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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Mayo de 2020

Sefior

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2592320352020
Coordinador

Formacién Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
Mayo del afio 2020.

Referencia: No. 2592320352020 del afio 2020

ORIANA VANESSA FIGUEROA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.069.716.468 de Fusagasuga, en
mi calidad de Contratista del SENA, en centro Industrial y de Desarrollo Empresarial, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS SETENTA ¥ CINCO PESOS (539.796.575) COP incluido IVA.
Estd suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
al mes de enero de 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE
(% 505.353) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2020, por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE (5 3.790.150) cada uno c) Un pago
correspondiente al mes de diciembre de 2020 por valor de UN MILLON TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL
SETECIENTOS VEINTIDOS PESOS M/CTE (51.389.722).

Plazo: Serd hasta el 11 de Diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de cardcter temporal para planear y orientar la Formacion Profesional
Integral, que programe el centro de formacion en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las
politicas institucionales y la normatividad vigente del perfil GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
GESTION ADMINISTRATIVA.
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CLAUSULA SEGUNDA:
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de | Se esta realizando el | Se anexa listas asistencia de
los procesos formativos de | procedimiento de ejecucion de la | Formacion de las  Fichas
acuerdo con los lineamientos | po oo e Beosacional Integral de 2011455, 2062196 y
institucionales, para el area . 2071112. Se evidencia en el
N - acuerdo a la descripcion del o
tematica del objeto i Drive las siguientes carpetas:
contractual. proyecto de Formacion asignado - Evidencias de
en las fichas 2011455, 2062196 y aprendizaje/Fases
2071112, del proyecto por
cada ficha y
aprendiz.
- Lista de asistencia
Registro sesiones en
linea por cada ficha.
- Descripcion
proyecyo/cada Ficha
Il Trimestre.
2 Participar cuando el centro | Para el presente mes no se realizé | No se generan evidencias .
de formacion lo requiera, en | actividades de disefio curricular
jornadas  de disefio Y| correspondiente al drea Gestion
desarrollo  curricular  de o :
o Administrativa.
programas de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el drea
temdtica objeto del contrato.
3 Evaluar los aprendizajes | Se realizd los Planes concertados | Se anexa actas planes
previos correspondientes a [ con los  aprendices Fichas | concertados Fichas
las fichas asignadas, de | 2011455, 2062196y 2071112. 2011455, 2062196 y
acuerdo con los 2071112; Se encuentra en el
procedimientos, plazos y Drive carpeta Plan de trabajo
herramientas  tecnologicas concertado por cada ficha
que la entidad defina. (se adjuntd en el Drive mes
abril).
Se adjunta aprendizajes previosde | S5e  adjunta aprendizajes
las Fichas 2011455, 2062196 y | previos de las Fichas
2071112, 2011455, 2062196 ¥
2071112; Se encuentra en el
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Drive carpeta
Evidencias/Instrumento de
evaluacion de
conocimientos previos;
también de todos los
aprendices subcarpeta Fases
del proyecto (se adjuntd en
el Drive mes abril).

4 | Ejecutar la formacion | Se esta realizando el | Se anexa listas asistencia de
profesional integral de | procedimiento de ejecucion de la | Formacion de las Fichas
acuerdo con el curriculo, | gormacién Profesional Integral de 2011455, 2062196 y
desarrollo curricular  y d Ia ropTamacion 2071112. Se evidencia en el
proyecto formativoe de los acuer‘ O_ d _ Prog R Drive las siguientes carpetas:
programas del area tematica académica asignada con las fichas . Evidencias de
objeto del contrato y la | 2011455, 2062196 y 2071112 aprendizaje/Fases
programacion establecida del proyecto por
por las coordinaciones. cada ficha ¥

aprendiz.
- Lista de asistencia
Registro sesiones en
linea por cada ficha.
- Descripcion
proyecyo/cada Ficha
[} Trimestre.
OBLIGACION 1
Programas de Formacion y Guias | Se anexa Programa de
de aprendizaje de las fichas | Fomacién y Guias de
2011455, 2062196y 2071112 aprendizaje Ficha 2011455
Competencia Facilitar el
servicio al cliente, 2062196
Elaborar documentos vy
2071112 Elaborar
documentos; se encuentra
en el Drive carpeta
Descripcion del proyecto y
Guias de aprendizaje.

5 | Aplicar segin la modalidad, | Para el presente mes no se | Nose generan evidencias.
estrategias de ensefianza, | relacionan evidencias, referente a
aprendizaje, seguimiento y planes de mejoramiento.
evaluacion de acuerdo a los
lineamientos pedagogicos y
metodoldgicos de |a entidad.
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6 Participar cuando el centro
de formacion lo requiera, en
proyectos de investigacidn
técnica yfo pedagogica para
fortalecer el proceso de
formacion del area temdtica
objeto del contrato.

Participacion de los siguientes

Cursos:

1. 5oy instructor — CIDE

2. Se realizaron los siguientes
Cursos en Linked In.

Acrobat DC:
colaborativo.

Trabajo

Aprende a tomar notas en
dispositivos digitales.
Cuarta revolucion Industrial:
El método cientifico.
Seguridad para dispositivos
maviles corporativos esencial.

Se adjunta evidencia de los
siguientes cursos:

1. Drive
Evidencias/

carpeta
Curso
Sena induccion...

2. Drive carpeta Linked
In, se adjuntan
certificados
respectivos.

7 | Emitir juicio valorativo segin
la normativad de la entidad

sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del

programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo
de su formacién, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas 6 GTH-F-075
V.04 tecnoldgicas que la
entidad defina.

Se realizd los Juicios valorativo con
los aprendices Fichas 2011455,
2062196 y 2071112,

Se anexa el reporte de juicios
valorativo sofia plus Fichas
2011455, 2062196 ¥
2071112; Drive carpeta
luicios de evaluacion.

8 Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha
de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando

Para el presente mes no tengo
soportes del procedimiento de
ingreso de  aprendices a

programas de Formacion.

Para el periodo Objeto de
este pago no se generan
evidencias.
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ejecute formacion cerrada
empresarial y/o
complementaria.

9 Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacidn que
la entidad defina para la
Gestion de la Formacion
Profesional Integral mediante
las siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad
de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b).

Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de

aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.

e). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente  anomalias,

inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
el registro de la informacion,
segun cronograma
establecido con las
coordinaciones academicas.

Se realizd los Juicios valorativo con
los aprendices Fichas 2011455,
2062196y 2071112.

Se anexa el reporte de juicios
valorativo sofia plus Fichas
2011455, 2062196 ¥
2071112; Drive carpeta
lJuicios de evaluacion.
OBLIGACION 7

10 | Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten

Para el presente mes no tengo
soportes del proceso de seleccidn

que alimenten los bancos de

Para el periodo Objeto de
este pago no se generan
evidencias.

pruebas.
los bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.
11 | Aplicar y hacer cumplir el | Para este mes se generan | Se presentan soportes del
reglamento del aprendiz, asi | evidencias deserciones de la | debido proceso de

como =l manual de
convivencia del Centro de
Formacién.

aprendiz Luisa Fernanda Escamilla
2071112 oferta

empresa

Trujillo  Ficha

cerrada Claro y la

Desercion...se encuentra en
el Drive carpeta Novedades
académicas/carpeta

www.sena.edu.co
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aprendiz Angelica Lorena Sanchez | deserciones por cada ficha o

Olivares Ficha 2062196 oferta | aprendiz en mension.

cerrada Vision Marketing.

Reporte inasistencias Sofia plus

Ficha 2011455, 2062196 vy | 3% presenta Drive

2071112 Novedades académicas/
carpeta Reporte de
Inasistencias...

12 | Apoyar procesos de Registro | Para este mes no fui convocado | No contiene soporte.
calificado para los programas | para apoyar el proceso de Registro
en nivel tecndlogo del drea | ,ificado.
tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
regquiera.

13 | Acatar los lineamientos del | Se realizé curso de Seguridad y | Se adjuntd cuenta mes de
Sistema Integrado de Gestion | Salud en el Trabajo en |a pagina SI | Enero/2020.

y el Sistema de Seguridad de | CONTRATISTAS SENA (Se adjunto

Salud en el Trabajo y asistir a | cuenta mes de Enero/2020).

las convocatorias que el

centro programa. Se diligencio el Formulario de | Pantallazo Drive carpeta
seguridad y salud en el trabajo, | Evidencias, formulario
caracterizacion nacional | Macional Sena...24 de mayo
sociodemografica y morbilidad. de 2020.

14 | Apoyar al centro de | Participacion en el desarrollo de | Se adjunta pantallazo de la
formacion cuando este lo | encuestas CIDE: evidencia, Drive carpeta
requiera, en la promocidn del Evidencias/ Pantallazo
portafolio de servicios. 1. Verificacion registro de Verificacién registro el 6

agresores sexuales. mayo; Formulario de
2. Formulario de caracterizacion 19 mayo de

caracterizacion de | 5p20.

acuerdo a la circular

externa No 100-009 de

2020.

15 | Realizar seguimiento en la [ Para el presente mes no hago | No se generan evidencias.
etapa productiva a los los | participe en realizar seguimieto en
aprendices que le sean || etapa productiva.
asignados, cuando el centro
de formacidn lo requiera.
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16

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

Mo tengo asignados bienes vy
elementos.

No contiene soporte.

17

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS
CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS,
o la actualizacion "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO ¥
NORMATIVO" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de
certificacion de la norma y
aportar el respectivo
certificado de aprobacidn, o
la evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual, con
plazo maximo a julio 31 de
2020.

Se realizé el proceso de
competencia
MNSCL 240201056 Junio
2019 (Se adjunté cuenta mes

Enero/2020).

certificacion de
laboral

Se adjunté cuenta mes

Enero/2020.

18

Acompafiar a los aprendices a
las actividades gque se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al
Aprendiz.

Se realizé acompafiamiento al
equipo de Bienestar del Aprendiz
en la reunion de Voceros.

Se presenta evidencias en el
Drive carpeta Evidencias/
Pantallazo Agenda reunion
de voceros el 12 de mayo en
plataforma Zoom.

19

Apoyar y acompafiar los
procesos de autoevaluacion
de programas de formacion
en nivel tecndlogo del Centro
de Formacion.

No fui convocada por este mes
para apoyar o acompafiar en los
procesos de autoevaluacion de
programas de formacidn

tecnoldgico.

Mo se generan evidencias
para el mes objeto de pago.

20

Apoyar el proceso de
certificacion de aprendices,
cuando el centro de
formacion lo requiera.

Para el presente mes no fui
convocado para apoyar el proceso

de certificacion de aprendices.

Mo se generan evidencias.

www.sena.edu.co
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21 | Las demas necesarias parael | Se realizo la inscripcién al | Pantallazo en el Drive

cabal cumplimiento  del | proyecto nacional Certificacion de | carpeta Evidencia.
objeto contractual. Competencia  laboral  para

Instructores.

A continuacion 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
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 continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE -
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INIclo FINALIZACION

1

2.

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 enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9406216823 de la
planilla, operador APORTES EN LINEA, correspondiente al mes de Abril del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de
2018 - " Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

ORIANA VANESSA FIGUEROA
Contratista
C.C. No. 1.069.716.468 de Fusagasuga

Recibi a satisfaccion:

Nelson Octavio Gomez Botero

Supervisor Contrato CTO-259232035 de 2020
Coordinador

Formacion Titulada
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OBLIGACION 1:

FICHA 2071112

M ORIANA VANESSA FIGUEROA - | X Gooo x4 = X
&« c @ drive.google.com/drive/folders/1e_1p0UsurAXt7XQF 5vI8BfHPIKEMxCdT
. _ . +
L Drive Q Buscar en Drive - @ @
l' N Compartido conmigo > ORIANA VANESSA FIGUEROCA-MAYO 2020 > Evidencias de aprendizaje a B @
uevo
Carpetas Nombre b
Prioritario
Mi unidad B rasEs DEL PROYECTO B  ANUNCIOS TERRITORIUM /)

S

Compartido conmigo

=

Reciente

+
¢  Destacados
T  Papelera
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

M CRIANA VANESSA FIGUEROA- |1 X & FASES DEL PROYECTO - Google [ X +

<« C @& drivegoogle.com/drive/folders/15)dg2163fiutkl_4TE999NEMZ6LIUU
& orive = . @ @& =
I_ Nuevo Compartido co... > ORIANA VANESSA FIGUEROA-M... > Evidenciasde apre... > FASES DEL PROYEC.. - B (D
Prioritario carpetas Nombre
M unicad B Ficnazo712 B rFicha 206219 B FicHA2011455 ®

2, Compartido conmigo
(©  Reciente
+
¢  Destacados
T Papelera

Almacenamiento

24,2 GB utilizado




M ORIANA VANESSA FIGUEROA - |1 X ¢ FASE PLANEACION - Google Driv X + - X

<« C & drivegoogle.com/drive/folders/1TjhsP6-GibFhyEKoBsZ6)9ivCAJeZKHx @ i
L Drive Q ~ ® = 4
I' Nuove Compartido conmigo > == > FICHA 2071112 > FASE PLANEACION 5L :=] @
Carpetas Nombre
Prioritario
» Mi unidad B3 GUIA 2.1-ACTIVIDAD DE B -Guia 2.1-Actividad Aprop.. /]

2 compartido conmigo
(©  Reciente
+
Y  Destacados
T  Papelera
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

™M ORIANA VANESSA FIGUEROA - | X & Gu /IDAD DE CONTE: X + - x
&« C & drive.google.com/drive/folders/1jtZSrnzegvN1ejILZnIEsZieEYK)Xhun ¥ @ H
L Drive Q ir en Drive - ® ® *

Co.. > > FA.. > GUIA21-ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACIONE ID.. @ & ® M : H ®

| nuevo

Archivos Nombre
Prioritario

Mi unidad o

&

2 compartido conmigo
(©  Reciente
+
Y  Destacados
T  Papelera

m PANTALLAZO DRIVEFIC..

Almacenamiento

24,2 GB utilizado




M ORIANA VANESSA FIGUEROA - |1 X @& -Guia 2.1-Actividad A

&« C & drive.google.com/drive/folders/1TiMDchp3QOYy8gRQaYTnCBZpBnrW6EDse ¥ @

L Drive Q en Drive = @ @ B *

l' N Compartido conmi.. > == > FASEPLANEACI.. > -Guia 2.1-Actividad Apropiacion de Conocimient... o B @
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
Mi unidad
/]
23, compartido conmigo
® Reciente
+
¢  Destacados
T  Papelera

m PANTALLAZO DRIVE FIC

Almacenamiento

24,2 GB utilizado

FICHA 2062196

™M ORIANA VANESSA FIGUEROA- |- X &5 FASE PLANEACION - Google Driv X + - X
<« C @& drive.google.com/drive/folders/1v6HWxIvK3i LQfc19gRET2YQuUeYQ9ph o
& Drive Q - @ @
Fow Compartido conmigo > =+ > FICHA 2062196 > FASE PLANEACION ~ B @
juevo
Carpetas Nombre <
Prioritario
» Mi unidad I3  GUIA 2.1-ACTIVIDAD DE B -Guia 2.1-Actividad Aprop (/)
2, Compartido conmigo
(©  Reciente
+
¢  Destacados
T Papelera

Almacenamiento

24,2 GB utilizado




/IDAD DE CONTE: X +

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | x & GU

<« C & drivegoogle.com/drive/folders/1gFETYBmOoakdgHNSWINAKXIBBSm6y1KI @

L Drive Q en Drive = @ @ e

I' N Compartid... > == > FASEPLAN.. > GUIA 21-ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICA... o B @
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
Mi unidad /)

23, compartido conmigo
® Reciente
+
¢  Destacados
T  Papelera
m PANTALLAZO DRIVE FIC
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- |- X & -Guia 2.1-Actividad A x  + = X
&« c @ drive.google.com/drive/folders/1Hu_RrYnZKPwm3_tgMH_EyQi_SmKtcdHBs hd @
. +
L Drive Q - @ @
l' N Compartido conmi.. > == > FASEPLANEACI.. > -Guia 2.1-Actividad Apropiacion de Conocimient... o B @
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
Mi unidad O

2, compartido conmigo
® Reciente
+
¢  Destacados
T  Papelera

m PANTALLAZO DRIVE FIC

Almacenamiento

24,2 GB utilizado




FICHA 2011455

™M CRIANA VANESSA FIGUEROA - | X & FASEEJECUCION - Google Drive X + - X
&« C & drive.google.com/drive/folders/1l0H8FCcHe_Q1aROZXqWAOXherzxng9H o i
. - o ™ * veowa
L Drive Q, Buscar en Drive < ® @ i e B
Fow Compartido conmigo > = > FICHA 2011455 > FASEEJECUCION ~ a1 B @ e
luevo
Carpetas Nombre <

Prioritario

4 Mi unidad B  Guia 3: Proporcienar aten B  Guia 2: Identificar solucio B  GUiA 1: Proporcionar ate /)

2, Compartido conmigo
(©  Reciente
+
¢  Destacados
T Papelera
=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

M CRIANA VANESSA FIGUEROA- |1 X ¢ GUIA 1: Proporcionar atencidny X + - X

< C & drivegoogle.com/drive/folders/16t_1NIMBOGY44yqaXg RFNQGEWDECqg) -

& Drive Q en Drive - @ ® @ LR E

I_ N Compartido conmige > s+ > FASEEJECUCION > GUIA 1: Proporcionar atencion y servicio al cliente... = B8 0 3
luevo
Archivos Nombre

Prioritario
» Mi unidad o
2, Compartido conmigo
(©  Reciente

+

¢  Destacados
T Papelera

E PANTALLAZO DRIVE FIC n PANTALLAZO DRIVE FIC...

Almacenamiento

24,2 GB utilizado




M ORIANA VANESSA FIGUEROA- |- X & Guiz 2: Ide soluciones de - X+ = X
&« c @ drive.google.com/drive/folders/1Gy4vtvFrwXLBoOYwA-11hinf6ilVkGlg
& Drive Q - @ @
l' N C 3 F Guia 2: Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo, mediante la imple...
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
> Mi unidad O
23, compartido conmigo s a : ' a
® Reciente
+
¢  Destacados
T  Papelera
[ PANTALLAZODRIVEFIC B PANTALLAZO DRIVE FIC [0 PANTALLAZO DRIVE FIC B PANTALLAZO DRIVE FIC
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & Guia 3: Proporcionar atenciény - X + = X
&« c @ drive.google.com/drive/folders/14rfal YCWGLO_eL KAOSDBXZ3N 1 pcTN3X
& Drive Q - ® ®
l' N Compartido conmigo > =+ > FASEEJECUCION > Guia 3: Proporcionar atencién y servicio al cliente... o B @ 3
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
4 Mi unidad /)
2, compartido conmigo
® Reciente
+
¢  Destacados
T  Papelera
[ PANTALLAZODRIVEFIC B PANTALLAZO DRIVE FIC
&=  Almacenamiento

24,2 GB utilizado




Sesiones en linea:

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- |+ X & Lista de asi cia - Google Drive X + - X

<« C @& drive.google.com/drive/folders/1bTpwaPiPVEa7dLKZTHAZ|9yUSYs 1wFxh
. T *
L Drive Q - ® @ i
l' N Compartido conmige > ORIANA VANESSA FIGUEROA-MAYQ 2020 > Lista de asistencia & B @
luevo
Carpetas Nombre <
Prioritario
Mi unidad B SESIONES EN LINEA. /)
2}, compartido conmigo
@ Reciente
+
¢  Destacados
T  Papelera
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

M ORIANA VANESSA FIGUEROA - |1 x ¢ SESIONES EN LINEA... - Google [ X + - X

&« c @ drive.google.com/drive/folders/1h4ZmyGwYsZlumigQrbIQJufTC35X80UP
- _— +
L Drive Q ar en Drive 4 @ @
I_ N Compartido con... > ORIANA VANESSA FIGUEROA-MAY... > Listadeasiste.. > SESIONESEN LINE... a B 0
ueve
Carpetas Nombre
Prioritario
» [B]  wiunidad B FicHA2071112 B FicHA 206219 B FIcHA2011455 /)
2 compartido conmigo
(©  Reciente
+
Y  Destacados
T  Papelera

Almacenamiento

24,2 GB utilizado




FICHA 2071112

M CRIANA VANESSA FIGUEROA- |1 X & FICHA 2071112 - Google Drive X + -

« C & drivegoogle.com/drive/folders/1NJUgipSajfmHnBHNFXVfTXd24VWZq6n1 o
L Drive Q_ Buscar en Drive - 0 ® W X L m
F oo Compartido conmige > ++ > SESIONESENLINEA.. > FICHA2071112 + 'z E 0O m

Carpetas Nombre <
Prioritario

Mi unidad [ = IRERNG] B smavo | 2mavo B 11mavo /)

Compartido conmigo

B swmavo B :wvavo

Destacados

2,
@©  recene
i
of

Papelera

Almacenamiento

24,2 GB utilizado

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 4 MAYO - Google Drive x  + - x
<« C @& drivegoogle.com/drive/folders/18loW0ofFh3aor20wmW9Tpt5qYPIXrLT2 A I
: G P D
L Drive Q ren Drive = ® @ 122 Rl 5 |
Compartido conmige > =+ > FICHA 2071112 > 4 MAYO & :=]
l- Nuevo P 9 ® 51}
Archivos Nombre
Prioritario
» Mi unidad

Compartido conmigo

Destacados

2,
@©  recene
i
of

Papelera
M 20200504_151000.jpg

Almacenamiento

24,2 GB utilizado




M ORIANA VANESSA FIGUEROA- |1 x @& 5 MAYO - Google Drive x + - X

rive.google.com/drive/folders/1la_043%uRPrcoRz)20vsTnLeRtm
&« C @ drive.googl di fol /1la_0439uRPrcoRz/20vsTnLcRe

L Drive Q,  Buscar en Drive - @ @
l' N Compartido conmige > =+ > FICHA 2071112 > 5MAYO a B 0 o
uevo

Archivos Nombre
Prioritario

‘B " = o

2, compartido conmigo
® Reciente
+
¢  Destacados
T  Papelera
M 20200505_181924.jpg
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 11 MAYO -

gle Drive X + = a X

< C @ drivegoogle.com/drive/folders/1sXHRLtahEixa

10kwN-ivmocnxM7P o

& orive Q auscarer PRt @

i Compartido conmigo > =+ > FICHA2071112 > 11MAYO ~ (a B ©®
Archivos Nombre
Prioritario
» B Miunidad

2, Compartido conmigo =
(©  Reciente
X
Y¢  Destacados
[  Papelera
[  ASISTENCIA GRUPO D-1 M 20200511_135210,jpg
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

D) EP 610572020




™M ORIANA VANESSA FIGUEROA- |1 X & 12 MAYO - Google Drive X + - a X

< C @ drive.google.com/drive/folders/1E_6LozDIWIV2Zco7T8mSLAj3154cbWMT
LDrive Q_  Buscaren Drive - 0
F o Compartido conmigo > =+ > FICHA2071112 > 12MAYO ~ aa B ®
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
» Mi unidad

2, Compartido conmigo
(©  Reciente
X
Y¢  Destacados
[  Papelera
M 20200512_143633jpg M 20200512_143134,jpg M 20200512_141357.jpg M 20200512_134743.jpg
2  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
M 20200512_130145jpg 5

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 18 MAYO - Google Drive X + - a X

<« C @ drivegoogle.com/drive/folders/1PPQIkRh_c3/8dt_4bXmly49p2_0l-uC8 v @

LDrive Q_  Buscaren Drive - 0

%3
17
E

B ki Compartido conmigo > =+ > FICHA2071112 > 18 MAYO ~ 2 B ®
Archivos Nombre N2
Prioritario
» B Miunidad

o)

Compartido conmigo

D

(©  Reciente
X
Y¢  Destacados &0
6o
[  Papelera e
M 20200518_154336.jpg M 20200518_150533.jpg M 20200518_150525.jpg M 20200518_150517.jpg
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
M 20200518_131959.jpg 5

43 a. m.

26/05/2020



M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 19 MAYO - gle Drive X + - a X

< C @ drive.google.com/drive/folders/1mYO8cBIwWK7t8dHXKc-UYacdMKKyycDCe
L Drive Q % @ ©
i i > e+ > FICHA2071112 > 19M v o
i Compartido conmigo 2 2 AYO B ®
Archivos Nombre
Prioritario
» Mi unidad

S

Compartido conmigo

=

(©  Reciente
X
Y¢  Destacados
[  Papelera
M 20200519_174444,jpg M 20200519.172330,jpg M 20200519_162026.jpg M 20200519_161939.jpg
2  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

q) Esp

FICHA 2062196

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- |- X & FICHA 2062196 - Google Drive X + - X

< C & drivegoogle.com/drive/folders/1J4UzNagfghlxgSNUvUrDeeu4OrISKK2M o i

L Drive Q, Buscaren Drive - @ ® W r L R &

I_ Nuevo Compartido conmigo > =+ > SESIONESENLINEA.. > FICHA 2062196 ~ = B ® 3
Carpetas Nombre <
Priaritario
4 Mi unidad | = ARVING B 20mavo | = RPRVING B 13mavo /)

2, Compartido conmigo
B 7wvaro B swvavo
(©  Reciente
+
¢  Destacados
T Papelera

Almacenamiento

24,2 GB utilizado




™M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 6 MAYO - Google Drive X  + = g X

< C @ drive.google.com/drive/folders/1fn_ygZb38RmWU3afn)WH6zeE6Y8x8bKp
L Drive Q % QO @
artido conmil > e > FICHA 2062196 > 6 MAYO ~ zas
i Compartido conmigo 2062196 > 6 MAYO B ®
Archivos Nombre
Prioritario
» Mi unidad

2, Compartido conmigo
(©  Reciente
X
Y¢  Destacados
[  Papelera
M 20200506_135748.jpg M 20200506_135737.jpg M 20200506_134339.jpg
2  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

q) Esp

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- |- X & 7 MAYO - Google Drive X  + = g X

< C & drivegoogle.com/drive/folders/134bL28KTbXMpLZQASTegPF_h62nTkxbV v @
n - * - R

L Drive Q Bus = ® @ ik &

i Compartido conmigo > =+ > FICHA 2062196 > 7MAYO ~ a1 B ©®

Archivos Nombre

Prioritario

Compartido conmigo

=&

De

(©  Reciente
X
Y¢  Destacados
[  Papelera
M 20200507_164953.jpg M 20200507_161636.jpg M 20200507_161618.jpg
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

q) Esp

:44
26/05/2020



™M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 13 MAYO - Google Drive X + - a X

& C @ drivegoogle.com/drive/folders/1EHelrtMIDEVwsmyn7_HW2DM6P3LmjTil
LDrive Q_  Buscaren Drive 2 0
. Compartido conmigo > =+ > FICHA 2062196 > 13MAYO ~ aa B ®
vo
Archivos Nombre
Prioritario
» Mi unidad

o)

Compartido conmigo

D

1Qué patabra ex incorrecta?

(©  Reciente
X
Y¢  Destacados
[  Papelera
M 20200513_150317.jpg M 20200513_142353.jpg M 20200513_141816.jpg M 20200513_140839.jpg
2  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
M 20200513.135840.jpg M 20200513.135013.jpg M 20200513.131825,jpg 5

q) Esp

M ORIANA VANESSA FIGUEROA - | X & 14 MAYO - gle Drive X -+ - g X
&« C @ drivegoogle.com/drive/folders/190QKeFvk1eN3k19kKmXD92ZwZogqwWPM v @
. - . * S &
L Drive Q en Drive - @ @ DN A &
F o Compartido conmigo > += > FICHA 2062196 > 14 MAYO ~ B ®
uevo
Archivos Nombre N
Prioritario
» B Miunidad

o)

Compartido conmigo

D

(©  Reciente
X
Y¢  Destacados
[  Papelera —
M 20200514_162758.jpg M 20200514_162748.jpg M 20200514_160534.jpg
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

q) Esp

5 a. m.
26/05/2020



M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 20 MAYO - Google Drive X + - g X

& C @ drive.google.com/drive/folders/1Mrie0QqJ9951WJf312IUOp4wJj_CUddP w Qb :

L Drive Q_ Buscaren Drive - @ 233

3
¥

F o Compartido conmigo >+ > FICHA 2062196 > 20 MAYO ~ ‘a1 B ®
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
» Mi unidad 0
2, compartido conmigo
(©  Reciente
4
Y¢  Destacados
[  Papelera
M 20200520_150051.jpg M 20200520_130056.jpg
2  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 21 MAYO - Google Drive X + - g X

<« C @ drivegoogle.com/drive/folders/135et7Y1gp6ofCFrORKmFfZwoWokbz346 v @

L Drive Q_ Buscaren Drive - @ 233

I' R Compartido conmigo > e+ > FICHA 2062196 > 21MAYO ~ 2 B ®
Archivos Nombre
Prioritario
» Mi unidad

2, compartido conmigo
(©  Reciente +
Y¢  Destacados
[  Papelera
M 20200521_165004,jpg M 20200521_160821.jpg M 20200521_155934.jpg

&=  Almacenamiento

24,2 GB utilizado

>

:45 a. m.,

26/05/2020




FICHA 2011455

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- |- X & FICHA 2011455 - Google Drive X + - X

< C & drivegoogle.com/drive/folders/1syqDVg234wHtydCtToF Ued7kkbGLHUUT -

LDrive Q, Buscaren Drive - @ ® W r e +roee &

Fow Compartido conmigo > =+ > SESIONESENLINEA.. > FICHA 2011455 ~ 2 B @ e
juevo
Carpetas Nombre <
Prioritario
4 Mi unidad | = ARVING B 20mavo | = RPRVING B 13mavo /)
2, Compartido conmigo
B 1imavo B 7wvavo B swmaro B ivavo
(©  Reciente
+
¢  Destacados
T Papelera
=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 4 MAYO - Google Drive x  + - o X

&« C & drivegoogle.com/drive/folders/1fdalhdfimcbijel O0HO0Si1_BIZxQzBrj * @

L Drive Q

I' i Compartido conmigo > <+ > FICHA 2011455 > 4MAYO ~ 2. B ©
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
» B Miunidad ®
2, compartido conmigo
(@©  Reciente
4
Yt  Destacados
[  Papelera
M 20200504_201203.jpg M 20200504_200907.jpg M 20200504_200508.jpg
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

) gsp oM.




M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 6 MAYO - Google Drive X  + = a X

& C @ drivegoogle.com/drive/folders/10iTUETOPZFPFxqSh5xc200kZ0lj4oMIL w @ :
L Drive Q s en Drive - ® ® ke i
|_ titove Compartido conmigo > -+ > FICHA 2011455 > 6 MAYO ~ s B ®
Archivos Nombre
Prioritario
» Mi unidad

S

Compartido conmigo

=

(©  Reciente
X

Y¢  Destacados

Qo PR —
[  Papelera
M 20200506_190935.jpg M 20200506_190928.jpg M 20200506_181127.jpg
2  Almacenamiento
24,2 GB utilizado

>

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 7 MAYO - Google Drive X  + = a X

<« C & drivegoogle.com/drive/folders/15f0ebSeVPnohINKmEBUK-PNoGZK_CIVI v @

LDrive Q_  Buscaren Drive - 0

|_ ii Compartido conmigo > = > FICHA 2011455 > 7 MAYO ~ B ©®
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
» Mi unidad ®
2, Compartido conmigo
(©  Reciente
+
Y¢  Destacados
[  Papelera
M 20200507_181800,jpg M 20200507_181746.jpg
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

46 a. m.

26/05/2020




M ORIANA VANESSA FIGUEROA- |1 X & 11 MAYO - Google Drive X -+ - g X

< C @ drive.google.com/drive/folders/1KeDmAFxLMsuyFFdMFq-g89cXBZIS5x6V
L Drive Q r en Drive - 0
I" R Compartido conmigo > e+ > FICHA 2011455 > 11MAYO ~ 2 B ®

Archivos Nombre
Prioritario

E < 4

o)

Compartido conmigo

D

(©  Reciente
4

Y¢  Destacados

| =S - |
[  Papelera
M 20200511_181534.jpg M 20200511_180718.jpg
2  Almacenamiento
24,2 GB utilizado

>

™M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 13 MAYO - Google Drive X -+ - g X

<« C @ drivegoogle.com/drive/folders/1ENyGooTMSJSR1n7TYqwRHSitsPXfLeyf v @

LDrive Q B8 en Drive - ® @

t 3
i
&

B ki Compartido conmigo > =+ > FICHA 2011455 > 13 MAYO ~ B ®
Archivos Nombre N2
Prioritario
» B Miunidad

o)

Compartido conmigo

D

(©  Reciente
X
Y¢  Destacados
[  Papelera
M 20200513_201159.jpg M 20200513_185622.jpg M 20200513_185613.jpg M 20200513_185429.jpg
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
M 20200513_181636.jpg 5

47 a. m.,

26/05/2020



M ORIANA VANESSA FIGUEROA- |1 x ¢ 14 MAYC - Google Drive x + - X

<« C & drivegoogle.com/drive/folders/11EKREAZnusxt7dEaFalSpxwSigAqBX50 @

LDrive Q, Buscar en Drive - @ @ iz ,"

i i > e > > - A
l' Nuevo Compartido conmigo FICHA 2011455 14 MAYO B @
Archivos Nombre
Prioritario
4 Mi unidad

2, compartido conmigo
® Reciente
+
¢  Destacados
T  Papelera
M 20200514_183937.jpg
&=  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

M ORIANA VANESSA FIGUEROA - |1 x ¢ 20 MAYO - Google Drive x + - X

<« C & drivegoogle.com/drive/folders/108dMGg5SmkKX9x_HtHORIrhBowTo2zrVN @

LDrive Q, Buscar en Drive - @ @

i i > e > > - oA
I_ Nuevo Compartido conmigo FICHA 2011455 20 MAYO H ®
Archivos Nombre
Prioritario
4 @ Mi unidad

2 compartido conmigo
(©  Reciente
+
Y  Destacados
T  Papelera

M 20200520_181525.jpg

Almacenamiento

24,2 GB utilizado




™M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & 21 MAYO - gle Drive X + - a X

< C @ drive.google.com/drive/folders/1ey6E94CtUKC6iatDJI7zQjtoPbM30-V)
L Drive Q % QO @
i i > e > FICHA2011455 > 21MAYO ~ 2
|_ o Compartido conmigo 2 5 21 MAYO B ®
Archivos Nombre
Prioritario
» Mi unidad

S

Compartido conmigo

=

(©  Reciente
X
Y¢  Destacados
[  Papelera
M 20200521_193239.jpg M 20200521_190419.jpg M 20200521_185140.jpg M 20200521_183329.jpg
2  Almacenamiento
24,2 GB utilizado
>

48 a. m.
/05/2020

Q) ESP

Descripcion Proyecto:

M ORIANA VANESSA FIGUEROA - |© X & Descripcion del proyecto - Gooe X + - X

¢« C & drivegoogle.com/drive/folders/1e1]zM_CSUS4F1Qal¥Yolc2xw_niNedir A I

& Drive Q@ Buscaren Drive - @ & m LA o

l' Nuevo Compartido conmige > ORIANA VANESSA FIGUEROA-MAYQ 2020 > Descripcion del proyecto 2% B ® 31
Carpetas Nombre <
Prioritario
r Mi unidad B FicHA 2071112 BB FicHA 2062196 B FicHA 2011455 /)
2}, compartido conmigo

Reciente

Destacados

©
Y
w

Papelera

Almacenamiento

24,2 GB utilizado




FICHA 2071112

M ORIANA VANESSA FIGUEROA - |+ x ¢ FICHA 207

ogle Drive X+ = X

&« c @& drive.google.com, olders/1XyNg_Pfal

Abrir con v

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SEMNA Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

7Av PROYECTO FORMATIVO

Versién: 02

C6digo: GFPI-FO16

1. Informacn bisia delproyecta
. Proyecto SOFIA: o | [ 1 T
1.1 Cantra de Formacdn: Cantro Industrialy Dasarmall Emprasarial 1.2 Ragiomk: [ Cundinamarca
13, SunmwsTIAR APGTD 15 vsrTvas o6 soncn v 5 wvERas 06 oRETUMA o6 CoE.
1.4 Prograrma e Formadn sl ue ta respuestat | 515TENCIA ADMINSTRATIVAA
[ e p—
(meses)s
‘L6 Ergresss o nsiftaconss qua PRIPN 8US | 510, EIPRESAS PATROCINADORAS
1.7 Palabras cves de bisqueda - sisterca, Aol Empresa.
1 E
19 Nimero de
1.8 Niimer total de resutados de aprendizaje o esadosde | ”
del program de formacdn: i
compatoncia
1

2. Estructura del Proyest

encuentran en el mercado en wduslawcwmswandmmu\e que para la continuidad, crecimiento, sostenimiento y desarllo de.

earmollar que apoyen log. en

i

5 mismiss, e Creet planes de

PERFIL DEL PF

- 7:50 a. m.
o A 0 O) ESP ey S

FICHA 2062196

™ CRIANA VANESSA FIGUERCA - | X

Google Drive X 4 -

¢« C & drivegoogle.com/d Ng_Pfal0C3sZDbFlab8

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SENA Pracedimiento ecucién de 1a Farmacién Profesional Integral

7Av PROYECTO FORMATIVO

Version; 02

Codigo: GFRI-F016

1. Informacion bisics delproyecto
Céd. Proyecta SOFIA: P a0r | o | 1 Fichas asociadas:
L1 Gentra de Formadidn: oo Industrialy Desarmolo Empresarial 1.2 Regional: | Cundimmarc
1a. Sowpsran arco 1 o snTions s e saaca i uE RS se comun e coe.
.4 Programa de Formersdnal qua da respuasta: | A515TENCIA ADMINISTRATIVA
15 Trempa estimado de ajecuden delproyedta | 1,
{meses):
‘16 Empress=s a I iiuonss que PSFUGRSN SR | <1y, E1pRESAS PATROCINADORAS
1.7 Paabras cves de bisguees : Asitencis, Ausar Empresa,
1 3
19 Nimerode
1 Ndmero total de resultados de zprendizzie o teacs o M
delprograma de formacin

2. Estructura del Proyecto

encuentran enel memdoenmvslqswwsewnamm\e que pars I continuidad, crecimiento, sostenimient y desarmllo de I mismss, s cres planes de
Beandiegc dal Cana dal noanc o acoicoan g P o apoyen log tareas en I 3
PERFILDELPF  Hojs

LS o B @ M9

lo

7:50a. m.
26/05/2020 EE!

W ) ESP



FICHA 2011455

ORIANA VANESSA FIGUEROCA - | X & FICHA 2011455 -

biVis|

™M
< C @ drivegoogle.com/drive/

#%¥ Reporte Proyecto Formativo - 885532 ... SENAR UN PROGRAMA DE CAPACIT (1).pdf ~ Abrircon

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO

1. Informacién basica del proyecto
885532 Codigo del Programa SOFIA: 122115 | 100
[CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIALDE | 12 Raglonak [Reciona cunomamarca

[GISERAR UN PROGRAMA DE CAPAGITAGION PARA LA PROCE] 3
LAS DIFERENTES EMPRESAS DEL SECTOR

sena, EMPRE:

1ecnciogo, gesson. admiristracitn, capacitacién. program. informes, planescin, siecucicn, manusles

13 Mimero ce
Fesunadon o

21

» s empresas o
tamtrn
sctuidades que promueva a la capacitaogn

10/07/2016 11:41:06 Pagina 1 de 20

7:50 a. m.
) EP 072000

OBLIGACION 3:

M ORIANA VANESSA FIGUEROA- | X & Plan de trabajo concertado - Go- X =+ - X
<« C @& drivegoogle.com/drive/folders/11_16MgdsOVIoJX-n8MsftedA7aNIkGIc o i
& Drive Q - @ ®
I_ N Compartido conmige > ORIANAVANESSA FIGUEROCA > Plan de trabajo concertado 2 B @ 31
juevo
Carpetas Nombre <
Prioritario
4 Mi unidad B rFicHA 2071112 B FicHA 2062196 B FicHA 2011455 /)

2, Compartido conmigo
(©  Reciente
¢  Destacados

Papelera

Almacenamiento

18,7 GB utilizado




CONOCIMIENTOS PREVIOS:

M ORIANA VANESSA FIGUEROA - I X @& INSTRUMENTO DE EVALUACION X +
&«

C & drivegoogle.com/drive/folders/1imKtalhIV_4LTk5Mu--bNgyt2Ligdrpb ¥ @ H

< @ @

Compartid.. > ORIANAVA.. > Evidencias.. > INSTRUMENTO DE EVALUACION CONOCIMIENTOS... a B 0

L Drive Q
I.

Nuevo
Archivos Nombre
Prioritario
» [B]  Miunidad w e )
2 compartido conmigo = ——
(©  Reciente e
+
Y  Destacados
T  Papelera
B instrumento de evaluacio B8  instrumento de evaluacio... B instrumento de evaluacio
&=  Almacenamiento
18,7 GB utilizado
>

OBLIGACION 4:

FICHA 2062196 Y 2071112:

M CRIANA VANESSA FIGUEROA- |1 X & Descripcion del proyecto - Goog X +

< C & drivegoogle.com/drive/folders/1e1]zM_CSUS4F1Qal¥Yolc2xw_niNedir o

L Drive Q,  Buscaren Drive . ® @ i

I_ Nuevo Compartido conmige > ORIANA VANESSA FIGUEROA-MAYQ 2020 > Descripcion del proyecto 2 B ®
Carpetas Nombre <
Prioritario
Mi unidad B rFicHA 2071112 B FicHA 2062196 B FicHA 2011455 /)
2, Compartido conmigo
Reciente
+

©
¢  Destacados
W

Papelera

Almacenamiento

24,2 GB utilizado




ORIANA VANESSA FIGUEROCA - | X &

™M
< C @ drivegoogle.com/driv

#¥ Programa de Formacion Titulada Asistencia Administrativa Codigo-134101.pdf Abrircon v

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién
del Programa:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

1.2. Cédigo 134101
Programa:
1.3. Version
Programa:

1.4. Vigencia del Fecha inicio programa: 08/10/2019

Programa: Fecha fin El aln se vigente

1.5 Duracion Etapa Lectiva: 1344 horas

::xlma estimada Etapa Productiva: 864 horas

(horas)

Total: 2208 horas

1.6 Tipo de

programa TITULADO

1.7 Titulo o
certificado que TECNICO
obtendra

4 1a capacidad de Transcri
ar expedientes de ofici
ientar al usuario dandole informacion
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

Cdigo del Programa de Formacion: 134101 V1

Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimi en las unidades

mipymes ubicadas en soacha y los municipios de cobertura del cide
Fase del Proyecto: Planeacion

Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las dreas
de la empresa, su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de ellas, documentadas
mediante informe.

Competencia 1: 210601024: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060102401 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

21060102402 Proyectar la redaccién de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto,
la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

21060102403 Elaborar do
de digitacion y transcripcid
el trabajo, normativa y pol|
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® Resultados de Aprendizaje Alcanz

21060102401 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

21060102402 Proyectar la redaccién de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunta,
la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

21060102403 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccién, las técnicas
de digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precision; normas de seguridad y salud en
el trabajo, normativa y politicas de la organizacién.

21060102404 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y
politicas de |a organizacién.

21060102405 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las nermas
gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacion.

Duracion de la Guia: 150 horas (108 presenciales) (42 virtuales).

2. PRESENTACION

Estimados aprendices, la formacién por proyectos del SENA ofrece una base solida de formacion académica
y fortalece el conocimiente aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de las

organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma diddctica, pero en contextos reales y apropiados, en

particular en los momentos de verdad.
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LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE
RED TECNOLOGICA

M:ﬂlﬁ::e TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

122115 GESTION ADMINISTRATIVA

VERSION: | ESTADO: EN EJECUCION
Lectiva Total

DURACION
MAXIMA 18 meses

ESTIMADA DEL Préactica 24 meses
APRENDIZAJE

6 meses

NIVEL DE

FORMACION: TECNOLOGO

El programa Tecndlogo en Gestién Administrativa se creé para brindar al sector productivo de los
Servicios, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales que
i al social y de su entorno y del pais, asi mismo
ofrecer a los en las ias de la informacién y la comunicacion teniendo
en cuenta las necesidades de la Unidad Administrativa y los requerimientos de los clientes, la
organizacién de eventos empresariales, la p ion y el manejo ademas las
con el pr de iony la i de hechos la
intervencién en el desarrollo de los programas de ’ yla de
actividades del talento humano asignado.

El Pais cuent] a relacionado con los procesos de

gestion de ofi ina de 72 [CRE Al 110 ¥ crecimiento socia-economico

JUSTIFICACION: |tanto a nivel de un recurso humano cualificado
-
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA
Cédigo del Programa de Formacion: 122115
Fase del Proyecto: Ejecucién
Actividad de Proyecto: Elaborar un instructivo teniendo en cuenta la GTC 185, Sobre la
1 de co en una unidad administrativa, disefiar una
presentacion de la empresa identificando el modelo
Nombre del Proyecto: Disefiar un programa de capacitacién para la ejecucién de
procedimientos administrativos propios de la unidad administrativa en las diferentes
empresas del sector.
Competencia: 210601010 Facilitar servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con
las politicas de la organizacion.
de Ap izaje: Proporci atencion y servicio al cliente, en inglés y en espafiol,
de manera efectiva, a través de los medios tecnolégicos y los aplicativos disponibles,
aplicando la comunicacion empresarial, los estandares de calidad y las politicas de la
organizacion.
Duracién de la Guia: 33 Trabajo Directo - 27 Trabaijo Independiente
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de manera efecti s y los

aplicando |la comunicacién empresarial, los estandares de calidad y las politicas de la
organizacion

Duracién de la Guia: 33 Trabajo Directo - 27 Trabajo Independiente

2. PRESENTACION

La excelencia en la atencién y el servicio al cliente deben verse reflejados en todas |as actividades
de divulgacion, presentacién y lanzamiento de los productos y/o servicios de una organizacién.
Todos los objetivos deben encaminarse a que el cliente conozca la organizacién, crea en ella y
sobre todo adquiera lo ofrecido por ella, una o y otra vez o en la medida de sus necesidades;
ademas se debe tener en cuenta que un cliente satisfecho atrae otros clientes, pero que también
uno insatisfeche o que duda de lo que ofrece la empresa, transmitird ese mensaje a otros
potenciales clientes.

Las organizaciones actuales deben ver en todos sus procesos el enfoque al cliente, inclusive en el
manejo adecuado de la organizacion de los documentos, su exactitud al clasificarlo y archivarlo,

para que su recuperacion sea efectiva; ya que muchos procesos requieren de esa efectividad para
dar respuestas a los clientes, en el momento oportuno o necesario.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es):

leDive x4
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: TECNOLOGO GESTIGN ADMINISTRATIVA
(Cédigo del Programa de Formacién: 122115

Fase del Proyecto: Ejecucion
Actividad de Proyecto: Elaborar un instructivo teniendo en cuenta la GTC 185, Sobre la elaboracién de
documentos comerciales en una unidad administrativa, diseiar una presentacién de la empresa

identificando el modelo

Nombre del Proyecto: Disefiar un programa de capacitacién para la ejecucién de procedimientos
administrativos propios de |a unidad administrativa en las diferentes empresas del sector.

Competencia: 210601010 Facilitar servicio 2 los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de
la organizacion.

Resultado de Aprendizaje: Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo, mediante
la implementacién de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad
administrativa y |a organizacién.

Duracion de la Guia: 33 Pi
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| AR e e la implementacion de 1a tecnologia dis St Ténier Ho en cuenta los requerimientos de la unidad

administrativa y la organizacion.

Duracidn de la Guia: 33 Presenciales 27 virtual

2. PRESENTACION

En los Gltimos tiempos se ha llegado a la conclusion que el insumo mas importante para competir y
permanecer en el mercado es el cliente; por ello, se han esforzado en buscar las estrategias necesarias que
le permitan obtener el méaximo de eficiencia y productividad, conceptos que se alcanzan Gnica y
exclusivamente por |a excelente calidad del servicio que reciba o preste quien, de una u otra manera, esté
ligado a una organizacién.

Esto obliga a aplicar politicas definidas de analisis y evaluacién de los procesos administrativos y productivos

y sus interrelaciones, para lograr la ividad en los preductos o servicios que la organizacién genera. De
otra parte, el reto de brindar excelente servicio corresponde a todos y cada uno de los estamentos
empresariales, en los cuales, el elemento humano es el (inico haré posible que cada cliente o consumidor sea
considerado en sus necesidades individuales y, como tal, debe disponer de excelentes servicios siempre que
los requiera; ademas brindar ese valor agregado que hoy por hoy debe tener toda empresa que se enfrente
a la globalizacién. “La calidad de |a atencién al cliente hara perder o ganar un amigo”.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA
Cédigo del Programa de Formacién: 122115
Fase del Proyecto: Anlisis
Actividad de Proyecto: Realizar un blogs de acuerdo a las actividades de induccién en la plataforma
blackboard, organizar de manera critica las etapas, el objetivo, la magnitud del evento de
capacitacién.
Nombre del Proyecto: Disefiar un programa de capacitacién para la ejecucién de procedimientos
administrativos propios de la unidad administrativa en las diferentes empresas del sector.
Competencia: 210601010 Facilitar servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.
Resultado de Aprendizaje: Proporcionar atencién y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de
manera efectiva, a través de los medios tecnolégicos y los aplicativos disponibles, aplicando la
comunicacién empresarial, los estandares de calidad y las politicas de la organizacién

® Duracién de la Guia: 33 Trabajo Directo 27 Trabajo Individual

2. PRESENTACION
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33 Trabajo Directo 27 Trabajo Individual

manera efectiva, a traves de los

«  Duracion de la Guia:
2. PRESENTACION

La importancia de saber dirigirnos al cliente es de vital importancia, es |a imagen que vendemos, no solo
queda bien representada nuestra imagen ante la persona que se acerca a obtener informacién o a que sean
resueltas sus inquietudes, también La Empresa, Institucién o lugar de trabajo donde estemos, ya que los
servicios que presta dicha Empresa debe ser dados a conocer de una manera muy cordial y acertada de modo
que el visitante o interesado en conacer mds sobre esta Entidad no quede con interrogantes, sino que la
informacién suministrada haya satisfecho sus inquietudes.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Desarrollar una historieta de acuerdo con cada imagen, y compartirla en el ambiente de formacién con
sus compafieros. Minimo de media pagina.

GFPI-F-019 V03
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AUTORIZACION DE TRATAMIENTO Y CONSULTA DE DATOS PERSONALES DE ACUERDO A
LA POLITICA DE DATOS PERSONALES ADOPTADA POR EL SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE - SENA

€1 (1a) suscrito{a) _ORIANA VANESSA FIGUEROA
identificado con Cédula de Cludadania No. 1069716468 expedida en
__Fusagasuga. autorizo libre, expresa e Inequivocamente en los términos
sefialados en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015, demds normatividad relacionada y la
Politica de Tratamiento de Datos Personales adoptada por el SENA mediante Acuerdo No. 00009 de
2016y la que lo modifique, al manejo, tratamiento y consulta de datos personales de los cuales soy
titular y que suministro en virtud de 1a vinculacidn con el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

Asi mismo, autorizo la consulta de mis datos personales para el cumplimiento de las funciones
piiblicas de la Entidad en las bases de datos disponibles publicas y/o privadas, y en especial para dar
1a Ley 1918 de 2018 por el Decreto 753 de 2019 0 la que la modifique
o sustituya, Circular 147 de 2018 y Circular 81 de 2019; en el evento que mi vinculacion verse sobre
las condiciones reguladas en dicha normativa, autorizo al Servicio Naclonal de Aprendizaje SENA
Centro Industrial y de Desarrolio Empresarial, Soacha y especificamente el nominador y/o
ordenador del gasto, Coordinador de Grupo Administrativo, funcionario responsable de tramite de
vinculacién del Centro y/o Regional, en los términos que se sefiale en las circulares respectivas de
1a Entidad, a consultar mis datos personales en el registro de Inhabllidades por delitos sexuales
d d Ministerio de Defensa Nacional - Policia
Naclonal de Colombia, de manera previa a mi eventual vinculacién contractual o legal y
reglamentaria, cada cuatro (4) meses a partir del proceso de seleccion y/o mientras se encuentre
vigente la vinculacion con el SENA o 1a ejecucion del contrato.

Se suscribe en el Municiplo de Soacha, a 1os 06 dias de mayo_de 2020
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