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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., septiembre 15 de 2025

Sefor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7571195

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 09 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7571195 del afio 2025.

Maria Cristina Quintero Losada identificado con la cédula de ciudadania No. 1075250602
de Neiva, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia
y Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 TRES MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS VEINTIUN

PESOS (543.388.721).Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de MARZO de 2025, por valor de
TRES MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS NUEVE PESOS ($3.679.609)
M/cte. b) ocho (8) pagos iguales por los meses de ABRIL a NOVIEMBRE de 2025 por valor de
CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511)
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para cada uno. b) Un ultimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025 por valor de DOS
MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS ($2.913.024) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion

Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacidon 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 Gestidn 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 (PEI)

en el desarrollo de
actividades formativas,
alineando las estrategias

pedagdgicas con la misién y

Aplicacion de los
lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.
Impartir las acciones de
Formacion

Profesional Integral, a los

Portafolio del
instructor:

-Plan de trabajo
mensual
-Estrategias
Pedagdgicas

visién institucional aprendices -Actas de Seguimiento
asignados, en la a la Formacién
Modalidad -Lista de asistencias o

presencial, en la
respectiva jornada.
Programar Actividades
enla

Plataforma asignada,
realizar la

revision, seguimiento,

emitir las

reporte de
insistencias Sofia Plus
Carpeta de los
aprendices

GTH-F-062 V10




SENA

N

observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

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

Reglamento del aprendiz

Cumplimiento del
reglamento del
aprendiz en la
formacidn integral

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

Sena Sofia Plus
Plataforma Compromiso

Actas de Seguimiento
a Etapa Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacion
Seguimientoy
Evaluacién Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitacora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacién
profesional integral,
garantizando la alineacién
con los estandares de
calidad, eficienciay
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos,
laborales y complementarios

Seguimiento a
aprendices en etapa
productiva

Actas de Seguimiento
a Etapa Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacién
Seguimiento y
Evaluacién Etapa
Productiva
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asignados, conforme a la
programacion establecida
por las Coordinaciones
académicas.

GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva

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

No se ejecutd, debido a
gue el supervisor de
contrato no asigno
ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido
a que el supervisor de
contrato no asigno
ninguna actividad
correspondiente.

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

Calificar resultados de
aprendizaje y reportar las
inasistencias del aprendiz

Calificar resultados de
aprendizaje

Reportar de
inasistencias del
aprendiz

Descargar juicios
evaluativos y verificar

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

Reportar las inasistencias
del aprendiz a etapa
productiva y las
coordinaciones.

Reportar de
inasistencias del
aprendiz

Descargar juicios
evaluativos y verificar
Actas de verificacion
con las empresas.

GTH-F-062 V10




SENA

N

8 Revisar la consistencia de los | Sofia plus Verificacién de datos
datos de aprendices y su SGVA sistema de gestion | en la plataforma Sofia
actualizacion en el sistema plus y SGVA sistema
Sofia Plus u otro dispuesto de gestién
por el Centro de Formacién,
incluyendo la validacion de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

9 Elaborar, actualizary Aplicacion de los Portafolio del
entregar ajustes razonables lineamientos de los instructor:
en la planeacién de la proyectos formativos,
formacion, dirigidos a correspondientes. -Plan de trabajo
aprendices con habilidades Impartir las acciones de mensual
diversas (poblacion con Formacion -Guia de Aprendizaje
discapacidad, campe SENA, Profesional Integral, a los | -Estrategias
economia popular,LGBTIQ+), | aprendices Pedagdgicas
asegurando la inclusion y asignados, en la -Actas de Seguimiento
equidad en los procesos Modalidad a la Formacioén
formativos presencial, en la -Lista de asistencias o

respectiva jornada. reporte de
Programar Actividades insistencias Sofia Plus
enla
Plataforma asignada,
realizar la
revisién, seguimiento,
emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes
evidencias de producto,
entregadas
por los Aprendices.
10 | Facilitar procesos de Orientar formacién — Acompafiamiento en

induccién y validacién de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices

Induccion de las fichas
asignadas

induccién a la vida
laboral, induccién
aprendices fichas
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definidas por la entidad y los
requerimientos especificos
del area de formacién

asignadas etapa
productiva

11 | Documentary registrar SGVA sistema de gestion | Actas de Seguimiento
informacién clave de los Actas Etapa productiva a Etapa Productiva
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes GFPI-F-023V5
necesarias (como registros Formato Planeacion
fotograficos de eventos y Seguimiento y
transferencias de Evaluacién Etapa
conocimientos para procesos Productiva
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la GFPI-F-147 Formato
entidad en los mecanismos bitacora etapa
dispuestos por el Centro de productiva
Formacidon y cumplimiento
de politica de tratamiento de Portafolio aprendiz
datos. etapa productiva

12 | Cumplir con las disposiciones | Dar cumplimiento a la No se ejecutd, debido
sobre proteccién de datos Ley 1581 de 2012 a que el supervisor de
personales, ajustandose a lo contrato no asigné
establecido en el Acuerdo ninguna actividad
009 de 2016 del SENA vy la correspondiente.

Ley 1581 de 2012

13 | Asistir a reuniones Reuniones de etapa Actas de asistencia a
especificas y comités productiva comités etapa
técnicos cuando sea Reuniones de 4rea productiva cuando se
necesario, participando en la | Comités solicite
evaluacioén y seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato

14 | Apoyar actividades de No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido

divulgacion y promocién de
programas de formacion,
servicios tecnolégicos y

que el supervisor de
contrato no asigné

a que el supervisor de
contrato no asigné
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proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de la
entidad, segun lo estipulado
en el contrato.

ninguna actividad
correspondiente.

ninguna actividad
correspondiente.

15 | Generar informes periédicos | Cargue de la Portafolio aprendiz
sobre el avance de las documentaciony etapa productiva,
actividades asignadas y evaluacion del shsrepoint etapa
programadas en el plan de seguimiento de los productiva
trabajo incluyendo reportes | aprendices en etapa
de resultados y productos productiva asignados
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido
investigacion autorizados por | que el supervisor de a que el supervisor de
el Pagina 2 de 2 ANEXO contrato no asigno contrato no asigné
COMPLEMENTARIO Centro ninguna actividad ninguna actividad
de Formacion, entregando correspondiente. correspondiente.
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido

vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retencidn Documental de
la dependencia
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

que el supervisor de
contrato no asignoé
ninguna actividad
correspondiente.

a que el supervisor de
contrato no asignoé
ninguna actividad
correspondiente.
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establecidos en el sistema
compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de | No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido
los ambientes de formaciony | que el supervisor de a que el supervisor de
recursos asignados, contrato no asigné contrato no asigno
reportando el estado de ninguna actividad ninguna actividad
estos y asegurando su correspondiente. correspondiente.
mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

19 | Reintegrar los materiales Prestamos de equipos en | Entrega de equipos en
asociados al inventarioy biblioteca biblioteca
equipos en los procesos de Préstamo de libros
formacion, en las
condiciones en que fueron
entregados, garantizando su
preservacion.

20 | Proveer los mediosy Reuniones de Actas de Seguimiento
herramientas propias acompafamiento a los a Etapa Productiva
necesarias para el aprendices de etapa
cumplimiento de las productiva GFPI-F-023V5
actividades contratadas, Formato Planeacion
manteniendo autonomia Seguimiento y
técnica y operativa. Evaluacién Etapa

Productiva
GFPI-F-147 Formato
bitacora etapa
productiva
Portafolio aprendiz
etapa productiva

21 | Cumplir con las circulares y Verificacién de la Actas de Seguimiento

resoluciones relacionadas
con la gestion documental

documentacion
correspondiente a

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

seguimiento productiva
plataforma Compromiso

GFPI-F-023V5
Formato Planeacion
Seguimientoy
Evaluacién Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva

22

Ejecutar actividades
adicionales acordadas con el
supervisor del contrato,
siempre dentro del marco
del objeto contractual.

Acompafiamiento de
aprendices en etapa
productiva

Actas de Seguimiento
a Etapa Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacion
Seguimientoy
Evaluacién Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitacora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva

23

Implementar estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las
necesidades especificas de la
poblacién objeto de
formacidn, garantizando la
equidad y la personalizacién
de los procesos de
ensefanza

Identificacion de
necesidades de la
poblacién de atapa
productiva

Actas de Seguimiento
a Etapa Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacion
Seguimiento y
Evaluacién Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva
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seguimiento y entrega de los
planes de mejora
asegurando su
implementacién dentro de
las actividades asignadas.

gue el supervisor de
contrato no asigno
ninguna actividad
correspondiente.

24 | Participar en actividades de Informes etapa Actas de Seguimiento
monitoreo y evaluacion de productiva a Etapa Productiva
los aprendizajes obtenidos,
generando reportes que GFPI-F-023V5
permitan identificar avances, Formato Planeacion
areas de mejoray Seguimiento y
retroalimentaciones. Evaluacién Etapa

Productiva
GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva
Portafolio aprendiz
etapa productiva

25 | Elaborar, actualizar, No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido

a que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

A continuacidn, 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 continuacion 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
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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 ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 7981929416 de la planilla expedida por Miplanilla.com,
correspondiente al mes de AGOSTO del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019—“Decreto

Ley Antitramites”).

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

Firma

Maria Cristina Quintero Losada
Contratista

C.C. No. 1075250602

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.7571195 de 2025
Coordinador Académico
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© Responder & Responderatodos 7 Reenviar

- O @ U N

GTH-F-062 V10

¢ 10:02 p. m.
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SENA

v @ teams - Bisqueda | M365Cc X E Correo: Maria Cristina Quint X @ GTH-F-062-FORMATO_INFC X W (1) Calendar | Calendar | Mic X M Recibidos (14) - cristinal0sc X + - X
« > C outlook.office.com/mail /sentitems/id/AAQKADAIZjhmOTBKLTM20T YENGRIOCO50Dky LTE3OWR]Z] IxNWY1ZQAQAL5ASFsGSjIDKIOSgpKz4R4%3D ®Cax & @ i
shua >
R outlook Q, Buscar B ® o 8 Mars Cristins Qui @
‘ o = Ini Vista  Ayuda
s . W e s o % Pasosrépides ~ ) Leido / No leldo < - L = B @ : || Copilt v|
n ° Favoritos Elementose.. % O [ = 7 2 VISITA @ piblica Qasificada
N Externo _nietojulianaB37@. Responder a todos
s~ mquinterol@sena. Maria Cristina Quintero Losada ©  Responder % Responderatodos > Reenvier B i [
No hay vista previa disponile.
v &) Bandeja de entr... & © Para: yeinypaclad4@gmail.com; Coordinadoralogistica@oxizyudanet <coordinadoralogistics@oxiayudanet> 1€ 3/09/2025 721 M
Dilann Romero; gestion.humana... @ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 1/( 5
: r pira: Sab 1/08/2035 7:21 M
7/ TS 2visiTA Mi£3/00
=] > ) Corcial saludo estimaso aprendi . i
Elementos enviados Cordial saludo estimado aprendiz y jefe inmedisto,
& T Elementos elimina.. dilannrs8@gmail.com; GES. Soy la instructora Maria Cristina Quintero Losada quizn invita a realizar la 2 visita de seguimiento con &l fin de evaluar &l proceso y avance que ha
ZWsITA tenido el aprendiz hasta €l momento, por lo siguiente teniendo presente ¢l acuerdo de herario para &l desarrollo de la misma, esta se llevard a cabo
a £3 Correa no deseado No hay vista previa dispanible. mafians 03 de septiembre = las 8:00 am por el siguiente link
(@ Notes Veimi Diaz; recursoshumanas@m.. https://teams.microsoft.com/l/meetup-
o 2ViSITA 23,08 pins MezowODImYWOYzk?OCOONzhil TkaZDi NmEWYZVM 02
[Elfetcau Cordial saludo estimado aprendi... context=%7b%22Tid%22%3a%22chc2c381-2f2¢-4d93-91d1-506¢9316ac87%22%620%220id%22%3a%22546b62f6-9271-481d-9144-
e p— faf6d6br410d%22%7d
- N Etemo yemigizze7@gm..
£Q Carpetas de bisqu... 2 VISTA Mié 3,09
No hay vista previa disponible.
253 Ira Grupos in convare
L O yeinypacia04@gmail.com; Coord. Join conversation
2VISITA Mié 309 .
Cordial szludo estimago aprendi...
yeinypacladd@gmail.com; ..
2VISITA 39
No hay vista previa disponible.
. Extemo kattygarces31 C

)9 Buscar
M teams - Bisqueda |l X

€« > C

& Correo: Maria Cristin

sitécora Lun 1/09
Vale perfecto asi quedamos, feliz ..

o

- : . i e

x

@ GTH-F-062-FORMAT!

outlook.live.com/mail /0/sentitems/id/AAKALGAAAAAAHYQDEapmEc2byACqAC2FEWg0AIBNxPCBBcUS%2BCERBP0%2FICbwAIAHN14gAA

. NOTA: Apreciade aprendiz recuerda que en su carpeta de drive debe estar el formato F023 de visita planeacion, seguimiento y evaluacion de

= R 10:03 p. m.
-~ O G @ Q) G A EY P s %)
X | W (1)Calendar|Calend X | M Recibidos(14) -erist. X I3 Corec:maria cristin-: X + - X

Outlook Q Buscar

Iniio Vista  Ayuda

la =
[ e | [T

~ macriquill0@hotm...

£ Junk Email 7
3 Inbox 1804
2 Drafts

» Sent ltems

T0 Deleted ftems 1

v
L |
L}
-]

3 Archive

£ Conversation Histo...
@ Notes

(@ Scheduied

& Ira Grupos

0 Buscar

5 Archivar

Sent ltems 77 Q¢ =
Cordial saludo, Por favor indicarme en &

& copin

karira toro
Verificacion Etapa Produc... Jue 11
Cordial saludo apreciada aprendiz, me

Cristhian David Rodriguez
Verificacion de efapa pron.  ue 11
Cordial saludo, por favor confirmar nu

Juliana Nieto Rangel
- F023 de visita planeacién.. e i
Cordial saludo, gracias por &l envié del ..

Edisson Alejandro Tomes Valbuena
RE: Formato de seguimiento... Jue 1109
Cordial saludo, el formato esta bien dili..

Agosto

Danielz Juliznz Nisto Range!
ITACORAS-CERTIFICA..  16/08/2025
Cordial saludo apreciado aprendiz a ten

Alisonfranco
ITACORAS DE SEGUIM... 15
Cordial saludo, muchas gracias por €l £..,

Cristhian David Rodriguez; karen orjuel
Terminacion de ficha por fe..  16/08/2025
Cordial saludo, Apreciado aprendiz le

n

A H OGN @O

T

g Movera - Responder ~ | () Leido/Noleide () Clasificar [T Marcar/Desmarcar Anciar / Desanciar

@

RE: Formato de seguimiento etapa productiva

maria eristing quintero losads 4 Responder &, Responderatodos > Reenviar | (23

Para: Edisson Algjandro Torres Valbuena Jue 11/09/2025 57 BM
Cordial saludo, el formato esta bien diligenciado por favor lo unice que solicito es al inicio en datos colocar el programa de formacién porgue no

estay en la alternativa, tu alternativa que es contrato de aprendizaje, por favor tener I3 firma de tu jefe y enviar de nuevo en paf para colocar mi
firma quedo atenta y feliz tarde.

De: Edissan Alejandro Torres Velbuenz <zalleejjoadS@gmail.com>
Enviados martes, 2 de septiembre de 2025 2042 m.

Paraz mariz cristina quintero losada <macriquil 0@hotmil com>
Asunto: Farmato de seguimients etaps productiva

Cordial saludo,
De antemano le pido una disculpa instructora por la demora en el envio del formato, el cual se encuentra adjunto a este correo.

Egisson Alejandro Torres Valbuena
€.C 1077092271
Ficha, 2559052

Quedo atento a cuslquier inquietud

& Responder |~ Reenviar

% 10:04 p. m.

~NDED B s

)
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v @ teams-Bisqueda|l X

@ Correo: Maria Cristin: X | @ GTH-F-062-FORMAT

SENA

X | W (1) Calendar | Calend: X

Mi Recibidos (14) - erist X

@R Correo: maria cristin: X

< > C outlook.live.com/mail/0/sentitems/id/AAKALGAAAAAAHYQDEapmEc2byACAC%2FEWgOAI6NxPCBBcU%2BCERBPo%2FIChwAIAHOFtAAA Ca ¥ &, o
‘ & Inicio  Vista  Ayuda

A\ Se estd quedando sin almacenamiento (82 %). No pusde enviar ni recibir mensajes si se queda sin almacenamiento.

* macriquill0@hotm. .
B Junk Email 7

3 Inbox 1804

2 Drafts

» Sent ltems

T0 Deleted ftems 1

3 Archive

£ Conversation Histo...

3 Arehivar

Q¢ =

Cordial saludo, Por favor indicarme en &

Sent ltems 7

o
Verificacion Etapa ProduC.  lue 1108
Cordial saludo apreciada aprendiz, me ..

Cristhian David Rodriguez
rificacion de etapa pro..
Cordial saludo, por favor confirmar num.

Jue 11/08

Juliana Nieto Rangel

T

Movera - | - Responder - (3 Leido/Noleido () Clasificar - [ Marcar/Desmarcar ~ £ Anclar / Desanclar =)

Administrar aimacenamiento

RE: F023 de visita planeacion, seguimiento y evaluacion de la etapa productiva

Respor > Resnvizr | [

maria eristing quintero losads & Responder & atodos

Jued

Parz: Julianz Nisto Rangs

Cordial saludo, gracias por el envig del docuemento sin embargo en la primera visita faita diligenciar evidencias de aprendizaje son los productos
GUE TU Entrezas en &l TENSCUTED O TU £13D3 ProcduCTIVE, COMG S8 EVIJENdia INfOrmes, COMTeos..... ¥ N 85t3 |3 segunda visita v v debe estar 252

visitas, por favor debes enviarme este formata pera en pdf bien organizado y con todas las firmas ya listo para cargar y enviar 2 formatos el de la
primera visits diligenciada solo Ia primera parte con todas las firmas y &l mismo pero ya diligenciado Is primera y segunda visita con todo, serfs 2
P, quedo atents a ese envid.

[ Notes O RE: F023 de visita planeadion...  jue 11/09. Inds  Iraarsar Baas  Aswsar e
— Cordial saludo, gracias por el envié del .. = fr— — I = | e
cnedues NEs- D - Bl s]| § - % [ & | e o me | o T0
Edisson Alzjanars Tormes albuzna ) . . . e = -
P ormate e seguimiento .. Jue 11/03 = = = = -
#5 Ira Grupos Cordisl saludo, el 'gma,aes‘a b;‘m : =) 3 52. 34 CONTRIBUIR CON £LFORTALECIVIENTO CE L CULTURA DE PAZ A PARTIR D€ L CISNIGAD Hir TESI4S PARA L TR g -
. - S A R T
~  Agosta =
Denielz Julizna Migto Range|
 BITACORAS-CERTIFICA..  16/08/2025 G 1 P AN
Cordial saludo apreciado aprendiz a ten. e v —
Almacenamiento de x .
Microsoft Alisonfranco

41 GB usados de 5 GB (82%

Obtener
almacenamiento

)9 Buscar

~ B teams-Bisqueda|l X

€« > C

- BITACORAS DE SEGUIM... 164
Cordial saludo, muchas gracias por el e.

Cristhian David Rodriguez karen ofjuela..
Terminacin de ficha por

i}

- .

Correo: Maria Cristin: X

@ GTH-F-062-FORMAT. X

outlook.live.com/mail/0/sentitems/id/AAKALgAAAAAAHYQDEapmEc2byACqAC2FEWg0AiI6NxPCBBcU%%2BCERBP0%2FICbwAIAHOWYQAA

Outlook Q Busear

‘ﬂ = nido Vista  Ayuda
. s

A\ Se esti quedando sin almacenamiento (82 %). No puede enviar i recibir menssjes si s queda sin almacenamiento.

5 Archivar

F'g Mover a

~ macriquill0@hotm... Sent ltems 77 Q¢ =1

v

Bo lumcEmal T o oo 2 -
) RE: Solicitud de cambio de fl..  Jue 11,03

& Inbox 1804 Cordial saludo, Por favor indicame en &
L | 2 Drafts & Copia
[+ £ A Luiss Femanda Olays saicedo

T Deleted ftems 1 reguntas sobre etapa pr..  Jue 1109
Cordial saludo, por favor indicame si ya...

3 Arcnive

£ Conversation Histc..
& Notes

@® Scheduled

% Ir a Grupos

Aimacenamiento de x
Microsoft

almacenamiento

0 Buscar

Anlicita uwu
prendiz Sena praciicas
Cordial saludo apraciada aprendiz me g...

Jue 11/08

wilma Janeth barreto castro
erminacion de ficha Jue
Cordial saludo, Por favor indicame &n e...

o0
Verificacion Etapa Procuc.
Cordial saludo apreciada aprendiz, me .

Cristhian David Rodriguez
rificacion o etapa pro...  Jue 1103
Cordial saludo, por favor confimar num...

Julana Nt Rangel
023 de visita plerescion.. e 11/03
Cordial saludo, gracias por el emvid del ..

n

LB . T

=

- Responaer €3 Lefoa/ No leldo ) Clasificar - [ Marcar/Desmarcar - <> Anciar / Desanclar

Administrar almacenamiento
RE: Solicitud de cambio de ficha para finalizar etapa productiva
> Reenviar | 23]

- Responder & atodos

maria cristina quinter losada

Jue 1

Para: jose salgar

Copia de GFPI-F-1
®E e

Cordial szluds,

Por favor indicarme en este MOMENto CoMo va tu Proceso, i slgo te envid el formato de cambio de ficha y e link de black para que lo revises y
me indicas quedo atenta

De: jose szlgar <josesalgar2@gmail.com>
Enviado: viemes, 29 de azosto d2 2025 6:34 p. m.

educo 2
Asunto: Solicitud de cambio de ficha para finalizar etapa productiva

sdu.co¥; macriquil 0@hotmail.com <macriquilLD@hotmail.com>

Respetados sefores(as) del SENA,
Cordial saludo.

Me permite solicitar respetuosaments ¢l cambio de ficha, vz que 2 comrespondients & mi formacian, 2448021, se encuentre préxima 2

vencerse. Con el fin de culmnar de manera adecuads mi etapa productiva, requero ser reubicado en una ficha activa que me permita

cumplir con los requisitos establecidos por el programa de formacion.

Agradezco o antemano Is atencidn prestada a mi solicitud y quedo tento 3 las indicaciones necesarias pars [1evar a cabo el proceso.
Cordizimente,

jose lain salgar orjuela

€.C. 1031182103 <

A D 7 4 EsP

GTH-F-062 V10

Obtener mds aimacenamiento

b 10:05 p. m.
S
B g @ = 15/09/2025
@i (1) Calendar | Calend X | M Recibidos (14) -crist. X [ Correo: maria cristin: X + -
ax &+ 0

Obtener mds aimacenamiento
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v @ teams - Bisqueda| |

<« > C

B Correo: Maria Cristin: X

@ GTH-F-062-FORMATC X

SENA

i (1) Calendar| Calend: X | M Recibidos (14)-crist. X I3 Correo:maria cristin: X +

outlook.live.com/mail /0, iter el

HYQDEapmEc2byACqAC%2FEWgOAiIeNxPCBBcU%2BCERBPo%2FICbwAIAHOWSQAA

e

Inico~ Vista

|a

Ayuda

o CEEESE - oo

A\ Se estd quedando sin almacenamiento (82 %). No pusde enviar ni recibir mensajes si se queda sin almacenamiento.

* macriquill0@hotm...

v
B3 Junk Email 7
@ & Inbox 1804
[ | 2 Drafts
Sent Items
™Y >

T0 Deleted ftems 1

®

3 Archive
£ Conversation Histo...
@ Notes

(@ Scheduied

&% Ira Grupos

Almacenamiento de x
Microsoft

41 GB usados de 5 GB (82%

Obtener
almacenamiento

)9 Buscar

Sent ltems 7 Q¢ =1

jose saigar
olicitud de cambio de fi.,  Jue 11,
Cordial saludo, Por favor indicamme en e...

& copace

[ Luiss Femang Oiaya sicedo

RE: Preguntas sobre efapa pr..  jue 11/08
Cordial saludo, por favor indicarme Si ya..

Anllicita uwu
prendiz Senzpricticas e 110
Cordial saludo apreciada aprendiz me g..

wilma janeth barreto castro 2
E: Teminacion de ficha Jue 1109
Cordial saludo, Por favor indicarme en &

rificacion Etapa Produc..  Jue 11403
Cordial saludo apreciada aprendiz, me ...

Cristhian David Rodriguez
rificacion de etapa pro..
Cordial saludo, por favor confirmar num.

Jue 11/08

Juliana Nieta Rangel
023 Oe Visita planeacion...  Jue 1109
Cordial saludo, gracias por & envio del ...

*
i}
e

Movera - | - Responder - (3 Leido/Noleido () Clasificar - [ Marcar/Desmarcar ~ £ Anclar / Desanclar =)

Administrar aimacenamiento

RE: Preguntas sobre etapa productiva

maria eristing quintero losads 4 Responder &, Responderatodos > Reenviar | (23

Parz: Luisz Femands Olayz szlcedo Jue 11/09/2025 739 8M

Cordial saludo, por favor indicarme si ya tienen clara quien es su instructor de seguimiento y confirmarme programa y ficha actual para con ello
5aber &l Proceso a seguir y POrder 3poyarts, qUEdo atenta a tu respuesta, feliz tarde.

De: Luisa Fernands Olaya salcsdo <ssicedofernandad98 @gmail.com
Enviado: martes, 15 de abril de 2025 8:30 p. m.

Para: macriquill0@hotmail.com smacriquill0@hotmail.com>
Asunto: Praguntas sobre staps productive

Cordial salude instructora de etapa preductiva Maria Cristina Quintero losada

Asunto

Mi nombre es Luisa Fernanda Claya salcedo identificada con cédula Ciudania 1024566212 aprendiz de Sena centro e gestion administrativa
regional gistrito capital de programa Ge formacion técnice recursos humanos el cual lievo ejerciendo desde &l 3o 31/12/ 2023 el cual
finzlizaba |2 etapa eléctiva pero debido a unos problemas personales pedi apiazamiento de & meses &l cusl me ingresaron en 16/10/2024 &l
cual me encueniro finalizando para etaps productiva en la cusl Ia fichs de caracterizacion que pertenszco alajomada madrugs el & nimero
2955431 Ia cual tamiién est 2393455 m inscrito es para saber quien es i instructora o Instructor de etapa productiva ya que aciuaimente
con ninguno de mis Iideres de ficha tengo buana comunicacién me qustar(s que me dieran Ia informacién a mi personaimente.

Estes mi coree persanal si necesites alguna @ aciaracién me pusdes preguntar parfevor

Gracias por la atencién

& Responder | Reenviar

A~ D FE W

"D e 9 D6

GTH-F-062 V10

ESP

=l

Obtener mds aimacenamiento

10:08 p. m.
15/09/2025
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA CRISTINA QUINTERO LOSADA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3029943 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

11/09/25 09:00 AM

Page 1 of 5




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

11/09/25 09:00 AM

Page 2 of 5




DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995431 - RECURSOS HUMANOS .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

11/09/25 09:00 AM

Page 3 of 5




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

11/09/25 09:00 AM

Page 4 of 5




* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 83,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA CRISTINA QUINTERO LOSADA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

11/09/25 09:00 AM Page 5 of 5



Consolidado de visitas y juicios de evaluacion
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