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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 13 de mayo de 2025

Sefor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7424721

Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica de Asistencia

Y Gestién Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de mayo del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7424721 del afio 2025

Elsy Rincon Viancha, identificado con la cédula de ciudadania No. 23.810.140 de Nobsa en
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion
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 CUARENTA Y
SIETE MILLONES QUINIENTOS VEINTIOCHO MIL DOSCIENTOS OCHENTA PESOS
(547.528.280). 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)
NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025,

por valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos
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(54.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2025, por valor de Dos Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos ($2.913.023)

M/cte.

Plazo: 23 de Diciembre de 2025

OBIJETO:

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 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 Formacion Titulada y/o Complementaria y/o
acompafamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar la implementacion de los
principios del Proyecto Educativo
Institucional (PEl) en el desarrollo de
actividades formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la misiény
vision institucional

Sofia Plus

- Aprobacidn y reporte juicios de
evaluacion

-Reporte de Inasistencias

-Crear y evaluar las actividades
para el aprendiz

-Portafolios de instructor y del

Sofiaplus:

-Reporte de los juicios de
evaluacion

-Captura de pantalla:

- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

aprendiz - Evaluaciones
-Anuncios -Drive evidencias
*Qtros: -Actas de cierre de

-Plan de trabajo

-Guias de Aprendizaje
-Aplicacion de Estrategias
Pedagdgicas

trimestre
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-Actas de Seguimiento a la
Formacién (inicio, punto de
control, final)

-Listados de asistencias

(control de inasistencias

diario)

Cumplir  con los lineamientos
establecidos en el Reglamento del
aprendiz SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con los

*Aplicar el reglamento conforme
a lo alli dispuesto.

*Establecer los mecanismos con
el fin de favorecer y proteger el

*Reporte de sofiaplus con la
evaluacion de los resultados
de aprendizaje

*Los formatos de seguimiento

procesos formativos y de gestion | proceso formativo de los | alaformacion
administrativa. aprendices

Entregar productos especificos segiinlo | * Sofia Plus Sofiaplus:
estipulado en el contrato, tales como | - Aprobacidn y reporte juicios de Reporte de los
informes, reportes, registros, guias, | Evaluacion. juicios de
manuales, formatos y materiales de | -Reporte de Inasistencias evaluacion

aprendizaje relacionados con las
actividades formativas realizadas

-Crear y evaluar las actividades
para el aprendiz

*Otros:

--Plan de trabajo

-Guias de Aprendizaje
-Aplicacion de Estrategias
Pedagdgicas

-Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
Control y cierre de la formacion)

Desarrollar actividades de apoyo en la
formacién profesional integral,
garantizando la alineacion 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.

-Actas trimestrales

- Comités de Evaluacion
y Seguimiento

- Disefio Curricular

- Guias de aprendizaje

- Planes de trabajo

*Actas de inicio y
cierre de
trimestre

*Las actividades desarrolladas
por los aprendices

Colaborar en la planeacién, ejecucién y
evaluacion de procesos de aprendizaje,
aplicando  estrategias  especificas
definidas para grupos poblacionales
diversos y presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos

-Orientar y apoyar las actividades
establecidas para la cumplir los
objetivos de los diferentes grupos
poblacionales

*Talleres
*Evaluaciones
*Actas

*Plan de trabajo

Registrar las novedades en el sistema
Sofia Plus, asegurando la trazabilidad
de los procesos mediante tareas como
creacion de rutas de aprendizaje,
registro de juicio de evaluacién vy
eventos relacionadas con el proceso de
Formacion entre otros

Realizar las actividades que se
requieran en sofiaplus,
garantizando la confidencialidad
de la informacién

*Los diferentes reportes que
se generen desde la aplicacion

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar casos para la activaciéon de
rutas de desercion o rutas preventivas

*Realizar el llamado a lista diario
de los aprendices

*Reporte de Inasistencias
*Registro de inasistencias
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asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos
establecidos.

*Ingresar a  sofiaplus las
inasistencias de los aprendices
*Evidenciar las alertas necesarias

8 Revisar la consistencia de los datos de | * Sofia Plus *Informe con los
aprendices y su actualizacion en el | -Descargar los listados listados verificados de los
sistema Sofia Plus u otro dispuesto por | actualizados de los aprendices matriculados en la
el Centro de Formacion, incluyendo la | aprendices matriculados en ficha (acta de inicio)
validacion de datos personales y de | laficha, verificar contra el
emergencia, y reportar cualquier | documento de identidad del *Informe con los
discrepancia detectada aprendiz listados verificados
de los aprendices
matriculados en la
ficha
*Captura de pantalla
9 Elaborar, actualizar y entregar ajustes | *Aplicacion de los lineamientos *Apoyar activamente en el
razonables en la planeacién de la | de los proyectos formativos, logro de los indicadores y
formacion, dirigidos a aprendices con | correspondientes. metas establecidas para
habilidades diversas (poblacién con | *Impartir las acciones de el Centro de Formacion sin
discapacidad, campe SENA, economia | Formacién Profesional desconocer las diferentes
popular, LGBTIQ+), asegurando la | Integral, alos aprendices condiciones de los grupos
inclusion y equidad en los procesos | asignados, en las diferentes | poblacionales que conforman
formativos modalidades, en la respectiva | la comunidad educativa.
jornada.
*Programar actividades en la
Plataforma drive
mientras habilitan Zajuna.
*Realizar la revisidn, seguimiento,
emitir las observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias de
producto, entregadas por los
Aprendices.
*Gestionar  actividades  que
promuevan la no discriminacién.
10 | Facilitar procesos de induccién vy | Orientaryapoyar las actividades Reporte Juicios de
validacion de aprendizajes previos, | establecidas para la induccion. evaluacion de la
conforme a las directrices definidas por | -Evaluar los resultados de induccion
la entidad y los requerimientos | aprendizaje asociados al proceso
especificos del area de formacion de induccion
11 | Documentar y registrar informacion | Mantener confidencialidad de la *Generar informacion que sea

clave de los aprendices, incluyendo
datos 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 Formacion y cumplimiento de
politica de tratamiento de datos.

informacion de los aprendices
asignados a la formacion

pertinente, guardando
reserva de la misma

la
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12

Cumplir con las disposiciones sobre
proteccién de datos personales,
ajustandose a lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del SENAy la Ley
1581 de 2012

*No divulgar la informaciéon que
se tiene en las bases de datos

*Informes de gestion del
proceso formativo
*Actas que se generan en el
proceso formativo

13

Asistir a reuniones especificas y comités
técnicos cuando sea necesario,
participando en la evaluacion vy
seguimiento de aprendizajes, dentro
del marco de las tareas delimitadas por
el contrato

*Actas y reportes de resultados
de los juicios de evaluacion de los
Aprendices asignados a la
formacién

*Actas de la reunién
*Reportes de juicios de
evaluacion

*Listados de inasistencia

14

Apoyar actividades de divulgacion y
promocion de programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y proyectos de
cooperacion, tanto dentro como fuera
de las instalaciones de la entidad, segun
lo estipulado en el contrato.

*Divulgar la informacidn a
través de internet, grupos
de WhatsApp etc.

**Publicar las ofertas
educativas a través de las
redes sociales

15

Generar informes periddicos 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.

-Actas trimestrales
- Comités de
Seguimiento

- Disefio Curricular
- Guia de aprendizaje
- Planes de trabajo

Evaluaciéon vy

*Actas de cierre de
trimestre

16

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

*Apoyar los eventos de
investigacion si es el caso

Para este periodo objeto de
pago no se desarrolld esta
actividad.

17

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

*Solicitar los consecutivos de las
actas

*Las actas de cierre
de cada trimestre

18

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

*Dar cumplimiento a los
ambientes de formacion
asignados de acuerdo a la
programacion establecida para el
trimestre, entregandoles en
perfecto estado

*Garantizar el uso
adecuado de los
ambientes de formacion,
asi como el aseo y cuidado
de los equipos y
elementos que hacen
parte de los mismos.
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19 | Reintegrar los materiales asociados al | *Hacer entrega de los equipos *Reintegrar los materiales
inventario y equipos en los procesos de | portatiles que nos prestan y equipos utilizados en los
formacion, en las condiciones en que | diariamente para la formacion procesos formativos.
fueron entregados, garantizando su
preservacion.

20 | Proveer los medios y herramientas | *Elaboracién y retroalimentacién | *Asumir y utilizar sus
propias necesarias para el | de material de apoyo para el | propios medios técnicos para
cumplimiento de las actividades | proceso de formacion asignadade | que el objeto contratado se
contratadas, manteniendo autonomia | acuerdo a la programacién | cumpla a cabalidad
técnica y operativa. establecida para el trimestre

21 | Cumplir con las circulares vy | *La elaboracion de actas con su *Dar cumplimiento a la
resoluciones relacionadas con la | respetivo consecutivo, circular 3-2023-000255
gestion documental electronica, | reportadas y entregadas como del 27 de diciembre de
asegurando la implementacién | soporte en los entregables 2023 y la resolucidn 1-
adecuada del Archivo Electrénico SENA | trimestrales 02689 del 26 de diciembre de
(AES) y entrega de formato unico 2023, correspondientes a la
inventario documental FUID de los implementacién del
archivos a su cargo Sistema de Gestidn de

Documentos Electrénicos

de Archivo para la
conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y
demas normas concordantes
o

complementarias.

22 | Ejecutar actividades adicionales | *Dar cumplimiento a los *Las demds actividades que
acordadas con el supervisor del | requerimientos establecidos de mutuo acuerdo con el
contrato, siempre dentro del marco del | por la Coordinacion Académica Supervisor, sean asignadas al
objeto contractual. en pro de apoyar los procesos contratista con ocasion de la

formativos correspondientes ejecucion del objeto
contractual o las demas que
por ley le correspondan

23 | Implementar estrategias de formacién | *Creary evaluar las actividades
inclusiva, considerando las necesidades | para el aprendiz de tal forma que | Sofiaplus:
especificas de la poblacidon objeto de | cumplasu objetivo y alcance de la | -Reporte de los juicios de
formacion, garantizando la equidad yla | formaciéon sin ningun tipo de | evaluacion
personalizacién de los procesos de | exclusidon
ensefanza. *Elaborar planes de trabajo, guias | -Las diferentes evidencias de

de aprendizaje que respondan a | actividades que presentan los
las  necesidades de dicha | aprendices.
poblacién.
*Aplicacion de Estrategias
Pedagdgicas
*Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)
24 | Participar en actividades de monitoreo | * Sofia Plus *Sofiaplus:

y evaluacion de los aprendizajes
obtenidos, generando reportes que
permitan identificar avances, areas de
mejora y retroalimentaciones.

- Aprobacidn y reporte juicios de
evaluacion

-Reporte de Inasistencias

*Drive

-Crear y evaluar las actividades
para los aprendices programados

-Reporte de los juicios de
evaluacion

*Drive:

-Creacién y evaluacién de
actividades a través de la
plataforma para los
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para el trimestre.

Otros:

--Plan de trabajo

-Guias de Aprendizaje para este

aprendices asignados
este trimestre.
-Creacién y evaluacién
actividades para los
aprendices de
mejoramiento.

plan de

25 | Elaborar, actualizar, seguimiento vy | *Garantizar el debido proceso | *Acta de cierre del plan de
entrega de los planes de mejora | evaluando al aprendiz durante su | mejoramiento con las
asegurando su implementacién dentro | plan de mejoramiento, sin | evidencias respectivas.
de las actividades asignadas. perjuicio de su horario de

formacion, en el plazo y tiempo
indicado.

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion 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 ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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 el No. 9485070773 de la planilla expedida por APORTES EN LINEA,
correspondiente al mes de ABRIL del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (23) Folios

Cordialmente,

Firma
Elsy Rincén Viancha
Contratista

C.C. No. 23.810.140 de Nobsa

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR 7424721 de 2025

Coordinador Académico
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CONSOLIDADO DE EVIDENCIAS MES MAYO DE 2025 OBJETO DE PAGO ELSY RINCON VIANCHA

1.

Apoyar la implementacion de los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el desarrollo de

actividades formativas, alineando las estrategias pedagdgicas con la mision y vision institucional.
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Colaborar en la planeacidn, ejecucién y evaluacién de procesos de aprendizaje, aplicando estrategias
especificas definidas para grupos poblacionales diversos y presentando los informes requeridos dentro
de los plazos establecidos.



PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE GRUPO 3171888

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

= Denominacién del Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

s« Codigo del Programa de Formacion: 122115V 100

» Nombre del Proyecto: 12645 - FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN
LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE.

» Fase del Proyecto: ANALISIS, EJECUCION, EVALUACION, PLANEACION

» Actividad de Proyecto: PRESENTAR LOS RESULTADOS DEL PLAN DE NEGOCIO,
RETROALIMENTAR ¥ HACER LAS CORRECCIONES PERTINENTES PARA SU APROBACION
FINAL Y EL SEGUIMIENTO AL DESARROLLQ DEL MISMO.

COMPETENCIAS:

COMPETENCIA: 210601010: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Resultados de Aprendizaje a alcanzar:

21060101001. Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los
clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

21060101002. Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencidn y servicio al
cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de calidad, de sequridad y
salud ocupacional.

21060101003. Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en
espafiol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de
acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

21060101004, Proporcionar atencidn y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera efectiva, a
través de los medios tecnoldgicos y los aplicatives disponibles, aplicando la comunicacion empresarial,
los estandares de calidad y las politicas de la organizacion.

Registrar las novedades en el sistema Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de los procesos mediante
tareas como creacion de rutas de aprendizaje, registro de juicio de evaluacion y eventos relacionadas con
el proceso de Formacion entre otros No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro

Gestionar el registro de inasistencias y reportar casos para la activacion de rutas de desercién o rutas
preventivas asociadas a habilidades diversas (discapacidades, necesidades especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los procedimientos establecidos.
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ITEM DOCUMENTO DE IDENTIDAD NOMBRES APELLIDOS CORREO ELECTRONICO TELEFONO Sdemayo 7demayo 7 demayo 12 de mayo
1 1007789870 Ermenson Ivan Bustos soache ivanbustos1520@gmail.com 3014472817 |x x x x
2 1034288935 Ana Gabriela Cardenas Molano agcm0402@gmail.com 3103105170 | x x X x
3 1129184045 Sebastian Andres Caro Mendez caromendezsebastian@gmail.com | 3115343339 |x i i i
a 1010195482 Lady Johana Castrillon Daza Johanacastrillong0@gmail.com 3150049454 |x X X X
5 1007596431 Maria Nella Diaz Criollo md45g30@gmail.com 30089233909 |x X X X
6 1121222268 Carol Ayde Fernandez Cayetano i l.com 3027426659 |x X X X
7 1023873061 Adriana Franco Castillo tilloadriana@gmail.com | 3! x x X X
3 1000777693 Helen Samantha Garcia Gama amigarci il.com 3158245690 | j x x i
9 1013599852 Luz Dary Guzman Zapata luzdaryguzman1! om (3208172981 |x x X x
10 1001278312 Katherine Yesenia Lopez Tamara kathelopez2703@gmail.com 3025553821 |x x X x
11 1030565180 Miguel Antonio Meneses Chacon palabrasen123@gmail.com 3142462511 |x 3 X X
12 1025140143 Angie Lorena Mojica Criollo mojicaangie243@gmail.com 3203982752 |x X X X
13 1031540926 Oscar Eduardo Montenegro Gonzalez | montenegrooscar208@gmail.com (3138302798 |x x x i
14 1011201932 Maria Ximena Moreno Guevara mariaximer 30 9870 | x x X x
15 1033818519 Jeimmy Lorena Moreno Vargas morenojeimmy il.com 3112051009 | x X X X
16 1109068338 Sharyd Sulitza Ortiz Garcia sharidortizg.310@gmail.com 3105713768 | x x x X
17 1003233038 Leidys Carolina Pantoja Escobar caroley0s25@gmail.com 3147560390 |x i j X
18 1028660123 Keisy Sofia Perez Rincon 1ail.com 3219251671 |x X X X
19 1019989786 Andres Leonardo Puentes Moreno puentesandres119@gmail.com 3243464178 | x x x i
20 1024531672 Lilia Angelica Pulido Junca pulido.angel1592 @gmail.com 31 x x X X
21 1033812828 Laura Viviana Prieto Sastoque laura19pr com 3108718928 X X X
22 1034307428 Kevin Alexis Ramirez Arias kr250195@gmail.com 3123930572 |x X X X
23 1033753927 Noreny Ramirez Trujillo noreniii2017 @gmail.com 3166245819 | X X X
24 1015463852 Cristian Fabian Romero Bello axelcris1996@gmail.com 3105891740 | x x X x
25 1032410457 Luisa Fernanda Tigue Mendoza tiqueluisa04@gmail.com 3006269480 | x x x X
£ 1nAnARRIaN Familn Andrsc Mscauar Arncta lvrasmvull B email ram 2302781124 |V v v v
B c D E F G 4 _
FICHA 3171888 TGA Il 2025
ITEM DOCUMENTO DE IDENTIDAD NOMBRES APELLIDOS ‘CORREQ ELECTRONICO TELEFONO | 2 de mayo
1 1016110346 | Stephanie Julieth Ballesteros Hernandez ballesterosjulieth2711@gmail.com |3212855619x
2 1012461847 | Cesar andres Barrera gomez cesarandres0905@gmail.com 31879592156 x
3 1013256731 | Juan Esteban Beltran Buitrago beltranjuanesteban23@gmail.com 3026333610
4 1004246832 | Ludy Marcela Beltran Villaguiran ludybeltran6@gmail.com 3212167443
5 20683882 | Claudia Patricia Bermudez Rincon claudiesitaber@gmail.com 3214511433x%
6 1032404817 | Cesar Bernal Matamoros cesarbm446@gmail.com 3142590741 %
7 52441766 | Ligia Castro ligiaproyectounion@gmail.com 3014285484 %
8 10142234886 | debby tatiana cuitiva suarez debbycuitiva@gmail.com 3213219923 x
9 1023000907 | aida vanessa florez calderon vanecalderonmisena.edu.co@gmail.c{ 3152238764 x
10 1023023618 | hasbleidy giraldo garcia hasbleidy2458@gmail.com 3233322039x
11 1194430354 | juliana gonzalez cardenas laurajuligonzalez@gmail.com 304203759
12 1000377572 | Jeisson alejandro lopez gonzalez leissonAlejandro25@gmail.com 3134260141 x
13 1026275798 | marcela martinez pacheco kathymarce82 @gmail.com 3188457781
14 1056612544 | Dina Luz Molina Cruz molinadina2é4@gmail.com 3209093148 x
15 80165840 | william andres mondragon valencia wimovarey15@gmail.com 3107953529 x
16 1007328269 | cristian camilo ortiz paez cristiancamiloop31@gmail.com 3125183329x
17 1067603446 | Luis miguel Pérez Pinzdn rabarex04@gmail.com 3142442894 %
18 1193498509 | andrea katherine pinzén angel apinzon0311@gmail.com 3209641404 x
19 1030654984 | Angel Camilo Roa Mendez camiloo.roa9@gmail.com 3193869989 x
20 1127046452 | yuly adriana sierra leon yulisierra72 @gmail.com 3133182419x
21 1010115757 | jonatan steve suarez caballero jhonathansuarez415@gmail.com 3138785334 x
22 1023863209 | laura Daniela Tellez Almonacid danielatellez616@gmail.com 3122546124 %
23 1019135995 | Stiven Mauricio Tobar Garcia tobarstivenS@gmail.com 3202420553 %
24 1000463716 | cristian Leonardo Vargas Reyes cristianleonardovargasreyes@gmail.cq 302537379¢ x
25




8. Revisar la consistencia de los datos de aprendices y su actualizacion en el sistema Sofia Plus u otro dispuesto

por el Centro de Formacion, incluyendo la validacién de datos personales y de emergencia, reportar cualquier
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1 1007789870 Ermenson Ivan Bustos soache ivanbustos1520@gmail.com 3014472817
2 1034288935 Ana Gabriela Cardenas Molano agcmo402@gmail.com 3103105170
3 1129184045 Sebastian Andres Caro Mendez caromendezsebastian@gmail.com | 3115343339
4 1010155482 Lady Johana Castrillon Daza johanacastrillon90@gmail.com 3150649454
5 1007596431 Maria Nella Diaz Criollo md45830@gmail.com 3008923509
6 1121222268 Carol Ayde Fernandez Cayetano f l.com 3027426659

7 1023873061 Adriana Franco Castillo i om
8 1000777693 Helen Samantha Garcia Gama samigarciagama@gmail.com 3158245690
9 1013599852 Luz Dary Guzman Zapata |luzdaryguzmanL om (3208172981
10 1001278312 Katherine Yesenia Lopez Tamara kathelopez2703@gmail.com 3025553821
11 1030565180 Miguel Antonio Meneses Chacon palabrasen123@gmail.com 3142462511
12 1025140143 Angie Lorena Mojica Criollo mojicaangie243@gmail.com 3203982752
13 1031540926 Oscar Eduardo Montenegro Gonzalez | montenegr ar208@gmail.com | 3138302798
14 1011201932 Maria Ximena Moreno Guevara mariaximer 3028389870
15 1033818519 Jeimmy Lorena Moreno Vargas morenojeimmy738@gmail.com 3112051009
16 1109068338 Sharyd Sulitza Ortiz Garcia sharidortizg.310@gmail.com 3105713768
17 1003233038 Leidys Carolina Pantoja Escobar caroley0525@gmail.com 3147560390
18 1028660123 Keisy Sofia Perez Rincon P gmail.com 3219251671
19 1019989786 Andres Leonardo Puentes Moreno puentesandres119@gmail.com 3243464178
20 1024531672 Lilia Angelica Pulido Junca pulido.angel1992 @gmail.com 3188543595
21 1033812828 Laura Viviana Prieto Sastoque laura19pr m 3108718928
22 1034307428 Kevin Alexis Ramirez Arias kr250185@gmail.com 3123930572
23 1033753927 Noreny Ramirez Trujillo noreniii2017 @gmail.com 3166245819
24 1015463852 Cristian Fabian Romero Bello axelcris1996@gmail.com 3105891740
25 1032410457 Luisa Fernanda Tigue Mendoza tiqueluisa0d@gmail.com 3006269430
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FICHA 3171888 TGA Il 2025
ITEM DOCUMENTO DE IDENTIDAD NOMBRES APELLIDOS ‘CORREOQ ELECTRONICO TELEFONO | 2 de mayo 5de mayo
1 1016110346 | Stephanie Julieth Ballesteros Hernandez ballesterosjulieth2711@gmail.com  |3212855619x 3
2 1012461847 | Cesar andres Barrera gomez cesarandres0905@gmail.com 3187992156 x x
3 1013256731 |Juan Esteban Beltran Buitrago beltranjuanesteban23@gmail.com  |302633361(x i
4 1004246832 | Ludy Marcela Beltran Villaguiran ludybeltran6@gmail.com 3212167443x% 3
5 20688882 | Claudia Patricia Bermudez Rincon claudiesitaber@gmail.com 3214511433x x
6 1032404817 | Cesar Bernal Matamoros cesarbm446@gmail.com 3142590741 % X
7 52441766 | Ligia Castro ligiaproyectounion@gmail.com 3014285484 x 3
8 1014284886 | debby tatiana cuitiva suarez debbycuitiva@gmail.com 3213219923 i
9 1023000307 | aida vanessa florez calderan vanecalderonmisena.edu.co@gmail.c{ 3152238763 x x
10 1023023618 | hasbleidy giraldo garcia hasbleidy2498 @gmail.com 3233322039 x X
11 1194430354 | juliana gonzalez cardenas laurajuligonzalez@gmail.com 304203759 X
12 1000377572 | Jeisson alejandro lopez gonzalez leissonAlejandro25@gmail.com 3134260141x 3
13 1026275798 | marcela martinez pacheco kathymarce82@gmail.com 3188497781 x X
14 1056612544 | Dina Luz Molina Cruz molinadina264@gmail.com 3209093144 x 3
15 80165840 |william andres mondragon valencia wimovareyl5@&gmail.com 3107953529 % XX
16 1007328269 | cristian camilo ortiz paez cristiancamiloop31@gmail.com 3125183329 x X
17 1067603446 | Luis miguel Pérez Pinzon rabarex04@gmail.com 3142442884 x X
18 1193458509 | andrea katherine pinzén angel apinzon0311@gmail.com 3209641404 % 3
19 1030654984 | Angel Camilo Roa Mendez camiloo.road9@gmail.com 3193869989 % X
20 1127046452 | yuly adriana sierra leon yulisierra72 @gmail.com 3133182419 x X
21 1010115797 | jonatan steve suarez caballero jhonathansuarez415@gmail.com 313878533qx X
22 1023863209 | laura Daniela Tellez Almonacid danielatellez616@gmail.com 3122546124 % x
23 1019135995 | Stiven Mauricio Tobar Garcia tobarstiven5@gmail.com 3202420553x% X
24 1000463716 | cristian Leonardo \Viargas Reyes cristianleonardovargasreyes@gmail.c 302537379 x X
25
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9. Elaborar, actualizar y entregar ajustes razonables en la planeacién de la formacion, dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién con discapacidad, campe SENA, economia popular, LGBTIQ+), asegurando la
inclusion y equidad en los procesos formativos. No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro

10. Facilitar procesos de induccién y validacion de aprendizajes previos, conforme a las directrices definidas por la
entidad y los requerimientos especificos del drea de formacién. No se ejecuta para el mes objeto de la
cuenta de cobro



11. Documentar y registrar informacion clave de los aprendices, incluyendo datos 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 Formacion y
cumplimiento de politica de tratamiento de datos.
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12. Cumplir con las disposiciones sobre proteccidon de datos personales, ajustandose a lo establecido en el Acuerdo 009 de
2016 del SENAy la Ley 1581 de 2012. No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro

13. Cumplir con las disposiciones sobre proteccion de datos personales, ajustdndose a lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012. No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de
cobro

14. Asistir a reuniones especificas y comités técnicos cuando sea necesario, participando en la evaluacién y
seguimiento de aprendizajes, dentro del marco de las tareas delimitadas por el contrato.No se ejecuta para el
mes objeto de la cuenta de cobro

15. Apoyar actividades de divulgacion y promocién de programas de formacion, servicios tecnolégicos y proyectos
de cooperacion, tanto dentro como fuera de las instalaciones de la entidad, segun lo estipulado en el contrato. No
se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro

16. Generar informes periddicos 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 ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro

17. Participar en proyectos de investigacion autorizados por el Pagina 2 de 2 ANEXO COMPLEMENTARIO Centro de
Formacion, entregando productos especificos relacionados con las lineas programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de propiedad intelectual No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de
cobro

18. Aplicar las disposiciones vigentes en gestidon 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 evaluacidon y seguimiento a la etapa lectiva y productiva acorde con los
parametros establecidos en el sistema compromiso (Guias, Procesos, Procedimientos, formatos, plantillas y
formularios)



PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE GRUPO 3171888

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

= Denominacién del Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

s« Codigo del Programa de Formacion: 122115V 100

» Nombre del Proyecto: 12645 - FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN
LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE.

» Fase del Proyecto: ANALISIS, EJECUCION, EVALUACION, PLANEACION

» Actividad de Proyecto: PRESENTAR LOS RESULTADOS DEL PLAN DE NEGOCIO,
RETROALIMENTAR ¥ HACER LAS CORRECCIONES PERTINENTES PARA SU APROBACION
FINAL Y EL SEGUIMIENTO AL DESARROLLQ DEL MISMO.

COMPETENCIAS:

COMPETENCIA: 210601010: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Resultados de Aprendizaje a alcanzar:

21060101001. Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccidn de los
clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

21060101002. Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencidn y servicio al
cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de calidad, de sequridad y
salud ocupacional.

21060101003. Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en
espafiol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de
acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

21060101004, Proporcionar atencidn y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera efectiva, a
través de los medios tecnoldgicos y los aplicatives disponibles, aplicando la comunicacion empresarial,
los estandares de calidad y las politicas de la organizacion.



19. 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.

20. Reintegrar los materiales asociados al inventario y equipos en los procesos de formacién, en las condiciones
en que fueron entregados, garantizando su preservacion. No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de
cobro

21. Proveer los medios y herramientas propias necesarias para el cumplimiento de las actividades contratadas,
manteniendo autonomia técnica y operativa.




22. Cumplir con las circulares y resoluciones relacionadas con la gestion documental electrénica, asegurando la
implementacion adecuada del Archivo Electrénico SENA (AES) y entrega de formato Unico inventario documental
FUID de los archivos a su cargo No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro

23. Ejecutar actividades adicionales acordadas con el supervisor del contrato, siempre dentro del marco del objeto
contractual. No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro

24. Implementar estrategias de formacidn inclusiva, considerando las necesidades especificas de la poblacién
objeto de formacidn, garantizando la equidad y la personalizacién de los procesos de ensefianza.
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