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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de junio de 2025

Sefor

Diego Albeiro Garay Forero
SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7432083
Coordinador Académico

Coordinacidon Académica de Asistencia
Y Gestién Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes junio del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432083 del afio 2025

DIANA LORENA CRUZ AGUILAR, identificado con la cédula de ciudadania No. 1018425276
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de Asistencia
y Gestidon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTIDOS
MILLONES VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS ($22.025.255)
M/cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN
(1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Tres Millones
Trescientos Cincuenta y Siete Mil Quinientos Nueve pesos ($3.357.509) M/cte. b) CUATRO
(4) pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor
de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos (54.029.010) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos
Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) M/cte.
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Plazo: Seis (6) meses sin exceder el 30 de agosto de 2025

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
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 Formacion Titulada y/o Complementaria y/o acompanamiento en Etapa
Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las d4reas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestidn
Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o
1 Apoyar laimplementacién de | Crear y evaluar las Anexo 1: Captura
los principios del Proyecto actividades para el pantalla de:
Educativo Institucional (PEI) aprendiz - Actividades
en el desarrollo de actividades | Elaborar Guias de - Anuncios
formativas, alineando las Aprendizaje - Actas
estrategias pedagogicas con la - Guias
mision y vision institucional - Listade
asistencia
2 | Cumplir con los lineamientos | Aplicar el reglamento Anexo 2: Formatos de
establecidos en el Reglamento | conforme alo alli seguimiento a la
del aprendiz SENA, aplicando | dispuesto. formacion.
las disposiciones relacionadas | Establecer los
con los procesos formativos y | mecanismos con el fin de
de gestion administrativa. favorecer y proteger el
proceso formativo de los
aprendices
3 | Entregar productos Crear y evaluar las Anexo 1: Captura
especificos segtn lo actividades para el pantalla de:
estipulado en el contrato, tales | aprendiz - Actividades
como informes, reportes, Elaborar Guias de - Anuncios
registros, guias, manuales, Aprendizaje - Actas
formatos y materiales de Elaborar Actas de - Guias
aprendizaje relacionados con | Seguimiento a la - Listade
las actividades formativas formacién (inicio, punto asistencia
realizadas de contro], final)
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Listados de asistencias
(control de inasistencias
diario)

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

Elaboracién de Actas
trimestrales

Participacion a Comités
de Evaluaciéony
Seguimiento Elaborar
Guias de aprendizaje
Realizar Planes de trabajo

Anexo 1: Captura
pantalla de:
- Actividades
- Anuncios
- Actas
- Guias
- Listade
asistencia

Colaborar en la planeacion,
ejecucion 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

Anexo 3: Talleres,
Evaluaciones, Actas,
Plan de trabajo

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

No se realizé durante el
periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico.

No se realiz6 durante
el periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico.

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

Realizar el llamado a lista
diario de los aprendices
Ingresar a sofiaplus las
inasistencias de los
aprendices

Anexo 4: Reporte de
Inasistencias
Registro de
inasistencias

Revisar la consistencia delos
datos de aprendices y su

Descargar los listados
actualizados de los

Anexo 1: Captura
pantalla de:
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actualizacion en el sistema aprendices matriculados - Actividades
Sofia Plus u otro dispuesto por | en la ficha, verificar - Anuncios

el Centro de Formacion, contra el documento de - Actas
incluyendo la validacion de identidad del aprendiz - Guias
datos personales y de Retroalimentar acta con - Listade
emergencia, y reportar los listados verificados de asistencia

cualquier discrepancia
detectada

los aprendices
matriculados enlaficha

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la

Impartir las acciones de
Formacién Profesional

Anexo 1: Captura
pantalla de:

planeacién de la formacién, Integral, a los aprendices - Actividades
dirigidos a aprendices con asignados, en las - Anuncios
habilidades diversas diferentes modalidades, - Actas
(poblacion con discapacidad, en la respectiva jornada. - Guias
campe SENA, economia Programar actividades en - Listade
popular,LGBTIQ+), la Plataforma classroom. asistencia

asegurando la inclusién y
equidad en los procesos
formativos

Realizar la revision,
seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias
entregadas por los
aprendices.

No se realiz6 durante
el periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico.

No se realizé durante el
periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico.

10 | Facilitar procesos de
induccidn y validacion de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y los
requerimientos especificos del
area de formacion

No se realiz6 durante
el periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico.

No serealizé durante el
periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico.

11 | Documentar y registrar
informacién clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos
de eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con lanormativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacion y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

Anexo 5: Politica de
proteccién de datos

12 | Cumplir con las disposiciones
sobre proteccion de datos

Dar cumplimiento al
manejo de datos
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personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009
de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012

personales de los
aprendices programados
en el trimestre en curso

13 | Asistir areuniones especificas | No serealizé durante el No se realizé durante
y comités técnicos cuandosea | periodo teniendo en el periodo teniendo en
necesario, participando en la cuenta el Calendario cuenta el Calendario
evaluacion y seguimiento de Académico. Académico.
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato

14 | Apoyar actividades de No se realiz6 durante el No se realizé durante
divulgacién y promocion de periodo teniendo en el periodo teniendo en
programas de formacion, cuenta el Calendario cuenta el Calendario
servicios tecnologicos y Académico. Académico.
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periddicos No se realiz6 durante el No se realizé durante
sobre el avance de las periodo teniendo en el periodo teniendo en
actividades asignadas y cuenta el Calendario cuenta el Calendario
programadas en el plan de Académico. Académico.
trabajo incluyendo reportes
de resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de No se realiz6 durante el No se realizé durante
investigacidn autorizados por | periodo teniendo en el periodo teniendo en
el Pagina 2 de 2 ANEXO cuenta el Calendario cuenta el Calendario
COMPLEMENTARIO Centrode | Académico. Académico.
Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones Elaboracion de Actas Anexo 1: Captura
vigentes en gestion trimestrales pantalla de:

documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retencion Documental de
la dependencia

Actividades
Anuncios

- Actas

- Guias
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correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia y
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)

Lista de
asistencia

18

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

Garantizar el uso
adecuado de los
ambientes de formacién,
asf como el aseo y cuidado
de los equipos y
elementos que hacen
parte de los mismos.

Anexo 1: Captura
pantalla de:

Actividades
Anuncios
Actas

Guias

Lista de
asistencia

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacion, enlas condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

No se realizé durante el
periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico.

No se realiz6 durante
el periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico.

20

Proveer los medios y
herramientas propias
necesarias para el

No serealizé durante el
periodo teniendo en
cuenta el Calendario

No se realizé durante
el periodo teniendo en
cuenta el Calendario

cumplimiento de las Académico. Académico.
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y Elaboracién de Actas Anexo 1: Captura
resoluciones relacionadas con | trimestrales pantalla de:

la gestién documental
electrénica, asegurando la
implementacion adecuada del
Archivo Electréonico SENA
(AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo

Actividades
Anuncios
Actas

Guias

Lista de
asistencia

22

Ejecutar actividades
adicionales acordadas con el
supervisor del contrato,

No serealizd durante el
periodo teniendo en

No se realizé durante
el periodo teniendo en
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siempre dentro del marcodel | cuentael Calendario cuenta el Calendario
objeto contractual. Académico. Académico.

23 | Implementar estrategias de Dar cumplimiento a los Las demas actividades
formacion inclusiva, requerimientos que de mutuo acuerdo
considerando las necesidades | establecidos por la con el Supervisor, sean
especificas de la poblacion Coordinacion Académica asignadas al
objeto de formacidn, en pro de apoyar los contratista con ocasiéon
garantizando la equidad y la procesos formativos de la ejecucion del
personalizacion de los correspondientes objeto contractual o las
procesos de ensefianza demas que por ley le

correspondan

24 | Participar en actividades de Crear y evaluar las Anexo 3: Talleres,
monitoreo y evaluacidn delos | actividades para el Evaluaciones, Actas,
aprendizajes obtenidos, aprendiz de tal forma que | Plan de trabajo
generando reportes que cumpla su objetivo y
permitan identificar avances, | alcance de la formacién
areas de mejoray sin ningun tipo de
retroalimentaciones. exclusion

Elaborar planes de
trabajo, guias de
aprendizaje que
respondan a las
necesidades de dicha
poblacién.

Aplicar Estrategias
Pedagogicas
Elaborar Actas de
Seguimientoala
Formacion

25 | Elaborar, actualizar, Realizar actividades y Anexo 6: Evidencia
seguimiento y entrega de los evaluaciones necesarias correosy encuentros
planes de mejora asegurando para la aprobacién del sincrénicos con los
suimplementacion dentrode | plan de mejoramiento. aprendices.
las actividades asignadas.

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

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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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 ejecucién contractual, deberd 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. 9486833197 de la planilla expedida por Aportes en Linea,
correspondiente al mes de MAYO del aiio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”).

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

Firma

DIANA LORENA CRUZ AGUILAR
Contratista

C.C. No. 1018425276

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.7432083 de 2025
Coordinador Académico
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CONSOLIDADO DE EVIDENCIAS MES OBJETO DE PAGO
INSTRUCTOR: DIANA LORENA CRUZ AGUILAR

OBLIGACIONES: 1,2, 3,4,5,7,8,9,12,17, 18, 21, 24 y 25.

Anexo 1: Captura pantalla de: Actividades, Anuncios, Actas, Guias, Lista de asistencia.

v  Bf Migoso x | (@ Comeo:! X | & ORGANI X I Trabao. X @ Nuevap X Pregracc X | ® SECOPN X Edtar X | @ GC101¢ x | % Descarg X | + = X

<« C % classroom.google.com/w/NjkSNDA3ODkxNzc1/t/all (K g ¢ O

= B Classroom > F.2995695 - 700 - 730 Talento Humano

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones =
@ Inicio
0 e
S Clases impartidas v . s

Actividad No. 7 Manual de procedimientos

E Pararevisar
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

F  F.2995695 - 700 - 730 Talen...

MANUAL DE FUNCIONES

F F. 2824008 ORGANIZAR EVE...

F  F.3142529 PRODUCIR DOC... Actividad No. 6 Manual de funciones Urtima m

F  F.3065241 INTERVENIR » o
Actividad No. 5 Descripcion de cargos Publ

F  F.2824011 ORGANIZAR EVE...

@
@
@

Actividad N. 4 Mapa de Procesos Publicado: 21 may  §
F  F.2995791 PRODUCIR DOC...
B)  F 18742510, DOCUMENTOS Actividad No. 3 LIDERAZGO Publicado: 19 may  §
F  F.2775015 O. EVENTOS PROYECTO Publicado: 16 may  §
F  F.2711753 ORGANIZAR EVE...
Actividad No. 2 Mapa conceptual Publicado: 15 may
F  F.2711738 ORGANIZAR EVE... @
=
v  B® Micosof X | R Correail X | & ORGANI X [ Trabajo. X & Nuevap X Pregrade X | ® SECOPI X Editar X | @ GC101F X | % Descarss X | + - X
<« C % classroom.google.com/w/NzcSMDAAMZMzMTU4/t/all Cw o O &

= A Classroom > F. 2824008 ORGANIZAR EVENTOS

@ Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones [ O
Inicio
e
& Clasesimpartidas v .

Actividad No. 7 Normas de seguridad

B  Pararevisar
Actividad No. 6 Protocolo

F  F. 2995695 - 700 - 730 Talen...

Actividad No. 5 Plano del lugar Publicado: 2:

F F. 2824008 ORGANIZAR EVE...

F F. 3142529 PRODUCIR DOC...

Actividad No. 4 Presupuesto del evento Uttima modi

acion:23may  §

F F. 3065241 INTERVENIR

Actividad No. 3 Cronograma de activida...

F F. 2824011 ORGANIZAR EVE...
Actividad No. 2 Agenda el evento

F F. 2995791 PRODUCIR DOC...

Actividad No. 1 Actas E] 1

F  F.28742510. DOCUMENTOS
F F.2775015 O. EVENTOS ACTIVIDADES POR COMITES Publicado: 9 may  §

F  F. 2711753 ORGANIZAR EVE...

ENTREGABLE ORGANIZAR EVENTOS

©E0000DODODOO

F F. 2711738 ORGANIZAR EVE... @

H P Buscar
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v B Micoscr X | [ Comeo:! X | & ORGANI X [ Trabajor X @ Muevap X Pregrad: X | % SECOPII
<« C 2% classroom.google.com/w/NzcdOTkzMTc1ODky/t/all
= [H Classroom > F. 3142529 PRODUCIR DOCUMENTOS I
Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones
@ Inicio
n Calendar
2Bs  Clases impartidas ~

B Pararevisar

F  F. 2995695 - 700 - 730 Talen...

F  F.2824008 ORGANIZAR EVE...

F  F. 3142529 PRODUCIR DOC...
F  F. 3065241 INTERVENIR

F  F. 2824011 ORGANIZAR EVE...
F  F.2995791 PRODUCIR DOC...
F  F. 2874251 0. DOCUMENTOS

F  F.2775015 O. EVENTOS

F  F. 2711753 ORGANIZAR EVE...

F  F.2711738 ORGANIZAR EVE...

H L Buscar

000006

PROYECTO ENTREGABLE

Actividad No. 6 Primer avance proyecto

Actividad No. 5 Acta

Actividad No. 4 Correccién evaluacion

Actividad No. 3 CIRCULAR

Actividad No. 2 CARTA Y MEMORANDO

Actividad No. 1 CUADRO COMPARATIVO

X

Editar X | @ GC101e X | % Descarg X
[ g
do: 3 jun
Fecha de entrega: 2 jun, 23:59

Fecha de entrega

cado: 14 may

Fecha de entrega: 13 may, 23

Publicado: 9 may

v BE Microsor X | g Comeo:! X | & ORGANI X [ Trabajor X @ Nuevap X Pregradc X | % SECOPII
<« (&) 2% classroom.google.com/w/NzcAMJEZNTA4NDY3/t/all
= B Classroom > F.3065241INTERVENIR
Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones
@ Inicio
D e
2s  Clases impartidas v

B Pararevisar

F  F. 2995695 - 700 - 730 Talen...

F  F.2824008 ORGANIZAR EVE...

F  F. 3142529 PRODUCIR DOC...
F  F.3065241 INTERVENIR

F  F. 2824011 ORGANIZAR EVE...
F  F.2995791 PRODUCIR DOC...
F  F. 2874251 0. DOCUMENTOS
F  F.2775015 O. EVENTOS

F  F. 2711753 ORGANIZAR EVE...

F  F.2711738 ORGANIZAR EVE...

H £ Buscar

0O00O0OD0ODG®OOO

Actividad No. 8 Matriz BCG

Actividad No. 7 Plan de accién

EJEMPLO PLAN DE ACCION

PLANTILLA PLAN DE ACCION

Actividad No. 6 DOFA

Actividad Ne. 5 Organigrama

X

Actividad No. 4 Propuesta modelos gere...

PROYECTO ENTREGABLE INTERVENIR

Actividad No. 3 Mision y
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Microso’ X | [ Comeo:l X | & ORGANI X [P Trabajo. X @& Nuevap X Pregradc X | % SECOPI X Editar X | @ GC101¢ X | % Descargr X | + -

<« C % classroom.google.com/w/Nzc30TUyNzgxNTg0/t/all [+ ¢ ¢ O 3,

Bl Classroom > F.2824011 ORGANIZAR EVENTOS

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones ()

@ Inicio

n Calendar

+
Q
g

2 Clases impartidas v

Actividad No. 7 Normas de seguridad

B Pararevisar

Actividad No. & Protocolo
B F. 2995695 - 700 - 730 Talen...

Actividad No. 5 Plano de lugar

.H
mn

. 2824008 ORGANIZAR EVE...

.H
m

3142529 PRODUCIR DOC... Actividad No. 4 Cronograma de activida..

F F. 3065241 INTERVENIR

Actividad No. 3 Agenda del evento

F  F. 2824011 ORGANIZAR EVE...

Actividad No. 2 Flujograma P
F F. 2995791 PRODUCIR DOC...

Actividad No. 1 Actas PU

B F. 2874251 0. DOCUMENTOS

F F. 2775015 O. EVENTOS PROYECTO ENTREGABLE

F F. 2711753 ORGANIZAR EVE...
ACTIVIDADES POR COMITES

00000000

F 2711738 ORGANIZAR EVE... @

H £ Buscar

m

= MES JUNIO
15 SEM SEMANA No. & SEMANA No. 7 SEMANA No. 8 SEMANA No. 3 SEMANA Ho. 1 SEMANA Mo 1
APRENDIZ olalelelel<lzlalzls]lslslsls B [ Jdatl. I
S| 55| 5|55 =2 =|8|5|5|35|5| |2/2|8|8 [5)5=]|5 |55|E|F
7 .0 sl o |onfzolan|arfas)aa)aslas|as|arf{anfsofan]ar]|an]an zes | ar{ap|aol oo 6o | s mafe
19 BUSTAMANTE SANCHEZ NANCY LICETH 1 w | x| w | w || w | x| w | x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| w| x| % | x| %] x| =] x| =
18 | DIAZ GUEVARA VALENTINA 2 x| w | w || w | x| w | x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| w| x| || | x| =] x| =
20 FERNAMDEZ CLAROS DANA SOFIA 3 w | x| w | w || w | x| w | x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| w| x| w| =] x| x| =] x| =
21 FORIGUA ESPITIA MAIRA ALEJANDRA 4 e x| x| x x| x| | x| x| efx]e]w]e]w]x]w]x]r]x]x]x]x]|x]x]|x
22 | GARCIA ORDONEZ YADY ALEJANDRA 5 =l ==T==T=1=Tal=T=1=T=1*1=U={=1=1=1=1=1={=1={=1={*]=1{*]*
21 | GARCIA TORRES DANIEL SANTIAGO A === ===l === =1=[=[=1=1=1=[=[={=1 =1 |*
ROMERD JIMENEZ HEIDY TATIANA - === =1==1={=1=1=1=1=[=1=[=1=[=1={=1={=1={=]={=|={*|*
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Anexo 3: Talleres, Evaluaciones, Actas, Plan de trabajo

~  B® Microsoft ¢ X | [ Comeo:Di: X | & F.3065241 X  [BY Trabsjode X Pregrado ¢ X % SECOPII x Editar x | @ Gc101842 X | % Descargar: X | + =

<« C 2% classroom.google.com/w/NjkSNDA3ODKxNzc1/t/all = [ & @

X W Actividad Manual de funciones.docx Abrir con Documentos de G...

Regional Distrito Capital
[Centro de Gestién Administrativa
{Competencia: Dirigir el Talento Humano

TALLER MANUAL DE FUNCIONES

. ¢Qué es un Manual de Funciones? Define su propésito principal en cualquier
tipo de organizacion.

. Si una microempresa, no tuviera un Manual de Funciones, ;qué tres problemas
concretos podrian surgir en su dia a dia?

. Expligue la diferencia entre "puesto de trabajo” y "funcién”. ;De un ejemplo para
ilustrarlo?

. ¢ Cudl es la relacion indispensable entre el organigrama de una empresa y su
Manual de Funciones? ;Cémo se complementan?

. Desde la perspectiva del empleado, ;cudl es el beneficio mas importante de
contar con un Manual de Funciones claro y actualizado?

. Menciona las cinco secciones clave que, como minimo, deberia tener la
descripcién de cada puesto dentro de un Manual de Funciones.

. ¢Por qué es fundamental incluir una "Misién o Propésito General del Puesto"?
¢ Qué informacion clave debe transmitir?

. Cuando se describen las "Funciones Principales" de un puesto, jqué
caracteristicas deben tener esas descripciones para ser realmente Utiles y no
generar confusion?

. Diferencia entre "Responsabilidades” y "Autoridad” en el contexto de un manual
de funciones. ¢ Por qué es critico que ambas estén bien definidas?
£ Qué tipo de "Requisitos” (por ejemplo, académicos o de experiencia) se deben
especificar para cada puesto y como influyen estos en el proceso de seleccién?
¢ Cuadl dirias que es el primer paso esencial al iniciar el proceso de elaboracion
de un Manual de Funciones en una organizacion?

Nombra dos métodos diferentes que se pueden utilizar para recopilar la
informacién necesaria para describir los puestos de trabajo.

¢ Por qué el Manual o estatico? Explica
la importancia de st e + @

4Como puede un Yudar a un lider de
= 10:56 2. m.
£ Buscar - 4 e 205
~ B Microsoft¢ X | [ Comeo:Di: X | & F.3065241 X [ Trabsjode X Pregrado ¢ X % SECOPN X Editar x | @ GC 101842 X | % Descargar X | + = 4
« C % classroom.google.com/w/NzcSMDAAMZzMzMTUA/t/all & % s O L @

X [ ENTREAGBLE.pdf Abrir con Documentos de

3.Tabla de contenido
4. Objetivo General
5. Objetivos especificas
6. Tipos de Eventos empresariales
7. Evento seleccionado
8. Planeacion y Organizacién
8.1 Objetivos
8.2 Eventos
8.3 servicios
8.3.1 ponentes
832 publicidad
833 Lugary fecha
834 Catering
8.4 Presupuesto
8.5 Recursos Humanos
9. Desarrollo y Control
9.1 Cronograma de Actividades
9.2 Check List
9.3 Formularios de inscripcion y opinion.
10. Evaluacion
11. Conclusiones.
12. Bibliografia

Se dispondra de un espacio en el LMS para su respectiva entrega, asi como la socializacion del
impacto del evento en cada una de las ideas de negocio.
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253,694 278,156.00

93.200 91.155.00

126,364 148,256.00
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68,541 69,012.00

14, 16,420.00

ESTRELLA | INTERROGACION

Requieren mucha inversion y
participacion es

Alta inversion y Alta
articipacion
(rentabilidad)

IENTO DE LA INDUSTRIA

vaca | PERROS

Yi0 DEL MERCADO

» 4

TASA DE CRECH

Generan tondos y
utilidades

5
FUERTE

PARTICIPACION RELATIVA DE LA UEN (O EMPRESA) EN
EL MERCADO

@

10:58.2.m.
p
£ Buscar - P 160672005 =

~ B Microsoft ¢ X | (3§ Correo:Dic X | & F.3065247 X [ Trabajode X Pregrade ¢ X | & SECOPN % Editar x | @ GC10184 X | % Descargar X | + -

< G % dassroom.google.com/w/NzcdMJEZNTAANDY3/t/all [ <4 ¢ O "

X| MATRICES.xlsx Abrir con ¥

MATRIZ EFE
FACTOR CRITICO DE EXITO Peso Calificacién Puntuacion

EXPANSION

NUEVAS TECNOLOGIAS

ALIANZAS ESTRATEGICAS

FORMACION GRATUITA

OPORTUNIDADES

INCLUSION

IMPUESTOS

COMPETENCIA

POLITICAS

ESCACES DE INSUMOS

HABITOS DE CONSUMO SALUDABLES
TOTAL
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Anexo 4: Reporte de Inasistencias
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@ Gestién de Ambientes < i
[# Gestion de Tiempos v Consuar Aprendiz* CC 1010174392 MAIRAALEJANDRAFORIGUA g ¢

ESPITIA
P
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas™ 4

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion™ SIN JUSTIFICAR

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor fecalincny 11/06/2025 <

Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 13/06/2025 4
Instructor &
Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms €
(# Matricula <
(£ Planeaci6n de la Formacién <
(2 Reportes <
& sGs <
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Instructor v -
a . B q .
R ——— . Registrar del Aprendiz
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[# Gestién de Ambientes < -
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Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 10/06/2025 <
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Registrar Inasistencia del Aprendiz
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(2 Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz* CC 1030647809 JULY ANDREAMONTILLA oe

MENDOZA
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Gestionar Tiempos del Instructor v
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Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor
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Anexo 5: Politica de proteccion de datos

v Sp Sofia plus X | © Temitorium || GESTIO'! X | M Recibidos (82)-and~ X | & 1TRIMESTRE2024- X | [ PLANDETRABAJOF X @ Ministerio deJusticic= X = + = (u] X

€ 5 C % minjusticiagov.co/servicio-al-ciudadano/politica-de-proteccion-de-dat * © O 0O @crus

gcie)VAe(e)

COLOMBIA o]
POTENCIA DE LA Buscar en la entidad e Justicia

Minjusticia > Servicio al ciudadano > Politica Proteccién de Datos Personales

Politica Proteccion de Datos Personales

EL Ministerio de Justicia y del Derecho conforme a las disposiciones contenidas en la ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales, velara por la seguridad y la confidencialidad de los datos sensibles o personales que se

hayan recolectado.
Para la adopcion del Manual de Politicas y Procedimientos para la proteccion de Datos Personales, el Ministerio expidio la Resolucion No.
0129 de febrero de 2017.

:..l Resolucion Numero 0129

"Por la cual se adopta la Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales del Ministerio de Justicia y del Derecho". Ver

detallle.
Agente
Guia Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales Virtual

Desarrollar al interior del Ministerio de Justicia y del Derecho como politica de proteccion de datos personales,la custodia de

datos que comprende la necesidad de guardar la reserva de [a identidad de los funcionarios o contratistas y en general de los

ciudadanos que asi lo exijan y de quien aporte datos personales cuando denuncia. Ver detalle.

Anexo 4: Guia de aprendizaje

€ 3 € & docsgoogle.com/document/d/11Nyr7TPUCRIUWxAIWIAI2F39Q24ZjnMr/edit * & 0@ —

a GUIA DE APRENDIZAJEF. 2711753 [ + m & © E - 2 Compartic - ‘

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda

QA &6 ¢ & A § 100% v Encabeza.. v  Arial » | =[]+ |§8Y 7 U = X # Edicion - A B

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDEN’ ON DE LA GUIA DE JE - FICHA 2711753

«  Denominacion del Programa de Formacion: 2278813 TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA
b Codigo del Programa de Formacion: 12645 +
g Nombre del Proyecto. 122115 FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN
w LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
Actividad de Proyecto. Andlisis — 6n de un informe conla ony
© formulacion de procesos para conocer la forma de aplicacion y desarrolio.

COMPETENCIAS:

E COMPETENCIA 1: 210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE

[~ MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA. FASE Il
- INSTRUCTOR: LORENA CRUZ AGUILAR

* Resultados de Aprendizaje Aicanzar.

1,

21060100303 Evaluar y Austar la del plan de de acuerdo con las
] politicas de la organizacion
= 21060100302 Proponer programas de de la unidad que tan el

desarrollo de las personas y la organizacion, teniendo en cuenta las politicas y normatividad vigente:

{12

COMPETENCIA 2: 210601013 CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS

>
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Anexo 6

v BE Microsoft Outiock % | B3 Correo:Dianalor: X | & F.3065241-Goo: X M MATRIX BCG GAES X Editar x | @ Gcaoeazszie. X | % Descargararchive X | + = X
<« G % mailgoogle.com/mail/u/0/#sent/FMfcgzQbffgpgctHbjnFeNmWZLsWigjx ® % ¢ O L @
= M Gmail Q insent % ® ®
€« o m B B8 3deso1 < >
/  Redactar
» MATRIX BCG GAES 4  Recibidos C e B
Recibidos 7
¥r Destacados Angie Yulieth RODRIGUEZ CARDONA & jue, 12jun, 20:35 (hace 4 dias) v
Buenas noches, Revision Gracias @
@  Pospuestos
> Enviados a
Lorena Cruz <lorenacruzaguilar2015@gmail.com> @ vie, 13jun, 15:04 (hace 3dias) ¢ @ €« i
[0 Borradores 8 para Angie ~
v Méas Buena tarde,
Adjunto matriz con correcciones, la participacion relativa estaba sin corregir. Revisen por favar y hagan su respectivo andlisis y estrategias a tomar. +
Etiquetas +
El jue, 12 jun 2025 a las 20:35, Angie Yulieth RODRIGUEZ CARDONA (<ayrcardona.13@hotmail.com>) escribid
®  Notes Buenas noches,
Revision
Gracias
Diana Lorena Cruz Aguilar
SE. De Gestién Administ
7A‘ mail com
>
H L Buscar
v BE Microsoft Outiook X | [ Correo:Dianalor: X | & F.3065241-Gooc X M SOLICITUDINGRE X Editar X | @ GC1018425276. X | % Descargararchive X | + — a X
<« C 2 mailgoogle.com/mail/u/0/#sent/Qgrc/HsBnjQHxgKXMvpfBSQCTDVHLISGFQv ® % e O L @
5 4 o
= M Gmail Q in:sent X 3= @ & +
€ B 0 W B B de8 < > Esv -
/ Redactar ek g (E0)
=, SOLICITUD INGRESO EVENTO 8 B
Recibidos 7
Destacados Lorena Cruz <lorenacruzaguilar2015@gmail.com> @ mié, 1jun, 2130 (hace 5dias) ¢y @ €}
para actividadesfpiaga@gmail.com v (]

Buena noche,
Enviados -
Adjunto cartas de solicitud de invitados especiales y refrigerios para los eventos que se realizaran el proximo 13y 16 de junio.

(=]
*
®  Pospuestos
>
[u}

Borradores 8

Cordial saludo,

v Mas
= +
Etiquetas + . )
PY Diana Lorena Cruz Aguilar
B Notes SENA De Gestion

na edu.co

gmail.com

N

©fv ofd

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

&

3 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ©

© © e
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v B® Microsoft Outico: X | (3§ Coes:Disnalor X | & F.3065241-Goor X M INASISTENCIAFO X Editar X | @ GC1018425276 ¢ X | % Descargararchive X | + - X
<« C % mail.google.com/mail/u/0/#sent/QgrcHrntPsWiTWTivngXxVPFDBGSRINMMQ ® 7w & O L@

= M Gmail Q insent X % @&+ 5 @

/ Redactar b & o u = ] ; 16 de 891 < > Esv E
a 1 INASISTENCIA FORMACION  gecibidos x D=
101 1
¥r Destacados Lorena Cruz <lorenacruzaguilar2015@gmail.coms mig, 4jun, 19:57 (hace 12dias) ¢y @ ¢ i
® para saralejagarmun12 v @
Pospuestos
i Bogota D.C., 04 de junio de 2025
> Enviados N
Respetada Aprendiz
0 Borradores ; GARCIA MUNAR SARA
v M Ficha No. 28240011 TGA
Cordial saludo, +
Etiquetas + . ; . . " .
En el marco del Reglamento del Aprendiz - SENA Vigente, se establece: Capitulo IV Ingreso permanencia y certificacion, Articulo 30
B Notes Desercion, En [a formacion presencial, excepto la complementaria, tener fres (3) dias continuos de inasistencia injustificada o acumular cinco

(5) dias no continuos de inasistencia injustificada durante fodo el proceso de formacion.

Par lo anterior, de manera atenta me permito informar que en su caso tengo registrade que en las fechas 21, 26 y 28 de mayo del presente afic
no se registra actividad y/o participacion en los encuentros presenciales que se ha tenido con la ficha.

En este orden de ideas, usted dispone de tres dias habiles a partir de la fecha de la presente nofificacion, para informar a la Coordinacion
Académica y a los correos dcruza@sena.edu.co,_lorenacruzaguilar2015@gmail.com, la situacion y clarificar el motivo de su inasistencia a la
formacion

Le recuerdo que, si usied presenta dificultades de algin tipo, el area de bienestar al aprendiz le puede brindar alternativas para que contintie
su proceso formativo, pues para el SENA como Entidad y para nosotros como instructores, es importante que todo el equipo de aprendices de
cada ficha lleve a buen término el proceso formativo

Quedo atenta a su pronta respuesta,

Diana Lorena Cruz Aguilar

H £ Buscar

v B® Microsoft Outioct X | [ Correo:Dianalor- X | & F.3065241-Gooc X M PROVECTOPRODI X Editar x | @ GC1018425276 X | @ Descargararchive X | + - =} o
€« [¢] 2% mail.google.com/mail/u/0/#sent/KtbxLxgNLzPjQKHGmbhhbQplirdcinhgFGB @® % ¢ O &, ‘
M Gmail Q in:sent X = @ @ +
€ & H 19degt < > - 3
/ Redactar 8 © g 8 E8 E
) PROYECTO PRODUCIR | e B
E Recibidos 7
¥r Destacados “ @ lun, 26 may, 1 * @ « @
@® Pospuestos
> Enviados Profe Yenny -
0 Borradores » Adjunto ia Producir D fase |
v Mas
Cordialmente,
= =+
Etiquetas + X ) .
Diana Lorena Cruz Aguilar
B Notes SE?\IA n strativa
d
;A; mail.com
OV e W o i
@SENAcomunica
1 archivo adjunto- Analizado por Gmail © &

EB PRODUCIR DOCU... 4
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