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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., DICIEMBRE 11 de 2024

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5839268
Coordinador Académico Jornada Madrugada

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5839268 del afio 2024

Luz Magaly Ballén Sanchez, identificado con la cédula de ciudadania No. 38.289.202 de
Honda Tolima,, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica
Jornada Madrugada del Centro de Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato
de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn 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 NUEVE MILLONES CIENTO VEINTE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS
(549120995) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) ONCE
(11) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a DICIEMBRE de 2024 por un
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) cada uno.
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Plazo: Sera hasta el (30) de (diciembre) de 2024.

OBIJETO: (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
formacidén Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa

Obligaciones Especificas:

profesional integral con
calidad, oportunidad y
eficiencia en los
programas de nivel
tecnoldgico, laboral vy
complementario segun
su  modalidad, de

acuerdo con la
programacion de las
fichas de

caracterizacién
determinadas por las
Coordinaciones
académicas en el
marco del Calendario
académico y el
desarrollo curricular.

2711838 —2712711 - 2712712
2712714 — 2714136 - 2925157
2712710-2712711 - 2712712
2712714 — 2713175 - 2823762
2712672 — 2712671 - 2672498
2662920 — 2646048 - 2532582
2503165 — 2503162 - 2501618
2501568 — 2500744 - 2471426
2471421 - 2471417 - 2397431
2395330 — 2375396 - 2339915
2339795 - 2280003 - 2279963
2278428 — 2278073 - 2278037
2278021 —-2236431 - 2236285
2183306 — 2183266 - 2144962
2144948 — 2143248 - 2143112
2067177 — 2067149 - 2065226
2065211 — 2065183 - 2065123
2057736 — 2057734 - 2057714
2057293 — 1967122 - 1967044

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA | Acompafiamiento en Etapa | Documentos que soportan el
apoyard el desarrollo | Productiva de las fichas asignadas | proceso Onedrive:
de la formacion | 2024:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio

nalcga sena edu co/ layouts/15/0

nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F

25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D

225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg

a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%sC3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FFICHAS%20DE%20EJEC
UCI%C3%93N&view=0

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
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1966517 — 1966504 - 1963688
1904194 - 1904078 - 1903996
1903975 - 1903940 - 1834630
1833616 — 1824719 - 1750855
1749957 - 1693614

225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%C3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FFICHAS%20TERMINAD
AS%20POR%20FECHA&vView=0

correo SENA - onedrive

Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacion
de los procesos de
aprendizaje en
cualquiera de las
estrategias de
respuesta institucional
para los diferentes
grupos poblacionales
objeto de Formacion
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

Acompafamiento en Etapa
Productiva de las fichas asignadas
2024:

2711838 —2712711-2712712
2712714 -2714136 - 2925157
2712710-2712711-2712712
2712714 -2713175 - 2823762
2712672 — 2712671 - 2672498
2662920 — 2646048 - 2532582
2503165 —-2503162 - 2501618
2501568 — 2500744 - 2471426
2471421 -2471417 - 2397431
2395330 —-2375396 - 2339915
2339795 — 2280003 - 2279963
2278428 — 2278073 - 2278037
2278021 —2236431 - 2236285
2183306 — 2183266 - 2144962
2144948 — 2143248 - 2143112
2067177 — 2067149 - 2065226
2065211 -2065183 - 2065123
2057736 — 2057734 - 2057714
2057293 — 1967122 - 1967044
1966517 — 1966504 - 1963688
1904194 - 1904078 - 1903996
1903975 — 1903940 - 1834630
1833616 — 1824719 - 1750855
1749957 - 1693614

Documentos que soportan el
proceso Onedrive:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%sC3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FEVIDENCIAS%20DE%20
INSTRUCTOR&view=0

correo SENA - onedrive

Gestionar

oportunamente en el
sistema Sofia  Plus,
todas las actividades
relacionadas con el

Acompafamiento en Etapa
Productiva de las fichas asignadas
2024:

2711838 —2712711-2712712
2712714 -2714136 - 2925157

Documentos que soportan el
proceso Onedrive:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
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proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad
de la formacién y su
coherencia en el
proceso formativo,
tales como: - Registro
de los juicios
evaluativos — Creacién
de las rutas de
aprendizaje — Registro

2712710-2712711 - 2712712
2712714 — 2713175 - 2823762
2712672 — 2712671 - 2672498
2662920 — 2646048 - 2532582
2503165 — 2503162 - 2501618
2501568 — 2500744 - 2471426
2471421 - 2471417 - 2397431
2395330 — 2375396 - 2339915
2339795 — 2280003 - 2279963
2278428 — 2278073 - 2278037
2278021 —-2236431 - 2236285
2183306 — 2183266 - 2144962
2144948 — 2143248 - 2143112
2067177 — 2067149 - 2065226
2065211 — 2065183 - 2065123
2057736 — 2057734 - 2057714
2057293 — 1967122 - 1967044
1966517 — 1966504 - 1963688
1904194 - 1904078 - 1903996
1903975 - 1903940 - 1834630
1833616 — 1824719 - 1750855
1749957 - 1693614

nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%C3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FEVIDENCIAS%20DE%20
INSTRUCTOR&view=0

Correo SENA - onedrive

de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre
otros.

Verificar el correcto

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

En este periodo no se ejecutd esta

obligacion

Informar a la
coordinacion de
Administracion

Educativa mediante

correo electronico las
novedades que se

En este periodo no se ejecutd esta

obligacion
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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.

Gestionar registro
fotografico e
informacién basica de
todos los aprendices de
las fichas asignadas a la

Coordinacion de
Administracion
Educativa para la
respectiva

carnetizacion.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

Dar cumplimiento al
instructivo de politica
de proteccion de datos
personales segun
Acuerdo 009 de 2016
del SENA, con base en
la Ley 1581 de 2012.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

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

Reuniones semanas induccion
Instructores nuevos Etapa
Productiva

Documentos que soportan el
proceso Onedrive:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%C3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FEVIDENCIAS%20DE%20
INSTRUCTOR&view=0
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Correo SENA - onedrive

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

10

Apoyar los procesos de
promocion y publicidad
de los programas de
Formacion Profesional
Integral, servicios y
actividades de
Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos
de cooperacion
Nacional e
internacional,
programados por el
Centro de Formacion
dentro y fuera de las
instalaciones del
Centro de Formacion.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

11

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

12

Gestionar
oportunamente los
informes mensuales

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion
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(planillas, reportes,
formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los
productos resultantes
de procesos de
aprendizaje realizados
por  aprendices a
quienes imparte
Formacion Profesional.

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el
area de investigacion
cuando se  hayan
aprobado proyectos al
Centro de Formacidn,
registrando productos
concretos segln 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
ejecucion. Los

productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion durante

la vigencia son
propiedad intelectual
de la entidad.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

14

Aplicar los procesos y
procedimientos
establecidos por la
entidad, para la gestion
documental
relacionado con el
objeto contractual,
segun Tablas de
Retencion Documental

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion
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vigentes de la
dependencia asignada

15

Garantizar e
conocimiento y
aplicacion de los
lineamientos y normas
que rigen la Formacion
Profesional Integral, y
el uso de los formatos
actualizados que se
encuentran en la
plataforma
compromiso.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

16

Apoyar activamente en
el logro de |los
indicadores y metas
establecidas para el
Centro de Formacioén.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

17

Garantizar el uso
adecuado de los
ambientes de
formacion, asi como el
aseo y cuidado de los
equipos y elementos
qgue hacen parte de los
mismos.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

18

Reintegrar los
materiales y equipos
utilizados en los

procesos formativos.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

19

Participar en procesos
de Evaluacion y
Certificacidn de
competencias
laborales del sector
educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial
de acuerdo con
procedimientos
técnicos y normativa

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion
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20

Asumir y utilizar sus
propios medios
técnicos para que el
objeto contratado se
cumpla a cabalidad.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

21

Aplicar los procesos y
procedimientos

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

con el

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

22

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

23

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

Acompafamiento en Etapa
Productiva de las fichas asignadas
2024:

2711838 —2712711-2712712
2712714 -2714136 - 2925157
2712710-2712711-2712712
2712714 -2713175 - 2823762
2712672 — 2712671 - 2672498
2662920 — 2646048 - 2532582
2503165 —-2503162 - 2501618
2501568 — 2500744 - 2471426
2471421 -2471417 - 2397431

Documentos que soportan el
proceso Onedrive:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio

nalcga sena edu co/ layouts/15/0

nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F

25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D

225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg

a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%sC3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
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2395330 — 2375396 - 2339915

%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20

2339795 — 2280003 - 2279963

SANCHEZ%2FEVIDENCIAS%20DE%20

2278428 — 2278073 - 2278037
2278021 2236431 - 2236285
2183306 — 2183266 - 2144962
2144948 — 2143248 - 2143112
2067177 — 2067149 - 2065226
2065211 — 2065183 - 2065123
2057736 — 2057734 - 2057714
2057293 — 1967122 - 1967044
1966517 — 1966504 - 1963688
1904194 - 1904078 - 1903996
1903975 - 1903940 - 1834630
1833616 — 1824719 - 1750855
1749957 - 1693614

INSTRUCTOR&view=0

Correo SENA - onedrive

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe 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 ejecucidén 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 ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

10
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 82464572 de la planilla, operador MIPLANILLA y periodo noviembre.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Firma
Luz Magaly Ballen Sanchez
Contratista

C.C. No. 38.289.202

Recibi a satisfaccion:

Firma

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

Supervisor(a) contrato CO1.PCCNTR. 5839268 de 2024

Coordinador Académico Jornada Madrugada
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EVIDENCIAS DICIEMBRE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA - CGA

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F © 3 ma T 9O Q R Mélldedic 1:25p.m.
r 3
@® O® M Recit | @ Onel | @ VERI | I CON | K3 DICIE | e Onel | @ NICCO | i3 264¢ | I Aprer | @ (18)' | (g Corre | i (3)C @ F x I Aprer | @ Cons | Sp Sofie | + v
< C 2% senad-my.sharepoint.com/personal/cmisionalcga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcga_sena_edu_co%2FDocuments%2F2... ¢ = 0 :

i ssha
HH 7/\ OneDrive L Buscar F & ? Luz Magaly Ballén... @
<+ Agregar nuevo [ Compartir Ze Sincronizar G Copiar vinculo (@) Afadir acceso directo a Mis archivos | Descargar ¥ Ordenar v+ = ~ Detalles
cmisionalcga SN o
> INSTRUCTORES 2024 > LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ > FICHAS EN EJECUCION &
B3 cmisionalcga
Eq Nuestros archivos D Nombre * ~ Modificado ~ Modificado... v Tamaiio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
& 2065123 4 de marzo Luz Magaly Ballén ¢ 2 elementos &3 Compartida
& 2065183 4 de marzo Luz Magaly Ballén ¢ 2 elementos & Compartida
& 2065211 4 de marzo Luz Magaly Ballén ¢ 2 elementos & Compartida
& 2065226 4 de marzo Luz Magaly Ballén ¢ 2 elementos & Compartida
& 2065230 4 de marzo Luz Magaly Ballén ¢ 0 elementos &3 Compartida
& 2067149 4 de marzo Luz Magaly Ballén ¢ 2 elementos &3 Compartida
& 2067177 4 de marzo Luz Magaly Ballén ¢ 0 elementos & Compartida
& 2143112 4 de marzo Luz Magaly Ballén ¢ 2 elementos & Compartida
& 2143248 4 de marzo Luz Magaly Ballén ¢ 2 elementos &3 Compartida

DIC.

|

BEBEO®®R 1 ® «

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F O % ma T 9O Q R Méildedic. 1:29p.m.
r Bl
@ O® MReci @ Onel @ VER | i3 con | Kl DICI | @ Onel | @ NicC | 3 264 | K Apre | D (18) | @y Cor | & (3)C e REP KM | x KM Apre | @ Con | Se Sofi | + v
€ > C 25 senad-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/cmisionalcga_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B488F35B1-EB40-4BOF-B676-E608COFF1297%7D&fil... ¥ = 4 0 :
2 Kl NOVIEMBRE CONSOLIDADO DE VISITAS DE SEGUIMIENTO O & v £ Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Option + Q) % LuzMagaly Ballén... @
Archivo  Inicio Insertar ~Compartir  Disefio de pagina  Formulas  Datos Revisar  Vista Automatizar Ayuda  Dibujo G Comentarios “\* Ponerse al dia £ Edicion v
Ov Ov §  calibriCuerpo) v 11 v N v &v Av ==+ =v = General v BV Gy 03 By By By v iy Qv Qv o
G8 v % FINES DE SEMANA v
F G H | J K L M

ETAPA PRODUCTIVA CONSOLIDADO DE VISITAS DE SEGUIMIENTO - VIGENCIA 2024 - NOVIEMBRE
INSTRUCTOR: LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ

FECHAVISITA MODALIDAD

ESPECIALIDAD ALTERNATIVA EMPRESA NIT. EMPRESA (d/m/aaa) VISITA
3 STION DEL TALENTO HUMANO NOCTURNA ViNCULO LABORAL GIMNASIO FEMENINO 7-Nov-24 VIRTUAL VISITA VERIFICACION FUNCIONES
4 ISTENCIA ADMINISTRATIVA DIURNA CONTRATO DE APRENDIZAJE |0 E-CREDIT S.A. - EXCELCREDIT 13-Nov-24 VIRTUAL TERMINACION UNILATERAL CONTRATO DE APRE
5 ISTENCIA ADMINISTRATIVA DIURNA ICONTRATO DE APRENDIZAJE :E:;MAN COLOMBIAS.A.S - EDELMAN COLOMBIA 14-Nov-24 VIRTUAL Segunda visita para evaluacidn parcial
6 STION EMPRESARIAL FINES DE SEMANA |CONTRATO DE APRENDIZAJE | 0 2nd2 Belivar SierraRelaciones Corporativas CGA 26-Nov-24 VIRTUAL VISITA INCIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVI!

FUNDACION ESCUELA DE FORMACION AVANZADA

7 STION BIBLIOTECARIA FINES DESEMANA  |CONTRATO DE APRENDIZAJE |FUNDEFA SIGLA FUNDEFA - FUNDEFA 27-Nov-24 VIRTUAL VISITA INCIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVIS
2 [STIGN BIBLIOTECARIA FINES DESEMANA  [CONTRATO DE APRENDIZAJE |CORPORACION GIMNASIO LA MONTARA 28-Nov-24 VIRTUAL VISITA INCIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVIS
9

 REPORTE MENSUAL DE VISITAS J[»[e}

Estadisticas del libro de trabajo

oes80®® -




EVIDENCIAS DICIEMBRE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA - CGA

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F O 3 2 T O Q R Miélldedic. 1:30p.m.

r 3
@ O® MRecit @ Onel | @ VERI | K CON' K C x @ Onel & e NICO | B3 2646 | i Aprer | @ (18)' | g Corre | i (3)C | @ REPC | I Aprer | @ Cons | Sp Sofia | + v
¢ > C 25 senad-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/cmisionalcga_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BE96A7C92-F93B-43A0-84C4-82A169B5CD8A%7D& ... ¥ = 3 0 :
i a DICIEMBRE CONSOLIDADO DE VISITAS DE SEGUIMIENTO O & v L Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Option + Q) b3 Luz Magaly Ballén... @
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ETAPA PRODUCTIVA CONSOLIDADO DE VISITAS DE SEGUIMIENTO - VIGENCIA 2024 - DICIEMBRE
INSTRUCTOR: LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ

JORNADA ALTERNATIVA EMPRESA NIT. EMPRESA | FECHA VISITA| - MODALIDAD OBSERVACIONES EVIENCIA (Link de la evidencia de la
(d/m/aaa) S

3 FINES DE SEMANA CONTRATO DE APRENDIZAJE (GIMNASIO FEMENING 2-Dec-24 VIRTUAL VISITA INICIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVISION BITACORAS

JANLLY KATERINEE CASTELLANOS RUIZ
4 FINES DE SEMANA CONTRATO DE APRENDIZAJE UNIVERSIDAD LIBRE 3-Dec-24 VIRTUAL VISITA INICIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVISION BITACORAS

LAURA VANESSA LOPEZ BARRIOS
5 FINES DE SEMANA CONTRATO DE APRENDIZAJE UNIVERSIDAD DE LOS ANDES 4-Dec-24 VIRTUAL VISITA INICIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVISION BITACORAS

[SINDY PAOLA PAYARES
6 FINES DE SEMANA CONTRATO DE APRENDIZAJE (UNIVERSIDAD DE LOS ANDES 4-Dec-24 VIRTUAL [VISITA INICIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVISION BITACORAS

LAURA VALENTINA SANCHEZ BOJACA
7 FINES DE SEMANA CONTRATO DE APRENDIZAJE (GRAFIX DIGITALS A 9-Dec-24 VIRTUAL VISITA INICIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVISION BITACORAS

JOHANA ANDREA RUBIANO BOTERO
8 FINES DE SEMANA CONTRATO DE APRENDIZAJE FUNDACION PATRIMONIO FILMICO COLOMBIANG 10-Dec-24 VIRTUAL [VISITA INICIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVISION BITACORAS

MIGUEL ANGEL MORALES ROMERO
9 FINES DE SEMANA CONTRATO DE APRENDIZAJE SERVICIOS POSTALES NACIONALES S5 11-Dec-24 VIRTUAL [VISITA INICIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVISION BITACORAS

ISAAC DANIEL CUBILLOS VASQUEZ

[SENA- CENTRO DE GESTION

10 FINES DE SEMANA [CONTRATO DE APRENDIZAJE  |REGIONAL DISTRITO CAPITAL 12-Dec-24 VIRTUAL VISITA INICIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVISION BITACORAS

DANIELA FERNANDA JIMENEZ ZAMUDIO
11 FINES DE SEMANA CONTRATO DE APRENDIZAJE PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA 12-Dec-24 VIRTUAL VISITA INICIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVISION BITACORAS

JALENTINA LOPEZ VELANDIA
12 FINES DE SEMANA CONTRATO DE APRENDIZAJE INDUSTRIAS DE SUELAS PARA CALZADO INSUCALZ 16-Dec-24 VIRTUAL VISITA INICIAL PLANEACION ACTIVIDADES - REVISION BITACORAS
|G&C LTDA INEISAN DARRA ARBAVN

INDICADORES e

Estadisticas del libro de trabajo
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CONSOLIDADO DE JUICIOS VIGENCIA 2024 - DICIEMBRE
INSTRUCTOR DE SEGUIMIENTO: LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ

FICHA PROGRAMA

2236285

TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL

JORNADA

NOCTURNA

Fecha de
aprobacién juicio
de evaluacién

ALTERNATIVA

VINCULO LABORAL _ |12/6/2024

“\* Ponerse al dia

v v Qv

S

@ Cons | Se Sofia

SR

fd Luz Magaly Ballén... @

ah

v

*

2 Edicion v
Sy BV e o
v

HISTORIAS ACADEMICAS (POR FAV(
PARA REVISAR EL ORDEN DEL D|
REPOSAR EN LA CARPH

FRANCY LILIANA RODRIGUEZ MARTI

1967044 TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL

DIURNA

CONTRATO DE APRENT12/6/2024




EVIDENCIAS DICIEMBRE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA - CGA

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F © 3 ma T 9O Q R Mé1ldedic. 1:144p.m.
1 [ N ) Asignacion de Fichas para imi a Etapa ductiva - dici 2024, enero y febrero de 2025: Luz Magaly Ballén Sanchez - Outlook )
® about:blank Q

T Eliminar & Archivar @ Informar ~ €\ Responder €\ Responderatodos  r” Reenviar v @ Zoom = ) Leido/Noleido < Clasificar v [ Marcar/Desmarcar ~ & Imprimir
P P p

Asignacion de Fichas para Seguimiento a Etapa Productiva — diciembre 2024, enero y febrero de 2025 @ piblica

I 9' Marisol Lara Diaz © € Responder % Responderatodos r? Reenviar i v
Para: Luz Magaly Ballén Sanchez Mar 10/12/2024 12:24
CC: etaproductivacga
© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 08/12/2034 12:24
11-9404
Bogota D.C., 10 de diciembre de 2024

Especial saludo estimada instructora Luz Magaly:

De maneta atenta nos permitimos aportar la relacion de fichas de caracterizacion asignadas, con el fin de dar inicio al i dentro del imi al de la Etapa

Dada la época del afio en las que se presentan diferentes novedades de personal en nuestro Centro de Formacion, es importante priorizar la reunion de induccion a las fichas asignadas, que incluya la explicacion del proceso de etapa productiva (objetivo,
cumplimiento, tiempos y soporte documental, entre otros).

Asi también, se i informar a los ap! ices que si se i i que requieran i ion i en enero de 2025, se deben licar al correo i i edu.co.
2711838 |GESTION EMPRESARIAL ABIERTA NOCTURNA 17/04/2023 16/04/2025 | 21/12/2024 20/06/2025
2712711 |GESTION DEL TALENTO HUMANO ABIERTA NOCTURNA 17/04/2023 2025 | 21/12/2024
2712712 |GESTION DEL TALENTO HUMANO ABIERTA NOCTURNA 17/04/2023 16/04/2025 | 21/12/2024
2712714 _|GESTION DEL TALENTO HUMANO ABIERTA NOCTURNA 17/04/2023 16/04/2025 | 21/12/2024
2714136 |GESTION DEL TALENTO HUMANO ABIERTA NOCTURNA 17/04/2023 2025 | 21/12/2024
[EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO ABIERTA
2925157 EMPRESARIAL NOCTURNA 15/04/2024 14/10/2025 16/01/2025 14/07/2025
El reporte de i puede ser en [[JREPORTE APRENDICES POR FICHA.
Atentamente,

. (\'[;lll\‘ﬂl Lara Diaz

jestion Administrativa - Secretaria GO2

malara@sena edu.c
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:162
Avenida Carracas No 13-88
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<« c @ teams.microsoft.com/v2/ % & @

73 Q  Buscar (Cmd+Opt+E) lS.
o
® 00w o g6 © 8 .8
Actividad Chat  Gente Participar Reaccionar Vista Aplicaciones  Mas Camara Micro Compartir

Participantes e X

Llamadas Invite a alguien 0 marque un nimerc Q

<}

& Compartir invitacién
Tareas C R
200 v En esta reunion (4) Silenciar a todos
[(s))
Equipos o
Ls Luz Magaly Ballén Sanchez 0

Organizador

- Carolina Ro... (No comprobado) &
Carolina Rodriguez (No comprobado) -«

MM Miguel Moral... (No comprobado) &

Calendarlo

Luz Magaly Ballén Sanc!

Aplicacion

MM Miguel Moral... (No comprobado) &

MM MM

Miguel Morales (No comprobado) Miguel Morales (No comprobado)

@& Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestaia Ventana Ayuda @ A F ¢ 3 A T © Q R Mar3dedic. 8:22a.m.
r Bl
[ ] o M Transa ™M Gmail @ Portal & pocu @ OneDr @ VERIFI @ FORM @ OneDr @ OneDr @ EVIDE ﬂ Aprenc ® (229w G Correc @ x + v
€ c @ teams.microsoft.com/v2/ [ ©
73 Q  Buscar (Cmd+Opt+E) ST
o eue
3 o6 mm © g0 08 8 - w.t. o pymg
Actividad Chat  Gente Participar Reaccionar Vista Aplicaciones  Mas Cémara Micro Compartir
@ T NAAMEA X D e
X

AL

— ‘) (@ Grabaciony transcripcion X Transcripcion & X

P
>

Ha empezado por usted. Informe a todos que

%‘.

(]
& PO i J . ) \s LuzMagaly Ballén Sénchez 8:21
maas /<<;< OEAA ‘ | l' se les esta grabando y transcribiendo. Entonces estaremos pendiente a
v(‘ /(\A z " . Directiva de privacidad \ l partir de febrero.
10T, DoAY, ’0 A
<) \Q Q% 0% l\\k
2 A\ ¢Listo para Andrea?
S »“" ™~
s \<‘ | . % %% \ U Unilibre. Nidian Buitrago (No
E X ¢ . ’. L ‘ comprobado) 8:21
Equipos
(O a Perfecto, no hay problema.
NN/ )
KX s Luz Magaly Ballén Sénchez 8:21
Calancariol X X ) Andrea, muchisimas gracias
| felices.
Ls Luz Magaly Ballén Sénchez 8:21
Ya se puede decir que felices

fiestas porque ya casi se van a
vacaciones muchos, muchas
bendiciones y que culminen la
satisfaccion, esas practicas y que
aca digamos la normatividad que
ustedes han tenido hasta la fecha
y que cumplan con éxito esas
diligenciamiento YY demas
actividades, muchisimas gracias

Aplicacion

Unilibre. Nidian Buitrago (No
comprobado) 8:22

uB
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@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A T O ¢ 3 md T O Q R Mar3dedic. 9:34a.m.
r Bl
@O® MTan MGm: @ Port | & DOC | @ Onel | @ VERI | @ FOR | @ One | @ One | e EVIC | i NOV | K DIC! | i Apre | @ (22) | @g Cor (24 X o LN/ | + v
<« C 2 teams.microsoft.com/v2/ % = 4 ©

7 X ar (Cmd+Opt+E) LSy
Q Visita planeacion etapa practica Chat Compartida Detalles Asistente para progr.. Resumen Asistencia  Pizarra de reunion  PyR (& m Cerrar
Actividad
Q 26 nov 2024 9:30 - 10:00 £> Abrir en Stream
Chat
Llamadas oon‘enido
3 Asistencia
200
[<w)]
Equipos
@ Menciones @ Transcripcién
)
Calendarlo
. :
I 4
Ahorre tiempo con las notas de reunion con
tecnologia de 1A
456/ 44:43 La IA de Teams Premium genera notas y sugiere tareas de
seguimiento. Mas informacion
# Temas = Capitulos
P Pruebe Premium grati:
P uiere tarjeta 2 requiere tarjeta
s .o ® Il | S
Re@" SHoN( e | |
_ . . . ++ 10
@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestaia Ventana Ayuda @ A F 0O ¢ ¥ WA  © Q R Mar3dedic. 9:43a.m.
r )l
[ ] o ™M Tran M Gme @ Port & Doc @ One @ VER @ FOR @ One @ One @ EVI n NO\ n DIC Q Apr o (22 E Cor: 29 x @ LIN/ + v
€ C 23 teams.microsoft.com/v2/ (S = 4 OJ H
[T Buscar (Cmd+Opt+E) LS
°
Q Visita planeacion etapa practica Chat Compartida Detalles Asistente para progr.. Resumen Asistencia Pizarra dereuniésn PyR (3 m Cerrar
Q 27 nov 2024 8:00 - 8:30 > Abrir en Stream
Chat
Llamadas Contenido
0 Asistencia
Tareas
@ Menciones ® Transcripcion
'\ '
' 4
Ahorre tiempo con las notas de reunion con
tecnologia de 1A
La IA de Teams Premium genera notas y sugiere tareas de
seguimiento. Mas informacién
# Temas = Capitulos
P Pruebe Premium grati:
= Prueba de 60 d requiere tarjeta Prueba de 60 dias, no se requiere tarjeta
Homo@s I oue %
B (N WM @e = @
- i 3 (> -
. ; . . o s+ 10
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[T Q  Buscar (Cmd+Opt+E) - G
Q Visita planeacién etapa préctica Chat Compartida Detalles Asistente para progr.. Resumen Asistencia Pizarra de reunién PyR m Cerrar
Actividad
G? 28 nov 2024 8:00 - 8:30 £ Abrir en Stream
Chat

Llamadas

<}

Tareas

Contenido

u=| Asistencia

w
Equipos
Notas de IA @ Menciones @ Transcripcién

]

Calendarlo
. ;
A\

Aplicacion ”

Ahorre tiempo con las notas de reunion con
tecnologia de 1A

La IA de Teams Premium genera notas y sugiere tareas de
seguimiento. Mas informacién

# Temas = Capitulos
€ Pruebe Premium gratis

Prueba de 60 dias, no se requiere tarjeta Prueba de 60 dias, no se requiere tarjeta

SIOL ek

il
© sma-ox =

gt 10

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F 3 B T 9O Q R Miéddedic. 1:53p. m.
r 3

[ NON ] M aln no * Enc x @ OneDr @ VERIFI @ FORM @ OneDr @ OneDr & EVIDE! g DICIEN u Aprenc 2 2w E Correc @ (2)ca @ LINAN + v

< Cc 25 dsnft.sena.edu.co/Candidatos/serviet/com.senaws.encsatisfaccionecclinicio?5qNEJ3a10mojHR5zJ4milJI18VwtGooMC30YWjKjCRydtJz6CzYVEHa+DaLRjaYpZ1gL39zORdYc... ¥ 0 :

Encuesta Satisfaccion ECCL

A continuacién favor diligenciar los datos personales:

Informacién de Candidato y Grupo

Tipode cc Namero 38289202
Identificacion:* Identificacion:

Primer Nombre:* Luz Segundo Nombre:* MAGALY
Primer Apellido:* BALLEN Segundo Apellido:* SANCHEZ

@ Presidencia @ Vicepresidencia @ MinJusticia @ MinDefensa
@ Minlnterior @ MinRelaciones @ MinHaciendz @ MinMinas

® GOBIERNO DE COLOMBIA @ MinComercio @ MinEducacion ® MinCultura ©® MinAgricultura
@ MinAmbiente @ MinTransporte @ MinViviendz @ MinTrabajo
@ MinSalud @® Umade Cristal

[ oc. o
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Buscar (Cmd+Opt+E)

g & & © @ N, X @

Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir

W Q
Participar Reaccionar  Vista

Q 0O @ 4542
Chat Gente

Actividad

o

chat
—

%
LS AS

Llamadas

Tareas
Luz Magaly Ballén Sanchez ¥ Antonio Salgado (No comprobado) Juliana Herrera Poveda &

200
[(v)]

Equipos

Calendarlo
Marisol Lara Diaz Diego Andres Garcia Cadena (No comprobado) ¥

Nury Patricia Maldonado Zarate &

Aplicacion

John Fernando Mendez Medina Laura Marcela Medina Herrera

Adriana Patricia Ballen Suarez &

12 >
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Instructor v
@ Disefio Curricular < Evaluacion ruta de aprendizaje
R R Opciones de busqueda
[ Ejecucién de la Formacién i
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacion® 2236285-GESTION EMPRESARIAL

Consultar Ruta del Aprendiz

G Ompatoria o xR oS RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Generar Excel de Planeacién

4
Pedagégica
i FRANCY LILIANA RODRIGUEZ
Aprendiz
Generar PDF de Proyecto Formativo 2
4
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v Juicio Evaluativo Por Evaluar .
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Practica
Evaluar Ruta de Aprendizaje Juicio de
P! ) Proyecto Descripcion Resultado Evaluacion
Evaluar Ruta de A dizaje Masi ANALISIS DE LA INFORMACION DE APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
S I TCIANe SaRYD) PRODUCTOS Y SERVICIOS PARAGENERAR  HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO  APROBADO
IDEAS DE NEGOCIO. ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Listar Aprendices Asociados a Ruta Pégina 1de 1
Reconocimiento de Aprendizaje e G
Previos Masivo
Reconocimiento de Aprendizajes
Previos Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo

aprendiz.

Reportes <

Solicitud de Segunda Evaluacién <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -¢- © SENA 2018 -¢- Bogota - Colombia- *-a196;

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A §F 3 B © 9O Q R Lun9dedic. 8:03a.m.

r )l
@O® MSen X  @One X  @VER X @ One x | K CON X | @ One X | @ Heic x | EEDICI x | K@ Ape x | ® (2) x | @BgCon X % (@® X @LZ X | + v
€ c @ teams.microsoft.com/v2/ = % s ©

71 Q. Buscar (Cmd+Opt+E) LS.

Q O @ 0425 P & ¢ © B

e ¢ ~ Salir
Actividad Chat Gente Participar Reaccionar Vista Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir

G (@ Grabacion y transcripcion X Transcripcion & X
% Ha empezado por usted. Informe a todos que ES COIMO NUESLTO, QIgaImos que
se les esta grabando y transcribiendo. hay razén social y en cuanto a

Llamadas

8

Tareas

Directiva de privacidad johana, pues con Joanna Eh, ya

estamos trabajando temas, pues

netamente administrativos ella
digamos que nos esta ayudando

200

[<w)] en en algunas actividades que no
Equipos sé si quieres te las voy dando de
una vez o las vamos rellenando,
cuando tu me lo dices.
Calendarlo

Magaly Ball Pasante Operaciones (No comprobado) ¥ -« s Luz Magaly Ballén Sanchez 8:03

No.

Anyey Martinez (No comprobado)
8:03
Si, de una vez listo.

Aplicacion..

Luz Magaly Ballén Sanchez 8:03
Como quieran ustedes
organizarte una vez de una vez
como quieran organizar.

—
n

Anyey Martinez (No comprobado)
8:03

O K bueno ella, ella nos esta
apoyando en este momento en
todo el tema de la recuperacion
de facturas no deducibles

AM
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Aplica

@ One X @ VER X @ FOR X | @ One X | @ One X | o EVIL X DI x | Kl Apre x | ® (22) x | (@ Cor X

(6] @teams.microsof(.com/vZ/

i Q

Buscar (Cmd+Opt+E)

5]

Chat

o
2
Gente

¢

Participar Reaccionar

© &

Vista

Aplicaciones ~ Mas Camara

(@ Grabacién y transcripcion X

Ha empezado por usted. Informe a todos que
se les estd grabando y transcribiendo.
Directiva de privacidad

Eliana Camila A

&

(® X @ LN X +

% ©

Compartir

$ .

Micro

Transcripcion 3

nomore ae Ia platarorma, el
formato que tipo de formato esta

en, digamos, utilizando para esas
evidencias, si tienen que aplicar o
apoyar talleres, porque yo sé que
en las bibliotecas también hacen

talleres.

¢Bueno, en fin, de actividades y
tienen algun tipo de formato?

¢Algo que le apunte a esa
actividad en especifico es como
la evidencia es como el el
producto, digamos en qué se
sustenta esa actividad?

Luz Magaly Ballén Sanchez 8:08
Eso es lo que van a diligenciar en
las actividades cada una de las
actividades visto

Eliana Camila Arciniegas Tinjaca (No
comprobado) 8:09
Dime.

Eliana Camila Arciniegas Tinjaca (No
comprobado) 8:09
Han est perfecto




EVIDENCIAS DICIEMBRE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA - CGA

SENA

N

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL

Regional:

Centro de Formacion:

Programa de Formacion:

Tecndlogo gestidn administrativa

No. de Ficha: 2501618

Jeison Fabian Gonzalez Solano
Nombre:
Identificacion: 1023913522
Teléfono: 3227689127
Datos del Aprendiz
E-mail: gonzalezsolanojeisonfabian@gmail.com
Alternativa
registrada en
SOFIA plus
Razén social | \\sTiTUTO SAN IGNACIO DE LOYOLA
Empresa:
Nit: 860.021.142-8
Direccion: CARRERA 21# 27-50 SUR
Nombre del
iz CeTiiemzr b Jefe Inmediato | Helena Patricia Pinzén Becerra
del aprendiz:
Cargo: Coordinadora sg-sst
Teléfono: 3208684878
E-mail: sgsst@isailo.edu.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
’ EVIDENCIAS DE
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAJE
establecido en el programa de formacién que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Archivacion documental AZ de los procesos que se 15-01- Oficina
apoyoé. 2024 contable
Realizar inventario de libros en sala de lectura con su Hoja de trabajo 01-04- Biblioteca
respectiva codificacion 2024

OBSERVACIONES:

GFPI-F-023 V04
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SENA

N

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Formato de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién de Etapa Productiva

1. Informacién general

Reglonal
Sogotd

Versdn: 05

Codgo:
GFAFo3

centro de
gestidn
administrativa
tecnico asistenca |
No. Ficha porzriod
administrativa
x Virtual A Distanda
Nathaly Michelle Monroy Cortes
Tarjeta de Cédula de Cédula de Permiso especial | Ndmero Moreta
N identidad cudadania " extranjeria permanente | militar (sl aplica)
x
1015436659
Datos delide ) Aprendiz 3TEIEEI
michallemonrcy 2422 Sgmail com
pathaly monroy St go oo
Pasantias
Lz Magaly Ballén Sanchez
Cedula de cuidadania
imbaliensPeeng echico
Unidad de Restituddn de Tierras (URT)
Carrera 13 A No. 2924
: — 7 - A
aVallakeTd
eecbea it o




EVIDENCIAS DICIEMBRE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA - CGA

Version: 03

Codigo:
GFPI-F-147

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro Gestién Administrativa

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

| Nombre de la empresa donde est3 realizando la etapa productiva | NIT | BITACORA N° | Periodo |

| Colombia Telecomunicaciones SA ESP BIC | 830.122.566-1 | 8 | 01/15/2024 - 15/11/2024 |
del jefe i diato/! bl Teléfono de contacto Correo electrénico

IZaida Janneth Roa Chaparro 3158728555 |zaida.roa@te\efonica.com |

Seleccione con una "X" el tipo de i de etapa productiva

APOYO A INSTITUCION
ESTATAL
CONTRATO DE x |ViNcuLoLaBORALO PROYECTO APOYO A UNA UNIDAD NACIONAL,TERRITORIAL, MONITORIA PASANTIA
APRENDIZAJE CONTRACTUAL PRODUCTIVO PRODUCTIVA FAMILIAR OAUNAONG,0A
ENTIDAD SIN ANIMO DE
LUCRO
| Nombre del aprendiz | D Id. | Teléfono de c: | Correo electrénico institucional |
Sara Cubillos Zapata [1016946280 [ 3125785872 | saracubillos.m@gmail.com
I Nuamero de ficha I Programa de formacién I
| 2823762 | Técnico en Asistencia Administrativa |
OBSERVACIONES,
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (I FECHA FECHA 4
y ) fingrese EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO INASISTENCIAS Y/O
cuantas filas sean necesarias) INICIO FIN

DIFICULTADES PRESENTADAS

Verificar las solicitudes de viaje realizadas por las centralizadoras,

" - . . . Uso de las herramientas de las agencias
cumpliendo con la politica corporativa de viajes que rige el proceso.

1/11/24 15/11/24 |para validar las solicitudes de viaje.
Gestionar las bases de datos de las
1/11/24 15/11/24 agencias utilizando Excel.

Uso del correo corporativo para
redactar los mensajes

1/11/24 | 15/11/24 |correspondientes.

Registrar la informacidn de los viajes en una base de datos de excel.

Enviar correos sobre los viajes sin presupuesto, con el fin de liberarlos
y asignar los fondos necesarios.

Entrega de los bonos de gasolina Uso del registro fisico.

1/11/24 15/11/24
Descargar los informes de SAP y afiadir esta informacién a la base de Gestionar las bases de datos de las
datos de devoluciones y enviar el correo respectivo a recaudo. devoluciones utilizando Excel.

1/11/24 15/11/24

Gestionar las bases de datos del
seguimiento de facturacon utilizando
1/11/24 15/11/24 |Excel.

Descargar los informes de SAP y actualizar la base de datos del
seguimiento de facturacion.

Descargar los informes de SAP y realizar la base de datos de los viajes Gestionar las bases de datos de los
pendientes por legalizar. Ademds, enviar un correo a las viajes pendientes por legalizar
centralizadoras para que realicen su debida gestion. 1/11/24 15/11/24 |utilizando Excel.

Revision de comparendos SIMIT y RUNT para personas autorizadas a Registrar la informacién en excel.
conducir, directivos, flota de vehiculos y rodamiento. 1/11/24 15/11/24

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el informe y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este.

Sara Cubillos Zapata ~m 18/11/24

Nombre del Aprendiz Firma draprendiz Fecha entrega bitdcora

Nombre del Instructor de Seguimiento Firma de instru:‘ar de ihiento Firma del jefe inmediato (Si es del caso)

Nota: LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENA Y A LA LEY 1581 DE 2012.
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desarrolor

Escoja y tronscribo los
competencios TECNICAS del
progroma que planea

Controlor los documentos de archivo de ocuerdo con lo normatividod y

téenicos. DV

octividodes o reolzor, estos
deben ser ol menos dos (2)

desarrollor de ocwerdoalos | &

base datos pora realzor troslodos de
cuentos de cobro.

Ingresor la informacin a lo base de datos , tenlendo en cuenta los

Dy o finaldad de coda formato
tenlendo en cuenta lo finoldad de lo empreso.

}‘}dcﬂb \L\‘E‘*

Nombre y firma delide la) Aprendz

Nombre y firma Instructorfa) con rol téonico (51 s ded caso)

s, A

\ \'\/ \L)L:-—

\ »bmhe Ma dd ente mmader
(le‘ro_meﬂao o Tutarfa)* emm u organizackin)

LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ

Nombre y Firma
r{a) con rol de 2 etapa pr
Visita N2 Etapa
_JllFecha de Inidlo: Fecha de fin:

o0 A 3/12/24 00, AA 10 DE ENERO 2024

— ™ 7 - o x

Variable [H] Valoradén T T — Observadiones / Comprom isos de mejora
L~ 4

Demuestra las competendas
espedicas del programa de [ actario] X
formadidn en stuadones
reales de trabajo.
Anarts scticsmanta 3t

Instrucciones (nueva)

I intn

GOR-F-013 (nueva) +

L2 Annanihilidad: an nAananaria inuantinar
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Bogota D.C, 10 de diciembre de 2024

Cordial saludo estimados aprendices,

Bienvenidos a su ETAPA PRODUCTIVA, mi nombre es LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ Instructora de Seguimiento etapa PRACTICA asignada a la ficha y podran contactarme UNICAMENTE al correo
electronico: Imballen@sena.edu.co

Al contactarme, por favor tengan en cuenta que es importante que relacionen sus datos: Nombre completo, nimero de documento y ficha a la cual pertenecen, para poder realizar las consultas correspondientes.

POR FAVOR ASISTIR A LAS RESPECTIVAS EMPRESAS SEGUN INICIO DE SUS PRACTICAS, S| EXISTE ALGUNA NOVEDAD PARA NO ASISTIR, POR FAVOR HACERMELO SABER POR ESTE MEDIO.

ORIENTACIONES GENERALES:

Cumplir a i elf de la Emp
Asistir a todas las reuniones que programaré.
Si existe casos de imi por , planes de mej i se ) mas de una visita.

Cumplir debidamente con las politicas y directrices internas de la empresa en donde desarrolla la Etapa Productiva.

Usar el uniforme si la empresa asi lo requiere.

Actuar siempre teniendo como base los principios y valores para la i ia, obrar con it pe! il lealtad, justicia, neri: idari en todos los
Si hay menores de edad proximos a cumplir la mayoria de edad, deben acercarse al CGA a generar el cambio de documento.

Si existe falta del aprendiz y la empresa decide terminar contrato de aprendizaje, el aprendiz no podra tener por otro contrato de aprendizaje

Las aprendices deben informarme y a su jefe si se encuentran en estado de embarazo,

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda S A F 0 3 3 T 9O Q Mié 11 de dic. 1:51 p. m.
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Si existe casos de por , planes de se ) mas de una visita. .
Cumplir debidamente con las politicas y directrices internas de la empresa en donde desarrolla la Etapa Productiva. I
Usar el uniforme si la empresa asi lo requiere. |
Actuar siempre teniendo como base los principios y valores para la i ia, obrar con il respeto, ili lealtad, justicia, feri y solidari en todos los donde se d |

Si hay menores de edad proximos a cumplir la mayoria de edad, deben acercarse al CGA a generar el cambio de documento.
Si existe falta del aprendiz y la empresa decide terminar contrato de aprendizaje, el aprendiz no podra tener por otro contrato de aprendizaje
Las aprendices deben informarme y a su jefe si se encuentran en estado de embarazo,

Como parte de evi ia del imi aetapa p iva, deberan realizar 3 actividades a lo largo del periodo de sus practicas (ACTIVIDAD 1 - ACTIVIDAD 2 - ACTIVIDAD 3):
ACTIVIDAD No 1, FORMATO GFPI-F-023 VERSION 5 por favor DATOS DEE RESA y del APRENDIZ esta actividad es de vital importancia para realizar el famie de manera p ial y/o virtual en su
Etapa Productiva. (Aplica para los ices de contrato de izaje

ial de PLANEACION, tener en

NOTA: Teniendo en cuenta que el pasado 16 de septiembre salié una nueva version del formato F023 V5, adjunto lo envio, para que por favor lo revisen y diligenciarlo, una vez se concreta la visita
cuenta:

1. Informacién general

Datos del(de la) con rol de jimi (una vez me envien el formato, yo diligencio esta parte).

2. Planeacion de etapa productiva (Se realiza por una Unica vez). (primera visita llevada a cabo)

Competencias a Desarrollar: van a revisar del programa de formacion que adjunto envio al presente correo y i minimo 2 ias TECNICAS del programa que planea desarrollar de acuerdo a las actividades a
realizar.

F de Api lizaje (de las it i
Firman: jefe - aprendiz y yo como Instructora de seguimiento lo firmo una vez recibido el excel

Adjunto p! de ion para la iva revision, tener en cuenta que el formato F023 V5 se trabajara en cada visita con el mismo archivo, alimentando la informacién en las 3 visitas.

ACTIVIDAD N°2 BITACORAS, este es el formato preestablecido por el SENA durante los 6 meses, este debe ser diligenciado en su totalidad, EN COMPUTADOR y firmado por su jefe inmediato y usted, debe escaneario,

GUARDADO en formato PDF version 3 una vez i CADA Qi (adj envio archivo bitdcora - proyeccion fechas).

ACTIVIgAD 3 DOCUMENTOS FINALIZACION ETAPA PRODUCTIVA (una vez su etapa p ifi laboral inacion practicas - Formato F023 version 5 EVALUADO POR SU JEFE - BITACORA #12
VERSION 3. —

Nota: por favor al iniciar sus practi ir dili las junto con sus jefes; el video i ivo lo en el sigui enlace de

I blogspot.com/p/et: 2021.html#Juicios

INFORMACION IMPORTANTE: s Ak
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Con el fin de i las i e inicio de Etapa Practica, programo reunién con la ficha, la cual es de caracter obligatorio: <

FECHA: JUEVES 19 de diciembre 2024
HORA: 6:00 p.m. - 6:30 p.m. N\
LUGAR: PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS

Enviaré enlace al correo que registra en la plataforma.
Lo anterior con el fin de dejar registro de visita inicial con la ficha.

Cordialmente, )

[ J Luz Magaly Ballen Sanchez
SENA eguimiento Etapa Productiva

Centro estion Administrativa
Imballen@sena.edu.co
PBX +57(1) 3430111 - IP 16095

Avenida Caracas 13 - 80 - Bogota D.C. - Colombia

©@6vomn

@SENAComunica

www.sena.edu.co

€ Responder & Responderatodos > Reenviar




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ

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

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2670898 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

11/12/24 16:49
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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:

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

11/12/24 16:49
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DE AUTOGESTION

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2670900 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

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

11/12/24 16:49
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DE AUTOGESTION

+ 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 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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

11/12/24 16:49
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _ ACTIVIDAD | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

11/12/24 16:49 Page 5 of 5



