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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 12 de Diciembre de 2024

Sefior:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5853484
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestiéon Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 12 del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5853484 del afio 2024

Hugo Alberto Goyeneche Corredor, identificado con la cédula de ciudadania No. 19.457.335
de Bogota DC., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de
Servicios de la referencia, a continuacién, 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 ($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.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)
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“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 deriva de los procesos formativos, para atender la formacion Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion

Administrativa.”

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

siguiente cuadro)

nivel tecnolégico, laboral y complementario
segun su modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de caracterizacion
determinadas  por las  Coordinaciones
académicas en el marco del Calendario
académico y el desarrollo curricular.

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyard el desarrollo de la | Publicacion de evidencias y anuncios sobre el -Portafolio
formacion profesional integral con calidad, | material de apoyo a la formacién - Anuncios
oportunidad y eficiencia en los programas de - Actividades

-Evaluaciones
Portafolio del
instructor:

-Guia de Aprendizaje
Actas inicial y final
equipo ejecutor

2 Apoyar la preparacién, desarrollo y evaluaciéon | Aplicacién de lineamientos de los proyectos Portafolio del

de los procesos de aprendizaje en cualquiera de | formativos, correspondientes. Impartir las instructor:
las estrategias de respuesta institucional para | acciones de Formacién Profesional Integral, a - Plan de trabajo
los diferentes grupos poblacionales objeto de | los aprendices asignados, en la Modalidad mensual

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

3 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.
4 Verificar el correcto registro de datos de los
aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por escrito a la
Coordinacién de Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al finalizar la
formacion se encuentren correctos para iniciar
el proceso de certificacion.

5 Informar a la coordinaciéon de Administracién
Educativa mediante correo electrénico las
novedades que se generen de la verificacién de

presencial, en la respectiva jornada.
Programar Actividades, realizar la revision,
seguimiento, emitir las observaciones y notas
correspondientes, a las diferentes evidencias
de producto, entregadas por los Aprendices.

-Guia de Aprendizaje
-Estrategias
Pedagdgicas

- Actas inicial y final
equipo ejecutor

Registro de Juicios evaluativos en Sofia de las
fichas asignadas en horario

Reportes de Juicio
evaluativos por ficha

Registro de Juicios evaluativos en Sofia de las
fichas asignadas en horario

Reportes de Juicio
evaluativos por ficha

No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes

objeto de cobro
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registro de datos en el aplicativo SOFIAPLUS
para cada ficha asignada previo a la inscripcién
de aprendices en los diferentes cursos de
formaciéon complementaria.

6 Gestionar registro fotografico e informacién | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes
basica de todos los aprendices de las fichas objeto de cobro
asignadas a la Coordinacién de Administracion
Educativa para la respectiva carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al instructivo de politica de | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes
proteccion de datos personales segin Acuerdo objeto de cobro
009 de 2016 del SENA, con base en la Ley 1581
de 2012.

8 Asistir 'y participar en las reuniones | Asistir oportunamente a las reuniones Citacién a reuniones
programadas por las coordinaciones, comités | determinadas por la Coordinacién Académica programadas por la
de evaluacién y seguimiento de los aprendices Coordinacion
cuando se requieran Académica

9 Apoyar la participacién en la programacién y | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes
ejecucion del proceso de induccién de los objeto de cobro
aprendices y el reconocimiento de aprendizajes
previos relacionados con el area de formacion.

10 | Apoyar los procesos de promocion y publicidad | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes
de los programas de Formacion Profesional objeto de cobro
Integral, servicios y actividades de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de cooperacion
Nacional e internacional, programados por el
Centro de Formacion dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de Formacion.

11 | Apoyar la elaboracion de las evaluaciones | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes
técnicas dentro de los procesos de contratacion objeto de cobro
publica relacionados con elementos propios de
la  Formacién Profesional del Centro de
Formacién, haciendo parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los informes | Elaboracidn de los documentos académicos - Anuncios
mensuales (planillas, reportes, formatos) | requeridos por la Coordinacion. - Actividades
requeridos sobre las acciones encomendadas y Portafolio del
los productos resultantes de procesos de instructor:
aprendizaje realizados por aprendices a quienes -Guia de Aprendizaje
imparte Formacidn Profesional. -Lista de asistencias

Correos institucionales

13 | Apoyar las actividades relacionadas con el area | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes
de investigacion cuando se hayan aprobado objeto de cobro
proyectos al Centro de Formacion, registrando
productos concretos segun lineas
programaticas SENNOVA y que correspondan
con las exigencias de las condiciones de calidad
para los registros calificados de los programas
de formacion que estén en ejecucién. Los
productos o proyectos realizados en el drea de
investigacion durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracion de documentos establecidos por Guia de aprendizaje
establecidos por la entidad, para la gestién | el SIGA para el desarrollo de la FPI
documental relacionado con el objeto
contractual, segin Tablas de Retencién
Documental vigentes de la dependencia
asignada

15 | Garantizar el conocimiento y aplicacion de los | Elaboraciéon de documentos establecidos por Guia de aprendizaje

lineamientos y normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de los formatos

el SIGA para el desarrollo de la FPI
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actualizados que se encuentran en la
plataforma compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro de los | Aplicacién de lineamientos de los proyectos Desarrollo de
indicadores y metas establecidas para el Centro | formativos, correspondientes. Impartir las actividades de apoyo a
de Formacion acciones de Formacion Profesional Integral, a la formacién

los aprendices asignados, en la Modalidad Guia de aprendizaje
presencial, en la respectiva jornada.

Programar Actividades, realizar la revision,

seguimiento, emitir las observaciones y notas

correspondientes, a las diferentes evidencias

de producto, entregadas por los Aprendices.

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

18 | Reintegrar los materialesy equipos utilizadosen | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes
los procesos formativos. objeto de cobro

19 | Participar en procesos de Evaluacién vy | Certificacion vigente de la norma de Norma vigente
Certificacion de competencias laborales del | competencia laboral Orientar formacién
sector educativo NSCL 240201056 - Orientar | presencial de acuerdo con los procedimientos
formacion  presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios medios técnicos | Elaboracion y retroalimentacién de material Guias
para que el objeto contratado se cumpla a | de apoyo para el proceso de formacién Talleres
cabalidad asignado de acuerdo a la programacién Actividades

establecida para el trimestre

21 | Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracidén de documentos establecidos por Guia de aprendizaje
establecidos por la entidad, para la gestién | el SIGA para el desarrollo de la FPI
documental relacionada con el objeto
contractual, segin Tablas de Retencién
Documental vigentes de la dependencia
asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes
del 27 de diciembre de 2023 y la resolucién 1- objeto de cobro
02689 del 26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la implementacion del
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la conformacion
del Archivo Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o complementarias.

23 | Las demas actividades que de mutuo acuerdo | Dar cumplimiento a los requerimientos Orientaciones
con el Supervisor, sean asignadas al contratista | establecidos por la Coordinacién Académica emitidas por la
con ocasion de la ejecucion del objeto | en pro de apoyar los procesos formativos Coordinacion
contractual o las demas que por ley le | correspondientes Académica
correspondan.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA INICIAL DE FECHA FINAL DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 1067686323 de la planilla, PAGOSIMPLE y correspondiente al mes de NOVIEMBRE del
afio 2024... (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (33) folios

Cordialmente,

Firma

HUGO ALBERTO GOYENECHE CORREDOR
Contratista Instructor

C.C. No. 19.457.335

Contratista
C.C. No.

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5853484 de 2024
Coordinador Académico de Asistencia y Gestion Administrativa
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9 |YULY STEFANIA CESPEDES RINCON b MR ENERENEN bl il | bl I 0| 14] 14
10 JJULIAN DAVID DIAZ FONSECA B Il il el e I e il il * [ I I ol21]2
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14 |DEISY VALENTINA GIRALDO VALENCIA (I | bl I N I N I [ I i | Hpr{=(= 0]22]22
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INTRODUCCI | CONCEPTO { apapisis DE | DISERO DE | FORMULARIO| MENUS ¥ PROYECTO
CONTROL DE EVALUACIONES ONBASES BASES SISTEMAS | SISTEMAS s lStanos | CONSULTAS FINAL 1 CORTE | 2CORTE | TomaL |
ACT1 ACT2 ACTS ACTA ACTS ACT6 ACTT ACTS . .
F-2902234 TGA TICS 126% 125% 125% 125% 125% 125% 125% A 50% 100% 1 uicios
1| DANIEL ALEXIS ACOSTA CORREDOR 1 712, 4 ] 0 52 %2 52 5|2 5
2| SULMA ZHARICK ALDANA NINO 1 3 [ 1 4 ; 5 94 94 91 8|94 7.
3__[NICOLL DAYAN ARTEAGA QUICENO 1. 0 [ 1. 4 8 | 85, 6 | 8. 6 | 8. 6 | 8.
4 [ISABELLA BELTRAN TORRES 1 a1 4
5| SARA YULIETH BENITEZ MARTIN 1 1 1 13 4
6| MARIAISABELLA BERMUDEZ ORTIZ 1. ] 4 i ]
7__[JULIETH DAYANA CARDENAS BELTRAN 1, 1, 4 1 2 2 2, 5| % I
8| DARIN TATIANA CASTILLO GARZON 1 1 2 85 5. 85, 6| 85 3
9| YULY STEFANIA CESPEDES RINCON . 90 50 90 3| i
10_|JULIAN DAVID DIAZ FONSECA } 4 ; a5 5, 25, 6| 85 3
11_|JULIANA GARCIA CUELLO 2 92 52 2 5| % ;
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17_|MARIA JOSE GUTIERREZ CAMARGO 1 12, 2 1 ] 7 :
18 | ASHLEE MELISSA JIMENEZ BOLIVAR JIBO 10« 1 2 1 . 4 |
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INTRODUCCI | CONCEPTO q
ANALISIS DE | DISENODE |FORMULARIO| MENUSY PROYECTO
CONTROL DE EVALUACIONES ON BASES BASES CONSULTAS 1CORTE | 2 CORTE | TOTAL
Ao Darg SISTEMAS | SISTEMAS s LISTADOS FINAL APROBAD
ACT1 ACT2 ACT3 ACTA ACT5 ACT5 ACTT ACT8 " . .
F-2002226 TGATIC3 12.5% 12,5% 12.5% 12.5% 12,5% 12.5% 12,5% T I S0 100% [yuicios
1__|NICOLAS BELTRAN RODRIGUEZ 90 0 | 13 X 1 76,
2 |ISABELLA BENITEZ OROZCO 90 5 | 119 0|11, ] ] . ;
3 |[NICOLH DAYANN BETANCOURT DAZA 85 3 | 116 X 0| 11 . . . ;
4| ALLISSON MELISSA BOJACA MARTINEZ 90 4| 1.8 0| 11 . ; ]
5 |KAROL JULIANA BOLANO BANDERA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | ANGIE LORENA CABEZAS ESPITIA 0.0 0.0 0.0 0,0 0.0
7__|HERNAN FERNEY CHANTRE OSPINA 90 3 ] ] 7 | 121 | 750 | 94 | 750 | 94 | 750 | 84 | 750 | 94 47 375 ;
8 | LUIS CARLOS CHIPATECUA LONDONO 80 0 13 0,0 00 0,0 0,0 3 0.0 s |p
9 |ALYSON SOFIA GALINDO ARIZA 90 7 . 16 | 940 | 118 | 940 | 118 | 940 | 118 | 840 | 118 5. 47.0 K
10 |DANIEL FELIPE GARCIA GARCIA 96 6 14 | 930 | 116 | 93.0 | 116 | 93.0 | 116 | 930 | 116 7 46.5 ;
11| AILEENN JOHANNA GOMEZ TOLOZA ] I 3 13 | 93.0 | 116 | 93.0 | 116 | 93.0 | 116 | 930 | 116 5. 46.5 ,
12| GIRELY SAMADY GONZALEZ RICAURTE 0.0 0.0 0.0 0 0 0 0.0 0 0.0 0.0 0.0
13 |DIANA PATRICIA GUERRERO PEDRAZA 0| 13 13 13 0.0 0.0 0.0 0.0 15 0.0 5 _|p
14_|KAREN LORENA HERNANDEZ VARGAS 3 9 121 | 960 | 120 | 960 | 12,0 | 960 | 12.0 | 96.0 | 12, a7, 48.0 y
15| YESICA VALENTINA HERRERA RODRIGUEZ | 90 5 115 | 750 | 94 | 750 | 94 | 750 | 84 | 750 | o 451 375 C
16_|ZULY CAMILA IBANEZ DEVIA 4 13 | 00 I 0,0 X 0.0 I 0,0 X 35 0.0 & |r
17| JUAN CAMILO LANDINEZ ESQUIVEL ; 12.0 I X 4 0.0 5 |p
18 |JOHN STIK MANCILLA CARVAJAL 9.4 , 13 | 751 75, 75, 4 | 75 34 7, ;
19 |NICOLAS MONTGYA MENDIVELSO B0 1 13 X 1 2 76.
20 [MICHELL DAYANNA MORENO HERNANDEZ ] . p . } 5. I
21_|NICOLAS STIVENS OSORIO ARENAS ) ] 6 . ; ! ] 7. !
22 |HARIM MILENA PEREZ DELGADILLO ] X I ] . ] . I 5. .
23| DAVID SANTIAGO PULIDO FERNANDEZ ] } ; 7. 7. ;
24| YERALDIN REMACHE RAMOS 4 5 1 4 I 5. 5. ;
25 |MIGUEL ANGEL RICARDO ACEVEDO 0 0 0.0 0 0 0 0,0 0 0.0 0.0 0,0
26 |LUIS ALEJANDRO RIVERA HERRERA 93 | 116 | o5 [ 418 | 9 | 113 | 80 | 113 | 940 | 118 | 940 | 118 | 940 | 118 | 940 | 11,8 | 460 47.0 93,0
27| VALENTINA ROJAS RIVERA % | 15| 65 [ 118 ] 93 | 16| 95 | 119 | 750 | 94 | 750 | 94 | 750 | 84 | 750 | 94 46,9 375 844
28| SARAH DANIELA ROJAS RODRIGUEZ % | 15| o [ 115 ] 94 [ e | 93 [ 116 | 900 | 113 | 900 | 113 | 900 [ 113 | 900 [ 113 | 464 450 91.4
29 |DANIEL SALGADO COTAMO 9 | 120 | 96 | 120 ] o | 119 [ 10 930 | 116 | 930 | 116 | 930 | 116 | 930 | 116 [ 371 465 83,6
30 |DANA CAMILA URDANETA RODRIGUEZ 8 | 106 | 95 | 118 | 95 | 119 | 10 920 | 115 | 920 | 115 | 920 | 115 | 520 | 115 | 358 46.0 81,6
31 |NICOLL ALEJANDRA URREA CESPEDES 0.0 0.0 0.0 I 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 [NICOHL ANDREA JIMENEZ RUIZ 75 | o4 | o | 123 ] o3 | 116 ] 10 760 | 94 | 750 | 94 | 760 | 94 | 750 | 94 345 375 72.0
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La compafiia Acme Ltda. requiere contar con un programa que le permita el proceso de facturacién, (grupo de 2) para el disefio de la solucién. Aspectos a tener en

Cuenta:
1-. Disefiar una base de datos de clientes (hoja 1 con 30 registros) con la siguiente informacion:
Cadigo, tipe documento, documento de identidad, nombre, apellido, direccion,
Teléfono, email, forma de page, indicador.
2. Disefiar una base de datos de productos {hoja 2 con 30 registros) con la siguiente informacién
Cddigo, codigo barras, nombre de producto, presentacion, unidades, CANTIDAD, costo, utilidad,
valor venta, indicador.
3-. tabla de variables: consiste en tabular todas las variables que afectan el programa entre las que se encuentran.
IVA, descuento, utilidad, etc
4. Pantalla de captura: consiste en la pantalla donde la persona captura los datos para la realizacion de la factura, Tengamos en cuenta cuando vamos al
supermercado para realizar una compra

5-. Impresion de Factura: disefio de la factura final donde se agruparan todos los datos de acuerdo a los requerimientos y se ubicaran de acuerdo al disefio final
dicha hoja del libro no requiere ser alimentada manualmente. Solamente se usa para la impresion. La factura impresa debe contar con 18 registros y debe quedar

centrada, con logo de la empresa, los datos bésices de la empresa, debe calcular los subtotales, la del IVA, la

La empresa maneja 4 tipos de forma de pago:
contado, crédito a 15 dias, crédito a 30 dias y crédito a 60 dias

del descuento y el valor total +

El indicador consiste en un campo que me permite avisar si el cliente o el producto tiene la autorizacion de facturar o no para lo que usaremos “ACTIVO” o

“INACTIVO™

FORMULAS A UTILIZAR
BUSCARV

CONCATENAR
=5I() CONDICIONAL
=SUMATORIA
FIJAR CELDAS
FECHADEL DIA
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EVIDENCIA DE CLASES VIRTUALES

Evidencia clase virtual
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INASISTENCIAS DE SOFIA PLUS FICHA 2902234



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

2902234 - GESTION ADMINISTRATIVA

Caracterizacion® =
s
Consultar Aprendiz* CC 1005826665 YULY STEFANIA CESPEDES P
RINCON
s
Inasistencias del Aprendiz
031072024 04/10/2024 NO 4
16/10/2024 1710/2024 NO 4
25102024 25/10/2024 NO 2
31102024 3110/2024 NO 2
071172024 07/1172024 NO 2
14/11/2024 15/11/2024 NO 4
19/11/2024 201172024 NO 4
28M1/2024 29/M11/2024 NO 4
04/1272024 05/12/2024 NO 4
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2902234 - GESTION ADMINISTRATIVA P
Caracterizacion™
P
Consultar Aprendiz* CC 1012917414 JOSE LUIS RAMIREZ RAMIREZ g ¢
P
Inasistencias del Aprendiz
1001072024 10/10/2024 NO 2
16/10/2024 16/10/2024 NO 2
3110/2024 311002024 NO &
07112024 0711172024 NO 2
0211212024 021212024 NO 2
06/12/2024 06/12/2024 NO 2

Pagina 1 de 1



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902234 - GESTION ADMINISTRATIVA

Caracterizacion® ©<
E
: CC 1019020956 OSCAR ESTEBAN TELLEZ o
Consultar Aprendiz* SANCHEZ =l
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
10/10/2024 10/10/2024 NO 2
1611012024 16/10/2024 NO 2
31102024 31/10/2024 NO 2
07/11/2024 07/11/2024 NO 2
0211212024 02/12/2024 NO 2
06/12/2024 06/12/2024 NO 2
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2902234 - GESTION ADMINISTRATIVA 0«
Caracterizacion™
4
Consultar Aprendiz® CC 1028782371 KELLY TATIANA SANCHEZ o <
GALVIS
s
Inasistencias del Aprendiz
07/11/2024 0711172024 NO 2
1211112024 1211172024 NO 2
14/11/2024 1411172024 NO 2
28/11/2024 2811172024 NO 2
04/12/2024 04/12/2024 NO 2
09/12/2024 09/12/2024 NO 2

Pégina 1 de 1



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

2902234 - GESTION ADMINISTRATIVA

Caracterizacion® 0 <
s
- CC 1033692655 NICOLL DAYAN ARTEAGA
Ci It; diz* )
onsultar Aprendi GUICEND =l
s
Inasistencias del Aprendiz
1001072024 10/10/2024 NO 2
16/10/2024 16/10/2024 NO 2
25/10/2024 25M10/2024 NO 2
28/10/2024 28M10/2024 NO 2
31/10/2024 311002024 NO 2
05/11/2024 05/1172024 NO 2
12/11/2024 131172024 NO 4
0211212024 021212024 NO 2
05/12/2024 05M12/2024 NO 2
10/12/2024 10/12/2024 NO 2
Pagina 1de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2902234 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion®
s
- TI 1016017770 JEAN PAUL ALEXANDER
Ci It; diz* )
S GONZALEZ AVELLA 4
s
Inasistencias del Aprendiz
11/10/2024 1171072024 NO 2
25/10/2024 28M0/2024 NO 4
3111072024 311002024 NO 2
05/M11/2024 06/11/2024 NO 4
14/11/2024 1511172024 NO 4
251112024 251172024 NO 2
281172024 291112024 NO 4
0211212024 02M12/2024 NO 2
10/1272024 10/12/2024 NO 2

Pagina 1 de 1



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

2902234 - GESTION ADMINISTRATIVA

Caracterizacion® <
s
Consultar Aprendiz* T11019990833 ALEJANDRA QUEZADAFRANCO | g ¢
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
1110/2024 1111072024 NO 2
25/10/2024 2811012024 NO 4
3110/2024 31M10/2024 NO 2
05/11/2024 06/11/2024 NO 4
14/11/2024 151172024 NO 4
2511172024 2501172024 NO 2
28M11/2024 2911172024 NO 4
0211212024 0211272024 NO 2
10/12/2024 10/12/2024 NO 2
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2902234 - GESTION ADMINISTRATIVA M4
Caracterizacion®
s
Consultar Aprendiz* T11028680401 LYZETH YURANY OCHOANOVA | o ¢
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
1110/2024 1111072024 NO 2
25/10/2024 2811012024 NO 4
3110/2024 31M10/2024 NO 2
05/M11/2024 06/11/2024 NO 4
14/11/2024 15/117/2024 NO 4
251112024 2511172024 NO 2
28M11/2024 2911172024 NO 4
0211212024 02M12/2024 NO 2
10/12/2024 10/12/2024 NO 2

Pagina 1 de 1



INASISTENCIAS DE SOFIA PLUS FICHA 2902226

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

2902226 - GESTION ADMINISTRATIVA

Caracterizacion® <
s
Consultar Aprendiz* CC 1012334307 VALENTINA ROJAS RIVERA o<
s
Inasistencias del Aprendiz
0711072024 0710/2024 NO 2
181072024 18/10/2024 NO 2
25/10/2024 28/10/2024 NO 4
18/11/2024 18/11/2024 NO 2
26/11/2024 2611172024 NO 2
0241212024 0211212024 NO 2
Pégina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2902226 - GESTION ADMINISTRATIVA P
Caracterizacion®
s
Consultar Aprendiz* CC 1024472113 NICOLH DAYANN BETANCOURT g ¢
DAZA
A
Inasistencias del Aprendiz
13/11/2024 13/1172024 NO 2
18/11/2024 18/117/2024 NO 2
0211212024 02/12/2024 NO 2
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Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902226 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion®

s
Consultar Aprendiz* CC 1028480076 LUIS ALEJANDRO RIVERA =P

HERRERA

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

0211212024 02/12/2024 NO 2
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2902226 - GESTION ADMINISTRATIVA P
Caracterizacion®
i
- CC 1074526122 YESICA VALENTINA HERRERA
Ci It diz* )
onsultar Aprendi RODRIGUEZ =l
s
Inasistencias del Aprendiz
081072024 08/10/2024 NO 2
28M10/2024 29/10/2024 NO 4
19/11/2024 2001172024 NO 2
271112024 271172024 NO 2
05/12/2024 05/12/2024 NO 2
0911272024 09/12/2024 NO 2
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Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2902226 - GESTION ADMINISTRATIVA oo«
Caracterizacion®
“
- CC 1106948454 LUIS CARLOS CHIPATECUA
Ci It; diz* = =]
onsultar Aprendi LONDORO oa
s
Inasistencias del Aprendiz
211072024 2110/2024 NO 2
281072024 28M10/2024 NO 2
12/11/2024 12/11/2024 NO 2
201172024 201172024 NO 2
251112024 271172024 NO 6
04/12/2024 04/M12/2024 NO 2
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Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902226 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion®

E
Consultar Aprendiz* TI 1011097445 JUAN CAMILO LANDINEZ =P

ESQUIVEL

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

1011272024 10/12/2024 NO
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Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902226 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion®

s
Consultar Aprendiz* TI 1068573063 DIANA PATRICIA GUERRERO =P

PEDRAZA

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

181072024 18M10/2024 NO
29/10/2024 29/10/2024 NO
121112024 121172024 NO
19/11/2024 1911172024 NO
2211112024 2611172024 NO
021212024 0211212024 NO
05/12/2024 06/12/2024 NO
10/1272024 10M12/2024 NO
121272024 12M2/2024 NO

Pagina 1 de 1
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Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

2902226 - GESTION ADMINISTRATIVA

Caracterizacion® =
Ea
; TI 1028680039 DANA CAMILA URDANETA
Ci It; diz* )
onsultar Aprendi RODRIGUEZ =l
Ea
Inasistencias del Aprendiz
24/10/2024 24M10/2024 NO 2
258M10/2024 28M10/2024 NO 2
14/11/2024 1411172024 NO 2
18/11/2024 181172024 NO 2
05/1272024 051212024 NO 2
1011272024 10/12/2024 NO 2
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2902226 - GESTION ADMINISTRATIVA P
Caracterizacion*
s
Consultar Aprendiz* TI 1141116835 DANIEL SALGADO COTAMO o<
s
Inasistencias del Aprendiz
211012024 2211012024 NO 4
291072024 29/10/2024 NO 2
12/11/2024 1211172024 NO 2
18/11/2024 19/1172024 NO 4
271112024 021212024 NO 4
10/12/2024 10/12/2024 NO 2
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Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902226 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion™

s
Consultar Aprendiz* TI 1097185926 ZULY CAMILA IBANEZ DEVIA o<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

10/10/2024 11/10/2024 NO
25/10/2024 28/10/2024 NO
1211112024 121112024 NO
1211112024 121112024 NO
15/11/2024 15/M11/2024 NO
15/11/2024 1211212024 RETIRO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HUGO ALBERTO GOYENECHE CORREDOR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2902226 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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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:

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

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

12/12/24 23:01
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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 : 31,10

FICHA 2902234 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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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:

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

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

12/12/24 23:01
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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 : 31,10

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 62,20

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
01/11/2024 30/11/2024 OTROS 98,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 98,00

INSTRUCTOR: HUGO ALBERTO GOYENECHE CORREDOR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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