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NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 08 de mayo de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9001642 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestidn Administrativa

Bogotda D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual
Mes mayo del afio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9001642 del afio 2026

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON, identificado con la cédula de ciudadania nro. 51963784
de Bogota, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de
Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta

suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales,
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correspondientes a los meses de Febrero a Junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones
Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un
(1) pago final, proporcional al mes de Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil

cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda corriente ($947.499).

Plazo: Sera hasta el 06 de julio de 2026

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn ejecucién y evaluacién de
la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestién
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en
modalidades presencial, virtual o a distancia, en programas de Formacién Titulada y/o
Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa Productiva de los programas
ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Contribuir a la aplicacion de los principios del | * Sofia Plus - Aprobacion y reporte | *Sofia plus: -Reporte de los
Proyecto Educativo/Institucional en los juicios de evaluacidon -Reporte de juicios de evaluacioén -
productos y recursos entregables, Inasistencias. Captura de pantalla: -
armonizando las estrategias pedagdgicas con | *Crear y evaluar las actividades para el Portafolio - Anuncios -
la misidn y visién institucional. aprendiz -Portafolios de instructor y | Actividades - Evaluaciones -
del aprendiz -Anuncios Drive evidencias -Actas de
*Otros: -Plan de trabajo -Guias de inicio de trimestre
Aprendizaje -Aplicacion de Estrategias
Pedagodgicas -Actas de Seguimiento a
la Formacidn (inicio) -Listados de
asistencias (control de inasistencias
diario)
2 Aplicar los lineamientos vigentes del *Aplicar el reglamento conforme a lo | *Reporte de Sofia plus con la
Reglamento del Aprendiz y demas directrices | alli dispuesto. evaluacién de los resultados
institucionales aplicables al objeto *Establecer los mecanismos con el fin | de aprendizaje
contractual, en lo concerniente a procesos | de favorecer y proteger el proceso *Los formatos de
formativos y a la gestion académica asociada. | formativo de los aprendices seguimiento a la formacion
3 Presentar y entregar los productos pactados | * Sofia Plus - Aprobacion y reporte Sofia plus: Reporte de los
en el contrato y/o en el plan de trabajo, juicios de Evaluacion. -Reporte de juicios de evaluacién
incluyendo soportes de aprendizaje derivados | Inasistencias -Crear y evaluar las
de las actividades formativas ejecutadas. actividades para el aprendiz
-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)
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4 Desarrollar acciones de apoyo a la formacidn | -Actas de inicio trimestre - Comités de | *Actas de inicio de trimestre
profesional conforme al plan de trabajo y la Evaluacion y Seguimiento - Disefio *Las actividades
programacion previamente concertada para la Curricular - Guias de aprendizaje - desarrolladas por los
entrega de productos, articulandose con la Planes de trabajo aprendices
coordinacion académica cuando se requiera.
5 Aportar en la planeacion, ejecucion y -Orientar y apoyar las actividades *Talleres
evaluacién de las actividades y procesos establecidas para la cumplir los *Evaluaciones
vinculados al contrato, objetivos de los diferentes grupos *Actas
y remitir los informes y soportes dentro de los poblacionales *Plan de trabajo
plazos acordados para su verificacion.
6 Registrar en Sofia Plus las novedades *Realizar las actividades que se *Los diferentes reportes que
definidas para el proceso, garantizando requieran en Sofia plus, garantizando se generen desde la
oportunidad y consistencia en los datos de la confidencialidad de la informacién aplicacion
matricula, retiros, novedades y eventos
asociados a la formacion.
7 Gestionar el registro de inasistencias y reportar | *Realizar el llamado a lista diario de los | *Reporte de Inasistencias
los casos que correspondan (desercion, riesgo, | aprendices *Ingresar a Sofia plus las *Registro de inasistencias
situaciones de convivencia y otras tipificadas), | inasistencias de los aprendices
siguiendo el procedimiento institucional *Evidenciar las alertas necesarias
aplicable.
8 Verificar la coherencia de la informacion de * Sofia Plus -Descargar los listados *Informe con los listados
aprendices y sus contactos, incluidos datos de actualizados de los aprendices verificados de los aprendices
acudientes y emergencia, e informar al matriculados en la ficha, verificar matriculados en la ficha (acta
Supervisor o canal definido cualquier contra el documento de identidad del de inicio) *Informe con los
inconsistencia identificada. aprendiz listados verificados de los
aprendices matriculados en
la ficha *Captura de pantalla
9 Elaborar, actualizar y entregar los ajustes *Aplicacién de los lineamientos de los | *Apoyar activamente en el
razonables que correspondan, documentando | proyectos formativos, logro de los indicadores y
su aplicacion y evidencias, para asegurar correspondientes. metas establecidas para el
inclusion y equidad en el proceso formativo. | *Impartir las acciones de Formacion Centro de Formacion sin
Profesional Integral, a los aprendices desconocer las diferentes
asignados, en las diferentes | condiciones de los grupos
modalidades, en la respectiva jornada. | poblacionales que conforman
*Programar  actividades en la la comunidad educativa.
Plataforma classroom mientras
habilitan Zajuna.
*Realizar la revisién, 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 | Apoyar procesos de induccidn y validacion de | *Orientar y apoyar las actividades | *Para este periodo objeto de
aprendizajes conforme a los requerimientos | establecidas para la induccion. pago no se requirid la
del dreay *Evaluar los resultados de aprendizaje | actividad.
lineamientos institucionales, dejando asociados al proceso de induccién
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.
11 |Registrar y documentar la informacién *Mantener confidencialidad de la *Generar informacién que

relevante de aprendices requerida para la
trazabilidad del
proceso, garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica de tratamiento de
datos.

informacién de los aprendices
asignados a la formacién

sea pertinente, guardando la
reserva de la misma
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12 Cumplir las disposiciones de proteccion de | *No divulgar la informacidon que se | *Informes de gestion del
datos personales aplicables, de conformidad | tiene en las bases de datos proceso formativo
con el Acuerdo 009 de 2016 del SENA Yy la Ley *Actas que se generan en el

1581 de 2012, y sus normas concordantes. proceso formativo

13 | Asistir a las reuniones técnicas y comités que | *Actas y reportes de resultados de los | *Actas de la reunién
sean convocados para verificacion de juicios de evaluacién de los *Reportes de juicios de
productos y seguimiento contractual, dejando | Aprendices asignados a la formacidén | evaluacion
constancia o acta cuando se solicite, dentro del *Listados de inasistencia
alcance del

contrato.

14 | Apoyar actividades de divulgacion y promocion | *Divulgar la informacion a través de *Publicar las ofertas
de programas y servicios definidos en el internet, grupos de WhatsApp etc. educativas a través de las
contrato, redes sociales

aportando piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de trabajo.

15 | Elaborary remitir informes periddicos sobre el | -Actas trimestrales *Los diferentes productos
avance y resultados de las actividades - Comités de Evaluacion y Seguimiento | que se desarrollan durante el
contratadas, con evidencias, alertas y - Disefio Curricular trimestre: actas

acciones de mejora, para efectos de - Guia de aprendizaje
seguimiento y recibo a satisfaccion. - Planes de trabajo

16 | Participar en proyectos de investigacién | *Apoyar los eventos de investigacion | * Para este periodo objeto de
previamente autorizados, cumpliendo las si es el caso. pago no se requirio la
condiciones definidas y las politicas de actividad.
propiedad intelectual aplicables.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en gestion | *Solicitar los consecutivos de las actas | *Las actas de cada trimestre:
documental relacionadas con el objeto, de inicio de trimestre
utilizando los
instrumentos institucionales (procesos,
procedimientos, formatos, plantillas vy
formularios) definidos

para tal fin.

18 Garantizar el uso adecuado de los ambientes | *Dar cumplimiento a los ambientes de | *Garantizar el uso adecuado
de formacion y los recursos asignados para la | formacion asignados de acuerdo a la de los ambientes de
ejecucion del contrato, dejando los espacios programacion establecida para el formacion, asi como el aseo y

en condiciones de orden y disponibilidad al trimestre, entregandolos en perfecto cuidado de los equipos y
cierre de cada actividad. estado elementos que hacen parte
de los mismos

19 | Realizar el reintegro de materiales, equipos y *Hacer entrega de los equipos *Reintegrar los materiales y
elementos de inventario a cargo, en portatiles que nos prestan equipos utilizados en los
condiciones diariamente para la formacion. procesos formativos.

equivalentes a las recibidas, reportando
novedades y asegurando su preservacion.

20 | Aportar los medios y herramientas propias | *Elaboraciény retroalimentacion de | *Asumir y utilizar sus propios
requeridas para cumplir las actividades | material de apoyo para el proceso de | medios técnicos para que el
contratadas, formacién asignada de acuerdo a la objeto contratado se cumpla

manteniendo autonomia técnica y operativa, programacion establecida para el a cabalidad
salvo accesos institucionales indispensables. trimestre
21 Atender las circulares y resoluciones *La elaboracién de actas con su *Dar cumplimiento a la

aplicables al objeto contractual y mantener
actualizado el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los archivos a su cargo,
cuando aplique.

respetivo consecutivo, reportadas y
entregadas como soporte en los
entregables trimestrales

circular 3-2023-000255 del
27 de diciembre de 2023 y la
resolucién 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
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correspondientes a la
implementacion del Sistema
de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo para
la conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y
demas normas concordantes
o complementarias.

22 | Ejecutar actividades adicionales que se *Dar cumplimiento a los *Las demas actividades que
acuerden formalmente con el Supervisor | requerimientos establecidos por la de mutuo acuerdo con el
mediante ajuste al Coordinacion Académica en pro de Supervisor, sean asignadas al

plan de trabajo o acta, siempre dentro del apoyar los procesos formativos contratista con ocasion de la
marco del objeto contractual y sin desbordar correspondientes ejecucion del objeto
el alcance contratado. contractual o las demas que
por ley le correspondan

23 | Implementar estrategias de formacién | *Creary evaluar las actividades para el
inclusiva, con enfoque diferencial, | aprendiz de tal forma que cumpla su | Sofia plus: -Reporte de los
garantizando equidad y objetivo y alcance de la formacién sin | juicios de evaluacion
personalizacidn en los procesos de ensefianza | ningun tipo de exclusion -Las diferentes evidencias de

y aprendizaje, dejando evidencia de su *Elaborar planes de trabajo, guias de | actividades que presentan los
aplicacién. Aprendizaje que respondan a las |aprendices en la plataforma
necesidades de dicha poblacién. | de classroom.
*Aplicacion de Estrategias Pedagdgicas
*Actas de Seguimiento a la Formacion
(inicio, punto de control, final)

24 | Participar en actividades de monitoreo vy | * Sofia Plus *Sofia plus: -Reporte de los
evaluacién definidas para el contrato, | - Aprobaciéon y reporte juicios de | juicios de evaluacién
aportando insumos y evaluacién *Classroom:  -Creacion vy

analisis que permitan identificar avances, -Reporte de Inasistencias *Classroom - | evaluacién de actividades a
oportunidades de mejora y retroalimentacidn. | Crear y evaluar las actividades para los | través de la plataforma para
aprendices programados para el | los aprendices asignados este
trimestre. trimestre.
Otros: -Plan de trabajo -Creacion y evaluacion
-Guias de Aprendizaje para este actividades para los
trimestre aprendices de plan de
mejoramiento.

25 | Elaborar, actualizar, hacer seguimiento vy | *Garantizar el debido proceso | *Garantizar el debido proceso
entregar los planes asociados al proceso | evaluando al aprendiz durante su plan | evaluando al aprendiz
(mejoramiento, acompafiamiento, | de mejoramiento, sin perjuicio de su | durante su plan de
permanencia u otros definidos), asegurando su | horario de formacién, en el plazo y | mejoramiento, sin perjuicio
ejecucion conforme a lo pactado. tiempo indicado. de su horario de formacion,

*Acta de cierre del plan de |enelplazoytiempo indicado.

mejoramiento con las evidencias | *Acta de cierre del plan de

respectivas. mejoramiento con las
evidencias respectivas.

A continuacién, 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 para

GCCON-F-087 V1



4
SENA

N

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 78768725 de la planilla expedida por del operador

de MIPLANILLA, referente al mes de ABRIL del aiio 2026.

Cordialmente,

R R . T LR, Wy

Firma

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Nombres y apellidos

Contratista

C.C. No. 51.963.784 de Bogota.

Firmado digitalmente por
RAFAEL ALBERTO
ﬁ,/g NARANJO NOSSA
Fecha: 2026.05.11
12:06:05 -05'00'
Firma
Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor Contrato
No CO1.PCCNTR.9001642 de 2026

Coordinador Académico
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CONSOLIDADO DE EVIDENCIAS MES DE MAYO DE 2026 OBJETO DE PAGO SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

1. Apoyar la implementacién de los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el desarrollo de
actividades formativas, alineando las estrategias pedagégicas con la misién y vision institucional
Asignacion de activades en la plataforma de classroom

FICHA 3228198-3228218

ORGAMIZAR L& DOCUMENTACION

Nowedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
5 may . 4 iy
CODIFICACION = CONSECUTIVG
DE SERIES ¥ ... S-...
Ordenar por apel.. - =00 PR
)
Sh Promedio de la clase 95 95
@ Danna Cepeda 100 100
e Kevin asdrubal Corredor M... 100 . IDD
! Entrega tardia Entrega tardia
1.
o Yasaph Jafet Fernandez M. 100 100
° sara gallo l'_'l. E:'
Sin presariar Sin present o
‘ Eliana Julieth Garcia Garcia 100 100
o Ingrid Gonzalez 100 100
'. maria fernanda gonzalezca... 100 100
o Daniela Guerrero 100 . 100
Entrega tardia
@ Katherin Guevara 100 IDD
'_rI:".‘.l:Ii! a3
e Sara Jimena Hernandez Ari... 100 100
ﬂ Valery Malagon Bossa 100 100
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FICHA 3228169-3228249
DRGANIZAR L DOCUMENTACION

Movedades Trabajo en clase

Ordenar por apel.. -

Fromedio de la clase

De

Acosta Landinez Angel

Salamanca Avendano Ange...

Micolas Barajas Mendez

JUANA VALENTINA BERMNA..

CRISTIAN CAMILO CORRE...

Barrios Sanchez Danna Gis...

Atehortua Morales Duver S...

Tapias Serna Jean Alexander

Maoreno Meza Laura Angeli..

0O 000 S e 0 o &

Castillo Andrade Laura Mar...

2 =

DUARTE ZARATE LALRA V...

Personas Calificaciones
5 may - 4 ray
CODIFICACION = CONSECUTIVO
DE SERIES Y. G-
de 100 e 100
96 100
100 100
100 100
100 100
100 W
Emtrega tardia
100 100
100 100
100 100
100 100
Entrega tardia
100 100
Entraga tarda
100 100
100 100
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FICHA 3171717 y 3216408 TGA
ORGANIZAR EVENTOS

Novedades Trabajo en clase

Ordenar por apel.. -

Fromedio de la clase

De

Micol Blanco

Anggie Tatiana Cagldenas ...

Laura Daniela Calderdn Ma...

Juliana Camargo Porretty

yuly castro

Evelyn 5 Diaz C

Shirly Gairam

Carol Dayana Gambasica

Maria Alejandra Gonzalez ...

Dennis Herrera Hernandez

» 00 900+ 06 00

Kyle Jhoan Jiménsz Rojas

Personas

10 ey
FRIMER
AVAMCE DE...

Calificaciones

Myt -
TIFO DE .
EVENTO A..

da 100

B5.T1

1]

Sin presentar

100

100

100

0

Sin present ar

0

Barradar = S eviirega

0

Sin presentar
100

0

Barradar = S eviirega

100

Sy
IDENTIFICAR
EL NOMERE...

de 100

94.44

li]

Sin presentar

100

100

100

Sovragor -

Bovrador =

Bovrador

100

Bovrador =

100

Siry ertragay

Siry eritragar

Siry eritraga

Siry eritragar

2. Cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento del aprendiz SENA, aplicando las disposiciones
relacionadas con los procesos formativos y de gestion administrativa.
Informar al aprendiz del plan de trabajo a desarrollar

FICHAS: FICHA 3228198-3228218 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
FICHA 3228169-3228249 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION

FICHA 3171717 y 3216408 ORGANIZAR EVENTOS
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3. Entregar productos especificos segiin lo estipulado en el contrato, tales como informes, reportes, registros,
guias, manuales, formatos y materiales de aprendizaje relacionados con las actividades formativas realizadas

Miunidad > FICHAS SEGUNDO TRIM... ~

: Tipo - | Personas - | Modificado - | | Fuente -
Nombre | Propietario Fecha de modificacion
@ EQUIPO EJECUTOR FICHA 3228198-3228218 9 YO & may yo
B FICHA 3228198-3228218 ORGANIZAR LA DOCUMENTACI... & 9 ¥O 9:22 p.m. yo
0 FICHA 3228169-3228249 ORGAMNIZAR LA DOCUMENTAC... &% 9 Yo 9:23 p.m. yo
B: FICHA 3171717 y 3216408 ORGANIZAR EVENTOSxlsx 2% 9 Yo g7 p.m. yo

a Acta de inicio Equipo Ejecutor 3228198-3228218 TGA [EiEd + = &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas  Ayuda

Q Menis &« ¢ 2 A F W00% - Texto nor.. = Calibri ~ | — +| B I U A & o PR E-1z S-rE-E-EE RS
:EIIITlIII%I -l z 3 4 5 & 7 a8 g 12 11 12 13 14 15 IE'.I
= L ]
SEMNA
|
ACTA MNo. AC - 1383
ACTA DE INICIO FICHA 3223198-3228218
TECHOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
CIUDAD ¥ FECHA Bogota D.C, HORA INICIO: HORA FIN:
' 05 de mayo de 2026 7:25 Horas B:50 Horas
Cantro de Gestién REGIONAL DISTRITO CAPITAL

LUGAR Y/0 ENLACE: Administrativa CENTRO DE GESTION ADRMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: -

1. Generalidades d= |2 ficha de caracterizacian.

2. Identificacion de Instructores y Competendias.

3. \erificacion del listado de Aprendices asociados 2 Iz ficha de formacidn y estado en
aplicativo Sofia Plus.

4. Aprendices no conocidos

5. Lineamientos del inicio de formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Informar a los aprendices sobre |as competencias y metodologia de trabajo 2 desarrollar
en &l |l trimestra 2026.

2. Elzborar lz planeacion pedagogica de acusrdo con las competenciss programadas, los
resultados de aprendizaje y el proyecto formativo.

3. Elzborar |z guiz de zprendizajs para |z ejecucion de Iz formacidn profesionsl integral.

4. Werificar el estado de los aprendices matriculados en Sofia Plus.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Generalidades de Ia ficha de caracterizadion:

No. Fechas del trimestre
" Programa de | Aprendices Proyecto
No. Ficha | Jornada Formacion en Formativo Fe_d]a Fecha Fin
. Inicio
formacion
Teendiogo en 11 12845: 110af2026 | 0s/07f2026
o+ Gestidn Aprendides | Fortabecimiento a

4. 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 programacidn establecida por las Coordinaciones académicas.
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Se crearon las clases en classroom con el fin de hacer seguimiento a las actividades asignadas en formacién

B Classroom -

(@ Pagina principal

FICHA 3228198-3228218 FICHA 3228169-3228249 FICHA 3171717 y 32164...

) calendario ORGANIZAR LA DOCUMENTA... ORGANIZAR LA DOCUMENTA}. ORGANIZAR EVENTOS

\.

22 Cursos que dictas A Fecha limite: domingo
11:59 p.m. - PRIMER AVANCE DE PROYECTO

[E) Pendientes de revision
E FICHA 3228198-3228218
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION

E FICHA 3228169-3228249 (] :
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION

E FICHA 3171717 y 3216408 TGA
ORGANIZAR EVENTOS

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

Asignacion de actividades en la plataforma

FICHA 3228198-3228218
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

¥ Contraer todo

Sin tema A

[F] CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIE... Fecha limite: 5 may, 11:...

ree

E CONSECUTIVOS- ORDENACION DOC... Fecha limite: 4 may, 11-...

ree
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FICHA 3228169-3228249
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION

Movedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
A ~ Contraer todo
Sin tema A~
EI CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIE... Fecha limite: 5 may, 11:... :
|§| CONSECUTIVOS- ORDENACION DOC... Fecha limite: 4 may, 11.... :

FICHA 3171717 y 3216408 TGA
ORGANIZAR EVENTOS

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones t
~ ¥ Contraer todo
Sin tema A~
E’ PRIMER AVANCE DE PROYECTO Fecha limite: 10 may, 11... &
E| TIPO DE EVENTO A REALIZAR Fecha limite: Ayer, 11:59... &
E| IDENTIFICAR EL NOMBRE DEL EVENTO Fecha limite: Ayer, 11:59... %

6. Registrarlas 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 y eventos relacionadas con el
proceso de Formacién entre otros
Portafolio del instructor
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Ficha de caracterizacion®

MT1T25-GESTION ADMINISTRATIVA

P

o OGSO s

ANMINISTRATIVAS SIIIENDA | A NORMA 4

Fprendices

O PPT 7254795 SAMMANTHA VALENTINA DCHOA UTRERA Formacion
O T1 1031812513 DANNA VALENTINA AMAYA HERNANDEZ Formacion
] Tl 1085095521 EMANUEL MORA ORTEGA Formacion
O CC 1019939055 JUAM SEBASTIAN LOZANO RIVERA Formacion
n Tl 1034661989 ANGHELA MARIANA VILLAMIL RODRIGUEZ Formacion
] CGC 1013603865 VALERI JAZMIN RODRIGUEZ HERRAN Formacion
O CC 1014663409 LUNA VALENTINA GAITAN PACHECO Formacion
] GG 1056799998 AMNAMARIA BUITRAGO ECHEVERRIA Formacion
] CC 1028783861 KAREN MICHEL ROMERO TOBA Formacion
O Tl 1028664258 JUAM PAELO SIERRA LENIS Formacion
] TI 1013122629 MARIA ALEJANDRA ANGEL LESMES Formacion
] CG 1022947617 KEVIN SANTIAGO PANADERO BECERRA Formacion
O CC 1033099004 SHARICK GISELA GONGORA BOCANEGRA Formacion
] Tl 1013267585 CAMILA ANDREA CAMARGO VILLEGAS Formacion

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




SENA

E FICHA 3Z2819E-322E218 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION E T E

Archiva rver nscitar  Formato

@ Monds oo BT

APRENDIZ

HETAMCTIAS

APELLIDC S ¥ NOMERE S

3228198 (11 aprendices)

Ayuda

2T 042028

2EN42028

20042028

0042028

04X862028
05NE/2028
DBXSZ028
OFNs2028
DBXS/Z028

11062028
12062028
13062028

14062028
16062028

1852028
2052028
2152028
2252028

I I I I T O O R R 13 da | 0| 39 ) s3] i%) 44| 5| &) o7
GARCIA GARCLA ELLANA, JULIETH . x| x|z |x]|z|x[=|=|=|x|x]x]=
GOMZALES RAMCS INGRID JAZMIN EEENEBEEEEEEEEE
GUEVARS ALEDA KATHERM “ ||| ® .E.EH | = | = .
HERNANDEZ ARIZA EARA AMENA, EEEEREEEEEEEEE
21 | MARIN CARDENAS DAYAN NICOLE . === ===l =|=|=||=|=|*
MENDOZA MARTINEZ AMDREA CAMILA EEREREREEE H ||| = d
DEFINA ME LA JOAMN SERAETIAN s === ===l =|=|=|=|=|=|*
PUERTD GUERRERD MIEUEL FMGEEL .
RODRIGLEZ TORRES JULITZA FATRICLA, N EEEE . x| x| 2| ¢ . ®| £
SAENE GUTIERREZ KAREN CAMIELA I £ ] ® ® ® ® £ 4 £ 3 ® ® ® ® ®
URREGD LIZARAZD ZHARICK, DBNELA, n === === 2] 2|=]®
3228218 (15 aprendices)
ALTA MIRAMDA SAMEDRA LUZ ESTELA \ 11
EEMITEZ CEFEDW DAMNNA ISABELLA a | x| x|x|x|x]|x|2]|x|2]|=x|=
CASTELELANCD GUERRERD DAMELA KATHERM R 1 . i 2|2 2|2 . e
CORREDOA MARTINEZ KEVIN ASDALUEAL n == |=[=[=[=]=[J[J[=[=]=
DURAHGE PALENCIA SHARICH DAHIELLYS 2
FERMANDEZ MIURCLA YASAPH JFET s === ===l === |=|=|*
GALLD AREVALD SARA GIEELLE . B q N EE .Z. x| =
GARCI, TORRES WL MUARIANG, u
GOMZALEZ CARRANZM MARLA FERMANDA. EEEEEEEEEEEEE
MALAGOM BOESA WALERY e =[5 *[%]* I w ||| =
MARTINEZ GONZALET ANYERLY DAYANA N EEEEE & |z|%]z|x]®
MURILLO VENEGAS JULIAN DAVID = |F|E|E|= e .E. x| =
PERA MUROZ MICOL DAYRME - lx|z|x|z|zx]x]2]z]z]z]=]=
PUENTES FARDD SAMUEL ESTERAN 14
M RETAIET LSRR MARIEL A - + + - + * + + - + + - +
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FICHA 3228169-32268247 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION m T B &

Archiva Editar  Ver nscrtar Formato  Daelos

- o o 8 % wox v g

HTAMCNAS

APRENDIZ

APELLIDOS ¥ NOMERES

FICHA 3228163

fyada

2rN4.2028

28042028

28N04.2028

30042028
04452028
OEXI5.2028
DEX562028
0T 052028
0BXISE2028
11052028
120562028
13x5.2028

140562028
160562028
1852028
2052028
2152028
2252028

MOREND MEZA LAURA ANGELICH

REICHERT LOFEZ SHARIE TATIANA

LI EY

TAPIAS SERNA JEAN ALEXANDER

SARMENTO SANCHET YERLEY ENFIOUE

GIRALDD FEREZ YISELL ALEXAMORA

DUINTERD TRIVIRD DUVEN STIVEM

WICTORIA SALAMANCA SHIFLY DidrArla

DHAZ MENDOZA VAR AMNDRES:

FABRA MARFON SAREY

EARRICS EANCHEZ DANMA, GISELL

DUARTE ZARATE LAURA WANESSA

HERMANDEZT INFANTE MAYERL TATLANA,

EERMAL FUSE0E JUANA VALENTIMA

ATEHORTUA MORALES DUWER: SEEASTIAN

RIVERA CAICEDD: ARNGE ALEMMORA

CORREA CRUZ CRISTIAN CAMILD

R IR IR I R I I R I I A

A T T T B R B T T T T T I ) [

R R R T T Y T Y

BRI IR IR R Y T Y T I e

wl o] | ] ow] w| | | | ] o] | | | w| e
wlow| s ] w] | | | | o] o] | | | e )2

nn.'l.nnnnnnnnnnnr_n

FICHA 3228243

ARIAS. R0 BERANDON FAZIAMN

ALEGRLA WAL ERNCLA, LINA WANESSA

BARALGE MEMDEZ MICOLAS

SALAMANTA AYENDGRD ANGELICA MaRLA

AVELLA REMIBEZ MICHAEL ALEXANDER

CASTILLD ANDRADE LALIRA MARIA

-

PALACICES. CREETAS BARA YANID
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SENA

FICHA 3171717 y 3216408 ORGANIZAR EVENTOS [EEE] + B &

E Archiva Editar Ver nsciiar Formats Oeios  Homamenias  Ayuada
G M & o @ F woxv| s A [m]+le 1 & & E- T~ W~ = [F
A32 . SALAMARCA DCANMPL
“
1=
APRENDIZ

=
HEEEE EE EEEEEER R EHEEE
ala|la|la|las|las|l=s|=|als=|a|=2| =322 3
APELLIDOS Y NOMERE 5 s HEEEE R EEHEHEEHE R EEHEEE
MEIEIEE EE E R EEE R R EEEE
HEHEEHEE EHEHEHEE R E N EEE
dle|slals|e|lr]ola|lm|H
CAGUERAS MANCERA AMNGGIE TATIANS, L e N N L I
CALDERDN MARM LIRS, OAMIELS 3 |l |z |G| x| x]&|2]x]=x
CAMARE0 PORRETTY JILLARSA, a lx|x|p|lx =] x|=x|=]=x]|=x
GANMBASICA HERMANDET CARDL DA a || % || & || ®|®|&]| x|
GARCE EEFITLA MARLA, WALENTIRA 5 =]
HERRERA HERMANDEZ DEMIS AMDREA " 2l x Qe x| x]&|2]x]=x
JAMENEZ ROUAS KYLE HOAN |' ® ® £ 4 LI ® £ ] ® ® ® ® £ 4 £ 3 ®
LOPEZ WiRIEAE ALINA B 2l x|El&|2|2 B EIEI R
ORTIZ GALINDD LUESA FERMANDA q B
CURDZ ORTIZ HLEWNIH JESLUE ™ RN N | x| % || %
ROCHA OE FELPE ALEIANDRD " L N N I
ROORMGLEZ LEAL ASTRID MATALLY, iz
RODRKGLET TAMARA JEFFERE0N JOEE NEEEHEBEE x| x| z|x] 2
ROORIGLEZ VASOUET SARA HIDTL ia Elx x|y & || 2| %)% x| %
i Wm AMGE MASLARA, 15 ® * * T * ® * * ® ® £ 4 £ 3 ®
EANCHEZ POBLADCR FOAMNA SOFLA, i x|z | = gl ||| x| x| ®]|®| &
SANDHEZ SALAMANCA SAMUEL SANTIAGD NEBEE |||z |x|%]|=]=]=
SANDOVAL CONTRERAS LLIESA FERMANDA i x| x| || ®| . EIEIE]
SIS, NINCD JOEE ALE MMNDRD 19 ® ® £ 4 ® £ ] ® ® ® ® £ 4 £ 3 ®
CASTROFENA REMTEGRD |YIULY CONSTANZA x|z | = lxlx|x x| )| J]=]]
VELASOUEZ GIRALDO ELDINEVER ™ 1
VEPEZ SAHJLAN MARIANA 1
FICHA 3216408
Blanco Cadena Margi Micg hll Il I fll Ml Tl N Il I Il I
Diaz Cuayal Ewalyn Sarahi 2 | ®|E[E Il I I I I Il
Gaitan Ramire: Chirly Yulieth a il Il I I I I B
Gonzdler Hemadndezr |Mara Alejandra 4 | =|=*]* slelzf=x]=x]=
Gonzdle: Lopes: Laura Yalentina s ol Il | * | ‘I tl I

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

reportar cualquier discrepancia detectada
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10
11
12
13
14
15
15
18
18
20
21
2
23
24
25

DATOS DEL AFRENDIZ

FAMILIAR DE CONTACTO

HERMAMNDEZ R

CARLOS FABIA

1012360877

hernandezcarlos

3142527

HERMANDEZ RINCOMN CARLOS FABIAN

Jimenez ortiz

Laura vanessa

1130454157

Moloseeusi@gm

3142527

Jimenez ortiz Laura vanessa

Lara Hernandez

Julian Andres

1025535008

Julianlanita 10254

3142527

Lara Hernandez Julian Andres

FLORIAN GONS

PAULA ANDREA

1023377382

3142527

FLORIAM GOMZALEZ PAULA ANDREA

Acosta Prieto

#ndrea Katherin

1000853520

Faulafloriani2
andreakatherine

3142527

#costa Prieto Andrea Katherine

Lopez Duran

Karen jhohana

1026262023

HAD2G62620333

3142527

Lopez Duran Karen jhohana

‘\felandia cardon

Paula andrea

1110452734

Paulavelandial(

3142527

‘Welandia cardona Paula andrea

Romero moreno

Camila andrea

1028487132

romerccamilaa

3142527

Romero moreno Camila andrea

Tamayo Araujo

Laura Camila

1030550258

lauracamilatams

3142527

Tamayo Arauje Laura Camila

Medina Pefialoz

‘fesica Balenting

1010170104

medinajessicam

3142527

Medina Pefialoza Yesica Balentina

Castro Alvarado

Deirysmar Clare

5258528

deirysmarclarec

3142527

Castro Alvarado Deirysmar Clarect

Estepa Fernand

Wuendy katering

1140016720

Katerineestepad

3142527

Estepa Fernandez Wuendy katerine

Mancilla Barbos

Juana Valentina

1012810345

Mancillabarboss|

3142527

Mancilla Barbosa Juana Valentina

Jimenez mateus| Hasbleidy lorens

1012802357

Larenamatews04

3142527

Jimenez matews Hasbleidy lorena

Caldaron Muriod

Lizeth Mathalia

1023373314

nathaliacalderon

3142527

Caldaron Mufioz Lizeth Mathalia

Torres Quiceno |Pamela 1033718434 | mileypame_ 2017 3142527 | Torres Quiceno Pamela
PERDIGOMN SAL JUAN DANVID 1072654703 | perdigonsalgadd 3142527 | PERDIGOM SALGADD JUAM DAVID
Forero camelo | Juan Esteban 1031810344 jeforerocamelo g 3142527 | Forero camelo Juan Esteban

MOYE QCHOA

SHIFLY HASBL

T.l.

1033717136

shirlymoyaSi@agr

3142527

MOYa OCHOA SHIRLY HASBLEIDY

Zuzman Fonsed Daily Wanesa 1028785031 | vanesaguzfon( 3142527 | Guzman Fonsecz Daily Wanesa
Fernandez rosel Zahida Valenting 1141320602 | valezahida2 2@ 3142527 | Fernandez roserc Zahida Walentina
Pastrana Yanez | Ferguie Julieth 1087 388757 | ferllyyanezi@gm 3142527 | Pastrana Yanez Ferguie Julieth
PEREZ CAMD |KEVIM ALEJAN 1023378222 | kevinperaz 13cal 3142527 | PEREZ CANO KEVIM ALEJANMDRO
Trujillo Wega Laidy Matalia 1007 287088 | natalievegal 36y 3142527 | Trujillo WVega Leidy Matalia

Gutiérez Alvara| Julied Fernanda 1140818057 | gutierrezalvarad 3142527 | Gutiérmez Alvarado Julied Fernanda

Perez Araujo |I'l.-'|i'iam Jeireth

miriamjeiret...

9. Elaborar, actualizar y entregar ajustes razonables en la planeacién de la formacion, dirigidos a aprendices
con habilidades diversas (poblacion con discapacidad, campe SENA, economia popular,LGBTIQ+),

asegurando la inclusién y equidad en los procesos formativos.
Para este periodo objeto de pago no se requiri6 la actividad.

10. Facilitar procesos de induccion y validacién de aprendizajes previos, conforme a las directrices definidas

por la entidad y los requerimientos especificos del area de formacion

Para este periodo objeto de pago no se requirio la actividad.

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 la normativa de la entidad en los mecanismos dispuestos por el Centro de

Formaciéon y cumplimiento de politica de tratamiento de datos.

Para este periodo objeto de pago no se requiri6 la actividad.

12. Cumplir con las disposiciones sobre protecciéon de datos personales, ajustandose a lo establecido en el

Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012.

La informacion del aprendiz se debe almacenar de forma que se garantice su confidencialidad

13. 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




SENA
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De manera atenta, me permito informar que el préximo martes 12 de mayo de 2026 se
llevara a cabo la Fase |l de Seleccion - Taller Actitudinal y Entrevista, en las instalaciones
del Centro de Gestion Administrativa — CGA.

En este sentido, se solicita la asistencia de todos los convocados en este correo, toda vez
gue su apoyo y acompanamiento seran fundamentales para el adecuado desarrollo de la
jornaday la ejecucion de las actividades programadas durante el proceso de seleccion.

Agradecemos su compromiso, disposicion y puntualidad para el cumplimiento de esta
actividad institucional.

Asi mismo, se informa gue el Centro de Formacion se encontrara desescolarizado en las
jornadas correspondientes a la coordinacion, con el fin de garantizar el adecuado
desarrollo de la Fase |l de Seleccion. Agradecemos su acostumbrado apoyo divulgando
esta informacion a los aprendices.

Espero haber aclarado la informacion, en caso de requerir algo adicional con gusto lo
atenderé.

Cordialmente,

14. Apoyar actividades de divulgaciéon y promocién de programas de formacién, servicios tecnolégicos y
proyectos de cooperacidn, tanto dentro como fuera de las instalaciones de la entidad, segin lo estipulado
en el contrato.

Utilizar las redes sociales para promocionar las convocatorias de este afio de los programas de formacién
para el segundo trimestre

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.
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FICHA 3228198-3228218 e e
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION see

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones O B @

FICHA 3228198-3228218

% ORGANIZAR LA DOCUMENTACION

A . s 3
Cédigo de la . Z Nuevo anuncio Z Volver a publicar
clase <
xfabb - E’ Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: CODIFICACION DE SERIES Y SUBSER... :
mxiqoorn .. 4 may (Editado: 5 may) 2
Proximas E‘ Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: CONsquﬂVQSj ORDENACION DO... :

11 < .

4 may (Editado: 5 may) Activar W

No tienes tareas para

entregar proximamente - e S wiRan @
FICHA 3228169-3228249 32 e
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION .es

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones D @ 533

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION

A
: e ;
Cédigo dela . Z Nuevo anuncio & Volver a publicar
clase :
b | @ Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: CODIFICACION DE SERIES Y SUBSER... :
umqgvaal .. 4 may (Editado: 5 may) .
Proximas EI Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: CONSECUTIVOS- ORDENACION DO... :

4 may (Editado: 5 may) *
No tienes tareas para
entregar proximamente

Ver todo
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FICHA 3171717 y 3216408 TGA 2 e
ORGANIZAR EVENTOS
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones B 6 @

ORGANIZAR EVENTOS

A
. o 2
Cédigo de la : Z Nuevo anuncio = Volver a publicar
clase :
r Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: PRIMER AVANCE DE PROYECTO .
A 3xoarwdt [: B :
Proximas Bl Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: TIPO DE EVENTO A REALIZAR :
Ayer *
Fecha limite: domingo
11:59 p.m. - PRIMER AVANC...
Ver todo Bl Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: IDENTIFICAR EL NOMBRE DEL EVEN... :
Ayer ctivar Winaow :

O

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

Para este periodo objeto de pago no se requirio la actividad.

17. Aplicar las disposiciones vigentes en gestion documental, ajustando los procedimientos a las Tablas de
Retencién Documental de la dependencia correspondiente, en la entrega con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos asociados a la evaluacion y seguimiento a la etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros establecidos en el sistema compromiso (Guias, Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y formularios)
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ALCTA Mo AC - 1359
ACTA DE INICID ACHA 31F2108-332 8318
TECNOLDGO EN GESTION ADNMENISTRATIVA

Bogotd DT HORA INICID: HORA FIN:
CIUDAD Y FECHA:
06 de mayo de 2006 7:35 Howas E:50 Horas
Corvbrg de Gestidn REGHOMAL DOSTRITI CAMIAL
LUGAR Y/0 ENLACE: Admirssrama CEMTRC D GESTHON ADRANSTRAT fdh

AGEMDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades de la ficha de caracterizackn.
2. \dentficacitn de Instructones ¥ Competencias
3. wverificackin ded listado de Aprendices asodados a ka ficha de formackan y estado en
aphcativo Sofia Plus
4. Apreradices no conoddos
5. Lincamicnios del inkcio de formacion.
DEIETIVD{S] DE L& REUNBON:
1. Informnas a kas aprendices sobee las competencias y metodelogia de trabajo a desarrollar
en ¢l Il trimestre 2026,
2. Haborar k plancacidn pedagigita de acucrdo con las competencias programadas, los
resukades de aprendizaje y of proyecto formativa,
3. Baborar b guia de aprendizaje para [ ejeoucion de la formacén profesional integral.

4. verificar of estado de ks aprendices matrculados on Sofa Plus.
DESARROLLD DE L& REUNION

1. Gunaralidades da la icha de caractaricicidn:

He. Fuchas dal trimuitia
Mo Ficha | jomads P‘ru[rim-.dr Agrendicus Proyeds Fatha )
Farmacidn un Fermting Facha Fin
. I
fer macisn
Tenalaga ar 1 LI TIMAIRE | O5/OT/RE2E =
Gaaddén Apresside | Fortalscimisema

Bdmivigatvs | snbfchs | L mioosmpma
WTHIE | e Bogonk an ln

IrTATE- | Divena = geitiares
I2ETiE Bprendide | admizimrsay
snbufichy | cariable
e
GOR F D24 W02

18. Velar por el adecuado uso de los ambientes de formacion y recursos asignados, reportando el estado de
estos y asegurando su mantenimiento basico al finalizar cada actividad
Reportar las novedades que se presenten en los ambientes de formacion

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

Para este periodo objeto de pago no se requirio la actividad.

20. Proveer los medios y herramientas propias necesarias para el cumplimiento de las actividades contratadas,
manteniendo autonomia técnica y operativa.
Uso de plataforma como classroom
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FICHA 3171717 y 3216408 TGA
ORGANIZAR EVENTOS

Anggie Tatiana Caglenas Mancera

Filtro de tareas

Todo -

PRIMER AVANCE DE PROYECTO

Fecha limite: 10 may, 11:59 p.m. Asignado
TIPO D'E_ EVENTO A REALIZAR ®1 100/100
Fecha limite: Ayer, 11:59 p.m.
IDENT.IF_ICAR EL NOMBRE DEL EVENTO @1 100/100
Fecha limite: Ayer, 11:59 p.m.
FICHA 3228169-3228249
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
Acosta Landinez Angel
s
Filtro de tareas
|-Todo -
CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES @1 1007100
Fecha limite: 5 may, 11:59 p.m.
CONSECUTIVOS- ORDENACION DOCUMENTAL @1 1001100

Fecha limite: 4 may, 11:59 p.m.
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FICHA 3228198-3228218
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION

Danna Cepeda

Filtro de tareas
|- Todo -

CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES @1

Fecha limite: 5 may, 11:59p.m.

100/100

CONSECUTIVOS- ORDENACION DOCUMENTAL 1

Fecha limite: 4 may, 11:59 p.m.

100/100

21. Cumplir con las circulares y resoluciones relacionadas con la gestion 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
Para este periodo objeto de pago no se requirio la actividad.

22. Ejecutar actividades adicionales acordadas con el supervisor del contrato, siempre dentro del marco del
objeto contractual.
Asistir a reuniones programadas por la coordinaciéon
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11-9404

Bogota D.C., 08 de mayo de 2026

Estimado equipo, buenas tardes:

De manera atenta, y en el marco del proceso de Seleccidn Fase Il - Taller Actitudinal y
Entrevista, que se llevara a cabo el proximo martes 12 de mayo de 2026, nos permitimos
citarlos a una reunién de contextualizacion previa al desarrollo de la jornada.

La reunion se realizara por solicitud de la Subdireccion, en el siguiente horario y lugar:

@ Hora: 6:30 a.m.
E| Lugar: Auditorio — Piso 1, Centro de Gestion Administrativa, Av. Caracas 13 — 80.

23. Implementar estrategias de formacion inclusiva, considerando las necesidades especificas de la poblacion
objeto de formacidn, garantizando la equidad y la personalizacion de los procesos de ensefianza
Para este periodo objeto de pago tengo una aprendiz con una situacion medica delicada, para lo cual se requiere
una orientacion que facilite su proceso con el apoyo del interprete asignado.

24. Participar en actividades de monitoreo y evaluacién de los aprendizajes obtenidos, generando reportes que
permitan identificar avances, areas de mejora y retroalimentaciones.

Para este periodo objeto de pago no se requirio la actividad.

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

Para este periodo objeto de pago no se requiri6 la actividad.




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228198 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

8/05/26 20:47
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171717 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

8/05/26 20:47
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA pOORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 57,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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