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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Junio de 2020

Sefior

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

Formacion Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
Junio 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 ¥ SEIS MIL QUINIENTOS SETENTA ¥ CINCO PESOS ($39.796.575) COP incluido IVA.
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
al mes de enero de 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE
($ 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 (% 3.790.150) cada uno ¢} 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 caracter temporal para planear y orientar la Formacion Profesional
Integral, que programe el centro de formacidn en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las
politicas institucionales y la normatividad vigente del perfil GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA -
GESTION ADMINISTRATIVA.
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CLAUSULA SEGUNDA:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Participar en |a planeacion de
los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos
institucionales, para el area
tematica del objeto
contractual.

Se esta realizando el
procedimiento de ejecucidon de la
Formacion Profesional Integral de
acuerdo a la descripcion del
proyecto de Formacion asignado
en las fichas 2011455, 2062196 vy

2071112,

Se anexa listas asistencia de
Formacion de las Fichas
2011455, 2062196 y
2071112. Se evidencia en el
Drive las siguientes carpetas:

- Evidencias de
aprendizaje/Fases
del proyecto por
cada ficha- aprendiz
¥ plataforma
Territorium
anuncios-
evidencias.

- Lista de asistencia
Registro sesiones en
linea por cada ficha.

- Descripcion
proyecyo/cada Ficha
Il Trimestre.

2 Participar cuando el centro
de formacion lo requiera, en

jornadas de disefio y
desarrollo  curricular  de
programas de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales ¥ a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area

tematica objeto del contrato.

Para el presente mes no se realizd
actividades de disefio curricular
correspondiente al drea Gestion
Administrativa.

Mo se generan evidencias .

3 Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes a
las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos vy
herramientas  tecnologicas
que la entidad defina.

Se realizd los Planes concertados
con los aprendices Fichas
2011455, 2062196 y 2071112.

Se anexa actas planes
concertados Fichas
2011455, 2062196 ¥

2071112; Se encuentra en el
Drive carpeta Plan de trabajo
concertado por cada ficha
(se adjuntd en el Drive mes
abril).
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Se adjunta aprendizajes previos de
las Fichas 2011455, 2062196 y
2071112,

Se adjunta aprendizajes
previos de las Fichas
2011455, 2062196 ¥
2071112; Se encuentra en el
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).

Ejecutar la formacion
profesional  integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y

proyecto formative de los
programas del drea temdtica
objeto del contrato y la
programacion  establecida
por las coordinaciones.

Se esta realizando el
procedimiento de ejecucion de la
Formacion Profesional Integral de
acuerdo a la programacion
academica asignada con las fichas

2011455, 2062196y 2071112.

Programas de Formacion y Guias
de aprendizaje de las fichas
2011455, 2062196y 2071112,

Se anexa listas asistencia de
Formacion de las Fichas
2011455, 2062196 ¥
2071112, Se evidencia en el
Drive las siguientes carpetas:
- Evidencias de
aprendizaje/Fases

del proyecto por
cada ficha y
aprendiz.

- Lista de asistencia
Registro sesiones en
linea por cada ficha.

- Descripcion
proyecyo/cada Ficha
1] Trimestre.
OBLIGACION 1

Se anexa Programa de
Fomacion vy
aprendizaje Ficha 2011455
Competencia Facilitar el
servicio al cliente, 2062196
Elaborar documentos vy
2071112 Elaborar
documentos; se encuentra

Guias de

en el Drive carpeta
Descripcion del proyecto y

Guias de aprendizaje.
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5 | Aplicar segun la modalidad, | Para el presente mes se | Se adjunta planes de
estrategias de ensefianza, | relacionan evidencias, referente a | mejoramiento Ficha
aprendizaje, seguimiento y planes de mejoramiento Ficha 2062196 y 2071112. Se
evalua?ion de acuerfio a los 2062196 (aprendiz Melissa Lopez) evidencia en el Drive la
lineamientos pedagogicos y siguiente carpeta:
metodoldgicos de la entidad. ¥ Z0ML; (spcendiz et - Novedades

Alejandra Sanchez y Luz Edith académicas v
Rojas). disciplinarias/Planes
de mejoramiento.

6 | Participar cuando el centro | Participacion de los siguientes | Se adjunta evidencia de los
de formacion lo requiera, en | cursos: siguientes cursos:
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagogica para | 1. Taller Instructor Digital — CIDE 1. Drive carpeta
fortalecer el proceso de Evidencias/  Taller
formacion del area tematica Instructor Digital.
objeto del contrato.

2. Se realizaron los siguientes
Cursos en Linked In. 2. Drive carpeta Linked
In, se adjuntan
Fundamentos de la certificados
Optimizacion de Procesos. respectivos de la
Metodologia de aprendizaje: MESERCET OrEE I
Gamificacion. Aprendices Ficha
2062196y 2071112.
3. Los aprendices Ficha 2062196
y 2071112 realizaron curos en
Linked In.

7 | Emitir juicio valorativo segun | Se realizo los Juicios valorativo con | Se anexa el reporte de juicios
la normativad de la entidad | los aprendices Fichas 2011455, | valorativo sofia plus Fichas
sobre el nivel de | 2062196y 2071112. 2011455, 2062196 y
cumplimiento de los 2071112; Drive carpeta
resultados de aprendizajes de Juicios de evaluacion por
las competencias del cada ficha.
programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo
de su formacion, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas 6 GTH-F-075
V.04 tecnologicas que la
entidad defina.
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Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacidén tales como: Ficha
de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefioc curricular, cuando
ejecute formacion cerrada
empresarial y/o
complementaria.

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.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién 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,
seglin 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
Juicios de ewvaluacion por
cada ficha.

OBLIGACION 7

10

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

Para el presente mes no tengo
soportes del proceso de seleccidn
que alimenten los bancos de

pruebas.

Para el periodo Objeto de
este pago no se generan
evidencias.
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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 | evidencia desercién del aprendiz | debido proceso de
como ?I manual  de Ferley Bohorquez Rodriguez Ficha | Desercion...se encuentra en
Eonvive]n‘cm aal Cenito; e 2062196 oferta cerrada Vision | el Drive carpeta Novedades

i Marketing. académicas/carpeta
deserciones por la Ficha
El aprendiz Julian Felipe Fernadez 2062196 del aprendiz en
Cubillos (RETIRO VOLUNTARIO) s, Ademas, <
Ficha 2071112 oferta cerrada adjunta e Retiro
empresa Claro. Voluntario aprendiz Julian
Ficha 2071112.
Reporte inasistencias Sofia plus o pesenia Kiive
Ficha 2011455, 2062196 y |Novedades  académicas/
2071112. carpeta Reporte de
Inasistencias...
Se realizaron Llamados de | Se adjuntan los Llamados de
atencion aprendices Ficha | atencidn, se encuentran en
2062196 y 2071112. el Drive carpeta Novedades
académicas/carpeta
llamados de atencion por
cada ficha y aprendiz
correspondiente.

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 area | . ificado.
tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
requiera.

13 | Acatar los lineamientos del | Se realizo curso de Seguridad y | Se adjunté cuenta mes de
Sistema Integrado de Gestion | Salud en el Trabajo en la 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).
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las convocatorias
centro programa.

que el

Se diligencié el Formulario de
seguridad y salud en el trabajo,
caracterizacion nacional
sociodemografica y morbilidad.

Pantallazo Drive carpeta
Evidencias, formulario
Nacional Sena...24 de mayo
de 2020.

CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS,
o la actualizacion "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO ¥
NORMATIVO" o en su defecto
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y
aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o
la evidencia de la inscripcign
efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual, con

2019 (Se adjuntd cuenta mes
Enero/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 promocion del Evidencias/ Pantallazo
portafolio de servicios. 1 Formula.rlo B TIC | Formulario TIC el 7 junio;

(Alfabetizacion). Formularic Mejorando tu
2. Formulario Mejorando tu estacion de trabajo en Casa

estacion de trabajo en 10 junio de 2020.

Casa.

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 formacion lo requiera.

16 | Responder por los bienes y [ No tengo asignados bienes vy | No contiene soporte.
elementos puestos a su | elementos.
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

17 | Aplicar al proceso de | Se realizdo el proceso de |Se adjuntd cuenta mes
certificacion de la norma de | certificaciosn de competencia | Enero/2020.
competencia  "ORIENTAR | |3n5ra NSCL 240201056 Junio
PROCESOS FORMATIVOS
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plazo maximo a julio 31 de
2020.

cabal cumplimiento  del
objeto contractual.

declaracion de Bienes y Renta el
31 de mayo de 2020.

Se adjunta Informe

Formacion

apoyo
correspondiente  al
mes junio del afio en curso.

Se presenta el Formulario
Instructor Digital CIDE, el 2 de
junio de 2020.

Formato para Autorizacion de
descuento Decreto 568 de 2020,

18 | Acompaiiar a los aprendices a | Para el presente mes no se realizé | No se generan evidencias.
las  actividades que se | acompafiamiento al equipo de
encuentren planeadas por el | Bienestar del Aprendiz.
equipo de Bienestar al
Aprendiz.

19 | Apoyar y acompafiar los | No ful convocada por este mes | No se generan evidencias
procesos de autoevaluacion | para apoyar o acompafiar en los | para el mes objeto de pago.
de ;:!mgramars de formacion procesos de autoevaluacion de
en nivel tecnologo del Centro .

. programas de formacion
de Formacion. o
tecnologico.

20 | Apoyar el proceso de | Para el presente mes no fui [ Nose generan evidencias.
certificacion de aprendices, | convocado para apoyar el proceso
cuandoﬂ el ct_antrc- de | ge certificacion de aprendices.
formacion lo requiera.

21 | Las demas necesarias para el | Se  actualizo en el SIGEP la | Pantallazos en el Drive

carpeta Evidencias.

Se  encuentra en el
Drive/carpeta planillas

pagos y aportes.

A continuacion relacione 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucidn contractual.

www.sena.edu.co
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE
DE VIAIE DESPLAZAMIENTO

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 reportario 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. 9407344314 de la
planilla, operador APORTES EN LINEA, correspondiente al mes de Mayo del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de
2019 - “ 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 Gémez Botero

Supervisor Contrato CTO-259232035 de 2020
Coordinador

Formacion Titulada
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OBLIGACION 1:

FICHA 2071112

M ORIANA VANESSA FIGUERCA - |+ X & EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE - X +

<« c @ drive.google.com/drive/folders/191mT0reBHxihLVwPQGQCWmhTnOh2uYUN
LDrive Q Bu en Drive = @ @
l' Nuevo Compartido conmigo > ORIANA VANESSA FIGUEROCA > JUNIO > EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE an B @
Carpetas Nombre
Prioritario
» Mi unidad 3  FaSES DEL PROYECTO 3  FLATAFORMA TERRITORI o
2, Compartido conmigo
Reciente
@ +
Yy  Destacados
] Papelera

Almacenamiento

24,5 GB utilizado

M ORIANA VANESSA FIGUERCA - | X & PL*—V\EA(':’N'ED(‘EEE"’E X + - x
<« C @& drivegoogle.com/drive/folders/1PlalNFtawNrdHYUvRgFxF1d_2BrS2Laq B ﬂg :
. . +
L Drive Q en Drive > o ® .
Fow Compartido conmigo > ++ > FICHA 2071112 > PLANEACION ~ (a1 B ®
uevo
Carpetas Nombre
Prioritario
» Mi unidad BB  -Guia 2.1-Actividad Aprop. BB -Guia2.1-Actividad Trans )
2, Compartido conmigo
(©  Reciente
+
Yy  Destacados
] Papelera

Almacenamiento

24,5 GB utilizado




M ORIANA VANESSA FIGUERCA - | X & -Guia 2.1-Actividad Apropiacién - X +

< C @ drive.google.com/drive/folders/16nhNFgBARaW13VwdT7b8RM29vBBn-kBP L

L Drive Q - @ ®

l' N Compartido conmigo > =+ > PLANEACION > -Guia2.1-Actividad Apropiacion de Conocimientos
uevo

Prioritario

Mi unidad - o

.
i

Archivos Nombre

2 compartido conmigo
@ Reciente
+
Y¢  Destacados
] Papelera

m PANTALLAZO DRIVE FIC..

Almacenamiento

24,5 GB utilizado

M ORIANA VANESSA FIGUERCA - | X & -Guia 2.1-Actividad Transferenci= X +

/ffolders/1aiBBButkAaoHj-gNclYb9EKSYmayAncg T » qlﬂ H

. @ & @ LA

&« c @ drive.google.com/dri

L Drive Q

l' N Compartido conmigo > =+ > PLANEACION > -Guia 2.1-Actividad Transferencia de Conocimiento 2% B (D 2
uevo

Prioritario

Mi unidad - o

Archivos Nombre

2 compartido conmigo
@ Reciente
+
Y¢  Destacados
] Papelera

m PANTALLAZO DRIVE FIC..

Almacenamiento

24,5 GB utilizado




FICHA 2062196

M ORIANA VANESSA FIGUERCA - |1 X & FICHA 2062196 - Google Drive X +
BeGOBShMFs6 w Rl

< (&) @& drivegoogle.com/drive/folders/12NiFgJnnRANCMNIF 7|
. *
L Drive Q - @ @ ;
l' N Compartido conmigo > s+« > FASES DELPROYECTO > FICHA 2062196 a B ® 3
uevo
Carpetas Nombre T
Prioritario
» Mi unidad B FLANEACION (/]
2, Compartido conmigo
(©  Reciente
+
Yy  Destacados
] Papelera

Almacenamiento

24,5 GB utilizado

M ORIANA VANESSA FIGUERCA - | X & PL&!\EA(IéPJ—Ec-EgED'u‘e x aF

<« c @ drive.google.com/drive/folders/1rQsBKDhdXws)PLgp15wWDITyULQoz

@

L Drive Q n Drive . ® B oo ‘lﬁ

l' N Compartido conmigo > = > FICHA 2062196 > PLANEACION =) :=] (D a1
uevo
Carpetas Nombre
Prioritario
» Mi unidad B  -Guia 2.1-Actividad Aprop.. B  -Guia 2.1-Actividad Trans... /)
2 compartido conmigo
@ Reciente
+
Y¢  Destacados
] Papelera

Almacenamiento

24,5 GB utilizado




M ORIANA VANESSA FIGUERCA - | X

<« C @& drivegoogle.com/drive/folders/1cb5Pnak5e4jP22LYQVKHKEpwYkyuaBuH T ng
L Drive Q e @ ©

l' N Compartido conmigo > =+ > PLANEACION > -Guia 2.1-Actividad Apropiacién de Conocimientos £ B @ 31
uevo

Archivos Nombre

Prioritario

Mi unidad [ — 0

Compartido conmigo

op

D

Reciente
+
Destacados

Papelera

8 % @

m PANTALLAZO DRIVE FIC...

Almacenamiento

24,5 GB utilizado

-Actividad Transferenci- X +

™ ORIANA VANESSA FIGUERCA - | X &

< (&) @& drivegoogle.com/drive/folders/1WBzG1z2Dg1Ywu-QHRICI_ bPWusrPprZP
L Drive Q n Drive - @ &

Compartido conmigo > =« > PLANEACION > -Guia 2.1-Actividad Transferencia de Conocimiento a B ® 3

l— Nuevo

Prioritario

Mi unidad . — /)

Archivos Nombre

2, Compartido conmigo
(©  Reciente
+
Yy  Destacados
] Papelera

u PANTALLAZO DRIVE FIC

Almacenamiento

24,5 GB utilizado




FICHA 2011455

M ORIANA VANESSAFIGUERCA - |+ X ¢ FICHA 201145 gle Drive X+ = x
<« C & drivegoogle.com/drive/folders/1xOwTxe8_VFOqeyxGk_4lhc-EWgcenUb9 T B @
. * - R
L Drive Q - ® ®© bl
Fow Compartido conmigo » += > FASES DELPROYECTO > FICHA 2011455 2 B @
uevo
Carpetas Nombre
Prioritario
» Mi unidad B EJEcucion B cvaLuACION (/)
2 compartido conmigo
@ Reciente
+
Y¢  Destacados
] Papelera

Almacenamiento

24,5 GB utilizado

M ORIANA VANESSA FIGUERCA - | X & Bvaw le Drive x + - X
&« c @ drive.google.com/drive/folders/19mxxGDOxC-Ef4YOziuvdROEUSQTHBZIT T B @
. * w5
L Drive Q - ® ®© bl
Fow Compartido conmigo > =+ > FICHA 2011455 > EVALUACION = B @
uevo
Carpetas Nombre
Prioritario
» Mi unidad B  Guia 4: Verificar Ia aplica. (/)
2 compartido conmigo
@ Reciente
+
Y¢  Destacados
] Papelera

Almacenamiento

24,5 GB utilizado




M ORIANA VANESSA FIGUERCA - | X Guia 4: Verificar la aplicacion de = X +

<« C @& drivegoogle.com/drive/folders/1EKh1ZHkH5RONUY2EySfYqlph1 7rC8wZQ T » @

& orive Q. suscarentrive - ® & L @

Compart... > == > EVA.. > Guia 4: Verificar la aplicacion de las estrategias de atencion y servicio al cli... = B ®

F tuevo

Prioritario

Mi unidad — - o

Archivos Nombre

o
-

Compartido conmigo

=

Reciente
+

Destacados

8 % @

Papelera
m PANTALLAZO DRIVE FIC..

Almacenamiento

24,5 GB utilizado

M ORIANA VANESSA FIGUERCA - | X & v 'U(lC’N-G(-Gge Drive X + - X
<« C @& drivegoogle.com/drive/folders/1siyYudWL2IhrXOEnfZX5BzPBidkyEBzj B ﬂg :
. +
L Drive Q - @ @ %
Fow Compartido conmigo » *+ > FICHA 2011455 > EJECUCION ~ (2 B ®
uevo
Carpetas Nombre
Prioritario
» Mi unidad B  cuia 5: operar los recurs (/]
2, Compartido conmigo
(©  Reciente
+
Yy  Destacados
] Papelera

Almacenamiento

24,5 GB utilizado
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A‘ FINANCIEROS

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién
del Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

1.2. Codigo 134101
Programa:
1.3. Version
Programa:

1.4.Vigenciadel | °ch® inicio programa: 08/10/2019

Programa: Fecha fin El

pi adn se vigente

1.5 Duracion Etapa Lectiva: 1344 horas

méxima estimada | Erapa productiva: 564 horas

(horas)

Total: 2208 horas

1.6 Tipo de

programa TITULADO

1.7 Titulo o
certificado que TECNICO
obtendra

El egresado d la capacidad de Transcribir, digitar y
elaborar docu ar expedientes de oficina, archivar los|
documentos pi 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 Formacién: Técnico Asistencia Administrativa

Codigo del Programa de Formacion: 134101 V1

Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
mipymes ubicadas en soacha y los municipios de cobertura del cide.

Fase del Proyecto: Planeacién

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 nermas técnicas.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

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

21060102402 Proyectar la redaccion 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 dot
de digitacin y transcripcid
el trabajo, normativa y pol|

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

<« C @& drivegoogle.com/drive/folders/10t3GyApO1RYTwF2-TEBgY7eTbG1_rFXu B ﬂg :

& [l Guia21TAApdf

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

21060102403 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas
de digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precisién; 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 la organizacion.

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

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

2. PRESENTACION

Estimades aprendices, la formacion por proyectos del SENA ofrece una base s6lida de formacién académica
y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de las

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

particular en los momentos de verdad.

GFPI-F-019V03
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TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
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DENOMINACION DEL PROGRAMA

122115

GESTION ADMINISTRATIVA

VERSION:

[ Eestabo: EN EJECUCION

DURACION
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ESTIMADA DEL
APRENDIZAJE

Lectiva Total

18 meses

Préactica 24 meses
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NIVEL DE
FORMACION:

TECNOLOGO

JUSTIFICACION:

El programa Tecndlogo en Gestién Administrativa se creé para brindar al secter productive de los
Servicios, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales que
contribuyan al desarrallo econémico, social y tecnolégico de su entorno y del pais, asi mismo
ofrecer a los en las fasdelair yla teniendo
en cuenta las necesidades de la Unidad Administrativa y los requerimientos de los clientes, la
organizacion de eventos empresariales, la produccién y el manejo documental; ademas las

con el de yla i de hechos la
intervencion en el de los de iento or yla on de
actividades del talento humano asignado.

El Pais cuent| a relacionado con los procesos de
gestion de of ina de 72 LSRRI Wl 10  crecimiento socio-economico
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

Cddigo del Programa de Formacién: 122115

Fase del Proyecto: Evaluacion

Actividad de Proyecto: Aplicar el manual de funciones correspondientes a las funciones de
capacitaciones y procedimientos de la organizacion, elaborar lista de verificacion con sus respectivos
indicadores

Nombre del Proyecto: Disefiar un programa de capacitacion para la ejecucién de procedimientos

administrativos propios de la unidad enlas del sector.
Competencia: 210601010 Facilitar servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacién.

Resultado de Aprendizaje: Verificar la aplicacion de las estrategias de atencién y servicio al cliente,
cara a cara, a través de medios tecnoldgicos en inglés y espanol de acuerdo con la politica
institucional y Los estandares de calidad establecidos.

Duracién de la Guia: 33 Presenciales 27 virtual

organizacién. Por medio de la

= 7:19a.m.
NGB B B

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

<« C @& drivegoogle.com/drive/folders/1qp7_2YZHBurcdmunrd-gz9nng3hx24GY B ﬂg :

& i@ GFPIF-019_ GUIA4_DE_APRE G @8 CLIENT pef.
institucional y Los estandares de c#

* Duracién de |a Guia: 33 Presenciales 27 virtual

2. PRESENTACION

El servicio de atencién al cliente es fundamental en cualquier empresa u organizacién. Por medio de la
atencién al cliente, la empresa se comunica y se relaciona con sus clientes, Asi mismo, el cliente es
considerado el factor mds importante dentro de una empresa.

S OLUCION

E XCELENCIA

R ESPONSABILIDAD
V ALORES

I NICIATIVA

C ONOCIMIENTO

I NFORMACION

O RGANIZACION

En la actualidad el éxito que consigue una empresa es gracias a sus clientes, gracias a ellos existe la demanda
de productos y servicies. Satisfacer al cliente debe ser el principal objetivo de la empresa.

Ahora, el cliente desea ser escuchado y comprendido. No olvides que solamente si los clientes compran el
producto o servicio la empresa sobrevive,

éPero qué es entances servicio al cliente? Podriamos en sintesis decir que es la accidon de brindar un servicio
de forma tal que el cliente quiera volver a utilizarlo

GFPI-F-019V03
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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

Cddigo del Programa de Formacién: 122115

Fase del Proyecto: Ejecucin

Actividad de Proyecto: Aplicar el manual de funciones correspondientes a las funciones de
capacitaciones y procedimientos de la organizacién, elaborar lista de verificacion con sus respectivos
indicadores

Nombre del Proyecto: Disefiar un programa de capacitacion para la ejecucién de procedimientos
administrativos propios de la unidad enlas del sector.
Competencia: 210601010 Facilitar servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Resultado de Aprendizaje: Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la

atencién y servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestién
de calidad, de seguridad y salud ocupacional.

Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los

clientes, el mejo de la organizacion
de aQ +
Duracién de la Guil

. 7:20a.m.
N DY) EP 24/06/2020 ES

M ORIANA VANESSA FIGUERCA- | X &

' G @ divegoogle.com/d

CIOA FOSCLENTES ra ‘técnicos y tecnoldgicos disponibles la
atencién y servicio al cliente de aCUe as politicas de la organizacién, las normas de gestion
de calidad, de seguridad y salud ocupacional.

Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los
clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de |a organizacion

e Duracién de la Guia: 33 Presenciales 27 virtual

2. PRESENTACION

Las empresas utilizan las tecnologias de la informacion para procesar sus operaciones, atender a
sus clientes, manejar sus unidades administrativas y analizar los resultados financieros para poder
tomar decisiones estratégicas.

La tecnologia tienen importancia estratégica para todas las organizaciones, como para los clientes,
n lamanera en que:

Tengan un impacto directo y positivo en la eficacia de las operaciones de los servicios prestados a
los clientes ylos tiempos de espera.

Contribuyan a la estandarizacion de los ordenamientos, regulando productos y servicios en
todos los puntos de venta de una organizacién.

La tecnologia se constituye como una de las formas de gestién, utilizando las herramientas
de ofimdtica y telecomunicaciones.

GFPI-F-019V03

7:220a. m.
Esp 24/06/2020 ES
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ACTA Mo.

FLAN DE MEIORAMIENTO

CIUDAD ¥ FECHA: Soacha, 3 de HORA INICIO: 13:00 HORAS, HORA FIN: 18:00 HORAS,
Junio de 2020

LUGAR: FORMACION VIRTUAL DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO INDUSTRIAL ¥
DE DESARROLLO EMPRESARIAL.

TEMA (5):

1. Flan de mejoramiento académico aprendiz LOPEZ RODRIGUEZ DAYAN MELISA C.C 1000325606
Ficha 2062196 Técnico Asistencia Administrativa oferta cerrada Visién y Marketing, jornada Tarde.

OBJETIVO{S) DE LA REUNION:

Definir actividades a desarrollar en el marco de un plan de mejoramiente de la competencia
Elaborar Documentos de acuerdo a normas técnicas, a la aprendiz LOPEZ RODRIGUEZ DAYAN
MELISA Ficha 2062196 Técnico Asistencia Administrativa.

DESARROLLO DE LA REUNION

El acuerdo 7 del 2012 por el cual se opta el reglamento del aprendiz SENA, articulo 9
inciso 1 enuncia como deber del aprendiz. “cumplir con todos las actividades propias de
su proceso de oprendizaje o del plan de mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva

v productiva ™,

Por tanto, se toma como medida formativa y sancionatoria el presente plan de mejoramiento que
la aprendiz Lopez Rodriguez Dayan Melisa debe presentar las siguientes actividades:

Nombre de la actividad: Elaborar documentos con incensistencias en la redaccién y falencias en la
presentacion,

1.Descripcidn de la actividad: Producir dos documentos Memorando, manejando estilo blogque

con el sigulente tema: Liamado de atenclon (Uno presentado correctamente y el otro Incorrecta),
relacionando su empresa didactica.




2. Descripcion de la actividad: Producir dos documentos Circulares, manejando estllo bloque
extremo con el siguiente tema: Celebracion del dia de la Familia (Uno presentado correctamente
y el otro incorrecto), relacionando su empresa didactica.

3. Descripcion de la actividad: Producir dos doc 1tos Actas, teniendo en cuenta su aplicacion
con el sigulente tema: Acta Reunion Comité de Compras (Uno presentado correctamente y el otro
incorrecto), relacionando su empresa didactica.

4. Descripcion de la actividad: Planear un informe Ejecutivo segun la GTC-185, explicando las
consecuencias administrativas que se genera en el trdmite, al elaborar documentos con falenclas.

Fecha de inicio:  Junio 3/2020 Fecha de entrega: Miércoles 17 junio/2020

Entrega: Diferentes Documentos empresariales (GTC-185) soporte digital al correo,

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Fecha entrega de la actividad
17/06/2020.

Elaborar documentos con| LOPEZ RODRIGUEZ DAYAN
Inconsistencias en la redacclén y MELISA
falencias en la presentacion,
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ACTA No.

PLAN DE MEJORAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 19 de | HORA INICIO: 13:00 HORAS. HORA FIN: 18:00 HORAS.
Junio de 2020

LUGAR: FORMACION VIRTUAL DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO INDUSTRIAL Y
DE DESARROLLO EMPRESARIAL.

TEMA (S):

1. Plan de mejoramiento académico aprendiz JINETH ALEJANDRA SANCHEZ SABOGAL T.l
1000455130 Ficha 2071112 Técnico Asistencia Administrativa oferta cerrada empresa Claro, jornadg
Tarde.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir actividades a desarrollar en el marco de un plan de mejoramiento de la competencia
Elaborar Documentos de acuerdo a normas técnicas, a la aprendiz JINETH ALEJANDRA SANCHEZ
SABOGAL Ficha 2071112 Técnico Asistencia Administrativa,

DESARROLLO DE LA REUNION

El acuerdo 7 del 2012 por el cual se opta el reglamento del aprendiz SENA, articulo 9
Inciso 1 enuncia como deber del aprendiz. “cumplir con todas las actividades proplas de
su proceso de aprendizaje o del plan de mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva
y productiva”.

Por tanto, se toma como medida formativa y sanclonatoria el presente plan de mejoramiento que
la aprendiz Sanchez Sabogal Jineth Alejandra debe presentar las sigulentes actividades:

Nombre de la actividad: Elaborar documentos con inconsistencias en la redaccién y falencias en la
presentacion.

1.Descripcién de la actividad: Producir dos documentos Memorando, manejando estilo bloque
con el siguiente tema: Llamado de atencion (Uno presentado correctamente y el otro incorrecto),
relaclonando su empresa didactica.




2. Descripcion de la actividad: Producir dos documentos Circulares, manejando estilo bloque
extremo con el sigulente tema: Celebracién del dia de la Familia (Uno presentado correctamente
¥ el otro incorrecto), relacionando su empresa didactica,

3. Descripcion de la actividad: Producir dos documentos Actas, tenlendo en cuenta su aplicacién
con el siguiente tema: Acta Reunidn Comité de Compras (Uno presentado correctamente y el otro
incorrecta), relacionando su empresa didactica.

4. Descripcidn de la actividad: Planear un informe Ejecutivo segin la GTC-185, explicando las
consecuenclas administrativas que se genera en el tramite, al elaborar documentos con falencias.

Fecha de inicio:  Junio 19/2020 Fecha de entrega: Viernes 3 julia/2020

Entrega: Diferentes Documentos empresariales (GTC-185) soporte digital al correo.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Fecha entrega de la actividad
Elabe 4 . 3/07/2020.
rar men
abora ocumentas con JINETH ALEJANDRA SANCHEZ
inconsistencias en la redaccién y SABOGAL

falencias en la presentacion.

FIRMA.:




ITRRRIR Ve DO +

sRER IR Ve D 4+

.
Hg

i

e

O plar e msforamierts rojasus a7 Egmad com ® - @ & i

« OO0 § @ o & O = : Taed
ASISTENCIA ADMIMISTRATIVA FICHA 2071112-PLAN DE MEJORAMIENTO APREMDIZ LUZ EDITH ROJAS
PAYARES o

. O, vard B e e e o 51 e, S (e § )y
Candial vaieds apeancis L i
S wigra w D BreLri fu AT 8 R e

L Frchua pias fn weives el ki o ek 1 e i J00 por e v
RITA O regesa B DR OF MO BTEREE [ Der et e Tasa
Cumdo dria @ casnem rowd

Orisns Vanass Fguarcs

L ]

L ]
Ara e ds A=l
N
A e ILIBETIER

Cuty LB 6D AR e

0, plan de mejoramiscts rojasiuzesMigmal.com - @ @ =
« B 0 F & 0 & O = Taed
Cmdo st 0 cosiquier ingeend

@ f W B eresessedens

L TR

- e - eSO 3 L

© m
&
L]
-
*
¥
L@
T —
i ¥ ™
L]




7¢ /9

ACTA No.

PLAN DE MEJORAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 19 de | HORA INICIO: 13:00 HORAS. HORA FIN: 128:00 HORAS,
junio de 2020

LUGAR: FORMACION VIRTUAL DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO INDUSTRIAL ¥
DE DESARROLLO EMPRESARIAL.

TEMA (5):

1. Plan de mejoramiento académico aprendiz LUZ EDITH ROJAS PAYARES C.C 1002426988
Ficha 2071112 Técnico Asistencia Administrativa oferta cerrada empresa Claro, jornada Tarde.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir actividades a desarrollar en el marco de un plan de mejoramiento de la competencia

Elaborar Documentos de acuerdo a normas técnicas, a la aprendiz LUZ EDITH ROJAS PAYARES Ficha
2071112 Técnico Asistencia Administrativa.

DESARROLLO DE LA REUNION

El acuerdo 7 del 2012 por el cual se opta el reglamento del aprendiz SENA, articulo 9
inciso 1 enuncia como deber del aprendiz. “cumplir con todas las actividades propias de
su proceso de aprendizaje o del plan de mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva
¥ productiva”.

Por tanto, se toma como medida formativa y sancionatoria el presente plan de mejoramiento que
la aprendiz Rojas Payares Luz Edith debe presentar las siguientes actividades:

Nombre de la actividad: Elaborar documentos con inconsistenclas en la redaccian y falencias en la
presentacion.

1.Descripcidn de la actividad: Producir dos documentos Memorando, manejando estilo bloque
con el sigulente tema: Llamado de atencidn (Uno presentado correctamente y el otro Incorrecto),
relacionando su empresa didactica.




2. Descripcién de la actividad: Producir dos documentos Circulares, manejando estilo blogue
extremo con el siguiente tema: Celebracion del dia de la Familia (Uno presentado correctamente
y el otro incorrecto), relacionando su empresa didactica.

3. Descripcion de la actividad: Producir dos documentos Actas, tenlendo en cuenta su aplicacion
con el sigulente tema: Acta Reunién Comité de Compras (Uno presentado correctamente y el otro
incorrecto), relacionando su empresa didactica.

4. Descripcion de la actividad: Planear un Informe Ejecutivo segun la GTC-185, explicando las
consecuencias administrativas que se genera en el tramite, al elaborar documentos con falencias.

Fecha de inicio: Junio 19/2020 Fecha de entrega: Viernes 3 juliof2020

Entrega: Diferentes Documentos empresariales (GTC-185) soporte digital al correo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Fecha entrega de la actividad

3/07/2020.
Elabarar documentos con

inconsistencias en la redaccion y| LUz EDITH ROJAS PAYARES

falencias en la presentacién.
sz PO

FIRMA:
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Soacha Cundinamarca, 14/06/20
Sefiores:

Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA)
Coordinacién

Asunto: Retiro voluntario

De manera atenta me permito informar mi retiro voluntario del servicio
nacional de aprendizaje (Sena) del técnico asistencia administrativa de la

ficha 2071112, Por motivos personales y econémicos lo cual no me permite
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Atentamente,
Julian Felipe Fernandez Cubillos
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ORIANA VANESSA FIGUEROA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION:  SOACHA

FECHA INICIAL: 01/06/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2071112 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO

+* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE DE SERVICIO Y NORMATIVA.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
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FORMULARIO INSTRUCTOR CIDE 2 JUNIO 2020
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FORMATO
APORTE SOLIDARIO VOLUNTARIO POR EL COVID-19
DECRETO LEGISLATIVO 568 DE 2020

TEXTO INFORMATIVO:

- Esta comunicacién debe ser remitida al SENA para cada una de las néminas de los meses de mayo,
Jjunio y julio de 2020, dentro de los primeros 5 dias del respectivo mes)

- Este formato solamente aplica y es utilizable por los servidores publicos (empleados y trabajadores
oficiales) que tengan un salario mensual (incluidos todos los conceptos mensuales diferentes a las
prestaciones sociales) INFERIOR a diez millones de pesos ($10.000.000).

Ciudad, Fecha

Sefior(a)

(Nota: Esta comunicacion debe ser remitida asi:

- Los Servidores Publicos de la Direccién General: al Coordinador del Grupo de Administracién de
Salarios de la Secretaria General del SENA

-Los Publicos de las i y Centros de f on: al C del Grupo de Apoyo
Administrativo Mixto de la respectiva Regional).

Asunto: Aporte Solidario Voluntario por el COVID-19
Decreto Legislativo 568 de 2020.

Cordial saludo.
Q +

Yo, Oriana Vanessa Figu®SFe8

844a. m.
W) e 24/06/2020 Eﬁ
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Asunto: Aporte Solidario Voluntario por el COVID-19
Decreto Legislativo 568 de 2020.

Cordial saludo.
Yo, Oriana Vanessa Figueroa

En mi calidad de SERVIDOR PUBLICO, informo expresamente a mi pagador SENA, que (marque X en e/
espacio correspondiente a su decision):

SI EFECTUO o NO EFECTUO X el “APORTE SOLIDARIO VOLUNTARIO
POR EL COVID-19" establecido por los articulos 9 y siguientes del Decreto Legislativo 568 de 2020 “Por
el cual se crea el impuesto solidario por el COVID 19, dentro del Estado de Emergencia Econémica,
Social y Ecolégica dispuesto en el Decreto Legislativo 417 de 2020".

Atentamente,

Firma del Funcionario:
Nombre del Funcionario: Oriana Vanessa Figueroa
Cédula de Ciudadania No. 1.069.716.468 de Fusagasuga

Cargo: Instructora Grado
Regional o Direccién General: Cundinamarca
Dependencia o Centro de Formacién: Industrial de Desarrollo Empresarial CIDE-Soacha
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