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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 23 de febrero de 2025

Senor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7432090

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de febrero del ano
2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7432090 del afio 2025

GIOVANNI EDUARDO CASTRO HIGUERA, identificado con la cédula de ciudadania No.
79626711 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de
Asistencia y Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTISIETE
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SESENTA Y SEIS MIL 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
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Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) 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.

Plazo: 10 de agosto de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacidn
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de Gestidon
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 temadticas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar laimplementacién de Apoyo al desarrollo de la - Guia de Aprendizaje.
los principios del Proyecto formacidn profesional - Planes de trabajo
Educativo Institucional (PEl) en | integral con calidad, mensual.
el desarrollo de actividades oportunidad y eficiencia. - Publicacién de
formativas, alineando las contenidos y evidencias
estrategias pedagdgicas con la en Classroom, para las
mision y vision institucional fichas 3142468 TGE,
3142506 TEFE, 3065231
TGA, 2925237 TGAy
3153639 TGA.
2 Cumplir con los lineamientos Aplicar el reglamento - Formato control de
establecidos en el Reglamento conforme a lo alli asistencia a formacion.
del aprendiz SENA, aplicando dispuesto.
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las disposiciones relacionadas
con los procesos formativos y
de gestidn administrativa.

Entregar productos especificos
segun lo estipulado en el
contrato, tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades
formativas realizadas

Entregar oportunamente
informes, reportes,
registros, guias, manuales,
formatos y materiales de
aprendizaje relacionados
con las actividades
formativas realizadas

- Guia de Aprendizaje.
- Planes de trabajo
mensual.

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacidén
profesional integral,
garantizando la alineacidn con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Desarrollo de actividades
de apoyo en la formacion
profesional integral.

- Publicacién de
contenidos y evidencias
en Classroom, para las
fichas 3142468 TGE,
3142506 TEFE, 3065231
TGA, 2925237 TGAy
3153639 TGA.

Colaborar en la planeacion,
ejecucion y evaluacidn de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos y
presentando los informes
requeridos dentro de los plazos

Apoyo a la preparacion,
desarrollo y evaluacién de
los procesos de
aprendizaje.

Presentacién de los
reportes de notas de los
aprendices y demas

- Planes de trabajo
mensual.

- Publicacién de
contenidos y evidencias
en Classroom, para las
fichas 3142468 TGE,
3142506 TEFE, 3065231
TGA, 2925237 TGAy

establecidos informes dentro de los 3153639 TGA.
plazos estipulados.
Registrar las novedades en el Reporte de inasistencias - Reporte de

sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion
de rutas de aprendizaje,
registro de juicio de evaluacién

del aprendiz.

inasistencias del
aprendiz Sofia Plus.
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y eventos relacionadas con el
proceso de Formacion entre
otros

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activaciéon de rutas de
desercidn o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

Realizar control de
asistencia de los

aprendices a la formacién.

Registrar las inasistencias
del aprendiz en Sofia Plus.

- Formato control de
asistencia a formacién.
- Reporte de
inasistencias del
aprendiz Sofia Plus.

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacién en el sistema Sofia
Plus u otro dispuesto por el
Centro de Formacion,
incluyendo la validacién de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

Descargar reporte de
aprendices por ficha en
Sofia Plus.

- Reporte de aprendices
por ficha, Sofia Plus.

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la
planeacion de la formacidn,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién
con discapacidad, campe SENA,
economia popular,LGBTIQ+),
asegurando la inclusiény
equidad en los procesos
formativos

No se desarrollaron
actividades para el mes
objeto de cobro.

No se desarrollaron
actividades para el mes
objeto de cobro.

10

Facilitar procesos de induccion
y validacién de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por la
entidad y los requerimientos
especificos del area de
formacién

Apoyo en la ejecucién del
proceso de induccion de
los aprendices de acuerdo
con la programacién del
trimestre.

Se impartid sesién de
formacidn presencial de
induccion a los
aprendices de primer
trimestre de la ficha
3153639 TGA el dia 21
de febrero de 2025 de
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3:15 pm a 4:40 pm,
ambiente 507 CGA.

11 | Documentar y registrar No se desarrollaron No se desarrollaron
informacidn clave de los actividades para el mes actividades para el mes
aprendices, incluyendo datos objeto de cobro. objeto de cobro.
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formaciény
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones Dar cumplimiento al Conocimiento y
sobre proteccion de datos manejo de datos cumplimiento al
personales, ajustandose a lo personales de los instructivo de politica
establecido en el Acuerdo 009 aprendices programados de proteccién de datos
de 2016 del SENA y la Ley 1581 | en el trimestre en curso. personales segln
de 2012 Acuerdo 009 de 2016

del SENA.

13 | Asistir a reuniones especificasy | No se desarrollaron No se desarrollaron
comités técnicos cuando sea actividades para el mes actividades para el mes
necesario, participando en la objeto de cobro. objeto de cobro.
evaluacidn y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el
contrato

14 | Apoyar actividades de No se desarrollaron No se desarrollaron

divulgacion y promocidn de
programas de formacién,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacién,
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

actividades para el mes
objeto de cobro.

actividades para el mes
objeto de cobro.
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15

Generar informes periédicos
sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

No se desarrollaron
actividades para el mes
objeto de cobro.

No se desarrollaron
actividades para el mes
objeto de cobro.

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual

No se desarrollaron
actividades para el mes
objeto de cobro.

No se desarrollaron
actividades para el mes
objeto de cobro.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestidn
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de
Retencion Documental de la
dependencia correspondiente,
en la entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de
los documentos asociados a la
evaluacidén y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los pardmetros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

Aplicar correctay
oportunamente los
formatos vigentes en la
plataforma compromiso.

- Guia de Aprendizaje.

18

Velar por el adecuado uso de
los ambientes de formacion y
recursos asignados, reportando
el estado de estos y asegurando
su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

Cumplimiento y garantia
del uso adecuado de los
ambientes de formacion,
asi como el aseo y cuidado
de los equipos y elementos

- Programacion para el
trimestre.
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gue hacen parte de los
mismos.

19 | Reintegrar los materiales No se desarrollaron No se desarrollaron
asociados al inventario y actividades para el mes actividades para el mes
equipos en los procesos de objeto de cobro. objeto de cobro.
formaciodn, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

20 | Proveer los mediosy Elaboraciény - Talleres
herramientas propias retroalimentacion de - Actividades.
necesarias para el material de apoyo para el
cumplimiento de las actividades | proceso de formacién
contratadas, manteniendo asignado de acuerdo con la
autonomia técnica y operativa. | programacion establecida

para el trimestre.

21 | Cumplir con las circulares y No se desarrollaron No se desarrollaron
resoluciones relacionadas con actividades para el mes actividades para el mes
la gestion documental objeto de cobro. objeto de cobro.
electrdnica, asegurando la
implementacién adecuada del
Archivo Electrénico SENA (AES)

y entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo

22 | Ejecutar actividades adicionales | Dar cumplimiento a los Cumplimiento de las
acordadas con el supervisor del | requerimientos orientaciones emitidas
contrato, siempre dentro del establecidos por la por la Coordinacion
marco del objeto contractual. Coordinacién Académica Académica.

en pro de apoyar los
procesos formativos
correspondientes.
23 | Implementar estrategias de Crear y evaluar las - Publicacién de

formacion inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la

actividades

para el aprendiz de tal
forma

que cumpla su objetivo y
alcance de la formacién sin
ningun tipo de exclusion.

contenidos y evidencias
en Classroom, para las
fichas 3142468 TGE,
3142506 TEFE, 3065231
TGA, 2925237 TGAy
3153639 TGA.
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personalizacién de los procesos
de ensefianza.

seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando
su implementacion dentro de
las actividades asignadas.

actividades para el mes
objeto de cobro.

24 | Participar en actividades de No se desarrollaron No se desarrollaron
monitoreo y evaluacién de los actividades para el mes actividades para el mes
aprendizajes obtenidos, objeto de cobro. objeto de cobro.
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, No se desarrollaron No se desarrollaron

actividades para el mes
objeto de cobro.

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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn 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
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la presentacién del informe de ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 0 de la planilla, correspondiente al mes del afio y las afiliaciones a
Seguridad Social en Salud, Pensiéon y ARL. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”).

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

GIOVANNI EDUARDO CASTRO HIGUERA
Contratista

C.C. No. 79.626.711 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato
No CO1.PCCNTR 7432090 de 2025

Coordinador Académico
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Calendario

Cursos que dictas

Pendientes de revision

3142506-TEFE-UTILIZAR HE...

T1-2025

3142468-TGE
T1-2025

2925237-TGA
T1-2025

3065231-TGA-TIC |
T1-2025

Clases archivadas

Configuracion

Obligaciones 1, 4, 5, 23

CONTENIDOS Y EVIDENCIAS EN CLASSROOM

3142468-TGE
T1-2025

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones N & @«

3142468-TGE

T1-2025

Cédigode laclase 3

erhnwip i

Proximas

Fecha limite: Hoy
11:59p.m. — ACTIVIDAD #...

Ver todo

e Anuncia algo a la clase (’:1)

Giovanni E. Castro Higuera publico una nueva tarea: ACTIVIDAD #1 - INI... Fecha limite: 11:59p.m. :

Publicado: 17 feb (Editado: 18 feb) 1 2 21
Estimado(a) aprendiz(a)
Entregadas Asignadas

El objetivo de esta actividad es resolver el Taller Inicial de Excel, con la finalidad de conocer su
interfaz principal y algunas de sus funcionalidades basicas.

Actividad_ Inicial_ Excel -... ‘ Interfaz Excel.pdf
x PDF PDF @
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Pagina principal

Calendario

Cursos que dictas

Pendientes de revision

3142506-TEFE-UTILIZAR HE...
T1-2025

3142468-TGE
T1-2025

2925237-TGA
T1-2025

3065231-TGA-TIC |
T1-2025

Clases archivadas

Configuracion

CONTENIDOS Y EVIDENCIAS EN CLASSROOM

3142506-TEFE-UTILIZAR HERRAMIENTAS

Novedades Trabajo en clase

Personas Calificaciones

3142506-TEFE-UTILIZAR HERRAMIENTAS

T1-2025

Codigo delaclase 3

re4stq3 I

Proximas

Fecha limite: martes
11:59p.m. - El Sistema O...

Ver todo

e Anuncia algo a Ia clase

~
«~

Giovanni E. Castro Higuera publicé una nueva tarea: El Sistema Op... Fecha limite: 25 feb, 11:59p.m. :

Publicado: 19 feb
Estimado(a) aprendiz(a): O

Entregadas
El objetivo de esta actividad es resolver el taller correspondiente al Sistema Operativo Microsoft

Windows, de acuerdo a las instrucciones impartidas en formacion

La actividad se debe realizar en parejas

Actividad Microsoft Wind...
PDF

17

Asignadas
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Pagina principal

Calendario

Cursos que dictas

Pendientes de revision

CONTENIDOS Y EVIDENCIAS EN CLASSROOM

3065231-TGA-TIC |
T1-2025

Novedades Trabajo en clase

3065231~

T1-2025

3142506-TEFE-UTILIZAR HE...

T1-2025

3142468-TGE
T1-2025

2925237-TGA
T1-2025

3065231-TGA-TIC |
T1-2025

Clases archivadas

Configuracion

Codigo delaclase ¢

2bvdszq

Proximas

Fecha limite: jueves
8:00p.m. — ACTIVIDAD 2- ...

Ver todo

Personas Calificaciones 0 6 @

e Anuncia algo a la clase e

Giovanni E. Castro Higuera publicé una nueva tarea: ACTIVIDAD 2 - ... Fecha limite: 27 feb, 8:00p.m. :

Publicado: 20 feb
Estimado(a) aprendiz(a): 1 27

Entregada Asignadas
El objetivo de esta actividad es resolver el taller correspondiente al Sistema Operativo Microsoft

Windows, de acuerdo a las instrucciones impartidas en formacion.

La actividad se debe resolver en parejas.

Actividad Microsoft Wind...
PDF




B

"

*0 QOO0Or

B8 Classroom >

1-2025

Pagina principal

Calendario

Cursos que dictas

Pendientes de revision

3142506-TEFE-UTILIZAR HE...
T1-2025

3142468-TGE
T1-2025

2925237-TGA
T1-2025

3065231-TGA-TIC |
T1-2025

Clases archivadas

Configuracion

CONTENIDOS Y EVIDENCIAS EN CLASSROOM

2925237-TGA

Novedades Trabajo en clase

Personas Calificaciones

2925237-TGA

T1-2025

Cédigo de la clase %

o2qdpxs i

Proximas

Fecha limite: viernes
8:00p.m. — ACTIVIDAD 2- ..

Ver todo

9 Anuncia algo a la clase

Giovanni E. Castro Higuera publicé una nueva tarea: ACTIVIDAD 2 - ... Fecha limite: 28 feb, 8:00p.m :

Publicado: 21 feb

Estimado(a) aprendiz(a) O

. Entregadas
El objetivo de esta actividad es resolver el taller correspondiente al Sistema Operativo Microsoft
Windows, de acuerdo a las instrucciones impartidas en formacion.

La actividad se debe resolver en parejas

Actividad Microsoft Wind...
PDF

22

Asignadas

&




Obligaciones 1, 3,17

GUIA DE APRENDIZAJE

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
Fichas: 3142468 TGE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecnélogo|en Gestion Empresarial

Cédigo del Programa de Formacidn: 621201

Nembre del Proyecto Formative: ANALISIS DE LA INFORMACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
PARA GEMNERAR IDEAS DE NEGOCIO. COD: 170855

Fase del Proyecto: Analisis.

Actividad de Proyecto Formativo: DIAGNOSTICAR, INVESTIGAR Y DISENAR IDEAS DE NEGOCIOS
QUE RESPOMDAN A LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL MERCADO.

Competencia 1: 240201500 Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con
la naturaleza en los contextos laboral y sacial — TIC. Instructor Giovanni Eduarde Castro Higuera.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

24020150012 Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos y con las

tecnologias de la informacidn y la comunicacion disponibles.
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Obligaciones 1,3, 5
PLANES DE TRABAJO

SERYICIO NACIONAL DE AFRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAFITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJOD: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO

Coordinacidn Académica:
Jornada:

Rezponzable:

Mombre del Prayecta:
Fasze:

Competencia:

ASISTEMCIA ¥ GESTION ADMIMISTRATIVA

MOCTURMA,

GIOWANNIEDUARDO CASTRO HIGUERA

ANALISIS DE LA INFORMACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA GENERAR IDEAS DE NEGOCIOS..

ANALISIS

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, COM LOS DEMASY CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL - TIC

Ficha
Fecha Inicic

Fecha Fin
Cddiga:

Fld2dES

10 de febrero de 2025

26 de abril de 2025

170855

FORMA DE

EMTREGA DE LA FECHA DE EHTREGA ENTREG(O
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAIE EVIDENCIA EVIDERCIA (5IN)
DIGITAL | FISICO DA MES Afio

Gestionarla inf?:m;nacién de acue.rdo INTRODUCCION & EXCEL u

con los procedimientos establecidos

Gestionarlainformacitn de scuerdo TALLER #2 - FEFERENCIAS ¥ FUNCIONES BASICAS "

con los procedimientos establecidos

Gestionarla |nfr3r|;nac|on de acue.rdo TALLER #3 - SUMAR. Sl - COMTAR. S| u

con los procedimientos establecidos

Gestionarla inf.on.'nacion de ac:ue.-rdo TALLER #4 - FUNCION SI u

con los procedimientos establecidos

Gestionarla infr:m;nacion de acue.rdo TALLER 45 - S| ANIDADA - COMECTORES u

con los procedimientos establecidas

Gestionar lainformacidén de acuerda AL e
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PLANES DE TRABAJO

SERYICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATI¥A

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Zoordinacion Académica: ASISTENCIA ¥ GESTION ADMINISTRATIY A Ficha 3142506
lornada: MOCTURMA Fechalnicio 10 de febrero de 2026
Sesponsable: GO AN EDUARDO CASTRO HIGLERS, FechaFin 26 de abril de 2025
“lombre del Proyecto: DISERID DE PLANES DE NEGOCIO CON COMPONEMTE INNOVADCR PARA DINAMIZAR LA ECONOMIA EN LA REGION Cidigo: 2473345
Saze: ANALISIS
Zompetencia: UTILIZAR HERRAMIEMTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION
FORMA DE
EHTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMEBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA EVIDEHCIA (5IN)
DIsITAL | Fisico DA MES Afio

Seleccionar v Uzar herramientas TIC FUNDAMENTOS DE IMFORMATICA, %

Seleccionar y Usar herramientas TIC SISTEMA OPERATIVO MICROSOFT WINDO'WwW'S H

Seleccionar y Uzar herramientas TIC ACTIVIDAD IMICIAL ' ORD %

‘erificar los resultadoz ?bt.enidos = ESTILOS - WORD u

Implementar buenas practicas de uso

Werificar los resultados ?bt.enidos e COMBINACION CORRESPONOENCH - WORD u

Implementar buenas practicas de uso




PLANES DE TRABAJO

SEHY¥ILIU NALIUNAL UE AFHENUIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIYA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO

i ASISTENCIA ¥ GESTION ADMIMISTRATIVE Ficha 306523
MNOCTURMA Fecha Inicic 10 de Febrero de 2025
GIOVAMNIEDUARDD CASTRO HIGUERA FechaFin 25 de abril de 2025
o FORTALECIMENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAY COMTABLE. Céadigo: 12645
AMALISIS
APLICAR TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION TEMENDO EN CUENTA LAS MECESIDADES DE LA UMIDAD ADMINISTRATIVA |
FORMA DE
EHTREGA DE LA FECHA DE EHTREGA
NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA Evtoencia N OBSERVACI
DIGITAL | FisICO DiA MES Afio

Operar y mantener los recursas FUNDAMENTCS DE INFORMATICA "

tecnoldgicos.

Operary mantener los recursos SISTEMA OPERATIVO MICROSOFT WINDO'WS %

tecnoldgicos.

Dperar'y !'nantener las recursos INICIO - WORD u

tecnoldgicos.

Dperar'y !'nantener los recursos ESTILOS - WORD u

tecnoldgicos.

Operary mantener los recursas EVALUACION u

tecnoldgicos.




Obligaciones 2, 7

FORMATO CONTROL DE ASISTENCIA

FICHA 3142506 TEFE

ET pumero de Apellidos - Nombre | 18/02/207% | 19/02/207%
Tl [1032940800 |ALVAREZ CASAS SERGIO ALEJANDRO * *
CC [1025524446 |BAQUERO QUEVEDOD MIGUEL ANGEL | |
CC (1026261853 |DARRIOS SABOGAL [UIS ALBERTO * *
T [1014430981 |BELTRAN CRISTANCHO JHONATAN JESID * *
CC (1049234034 |BERNAL AVILA ZAIRA PAMMELA | |
CC (1003064554 |BOLAKIO CORREA DANIELA DEL CARMEN * *
PPT (1150045 |CANELO HERNANDEZ DELVICMAR GABRIELA * *
T [1140977141 |CASTRO CACERES ANDRES FELIPE * |
CC [1075681105 |GARNICA FAJARDO JEISON FABIAN * *
CC (1023914254 | ERNANDEZ CASASSUENAS |CARLOS ANDRES | |
CC [1029140656 | MIORENO RODRIGUEZ OSCAR JULIAN * *
CC [1000127082 |PEREZ AMAYA JFON SEBASTIAN * *
T [1073112593 |PTNEROS RUIZ VENS LORENA * *
T [1027676771 | RINCON RODRIGUEZ KEVIN STIVEN * :
CC |1072962194 RODRIGUEZ BOTERO YULY ANDREA | |




FORMATO CONTROL DE ASISTENCIA

FICHA 3065231 TGA

Tipo |Namero de |Apellidos Nombre 13/02/2025 20/02/2025
CC 1006160036 |ALVIS POVEDA DANIELA = =
cC 1019073288 |CONTRERAS GARZON  [MIGUEL ANGEL | =
cC 1024478693 |FAJARDO TORRES YISETH = =
cC 1019117493 |FLOREZ AGUAZACO MNICOLAS ANDREW = =
cC 80153819 GALINDO DIAZ EDWIN YESID = =
cC 1014476218 |GOMEZ CASALLAS KAREMN SOFIA | R
cC 1002438473 |GRAMNADOS CELY LAURA SOFIA = =
cC 1001092221 |HERMANDEZ BOTHON  [ANGIE JOHAMNA | I
cC 52603516 LARA VARDNM SANDRA MILEMA = =
Tl 1029220836 |MALDOMNADO PEREZ  |DAMMA GABRIELA = =
cC 1000951893 |MARQUEZ LUGO SERGIO VAN = =
cC 1031170191 |MEMDEZ CORREDOR  [YESSIKA DAMAE = I
cC 1018488015 |MEMNDEZ PRIETO YEFERSON EDUARDO = =
cC 1027520937 |MEMDOZA OTAVO KAREM VANESA = =
cC 1016021936 [MONTANEZ TOVAR EDISSON CAMILO = =
r~r 1NN7ANEEGE  [MNDENN CARNNRA MIFSHIEL AMEEI . '

LIDER

SUBLIDER




FORMATO CONTROL DE ASISTENCIA

FICHA 2925237 TGA

Tipo de |Naomero de |Apellidos Mombre 14/02/2025 24/02/2024
cC 1000944428 |AGUDELO YULI VALENTINA = =
cC 1019086274  |AMADO JIMENEZ MIGUEL ANGEL = =
Tl 1014663431 |CARVAJAL DAVILA YOINER MANUEL = =
cC 1031171970 |ESPINOSA HERRERA  |LAURA ALEJANDRA = =
cC 1013596976 |FIGUEROA LONDONO  |ELISABETH I =
cC 1010219584  |FUQUEN ROMERO JHOM JAIRO = =
cC 1015481518  |GIRALDO SAMCHEZ KAREM JULIANA = I
cC 1023940360 |GOMEZ MAHECHA LILIA AMPARO = =
cC 1004831508 |GRISALES PINEDA JEMNY ALEJANDRA J =
cC 1000988600 |HEREDIA RINCOMN BRYLLITH LORENA = =
cC 1031125001  |LOZANO HERNAMDEZ  |EDISOM ARTURO I =
Tl 1070593166  |MARTINEZ YEISON DAVID = =
cC 1031182178 |MARTINEZ CAJAMARCA |KIMBERLY ALEJANDRA = I
cC 1182788788 |MARTINEZ MORENO SEBASTIAN ANTOMIO I =
cC 1000619936 |MORA RAMOS DANIELA J =

LIDER

SUBLIDER




Obligacion 8

REPORTE DE APRENDICES POR FICHA - SOFIA PLUS

Reporte de Juicios

de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:
Cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:
Regional:

Centro de Formacion:

230202025

3142488

621201

102

GESTION EMPRESARIAL

EN EJECUCION

100212025

08/02/2027

PRESENCIAL

11 - REGIONAL DISTRITO CAPTAL

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje
cc 1000064559 ELKIN AUGUSTO WANEGAS QUINTANA INDUCCION 1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 277588 - ASUMIR RESPONSABLEMENT
DEMAS Y CON L& NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL | CONSERVACION DEL MEDIO Ar.LBIEN
cc 1000054559 ELKIN AUGUSTO WANEGAS QUINTANA INDUCCION 1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 277585 - DESARROLLAR PROCESOS C
DEMAS Y CON L& NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL |ASERTNOS DENTRO DE CRITERIOS DE
CONVIVENCLA, EL ESTABLECIMIENTO C
COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO ¥ LA
cc 1000054559 ELKIN AUGUSTO WANEGAS QUINTANA INDUCCION 1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 277630 - CONCERTAR ALTERNATIVAS
DEMAS Y CON L& NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL |EL DESARROLLO DE I_'AS COMPETENC
cc 1000054559 ELKIN AUGUSTO WANEGAS QUINTANA INDUCCION 1 - PROMOVER LA INTERACCION IDOMEA CONSIGO MISMO, CON LOS 277631 - ASUMIR LOS DEBERES Y DEF
MEMAS W PAKM T A MATHDAI EFA M | AC APAMTEVTAS | AQAD AT W CACIAL 1A MADMATRA IRICTITH/INKM AL TR EL




REPORTE DE APRENDICES POR FICHA - SOFIA PLUS

Reporte de Juicios de Evaluacién

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:
Cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacidn:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:
Regional:

Centro de Formacion:

1900272025

3142506

134102

1

EMPRENDIMIENTO % FOMENTO EMPRESARLAL
EM EJECUCION

1000272025

10/05/2026

PRESENCIAL

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
5404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATVA

Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje
cc 1000127082 JHON SEBASTIAN PEREZ AMAYA INDUCCION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 532403 - APLICAR EN LA RESOLUCIO!
SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIM
PERTINENTES A LAS COMPETENCLIAS
cc 1000127082 JHOMN SEBASTIAN PEREZ AMAYA INDUCCION 36180 - Enrigue Low Murtra-Interactuar en el contexto productive y social de |633003 - 2. ESTABLECER RELACIONE!
acuerdo con principios éticos para la construccidn de una culttura de paz. COMUNITARIO & PARTIR DEL BIEN CO
cc 1000127082 JHOMN SEBASTIAN PEREZ AMAYA INDUCCION 36180 - Enrigue Low Murtra-Interactuar en el contexto productive y social de |633004 - 4. CONTRIBUIR CON EL FORT
acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz. PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMA
cc 1000127082 JHOMN SEBASTIAN PEREZ AMAYA INDUCCION 36180 - Enrigue Low Murtra-Interactuar en el contexto productive y social de |633005 - 3. PROMOVER EL USO RACHK
acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz. A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIB



REPORTE DE APRENDICES POR FICHA - SOFIA PLUS

Reporte de Juicios de Evaluacién

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:
Cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

Fecha Inicio:
Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:

2310272025
3065231
122115
100

GESTION ADMINISTRATIVA

EN EJECUCION
1502024
14102026
PRESENCIAL

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPTAL
Centro de Formacion: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Tipo de Namero de Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje
cC 1000834091 LAURA VALENTINA MOREND SERPA EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 45743 - CONCERTAR ALTERNATIWVAS
DEMAS ¥ CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL |EL DESARROLLO DE LAS COMPETENC
cC 1000834091 LAURA VALENTINA MOREND SERPA EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 45744 - DESARROLLAR PROCESOS C
DEMAS ¥ CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL |ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS Dt
CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO
COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO ¥ LA
cc 1000834091 LAURA WALENTINA MOREND SERPA EN FORMACION 1-PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 49745 - GENERAR PROCESOS AUTON
DEMAS % CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL |COLABORATWO PERMANENTES, FOR
COMPONENTES RACIONALES % EMOC
cc 1000834091 LAURA WALENTINA MOREND SERPA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 49746 - GENERAR HABITOS SALUDAE




REPORTE DE APRENDICES POR FICHA - SOFIA PLUS

Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:
Cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:
Regional:

Centro de Formacion:

23022025

2925237

122115

100

GESTION ADMINISTRATIVA

EN EJECUCION

15/04/2024

1410472026

PRESENCIAL

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

5404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATVA

Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje
cc 1000375461 SARA CATALINA ORTIZ CALDERON EN FORMALCION 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL |EL DESARROLLO DE LAS COMPETENC
cc 1000375461 SARA CATALINA ORTIZ CALDERON EN FORMALCION 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 49744 - DESARROLLAR PROCESOS C
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL |ASERTNOS DENTRO DE CRITERIOS DE
CONWIENCIA, EL ESTABLECIMIENTO |
COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO ¥ LA
cc 1000375481 SARA CATALINA ORTIZ CALDERON EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 45745 - GENERAR PROCESOS AUTON
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL % SOCIAL |COLABORATNGD PERMANENTES, FOR
COMPONENTES RACIOMALES Y EMOC
cc 1000375461 SARA CATALINA ORTIZ CALDERON EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 49745 - GENERAR HABITOS SALUDAE




Obligaciones 6, 7

REPORTE DE INASISTENCIAS DEL APRENDIZ - SOFIA PLUS

=) S¢ Sofia plus X + ~ - s
<« C @ O 8 #2° senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces 0% 7 ® =5 =
SE?HA
S@a Plus 7/\ & GIOVANNI EDUARDO CASTRO © Ayuda y soporte E= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir =
Instructor v
# Disefio Curricular . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucion de la Formacion <
i 3142506 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO
Consultar Fichas de Caracterizacion® M4
[ Gestion de Ambientes ¢ EMPRESARIAL Yy
7
[# Gestion de Tiempos ~
P! Consultar Aprendiz* CC 1049234094 ZAIRA PAMMELA BERNAL AVILA P
Gestionar Tiempos del Instructor ~ %
Consultar Inasistencia del Aprendiz Cantidad de Horas™ 2
Consultar Registro de Tiempo Justificacién® SIN JUSTIFICAR
y
Gestionar Actividades Adicionales -
del Instructor Fecha Inicio® 12/02/2025 - 4
Registrar Actividad Adicional del
Instructor Fecha Fin* 1810212025 = £
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <
[ Matricula <
[# Planeacion de la Formacion <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+ © SENA 2015 - Bogota - Colombia- *-a198;



REPORTE DE INASISTENCIAS DEL APRENDIZ - SOFIA PLUS

5 S¢ Sofia plus x + ~ - X
L C @ O 8 &= senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces 0% 7 @ 9 =
EE?‘»D
S@a Plus 7,\ & GIOVANNI EDUARDO CASTRO © Ayuda y soporte E= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir =
Instructor v
(# Disefio Curricular . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de Caracterizacion® 3065231 - GESTION ADMINISTRATIVA o <
[# Gestion de Ambientes <
Vi
[# Gestion de Tiempos ~
P! Consultar Aprendiz* CC 1001092221 ANGIE JOHANA HERNANDEZ 04
BOTHON Y
Gestionar Tiempos del Instructor ~ 7
Consultar Inasistencia del Aprendiz Canfidad dz Horas 4
Consultar Registro de Tiempo Justificacién® SIN JUSTIFICAR
Gestionar Actividades Adicionales %z
del Instructor Fecha Inicio® 1310212025 - 4
Registrar Actividad Adicional del
Instructor Fecha Fin* 13/02/2025 & <
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS ¢
[ Matricula <
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
[# Planeacion de la Formacion <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - @ SENA 2015 - Bogota - Colombia- *-a198;



REPORTE DE INASISTENCIAS DEL APRENDIZ - SOFIA PLUS

5 S¢ Sofia plus x + ~ - X
L C @ O 8 &= senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces 0% 7 @ 9 =
sehia
S@a Plus 7,\ & GIOVANNI EDUARDO CASTRO © Ayuda y soporte E= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir =
Instructor v
@ Diseiio Curricular ” Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de Caracterizacién® 2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA o <
[# Gestion de Ambientes < Yy
[# Gestion de Tiempos @ CC 1031125001 EDISON ARTURO LOZANO
. o}
Consultar Aprendiz’ HERNANDEZ / [, d
Gestionar Tiempos del Instructor v 7
Consultar Inasistencia del Aprendiz Canfidad de Horas® 4
Consultar Registro de Tiempo Justificacién® SIN JUSTIFICAR
A
Gestionar Actividades Adicionales -
del Instructor Fecha Inicio® 1410212025 - 4
Registrar Actividad Adicional del
Instructor Fecha Fir* 14/02/2025 o <
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS ¢
[ Matricula < . . . .
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
[# Planeacion de la Formacion <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - @ SENA 2015 - Bogota - Colombia- *-a198;



Obligacion 18

PROGRAMACION TRIMESTRE




