SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha, Bogota D.C.19 febrero 2025

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.7444421 del afio 2025

Coordinador Académico

Coordinador Académico de Gestion Documental y de la informacidn

Bogotd D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes febrero del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7444421 del afio 2025

Berta Inés Cubillos Sierra, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.069.717.632 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

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

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veintisiete
millones quinientos noventa y siete mil sesenta y seis PESOS ($27.597.066) Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de Tres Millones Doscientos
Diecinueve Mil Seiscientos Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. b) CINCO (5) pagos
iguales correspondientes a los meses de MARZO a JULIO de 2025, por valor de Cuatro
Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos (54.599.511) M/cte. cada
uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025, por valor de Un Millén
Trescientos Setenta y Nueve Mil Ochocientos Cincuenta y Tres pesos ($1.379.853)) M/cte.
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Plazo: Serd hasta el 10 de agosto de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar la implementaciéon de | Dentro del presente mes no | Ninguna

los principios del Proyecto | se ha desarrollado esta

Educativo Institucional (PEl) en | actividad.

el desarrollo de actividades

formativas, alineando las

estrategias pedagdgicas con la

mision y vision institucional.
2 Cumplir con los lineamientos | Dentro del presente mes no | Ninguna

se ha desarrollado esta
actividad.

establecidos en el Reglamento
del aprendiz SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con
los procesos formativos y de
gestién administrativa.

Entregar productos especificos
segin lo estipulado en el
contrato, tales como informes,
reportes, registros, guias,

Diligenciar diariamente el
plan de trabajo en las
diferentes fichas en las que

se imparte la formacion,
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manuales, formatos y
materiales de  aprendizaje
relacionados con las actividades
formativas realizadas.

facilitar la planilla de pago a
la coordinacion operador
“mi  Planilla”, Elaborar
informe  GTH-F-062-V10,
efectuar el acta de inicio de
la ficha 2672117, Formato
de Planeaciéon pedagdgica y
guia de aprendizaje para
posteriormente compartir
al equipo ejecutor.

Ver anexos
https://surl.li/uvzrmu

actividades de
apoyo en la  formacion
profesional integral,
garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los

Desarrollar

Brindar  formacién de
calidad dentro de las fichas:
3055477 del programa
Tecndlogo en  gestién
bibliotecaria, y las fichas
3142566, 2926284,

Ver anexos
https://surl.li/uvzrmu

programas Tecnolégicos, | 2926299 del programa de
Técnicos, laborales y | formacion Tecndlogo en
complementarios  asignados, | gestién documental, con el
conforme a la programacion | soporte de implementacion
establecida por las | de Guias, actividades en
Coordinaciones académicas. plataforma virtual,
estrategias didacticas
activas.
Colaborar en la planeacion, | Dentro del presente mes no | Ninguna
ejecucién y evaluacién de | se ha desarrollado esta
procesos de aprendizaje, | actividad.
aplicando estrategias
especificas  definidas  para
grupos poblacionales diversos y
presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.
Registrar las novedades en el | Dentro del presente mes Ninguna

sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion
de rutas de aprendizaje, registro
de juicio de evaluacidon vy
eventos relacionadas con el

no se ha desarrollado esta
actividad.
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proceso de Formacion entre
otros.

7 Gestionar el registro de | Mantener un control de
inasistencias y reportar casos | asistencias y novedades
para la activacidon de rutas de | dentro de los espacios de | Ver anexos
desercidon o rutas preventivas | formacion de las fichas | https://surl.li/uvzrmu
asociadas a habilidades diversas | 3055477 del programa
(discapacidades, necesidades | Tecnélogo en  gestidn
especificas de aprendizaje, | bibliotecaria, y las fichas
entre otras), siguiendo los | 3142566, 2926284,
procedimientos establecidos. 2926299 del programa de
formacidon Tecndlogo en
gestion documental, que
permita evidenciar y
prevenir posibles casos de
desercion.
8 Revisar la consistencia de los | Verificar y rectificar dentro
datos de aprendices y su|del plan de trabajo
actualizacién en el sistema Sofia | desarrollado en las fichas | Ver anexos
Plus u otro dispuesto por el | 3055477 del programa | https://surl.li/uvzrmu
Centro de Formacion, | Tecnélogo en  gestidn
incluyendo la validacién de | bibliotecaria, y las fichas
datos personales y de | 3142566, 2926284,
emergencia, y reportar | 2926299 del programa de
cualquier discrepancia | formacidn Tecndlogo en
detectada. gestion documental, los
datos registrados.
9 Elaborar, actualizar y entregar | Dentro del presente mes no | Ninguna
ajustes razonables en la|se ha desarrollado esta
planeacion de la formacion, | actividad.
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacion
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusion 'y
equidad en los procesos
formativos.
10 | Facilitar procesos de induccidony | Apoyar en los procesos de
validacion de aprendizajes | induccion teniendo en | Ver anexos
previos, conforme a las | cuenta el cronograma de

directrices definidas por la
entidad y los requerimientos

actividades para tal fil, en la

ficha 3142566 del programa
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especificos del drea de | del Tecndlogo de gestion
formacion. documental.

11 | Documentar Y registrar | Realizar los respectivos
informacién clave de los | registros fotograficos, | Ver anexos
aprendices, incluyendo datos | transferencia del | https://surl.li/uvzrmu
basicos e imagenes necesarias | conocimiento y
(como registros fotograficos de | retroalimentacion de las
eventos vy transferencias de | fichas 3055477 del
conocimientos para procesos | programa Tecndlogo en
administrativos, cumpliendo | gestion bibliotecaria, y las
con la normativa de la entidad | fichas 3142566, 2926284,
en los mecanismos dispuestos | 2926299 del programa de
por el Centro de Formacion y | formacion Tecndlogo en
cumplimiento de politica de | gestién documental.
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones | Dentro del presente mes no | Ninguna
sobre proteccion de datos | se ha desarrollado esta
personales, ajustandose a lo | actividad.
establecido en el Acuerdo 009
de 2016 del SENA y la Ley 1581
de 2012.

13 | Asistir a reuniones especificas y | Participar de manera activa | Lista de asistencia.
comités técnicos cuando sea | en la programacién | (Ver anexo).
necesario, participando en la | trimestral 2025 y jornada
evaluacidon y seguimiento de | de alistamiento presencial.
aprendizajes, dentro del marco Acta de inicio.
de las tareas delimitadas por el (Ver anexo).
contrato.

14 | Apoyar actividades de | Dentro del presente mes Ninguna
divulgacion y promocién de | no se ha desarrollado esta
programas de  formacion, | actividad.
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacidn, tanto
dentro como fuera de |las
instalaciones de la entidad,
segin lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periddicos | Retroalimentar Ver anexos
sobre el avance de las | diariamente el plan de | https://surl.li/uvzrmu
actividades asignadas y | trabajo en las diferentes
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programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

fichas en las que se imparte
la formacion, Elaborar
informe  GTH-F-062-V10,
efectuar el acta de inicio de
la ficha 2672117, Formato
de Planeaciéon pedagdgica y
guia de aprendizaje para
posteriormente compartir
al equipo ejecutor.

16 | Participar en proyectos de | Dentro del presente mes no | Ninguna
investigacion autorizados por el | se ha desarrollado esta
Centro de Formacion, | actividad.
entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones | Poner al alcance de manera | Ver anexos
vigentes en gestion documental, | oportuna, el acta de inicio | https://surl.li/uvzrmu
ajustando los procedimientos a | de la ficha 2926284 para el
las Tablas de Retencidén | correcto control de Ia
Documental de la dependencia | gestidn documental en la
correspondiente, en la entrega | coordinaciéon, Guia, PPF,
con calidad, pertinencia vy | soportados dentro del
oportunidad de los documentos | portafolio del instructor.
asociados a la evaluacién y
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los
pardmetros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,

Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios).
18 | Velar por el adecuado uso de los | Brindar un buen uso de los | Ver anexos

ambientes de formacién vy
recursos asignados, reportando
el estado de estos y asegurando
su mantenimiento bdsico al
finalizar cada actividad.

elementos proporcionados
para brindar la formacion.
(Computadores, tv, sillas,
escritorios y demas).
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19 | Reintegrar los materiales | Dejar en  condiciones | Ninguna
asociados al inventario y | iddoneas y buen estado, los
equipos en los procesos de | elementos proporcionados
formacidn, en las condiciones en | para brindar la formacién.
que fueron entregados, | (Computadores, tv, sillas,
garantizando su preservacion. escritorios y demas).

20 | Proveer los medios y | Computador portatil AXUS, | Ninguna
herramientas propias | bata, marcadores, borrador
necesarias para el cumplimiento | y hojas.
de las actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y | Dentro del presente mes no | Ninguna
resoluciones relacionadas conla | se ha desarrollado esta
gestion documental electrdnica, | actividad.
asegurando la implementacion
adecuada del Archivo
Electrénico SENA  (AES) vy
entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales | Dentro del presente mes no | Ninguna
acordadas con el supervisor del | se ha desarrollado esta
contrato, siempre dentro del | actividad.
marco del objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de | Dentro del presente mes no | Ninguna
formacion inclusiva, | se ha desarrollado esta
considerando las necesidades | actividad.
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos
de ensefianza.

24 | Participar en actividades de | Dentro del presente mes no | Ninguna
monitoreo y evaluacion de los | se ha desarrollado esta
aprendizajes obtenidos, | actividad.
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejora y

retroalimentaciones.
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25 | Elaborar, actualizar,
seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando su
implementaciéon dentro de las
actividades asignadas.

Dentro del presente mes no
se ha desarrollado esta
actividad.

Ninguna

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y afiliaciones a EPS Sanitas, Fondo de Pensiones Porvenir, afiliacién a ARL Positiva
y No. 82709169 de la planilla del mes de diciembre 2024, operador M| PLANILLA. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

Firma
BERTA INES CUBILLOS SIERRA
Contratista

C.C. No. 1.069.717.632 de Fusagasuga

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO. CO1.PCCNTR.7444421 DE 2025
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Gestion Documental

Bogota D.C
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SE ADJUNTAN EVIDENCIAS Y REGISTROS FOTOGRAFICOS

EVALUACION DE EVIDENCIAS FiSICAS Y DIGITALES
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B8 PRESENTACIONDEL X  + = X

Administracién de co X @ GC_ 1089717632 390 X @ (2) Whatsipp x M Pago Honorarios Feb X M Recibidos (213) - asic X

G % classroom.google.com/u/2/w/NzUwMjMOMjkSNDEO/tc/NzUwMMzNTY0OTI4 x @
ATENCION Y SERVICIO DE INFORMACION AL USU... 221 -
B Classroom » Sevaaes
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones -t & Ea

Pagina principal

Calendario

Cursos que dictas

Pendientes de revision

ATENCION Y SERVICIO DE IN...
2926299

TRAMITE DE CORRESPONDE...
2926284

GESTION DE EMPRENDIMIEN...
3142566

PROCESAMIENTO DE DATOS
3065477

CULTURA EMPRENDEDOQORA ...
FICHA 2873869

Clases archivadas

Configuracion

L Buscar

Administraciénde co X

I PRESENTACION DE LA COMPETENC.. - l

PRESENTACION DE LA COMPETENCIA DE ATE...

@ Asistencia Administrativa publicé nuevo material: PRESENTACION DE LA COMPETENCIA:

Publicado: 12 feb

Estimados aprendices.

Seguidamente me permito poner a su alcance la on de la competencia ya en el ambiente de formacidn,

en caso de que la requiera.

PRESENTACION ATENCI...
Microsoft PowerPoint

@ GC_1069717632_392 X | @ (2) Whatstpp X | M PagoHonorarios Feb X | M Recibidos 212)-as= X [ ATENCIONYSERVICI X + = b3
0/2/c/NzUwMjN DEO e @

> € % od I

K Classroom >

Pagina principal

Calendario

Cursos que dictas

Pendientes de revision

ATENCION Y SERVICIO DE IN...

2926299

TRAMITE DE CORRESPONDE...

2926284

GESTION DE EMPRENDIMIEN...

3142566

PROCESAMIENTO DE DATOS
3065477

CULTURA EMPRENDEDORA ...
FICHA 2873869

Clases archivadas

Configuracion

A Buscar

ATENCION Y SERVICIO DE INFORMACION AL USU...
2926299

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

0
@®

ATENCION Y SERVICIO DE INFOR

2926299 [6)

codigode laclase o Anunciasign' la clase Pt
h2p2we3 1
@ Asistencia Administrativa public nuevo material: GUIA Y MATERIAL DE APOLLO .
Proximas 12feb
No tienes tareas para
entregar proximamente
Asistencia Administrativa publicé nuevo material: PRESENTACION DE LA COMPETENCIA: A... .

Ver todo 12feb
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- Administraciénde o X | @ GC_1089717632 307 X | @B (2) Whatsapp X | M PagoHonorariosFel X | M Recibidos (212)-asc X [P GUIAVMATERIALDE X  + - X
& > C 5 dassroom.google.com/u/2/w/NzUwMMOMjKSNDEO/tc/NzUwMjQSMzUTMTIS x @
ATENCION Y SERVICIO DE INFORMACION AL USU... ses
B Classroom » 8
2926299
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones M & &

(@  Pagina principal
8 calendario GUIA'Y MATERIAL DE APOLLO :

~ 8 Cursos que dictas

Pendientes de revision @ Asistencia Administrativa public nuevo material: GUIA Y MATERIAL DE APOLLO H

ATENCION Y SERVICIO DE IN...
2926299 Publicado: 12 feb

TRAMITE DE CORRESPONDE... Estimado aprendiz.

2926284
Seguidamente pongo a su alcance Ia Guia y el respectivo material de apoyo, que le sera (til para el desarrolio de las

ca
=
e GESTION DE EMPRENDIMIEN... respectivas actividades.

3142566

2. FUNDAMENTOS DEL S... Guia de Aprendizaje O1. ...

PROCESAMIENTO DE DATOS ==
PDF PDF

3065477

CULTURA EMPRENDEDOQORA ...

FICHA 2873869
LA EMPRESA COMO ENT...

Microsoft PowerPoint

8. EJEMPLO DE MANUAL...
PDF

Clases archivadas

Configuracion

3. EL CLIENTE.pdf 1. CULTURA ORGANIZAC.:
PDF ) Microsoft PowerPoint ®@

H L Buscar

~ Administraciénde co X | @ GC_1069717632_397 X | @ (2) WhatsApp % | M PagoHonorarios Fel: X | M Recibidos (213) -asic X [ TRAMITEDECORRES X + - 'Y
<« > C 25 classroom.google.com/u/2/c/NzUwMjMxMTYwNDA3 [ o ﬂ

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
2926284

= B Classroom >

@  Pagina principal Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones B &6 =@

n Calendario

~ Bs  Cursos que dictas

[E Pendientes de revisién

ATENCION Y SERVICIO DE IN...

o 2926299
@ 7o commesrone. TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
2926284
. 2926284
e GESTION DE EMPRENDIMIEN...
3142566
° PROCESAMIENTO DE DATOS
3065477 Codigode laclase  } o Anuncia algo a la clase =
CULTURA EMPRENDEDORA ... H ra
e FICHA 2673869 ibgSoké Ll
Clases archivadas Asistencia Administrativa publicé nuevo material: EJERCICIOS PRACTICOS - CARTA s
Proximas 16fen )

Configuracion
No tienes tareas para
entregar proximamente

hitps://classroom.google.com/u/2/w/NzUwMMMTYwNDA3 t/all

A Buscar
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v Administracién de co X @ GC_ 1089717632 390 X @ (2) Whatsipp x M Pago Honorarios Feb X M Recibidos (213) - asic X [z ] Trabajo enclase de 7 X + - X
« > ¢ = I Ju/2wiNzl ITYWNDA3/t/all v &
E Classroom > ;’Z’:;;:TE DE CORRESPONDENCIA e “
@  Pagina principal Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones M & ©
) calendario Todos los temas -

Cursos que dictas

Pendientes de revision

ATENCION Y SERVICIO DE IN...
2926299

TRAMITE DE CORRESPONDE...
2926284

3142566

PROCESAMIENTO DE DATOS
3065477

CULTURA EMPRENDEDOQORA ...
FICHA 2873869

Clases archivadas

Configuracion

H L Buscar

~ Administraciénde co X

€« > C % d I

GESTION DE EMPRENDIMIEN...

EJERCICIOS PRACTICOS - CARTA :

@ EJERCICIOS PRACTICOS - CARTA Publicado: 16 feb H

GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 185

@ GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 185 Publicado: 12 feb :

PRESENTACION DE LA COMPETENCIA: TRAML...

Publicado: 12 feb

PRESENTACION DE LA COMPETENCIA: T...

@ GC_1069717632_300 X | @ (2) Whatshpp % | M PagoHonorarios Fel: X | M Recibidos (213) -as- % [J GESTIONDEEMPREN X + = X
/2 e/NZUWMjMwMZI2MZA3 e B

= B Classroom >

(@  P&gina principal

n Calendario

~ Bs  Cursos que dictas
[E Pendientes de revisién

2926299

2926284

3142566

PROCESAMIENTO DE DATOS
3065477

CULTURA EMPRENDEDORA ...
FICHA 2873869

Clases archivadas

Configuracion

H A Buscar

GESTION DE EMPRENDIMIENTO
3142566

ATENCION Y SERVICIO DE IN...

TRAMITE DE CORRESPONDE...

GESTION DE EMPRENDIMIEN...

Calificaciones 0O & ®

#/ Personalizar

Novedades Trabajo en clase Personas

P

GESTION DE EMPRENDIMIENTO

3142566
Codigodelaclase o Anuncia algo: Ia dlase =
rnwigvh i
@ Asistencia Administrativa publicé nuevo material: PRESENTACION DE LA COMPETENCIA .
Proximas Ayer .

No tienes tareas para
entregar préximamente
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v Administraciéndece X | @ GC_1080717632_390 X | @ (2) WhatsApp X | M PagoHonorariosFeb % | M Recibidos (213)-asi: % Y TrabajoenclasedeC %X + = X
€« > ¢ =% I u/2fw/Nzl MzA3/t/all x @
GESTION DE EMPRENDIMIENTO ses “
B Classroom > 7
@  Pagina principal Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones M & ©
n Calendario
| Todos los temas. - ‘
~ 8 Cursos que dictas
B Pandientes de revisién TALLER 1 CULTURA EMPRENDEDORA :
o ATENCION Y SERVICIO DE IN...
2026299
@ TALLER 1 CULTURA EMPRENDEDORA Publicade: 16 feb 3
TRAMITE DE CORRESPONDE...
o 2926284
e GESTION DE EMPRENDIMIEN...
3142566
@ roces o ewros PRESENTACION DE LA COMPETENCIA :
3065477
CULTURA EMPRENDEDORA ... X
e FICHA 2873869 @ PRESENTACION DE LA COMPETENCIA Publicado: Ayer %

Clases archivadas

Configuracion PRUEBA DE INDUCCION :

H L Buscar

~ Administraciénde co X | @ GC_1069717632_397 X | @ (2) WhatsApp % | M PagoHonorarios Fel: X | M Recibidos (213) -asic X  [EJ PROCESAMIENTODF X  + - 'Y
€ > ¢ %od I /2 //NZUWMMWMTE3ODe1 x @

PROCESAMIENTO DE DATOS
3065477

= K Classroom >

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones B &6 =@

#/ Personalizar

(@  P&gina principal

n Calendario

~ Bs  Cursos que dictas
[E Pendientes de revisién

ATENCION Y SERVICIO DE IN...

o 2926299
@ 7o commesrone. PROCESAMIENTO DE DATOS
2926284
. 3065477
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di al programa dlogo en Gestién D

mumpnre vee COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y planeacién de la Formacién
Profesional Integral del primer (1) trimestre de 2024 — Ficha de caracterizacién 2926284

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 18 de

febrero de 2025

HORA INICIO:
8:00 am

HORA FIN:
10:00 am

LUGAR Y/O ENLACE:

DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA.

Coordina
Académica de Gestion
Documental y de la
Informacién, Ambiente
910

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Identificar la ficha de caracterizacion, programacion y el equipo ejecutor.

2. Unificar criterios para el trabajo interdisci de las i i
desarrollo de la formacién de la ficha 2926284, en el primer trimestre 2025.

3. Realizar el alistamiento y Planeacién Pedagdgica de la FPI.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Establecer entre el equipo ejecutor de | , la

de las para

desarrollo del Proceso de Formacién Integral durante el primer (1) trimestre de 2024, de la

para el

. Definir compromisos para el desarrollo de la formacidn profesional integral.

el

x

+
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@ 142865

Texto nor...
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3. Realizar el alistamiento y Planeacion Pedagdgica de la FPI.
4. Definir para el dela 5
OBJETIVO(S) DE LA REUNIO!
Establecer entre el equipo ejecutor de instructores, la planeacion de las actividades para el
desarrollo del Proceso de Formacién Integral durante el primer (1) trimestre de 2024, de la
ficha de 6n 2926284, pond al programa al programa Tecnélogo en
Gestion D

integral.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se rednen los instructores del equipo ejecutor, Berta Inés Cubillos Sierra (Instructor lider de
ficha) y Juan Manuel Zanabria Garcia para el desarrollo de |a reunién.

1. Identificar la ficha de prog|
Informacién general de Ia ficha de caracterizacién 2926284
Programa de formacién: Tecnologo en Gestién Documental
Codigo: 122501 - Version 1
Proyecto ivo: Disefio e de un programa de transferencias

primarias y en las entidades publicas y empresas privadas.
Actual trimestre de formacién de la ficha: | Trimestre
Jornada: Nocturna.
Nimero de aprendices “En ejecucién” (Sofia Plus): 28 aprendices.

TIPO DE
DOCUMENTO

y el equipo ejecutor:

NUMERO DE
DOCUMENTO

NOMBRE APELLIDOS

GOR-F-084 V02

Qe A1 12,33 140 15 ) 18

® (3) What

X G queinte

O 8 o-

(RLEN)

x

+

aQ

B Compartic - 4 o
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cc 1000136932 ANYELI DAYAN PINEDA TELLEZ .
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documento se mostrarén aqui cc 1033744225 SOLANGE SABOGAL RUIZ 9
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cc 1031165527 STEFFANNY JINETH VANEGAS ORTIZ

Para el desarrollo de |a formacién de Ia ficha en el primer trimestre de formacién 2025, se

han asignade las siguientes competencias e instructores:

COMPETENCIA RESULTADOS DE INSTRUCTOR
APRENDIZAIE

1 NIVEL

1. Preparar la produccién de

correspondencia,  teniendo

TRAMITAR en cuenta la normativa y la

‘CORRESPONDENCIA DE politica organizacional.

Berta Inés Cubillos Sierra

GOR-F-084V02

v M Recibido: X | M RV:Orien X | @ f1d28652 x | ¥ TRAMITE X | 9% Generart X | & BERTAIN' X PLANDE X @ (3What: X | G queinter X | + - x
G % docs.google.com/spreadsheets/d/1IfljNrbul Ail-XHPCSW]TKRI_slzRLsc/edit?gid=751218854#gid=751218854 a %« + &
PLAN DE TRABAJO FICHA 2926284 - TRAMITE DE CORRESPONDENCIA | T B &S D B - & compartir - o
Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
A & ¢ & T 00% - $ % O 00 123 Aral "+BI%L°-EEIE§-,v @Y @ T .
ACU:ACIE ~
A 5 c o = | F|& H S K L M N[O P Q|R|S|T|U V| W X ¥ Z| Ak AB AC AD| AE AF A
1
SE?\IA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
2 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIY
a ZAY
A PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASIS1
s
5
6 No. DE FICHA : 2926284 COORDINACION ACADEMICA: GESTION DOCUMENTAL Y DE |
7 PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL CODIGO DEL PROGRAMA: 122901
H
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA: 240201528
INIVEL

4. Preparar la produccion de ca
. 2. Proyectar Ia gestion y tramite

] TRAMITE DE CORRESPONDENCIA | CODIGOS DE LOS RAPS: 3. Recibir la correspondencia ir
legislacion vigents y tecnologiz

. Despachar |2 correspondenc

10 FRANJAS DE FORMACION; 1 - JORNADA : NOCTURNA

" FECHA DE INICIACION: 10 de febrero del 2025 FECHA DE TERMINACION: 25 de abril del 2025

2 INSTRUCTOR-TUTOR: BERTA INES CUBILLOS SIERRA CEDULA: 1068717632

12

u
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20 MAIRA ALEJANDRA BARRIOS CHARRY' 3 R R
21 BRIGITH TATIANA BELTRAN SANCHEZ A TR ERE
2 HERICA LOURDES BOTERO JIMENEZ 5 RN R
23 [ANGIE VANESSA CABALLERO POVEDA 5
24 LEYDY PAHOLA CAPERA TIQUE 7 * * - * ® *
25 TAMNIA MICHEL CARDENAS BERNAL a * * - * ® *
26 OLGA INES CASTELLANOS PINZON a * * - * ® *
27 MAGUIVER ANTOMIO CASTELLANOS URBANO 10 B * B * - *
28 [ANA LORENA DANDERINO TORRES 11 * * - * ® *
29 [JIMMY ALEXANDER GALVIS RAMIREZ 12 * 1 B * ® *
3n [ JUAN PABLO GIRON OLIVEROS 4a * * * * * * =
» CARA A1 | PT APRENDIZ (1) PT APRENDIZ (2) PT APRENDIZ (3) PT APRENDIZ (4) PT APRENDIZ (3) ... (B ] y
i) m - 1 + 100%
~ M Recibic X | M R:Oi X | @ fld2e6 X | B TRAMI X | J% Geners X &8 BERTA| X Q@ PLANT X | @ EWh X | % Descan X | @ GuiaTr X | + = X
<« c 25 drive.google.com/drive/u/2/folders/1QKYpCASlogy2DLnSIFBPfEqYqsorlV74 % K3 a« :

[
SENA

A

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

D i 6n del g de 6n: GESTION DOCUMENTAL

Cédigo del Programa de Formacion: 122901

Nombre del Proyecto: estructuracién de un programa de transferencias documentales primarias y

secundarias en |as entidades plblicas y empresas

Fase del Proyecto: analisis

Actividad de Proyecio: diagnosticar el estado de las transierencias documentales primarias y

secundarias en la organizacion
ia: tramitar

'cia de acuerdo con procesos técnicos y Normativa

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: preparar la produccién de correspondencia, teniendo en cuenta
la normativa y la politica organizacional

Duracién de la Guia: 88 horas

2. PRESENTACION

Los y por una izacio evidencia y de
principios, tales como la transparencia, el accesa y uso por parte de los ciudadanos de la informacién piblica
Ademés, facilitan la optimizacién de la gestion de sus acciones y permite mejorar sus procesas internos.
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5.- Nota de débito
6.- Nota de crédito

8. Pagaré
9.- Nota de crédito bancaria o boleto de depésito
Para esiablecer comunicaciones:

1. Carta

2. Memorando

3. Circulares

4. Constancias

5. Informes

6. Actas.

7. Encontramos también cartas de invitacién y correos electronicos.

3.3.2 PAUTAS DE REDACCION

IMPORTANCIA DE LA REDACCION
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