngiesa 1
A5 - 16:40 o maaat TGO 12290 TGD 12280 TGD 12280 TGD 12290 TGD 12280
v 1e Paticaciin Actvdades dd Areade Partipaciin Actvdades del hrsa de Farsepaciin Actvdades tel hasa e . . Faricpacion Actdades del Ares de
1640 1810 firisems s i a Paticacin Acswdades de Area de Bangiiamo
110 1830 nECESD
y . . Interaceien en ergus ingesa. meracein Ineraccion en engen gesa | iieraciénen engua ngiesa|
i L Fmamat TGD 122801 TGO 122901 TGD 122001 TGO 122901 TGO 122001
o020z neCESD
; Interccien an rgus ez e Ineraccion en engea gesa | iieracién en engua ngieza|
e~ 2mh el e TGD 122801 TGO 122501 TGD 122801 TGD 122901 TGO 122801

Obligaciénes 2, 14y 15

2824204 (Ramirez Ortiz Cristian Julian) IV - 2024

2824201 (Ramirez Ortiz Cristian Julian) IV - 2024

&

Teams

W :iD

o

~ Classes

@ 2 2712731

Apps

Q  Search (Ctrl+E)

2 2824204

£ Servico Nacional ... '° - a x

oo
=]

Join or create team



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/A%C3%91O%202024/ENTREGABLES/IV%20TRIMESTRE/2824204%20(Ramirez%20Ortiz%20Cristian%20Julian)%20IV%20-%202024?csf=1&web=1&e=hDn9jp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/A%C3%91O%202024/ENTREGABLES/IV%20TRIMESTRE/2824201%20(Ramirez%20Ortiz%20Cristian%20Julian)%20IV%20-%202024?csf=1&web=1&e=Zi9Ekl

Obligacion 20
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ACTA No. 8

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Realizar alistamiento Spelling Bee y finalizar
alistamiento Semana Institucional Idiomas

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., 11 de HORA INICIO: HORA FIN:
octubre de 2024 9:30 a.m./ 15:30 10:30 a.m./
p.m./ 16:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente Belingual DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Centro de Gestion
Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Evento Regional Spelling Bee 2024
2. Alistamiento Semana Institucional de los Idiomas 2024
3. Eventos Programados

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Presentar a los instructores de bilingliismo los detalles de los eventos programados para
la Semana Institucional de los idiomas y acordar la programacion y asignacion de roles.

DESARROLLO DE LA REUNION

La profesional de bilingliismo presenta los detalles de los siguientes eventos y actividades:

1. Spelling Bee-Concurso de deletreo: Se presentan las especificaciones del concurso
Regional, del cual somos centro organizador, y se acuerdan cupos por coordinacién
académica, responsables para la eliminatoria de centro y fecha del evento

2. Cronograma Semana Institucional Idiomas (CGA): Se socializan las actividades
iniciales propuestas y se ajustan lugares de los eventos y horarios

3. Halloween Eco Day: Se indica que el evento se realizard con las instructoras de arte y
cultura de bienestar al aprendiz. La instructora Sandra Olaya indica el lugar donde se
pueden dejar los elementos que utilizaran los aprendices para el disfraz y se acuerda
gue el dia miércoles 16 de octubre pasara por los ambientes para asesorar a los
aprendices con el disefio de los disfraces. Se indicaaclaran las categorias en que los
aprendices pueden participar y la importancia de diligenciar el formulario de
inscripcion para saber con cuantos aprendices se cuenta. Asi mismo se asignan
responsabilidades por coordinacién académica para el evento

4. Small Actions, Big Impact, Video corto en inglés
Se presentan los detalles de la actividad, video corto de menos de un minuto donde
los aprendices en inglés puedan describir o mostrar las acciones diarias que realizan
para cuidar el planeta. Plazo hasta el 23 de octubre de 2024
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5. Our Eco-Friendly Day: Collaborative Project: Las instructoras de Gestion del Talento
Humano jornada diurna presentas tres ideas de talleres para realizar el jueves 31 de
octubre en los ambientes de formacion.

CONCLUSIONES

Durante la reunidn, se establecieron los lineamientos para la ejecucidn de las actividades. Se
definieron los plazos especificos para cada uno, estableciendo fechas de inicio y finalizacién
concretas. Asimismo, se busca garantizar un control preciso y eficiente del desarrollo de las
actividades para su ejecucion.

1. Cupos Spelling Bee Eliminatoria Centro: miércoles 30 de octubre de 2024 de 9:00
a.m. a 12:30 m en el auditorio del CGA

COORDINACION cupos
PROPUESTOS

AGA 27

GTH 20

GDI 7

IM 6

FDS 10

2. Responsables Logistica eliminatoria centro Spelling Bee
RECURSOS ITEM RESPONSABLE

Balotera con los numeros |Viviam Lorena
de las palabras por cada |Galvis Loaiza
ronda del concurso
MATERIALES |Formatos de registro Viviam Lorena
Galvis Loaiza

Auditorio y Viviam Lorena
Proyeccion (computador) |Galvis Loaiza

Sonido (2 micréfonos) Viviam Lorena
Galvis Loaiza

2 jurados Asignados Andrea y Victor

2 Timekeepers asignados | Angy
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HUMANOY |1 moderador asignado Viviam
APOYO
LOGISTICO Logistica Alicia y Marieta

3. Halloween Eco Day: 1 de noviembre de 2024

1. Responsables jornada diurna

RESPONSABILIDAD

COORD FECHA ENTREGA RESPONSABLES
EVENTO
Programar la asistencia
y organizacién de fichas de Carlos Diaz
todas las coordinaciones al Alicia Seidel
. 22 de octubre . -
AGA evento y subsede, teniendo de 2024 Angy Yirley Gutiérrez
e
en cuenta la capacidad que Victor Alfonso Castrillon
tiene el auditorio 250 Mary Moreno
personas sentadas
Seleccionar y preparar
un aprendiz que modere el
evento en inglés, realizar el i
) 22 de octubre |Andrea Martinez
GTH guion del evento donde se . .
de 2024 Diana Nifio
presente los concursantes y . N
. Maria Eugenia Tijaro
sus propuestas y se anime la
audiencia hacer barra
Decoracidn sencilla para el ]
o ) o 1 noviembre de | .
GDI auditorio y sonido, musica de 5024 Miguel Arturo Acosta
fondo
Profesional detalles para los ganadores |1 de noviembre | . . ]
g . . Viviam Galvis
Bilingliismo y seleccion de jurados de 2024

2. Responsables jornada Nocturna
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RESPONSABILIDAD

COORD FECHA ENTREGA RESPONSABLES
EVENTO
-Programar la asistencia y
organizacién de fichas de Fredy Tijaro,
todas las coordinaciones al Jeison Medina,

. 22 de octubre de . .

AGA evento y subsede, teniendo 2024 Valentina Viafara
en cuenta la capacidad que Elizabeth Estacio
tiene el auditorio que es Luis Quevedo
de 264 personas sentadas
--Seleccionar y preparar un
aprendiz que modere el
evento en inglés, realizar el Laura Becerra

) 22 de octubre de .

GTH guion del evento donde se 2024 Oscar Diaz
presente los concursantes y Caterin Ramos
sus propuestas y se anime la
audiencia hacer barra

Juan Manuel
--Organizar sonido, musica de|1 de noviembre de )

GDI . ] Sanabria

fondo, y seleccidn de jurados (2024 o )
Cristian Ramirez

Profesional

Bilingliismo 1 de noviembre de o .
Detalle para los ganadores Viviam Galvis

2024
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCI APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
A/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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
Lista de asistencia

- (2]
i SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA_||__ DELMES DE_ClGhuin@  DELANO 202 &4

OBJETIVO (5) Iﬂm'-mr qlu-lamnmb 57’3”"'9 Bee y pralear alistomiend 2emana Tndhbcoral Tdomas

oy E— — L e e el i Rl - I

1 |Vvam L Galvis | sz.au.ey | x cGA vgalvis@owu.edly o | 500232780, ,{HL‘\D‘UM

2 [Carlos Dowid Detf 103021122 » Cew o> @ el T | oo Caro Dk

3 }‘om 8 ”q&G 5574403 * Coh-61H m\"l')ow Ljena 2do.co 3077 4343 g la‘ndo

A |Andrea Magined 29455863 | X Con-Gr | PO ¥ msisaand ey

S WM ANy | X Con  Vaghlonv® Seedes | B0 51 \ U{)m&‘c—/
6 N [pich Me31636Y P Loty pianpronsipd w3HIBIR SV
7 | Arod 6wz [to1Buzz il X QoA lauheirerany@Pamolon susicfoeq e

3 \/:4\‘:\*'!“& Viosoe | 1001053 1€ < CGA Wit foie @ senaeduc] 32023215 \/a(g -

9 [Feeds Tovoco 103262203 X CBA  [fedy bywo Ppasd 3203207 //~J,7 Tw
lo B.h&\l,.a‘?{;.m, \oB8eABLL & LGA Soandaf79 (3@ mar L aaf 303435009 Juan P.

U [ Jaeon Med fued (cr2xitfise * CED ymedah@ g pd-to 319556907( s V‘*'(/
1L |G shiaw B Gidl] (012342322 b (CEH-€Dx [em we2of seiaal el 300665366 "/é;,
13D Wing 1015464443 X GA-G1Y |dino@acna e | S367AL A{H I

% |Qatecn fmoc |100%ms 24 X GTH Cum«ws«ésw::ﬁsn%mom @,{{; Ao
15| baoea mewiin | ST836619 X G Neeeras@ 3(5E069CS w@

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Api izaje SENA, se comp ag izar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este doc y les daré el i corresp en cumplimi delo eslablecndo legalmente.

GOR-F-085 V02

Se anexa la lista de asistentes a la reunion

GOR-F-084 V02




o
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA |1 DEL MES DE _CGhsia,@  DELANO 202 &4

oBIEVO(S) | hzuy alstamiend 5?.9;],,,9 Bee y prulrar alistamend @mova Indidcoral Tdomas

PLANTA 0TRO DEPENDENCIA/ CORRED ELECTRONICO TELEFONO/EXT. AUTORIZA F'““‘%T::Jf:?“'f’"
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO CONTRATISTA JCUAL EMPRESA GRABACION
j_ Viu‘ﬂm J-Ga'vu Bz. 9l ZCY >x CGA Uga,VDQMAt{}U-'&ﬂ 500—3%:.3&(}1 l{mﬁﬁ
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CRISTIAN JULIAN RAMIREZ ORTIZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2641647 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

18/10/24 05:54 PM
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SOCIALES Y LABORALES.

POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

18/10/24 05:54 PM
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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:

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

18/10/24 05:54 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672092 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

18/10/24 05:54 PM
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SOCIALES Y LABORALES.

POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

18/10/24 05:54 PM
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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:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

18/10/24 05:54 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,70

FICHA 2771683 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

18/10/24 05:54 PM Page 7 of 10



SOCIALES Y LABORALES.

POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

18/10/24 05:54 PM
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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:

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,50

18/10/24 05:54 PM
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 82,20

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
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 26,00
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 26,00
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 26,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 78,00

INSTRUCTOR: CRISTIAN JULIAN RAMIREZ ORTIZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

18/10/24 05:54 PM Page 10 of 10
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