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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd y 15 de Diciembre de 2024

Sefior (a)

Jimmy Caro Rodriguez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5871069
Coordinador Académico

Dependencia Formacién Virtual

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Diciembre del afio
2024

Referencia: No 5871069 del afio 2024

Ruth Marcela Beltran Betancourt, identificado con la cédula de ciudadania No. 52815822
de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion de Formacién Virtual, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

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

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA
Y SEIS MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS
M/CTE ($46.887.750). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) diez (10) pagos iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de
2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
PESOS M/CTE ($ 4.465.500) y b) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre por
el valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE ($2.232.750) cada uno.
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Plazo: Serd hasta el (15) de (diciembre) de 2024.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal con autonomia e independencia,
para atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias
transversales asociados a la red de conocimiento Institucional de Pedagogia en el area
tematica de Emprendimiento de los programas virtuales de acuerdo con lineamientos de
la formacion profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios

Financieros.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de Se desarrollan actividades RUTH MARCELA
apoyo en la planeacién de los de apoyo en la planeacion BELTRAN BETANCOURT
procesos del programa de y acompafiamiento de los
formacion asignado, segun la procesos de las fichas
modalidad en la que se oriente | asignadas.
el programa, de acuerdo con las
necesidades del servicio, las
cuales contemplan las jornadas
académicas y sedes adscritas
gue maneje el centro de
servicios financieros, en la red
de conocimiento y area
tematica citada en el objeto
contractual
2 Ejecutar los lineamientos Se siguieron los Guia orientadora de
establecidos en la Guia lineamientos establecidos ambientes virtuales de
Orientacion Formacion en la guia de ambientes aprendizaje GFPI-G-014
ambientes virtuales de virtuales de aprendizaje vs.4
aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o
el procedimiento que se
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encuentre vigente para la
modalidad de formacién virtual:
“Cumplir con la Ejecucion de la
Formacion que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segun lo descrito
en el instructivo para

orientar el desempefio ... del
instructor en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje SENA,
entregado por la Direccion de
Formacion Profesional. “.

Apoyar las actividades
relacionadas con el disefio y
desarrollo curricular de los
programas de formacion
asociados con la linea medular
que imparte el centro de
servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

Apoyar y acompafar el proceso
de induccién de los aprendices
asignados.

Apoyar a los aprendices en
el desarrollo de la
alternativa proyecto
productivo.

RUTH MARCELA
BELTRAN BETANCOURT

Realizar el seguimiento y
evaluacién a los aprendices
tanto en la etapa lectiva,
productiva y/o formacion
complementaria, de acuerdo
con los lineamientos
establecidos por la entidad.

Se realiza el seguimiento a
los aprendices en la etapa
productiva de las fichas
asignadas.

RUTH MARCELA
BELTRAN BETANCOURT

Implementar estrategias
metodoldgicas y pedagdgicas
gue garanticen la retencion los
aprendices durante su proceso
formativo

Implementar estrategias
metodoldgicas y
pedagdgicas de las fichas
asignadas.

RUTH MARCELA
BELTRAN BETANCOURT

Registrar oportunamente los
juicios de evaluacidn de cada
uno de los aprendices de los
grupos asignados por la
coordinacién académica en los

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion
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aplicativos dispuestos por la
entidad.

8 Apoyar la gestién de la Apoyar a los aprendices en | RUTH MARCELA
divulgacién, promocion, el desarrollo de la BELTRAN BETANCOURT
ingreso, inscripcién y matricula | alternativa de las fichas
de los aspirantes nuevos, de asignadas.
acuerdo con los lineamientos
vigentes de la entidad.

9 Realizar seguimiento y control En este periodo no se En este periodo no se
mensual de los aprendices en el | ejecutd esta obligacion ejecuto esta obligacion
aplicativo dispuesto por la
entidad, verificando el registro
de las rutas de aprendizaje,
juicios evaluativos, novedades
académicas (retiros voluntarios,
traslados, aplazamientos,
etc...), incumplimientos de la
formacion (inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion académica los
tramites respectivos.

10 | Aplicar lo establecido en el En este periodo no se En este periodo no se
reglamento del aprendiz, ejecutd esta obligacion ejecuto esta obligacion
garantizando el debido proceso

11 | Participar cuando sea necesario | En este periodo no se En este periodo no se
en los proyectos del Sistema de | ejecutd esta obligacidon ejecuto esta obligacion
Investigacion, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacion -

SENNOVA.

12 | Atender lo dispuesto en el Se realizan los cursos de RUTH MARCELA
cddigo de integridad, el modelo | cédigo de integridad, el BELTRAN BETANCOURT
integrado de planeaciény modelo integrado de
gestion (MIPG), sistema planeacién y gestion
integrado de gestion y auto (MIPG), sistema integrado
control (SIGA), Sistema de de gestién y auto control
Seguridad y Salud en el Trabajo | (SIGA), Sistema de
(SST) y Sistema ambiental y de Seguridad y Salud en el
eficiencia energética. Trabajo (SST) y Sistema

ambiental y de eficiencia
energética.
13 | Salvaguardar los bienes e En este periodo no se En este periodo no se

inventarios que son utilizados

ejecutd esta obligacion

ejecuto esta obligacion
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por la Coordinacién académica
para su funcionamiento.

14

Participar cuando sea necesario
en las actividades derivadas de
los procesos de autoevaluacion
y registro calificado de los
programas de formacién que lo
requieran en los tiempos
establecidos por el centro de
servicios financieros, la
Direccién General y el
Ministerio de Educacion
Nacional.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

15

Acompafiar activamente a los
aprendices en las actividades
programadas en el plan de
bienestar al aprendiz

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

16

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de convivencia
del Centro de Formacion,
garantizando el debido proceso.
Y la participacién en los comités
de seguimiento y evaluacién.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

17

Participar en las actividades
convocadas por la supervision
relacionados con la ejecucién
del objeto contractual.

Participar en las reuniones
convocadas por la
coordinacién y supervision
de contratos.

RUTH MARCELA
BELTRAN BETANCOURT

18

Llevar a cabo las actividades
contractuales de formacioén
conforme a los lineamientos
vigentes, atendiendo las
necesidades del servicio del
centro de formacidn, el plan de
accidn y en concordancia con el
concepto 31557 de 2019.

Se han llevado a cabo las
actividades contractuales
de formacion conforme a
los lineamientos vigentes

RUTH MARCELA
BELTRAN BETANCOURT

19

Realizar y presentar dentro de
las fechas establecidas para el
tramite de pagos, los informes
de las actividades realizadas, asi
como los comprobantes de
pago de los aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral

Se cumplen con todas las
actividades dentro de las
fechas establecidas
relacionadas con el tramite
de pagos, los informes de
las actividades realizadas,

asi como los comprobantes

RUTH MARCELA
BELTRAN BETANCOURT

GTH-F-062 V10



https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/02.%20ETAPA%20PRODUCTIVA/02.%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO/RUTH%20MARCELA%20BELTRAN%20BETANCOURT?csf=1&web=1&e=cmVXqP
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/02.%20ETAPA%20PRODUCTIVA/02.%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO/RUTH%20MARCELA%20BELTRAN%20BETANCOURT?csf=1&web=1&e=cmVXqP
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/02.%20ETAPA%20PRODUCTIVA/02.%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO/RUTH%20MARCELA%20BELTRAN%20BETANCOURT?csf=1&web=1&e=cmVXqP
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/02.%20ETAPA%20PRODUCTIVA/02.%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO/RUTH%20MARCELA%20BELTRAN%20BETANCOURT?csf=1&web=1&e=cmVXqP
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/02.%20ETAPA%20PRODUCTIVA/02.%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO/RUTH%20MARCELA%20BELTRAN%20BETANCOURT?csf=1&web=1&e=cmVXqP
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/02.%20ETAPA%20PRODUCTIVA/02.%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO/RUTH%20MARCELA%20BELTRAN%20BETANCOURT?csf=1&web=1&e=cmVXqP

SENA

N

(Salud, Pension y ARL) a que de pago de los aportes al
haya lugar, verificando Sistema de Seguridad
mensualmente su afiliacion, en | Social Integral (Salud,
proporcion al valor mensual del | Pensién y ARL)

contrato, asimismo, el
contratista debera cargar los
documentos solicitados para
tramite de pago al expediente
contractual de la plataforma
SECOP 1.

A continuacidn, 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 continuacidn 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

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 presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 81995326 de la planilla, Mi Planilla y periodo Noviembre. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (07) folios

Cordialmente,

Firma

Ruth Marcela Beltran Betancourt
Nombres y apellidos

Contratista

C.C. No. 52815822 de Bogotd

Recibi a satisfaccion:

Firma

Jimmy Caro Rodriguez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5871069 de febrero de 2024
Coordinador Académico

Dependencia Formacién Virtual
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ACTA No. 11

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Informe de gestidn realizado para el mes Diciembre del afio 2024 correspondiente al
proceso de Etapa productiva coordinacion académica de formacion virtual

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C. 15 de diciembre de 2024 11:35 11:50

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Coordinaciéon Académica de Formacion Centro de Servicios Financieros Regional
Virtual Distrito Capital.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de Gestidon Coordinaciéon Académica de formacion virtual CSF

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar informe detallado de la gestidon a la evaluacion realizada del 01 de diciembre al 15
de diciembre de 2024 a las fichas asignadas por la Coordinacion Académica de Formacion
Virtual para el seguimiento de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del
contrato No 5871069 del 05 de febrero de 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se han realizado las siguientes actividades correspondientes al proceso de la alternativa
de proyecto productivo de lo cual se ha adelantado la siguiente gestion:

e Acompafiamiento y seguimiento a las actividades entregadas de los aprendices en
bitacoras, plantillas y desarrollo del PMV en Zajuna y Drive y correo electronico

¢ Calificacion final, revisibn de la totalidad de las evidencias entregadas por los
aprendices y acompafiamiento por correo y mensajeria para la totalidad de las
evidencias en A.

e Publicacién de anuncios de cierre de convocatoria y aprendices aprobados en la
segunda convocatoria de 2024

¢ Descargay subida de cada acta de sustentacion y cierre de los aprendices aprobados
en la segunda convocatoria

e Entrega de resultados, actas de cierre por incumplimiento, desenrolamiento de
aprendices y cierre de la segunda convocatoria.

e Apoyo en la depuracion, revision de documentos y demas acciones relacionadas para
el inicio de la primera convocatoria de 2025
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Cordial saludo para todos estimados aprendices

Hemos culminado esta importante etapa con excelentes
resultados

iFelicitaciones por el trabajo realizado!

A continuacion se adjunta el listado de aprendices
APROBADOS en Proyecto Productivo a través de un
Proyecto Empresarial 2024-Il.

Listado aprendices aprobados

Desde el Equipo de Instructores les deseamos muchos
Exitos!

Cordialmente,
Marcela Beliran

Instructora de proyecto productivo

Cordial saludo para todos estimados aprendices

Hemos culminado esta importante etapa con excelentes
resultados

jFelicitaciones por el trabajo realizado!

A continuacion se adjunta el listado de aprendices
APROBADOS en Proyecto Productivo a través de un
Proyecto Empresarial 2024-11.

Listado aprendices aprobados

Desde el Equipo de Instructores les deseamos muchos
Exitos!

Cordialmente,
Marcela Beltran

Instructora de proyecto productivo
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6 2348646 [ SISTEMAS DE| Cedula de Ciudadania 1106482440 HUGO ARMANDO VARON QUINTERQ INDIVIDUAL JAIME ENRIQUE REYES QUIRONES ALEXANDER QUINTERO TORRES
7 A 2282546 [DE MULTIMED| Cédula de Ciudadania 43973552 HEIBE LIE JARAMILLO CORREA INDIVIDUAL JAIME ENRIQUE REYES QUINONES ALEXANDER QUINTERO TORRES
8 2834720 |ONES MICROFI  Cédula de Ciudadania 1076500189 RODOLFO CAMARGO NINCO INDIVIDUAL JAIME ENRIQUE REYES QUIRCNES ALEXANDER QUINTERO TORRES
9 _ 2374852 | LOGISTICA. Ts Cédula de Ciudadania 1016017433 ALLISON PAOLA HURTADO VILLARRAGA INDIVIDUAL JAIME ENRIQUE REYES QUIRIONES ALEXANDER QUINTERO TORRES
10| 2627203 PUBLICITARI Cédula de Ciudadania | 1073238190 | LEIDY YOHANNA CARRILLO OVIEDO INDIVIDUAL JAIME ENRIQUE REYES QUIRONES ALEXANDER QUINTERQ TORRES.
1 2282658 | LOGISTICA (Tef _Cédula de Ciudadania LEYDY JULIANA ALZATE SANCHEZ INDIVIDUAL JAIME ENRIQUE REYES QUIRONES ALE! QUINTERO TORRES
12 2455261 ROLLO DE SOFT| Cédula de Ciudadania 1130633993 JHONATHAN ZAPATA ZAAVEDRA INDIVIDUAL JAIME ENRIQUE REYES QUIRONES ALEXANDER QUINTERO TORRES
I]r 262 RROLLO Cédula de Ciudadania 53040241 |SANDRA JULIANA DUQUE ARISTIZABAL PAREJA RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT Al QUINTERO TORRES
14 2627203|DESARROLLO Cédula de Ciudadania 1033217336{JULLI ALEXANDRA CORRALES CARDONA PAREJA RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERO TORRES
15 _ 2626957 |ANIMACION 3] Cédula de Ciudadania 1110543089/ CARLOS EDUARDO CALLEJAS ZAMBRANO INDIVIDUAL RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT LEXANDER QUINTERC TORRES
16 | 2626957 ANIMACION 3] _Cédula de Ciudadania 1036402022| ANDRES ALZATE IDARRAGA INDIVIDUAL |RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERQ TORRES
17 _ 2627063 | ANALISIS ¥ DEY Cédula de Ciudadani 1012382924|JOHAN SNEIDER RIVERA CUENCA INDIVIDUAL [RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERO TORRES
18 | 2627206|DESARROLLO | _Cédula de Ciudadania 51730050/ OLGA LUCIA HERNANDEZ CASTILLO INDIVIDUAL __|RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERQ TORRES
19 RROLLO [ Cédula de Ciudadania 1032404368 |SANDRA LILIANA SANCHEZ INDIVIDUAL RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERO TORRES
20 2626943|DESARROLLO Cédula de Ciudadania 79378132{J0OHN ALBERTO ARIAS MARTINEZ INDIVIDUAL RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERO TORRES
21 i 2626938|DESARROLLO Cédula de Ciudadania 43251008[ANA CECILIA LOPERA MURILLO INDIVIDUAL RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERO TORRES
22 | 2758519[Técnico de ven| Cédula de Ciudadania 1061695263 RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERO TORRES
23 2721645|CONTABILIZAC| Cédula de Ciudadania 1113789187 MONICA JOHANNA CHAMORRO GUTIERREZ | INDIVIDUAL RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERO TORRES
24 i 2675884 CONTABILIZAC| Cédula de Ciudadanic 1037581218[IUAN CAMILO VALENCIA VALENCIA RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERO TORRES
25 2758518(Técnico de ver| _ Cédula de Ciudadania 34564325| MARIA DEL MAR DUQUE BASTIDAS INDIVIDUAL __|RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERO TORRES
26| 2758518|Tecnico de ver| Ceédula de Cudadania 1121817446| ANGELA MARIA RUIZ CORTES INDIVIDUAL __|RUTH MARCELA BELTRAN BETANCOURT ALEXANDER QUINTERQ TORRES.
27 | 2262632[GESTION LOGHCédula de Cludadania 1143364343] ANA VICTORIA CAUSIL GONZALEZ INDIVIDUAL  [MILAGROS DEL VALLE CALDERGN HERNANDEZ |ALEXANDER QUINTERQ TORRES
25 | 237494 édula de Ciudadania 52678713 YUBETH VIVIANA CHAVARRO QUINTERD INDIVIDUAL ___|MILAGROS DEL VALLE CALDERGN HERNANDEZ | ALEXANDER QUINTERO TORRES
29 2721604[SERVICIOS ¥ O|Cédula de Ciudadania 10041907 14| LAURA NATALIA ROMERO RUIZ INDIVIDUAL MILAGROS DEL VALLE CALDERON HERNANDEZ |ALEXANDER QUINTERO TORRES
30 3348811|GESTION LOGH Cédula de Ciudadania 64574622 |YUDIS MARIA OSORIO ARRIETA INDIVIDUAL MILAGROS DEL VALLE CALDERGM HERNANDEZ |ALEXANDER QUINTERC TORRES
3 2282674|GESTION LOGH Cédula de Ciudadania 1096205596|IEFFREY ALEXANDER BOHORQUEZ DURAN INDIVIDUAL MILAGROS DEL VALLE CALDERON HERNANDEZ |ALEXANDER QUINTERO TORRES
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‘}«‘ “GFPI-F-195 - YUDIS MARIA OSORIO ARRIETA docx.pdf hace 8 horas Milagros Del Valle ¢ 739 KB & Compartida
‘)’n‘ ’\'GFPI-HQS Acta de sustentacion Ana Cecilia Lopera pdf hace 26 minutos Ruth Marcela Beltr: 443 KB & Compartida
oY &
‘}a‘ GFPI-F-195 Acta de sustentacion Andres Alzate. pdf hace 26 minutos  Ruth Marcela Beltr: 428 KB &3 Compartida
‘).,\ “GFPI-F-195 Acta de sustentacion Angela Maria Ruiz.pdf hace 26 minutos  Ruth Marcela Beltr: 417 KB 83 Compartida
‘ X “GFPI-F-195 Acta de sustentacion Carlos Eduardo Callej.. * @ ¥¢ hace 26 minutos  Ruth Marcela Beltr: 426 KB & Compartida
et 426 KB
\)n\ " GFPI-F-195 Acta de sustentacion Faizuly Penna Navarro.pdf hace 26 minutos  Ruth Marcela Beltr: 416 KB & Compartida
‘)v‘ :I(SFPI-F-1BS Acta de sustentacion Johan Sneider Rivera.pdf hace 26 minutos Ruth Marcela Beltre 433 KB & Compartida
‘}w‘ '\'GFPI-F-‘IBS Acta de sustentacion John Alberto Arias.pdf hace 26 minutos Ruth Marcela Beltrz 425 KB & Compartida
“GFPI-F-195 Acta de sustentacion Juan Camilo Valencia.pdf hace 26 minutos Ruth Marcela Beltre 424 KB &3 Compartida
“GFPI-F-195 Acta e sustentacion Maria del Mar Duque.pdf hace 26 minutos Ruth Marcela Beltr: 414 KB & Compartida
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Prevaloracion ldeas de Negocios Aprendices Inscritos - 3° Convocatoria Proyecto Productivo 2024 -
2025 @ Puiblica ~

2 lg'. 7.1...proyecto.pdf
Reporte de Inscritos:

3:3-2024-2025- 9405 - Formulario Inscripcién Convocatoria Proyecto Productivo Virtual Liderada
por Centro (respuestas) - DUPLICADO.xlsx

- Relaciono listado de fichas generales, con el fin de consultar y confirmar que el nimero de
ficha corresponda con el nombre del programa de acuerdo a informacién registrada por los
aprendices en el formulario de inscripcién.

8| FICHAS EN ETAPA PRODUCTIVA.xlsx

- Comparto formato GFPI-F-146 Formato inscripcion, aval, valoracién y seleccién del
proyecto productivo bajo enfoque empresarial en el cual se debera registrar la informacion
requerida por aprendiz, de acuerdo al registro de inscripcion, es importante resaltar que he
dejado algunas notas como guia para el diligenciamiento del mismo, aunque es similar al
que hemos diligenciado en la convocatoria anterior.

3:|GFPI-F-146 Formato inscripcion aval valoracion y seleccion del proyecto productivo bajo

Recomendaciones generales:

Lista de chequeo
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Lista de chequeo Diciembre 2024 @ publica

et formacionvirtualesf

B
//N® Para: © Ruth Marcela Beltran Betancourt

CC: ® Jimmy Caro Rodriguez

© « « ~

©® Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 03/12/2034 11:56

Cordial saludo instructora,

Jue 05/12/2024 11:56

~

de acuerdo al cronograma envio lista de chequeo para el mes de DICIEMBRE 2024,
sin novedades. Agradezco su gestion de acuerdo a los plazos contables para el cargue de los

formatos GC y GF
Por
[ [SEEE  wom romconeonn i o5, [N
R R R \Acompanamiento y seguimiento a las
112/2024 al RUTH MARCELA ; ro 2302; P?;T:;\?:g:.u actividades entregadas de los
0320z | BELTRAN 1 io¥or o vl | PROYECTO PRODUCTIVO  aprendices en bitacoras, plantilas y 14 0 14
BETANCOURT q \ (?21) desarrollo del PMV en Zajuna y Drive
| °9 ¥ correo electronico
Calificacién final, revision de la
111212024 a1 | RUTH MARCELA P’ﬂ; 22;‘; ;,E;’ﬁ:l“f:gg.'o totalidad de las eviencias entregadas
03/12/2024 BELTRAN sn% e Empresarial ‘12 PROYECTO PRODUCTIVO por los aprendices y acopafiamiento 14 0 14
BETANCOURT qu (© .521) ! por correo y mensajeria para la
9 totalidad de las eviencias en A.
RUTH MARCELA ;“; 2231‘; ;,?;’mf:gg . Publicacién de anuncios de cierre de
4/12/2024 BELTRAN en%que Empresaral 12 PROYECTO PRODUCTIVO convocarotia y aprendces aprobados 2 0 2
BETANCOURT (eg 021) en la segundaa convocatoria de 2024
1-2024 - Centro 9405 - Descarga y subida de cada acta de
RUTH MARCELA " ; 2 .
Proyecto Productivo bajo sustentacifion y cierre de los
5202024 BEBTiII:dngLTRT enfoque Empresarial - 2 PROYECTO PRODUCTIVO aprendices aprobados en la segunda 1 0 14
| (eg 021) convocatoria |
| | 1-2024 - Centro 9405 - ADescarga y subida de cada acta de
RUTH MARCELA . ; 2 N
Proyecto Productivo bajo sustentacifion y cierre de los
S12r2024 BEE'sfiIf-WTCRgLTRT enfoque Empresarial - 2 PROYECTO PRODUCTIVO aprendices aprobados en la segunda “ 0 14
(eg 021) convocatoria
1-2024 - Centro 9405 - Entrega de resultados, actas de
RUTH MARCELA . ] . : -
Proyecto Productivo bajo cierre por incumplimiento,
/1212024 BE?’ihT(;%ALTRT enfoque Empresarial - 2 PROYECTO PRODUCTIVO desenrolamiento de aprendices y 19 0 19
(eg 021) cierre de la segunda convocatoria.
1-2024 - Centro 9405 - Apoyo en la depuracién, revision de
RUTH MARCELA . ; y
07/12/2024 al Proyecto Productivo bajo documentos y demas acciones
15/12/2024 BngilingLTRT enfoque Empresarial - 2 PROYECTO PRODUCTIVO relacionadas para el inicio de la 15 0 15
eg 021 rimera convocatoria de 2025
9 P
Cordialmente,

SENA

N

COMROMISOS

Jimmy Caro Rodriguez
Centro de Servicios Financieros
jcaror@sena.edu.co

PEX:+(57) 601 5461500

Carrera 13 No 65-10

©fv ol

- Instructor G20

www.sena.edu.co

@SENAcomunicao

Dar cumplimiento a las actividades propuestas en el cronograma propuesto para la
ejecucion y cierres de las convocatorias liderada por el centro de formacion.
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EVIDENCIAS
Todas reposan en el Share Point del proceso de la coordinacidon académica de formacion

virtual CSF

CONCLUSIONES

Se evidencia la gestion realizada durante los dias 01 al 15 del mes de diciembre de
2024.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECH RESPONSABLE FIRMA
A

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Jimmy Caro Rodriguez Coordinacion de Participacion Virtual
formacion virtual
Ruth Marcela Beltran Betancourt Coordinacion de Participacion Virtual

formacidn virtual

GOR-F-084 V01
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) personaf(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunioén.

v" Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacidn basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunién

GOR-F-084V01
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS

REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién vy la

hora de finalizacidn

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.

GOR-F-084 V01
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE Se registran las actividades y/o decisiones

MPROMI
co OMISOS asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacién.

Realice revision

anteriores

compromisos

ASISTENTES y APROBACION DE Dependiendo del tipo de reunion presencial

DECISIONES . ) .
o virtual la firma se puede realizar de forma

digita o manuscrita

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informaciéon vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacidon previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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