EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL MES JUNIO

OBLIGACION 1:

Alistamiento de la formacidon en el programa: Ficha No. 3507641, 3507614 Disefio,
liquidacion y pago de nédmina, Ficha No 3510839, 3510874, Liderazgo e Innovacién para la
paz FC 3519105, de acuerdo a los disefios curriculares y la planeaciéon Formato Planeacion
Pedagdgica. F-018, a la fecha de entrega de cuenta Elaboracién y actualizacién de guias de
aprendizaje version GFPI-F-F135V02

)~ = PLANEACIONES PEDAGOGICAS 2026 - Excel p Buscar (Alt+Q)

A\ GERMANTORRES G

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat

1& Compartir
X o o ﬁ a;p F EH Insertar ~ > A T
Calibri v e A A - Y ~l
A =

0 @ - E 22 =4 Beliminar ~ | 0~ £ v

Pegar E K 'S ~ Mo AL | = <0 08 Formata  Darformato Estilosde | Ordenary  Buscary Crear

& =TI= = = B 30 | Condicional v comotablav celda~ | [ElFormato~ | €~ filtiar~ seleccionar un PDF
Portapapeles & Fuente 7] N Estilos Celdas Edicién Adobe Acrobat ~
E1l < I v

Proceso Gestidn de Formacién Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagbgica

Fecka de Elal
15 de Agasto de 2025
Denominacian 4l Programs 4 Formacion
DISERD. LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA.
Modalidad de Formacion
Presencial
Cédige y rersion del Frograma de Formacion
13350037- 1
Ho apli
Ho aplis
Hombre Completo de lo
estién Curricular gue realizé la plncaciés pedagbgica
uis German Torres Ospina CIDE
Nombres v Avellidos Reaional « Centro de formacion

Listo

. PR ] o, MEam
R Buscar . s B



)~

PLANEACIONES PEDAGOGICAS 2026 - Excel

£ Buscar (Alt=Q)

A\ GERMAN TORRES GT o
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat & Compartir
X 0 o — HHinsetar ~ | X v A /C)
Arial vlg5 o A" A = General - ﬁ QEF Y )
P . - - F D fﬂ E % e ) 05 B CD
egar K S-|Ti.-|a.a. | = . 9 o | &0 00 ormsto  Darformato Estilosde | rdenary  Buscary rear
v H« s- = - E $-% W30 condicional v comotabla v celda~ | EE3Formato~ | &~ figrare seleccionar~ | un PDF
Portapapeles 5 Fuente ] Alineacién & Mimero & Estilos Celdas Edicién Adobe Acrobat ~
D5 e 5 ATENCION AL CLIENTE EN LOSPROCESOS ADMINISTRATIVOS. 4
A B C D E F G -~
1 GESTION DE FO
2 C e PROCEDIMIENTO PLAN
150 - .
H ompromis= X e e FORMATO PLANEACION
Gestion y Autocontrol
5 R Y ATENCION AL CLIEN
6 Modalidad de Ejecu cion
7 Céodigo y version del Pr ograma
8 Nombre del Proyecto (Diligencie esta casilla Gnicamente si es un progl de formacién Titulada)
9 Caodigo del Proyecto (Diligencie esta casilla inicamente s i es un programa de formacién Titulada)
10 Instructor{es) que elabora la plane acién pedagogica LUIS GERMAN TORRES OSPINA
1 y Apellid
12 DURACION ACTIVIDAD DE
NOMBRE DE LA ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A | HORAS TRABAJO | HORAS
T EA TG ED RESULTADOS DE APRENDIZAJE CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS ¥ PRINCIPIOS CONOCIMIENTOS DE PROCESO o ACOMPANAMIENT | TRABAJO
13 ] AUTONOMO
WATURALEZA, CONCEPTO ¥ TIPOS DE PRECIDS i _— )
FACTDRES ECOMAMICOS, SOCIALES, POLITICOS, Analiza - estructura de la organizacion. | Qué es una empresa y
TECNOLOGICOS GUE INCIDEN EN LA FUACION DE FRECIOS - lineamientos estratégicos de la cudl es el Direccionamiente
ESTRUCTURA DE COSTOS DENTRO DEL PRECID . !
RAP 1. Identificar los factores que WETODOS ¥ ESTRATEGIAS DE ASIGNACION Y ESTMACIGNDE  |Organizacion. - manual de funciones y |Estratégica?
intendenen en las estrategias de EDSTDSCAHAETEHiST\EASYCUMF‘UNENTESDE PRODUCTOS [procedimientos. - portafolio de Talleres
Py ¥ SERVICIOS PUNTO DE EQUILIBRIC ? ANALISIS MARGINAL " A v
atencidn al cliente, ?e i ESTRATEGIA DE PRECIOS DE LA COMPETENCIA senvicios. No. 1. Misidn, Vision y 10 2
acuerdo con |as politicas y estandares ETAPASDEL CILD CE YIDA L PROCUCTD DSERVICI) U *Reconoce los factores que intenienen |valorescorporativos.
RELACION CON LA POLITICA DE FRECIOS 4 o
de calidad organizacional DESCUENTOR ¢ DEVOLUCIONES en la atencidn y servicio al cliente NH 2. Organigramas
POLITICAS, ESTRATEGIAS Y TACTICAS DEFWACISH DE PRECIDS: | personalizado N° 3. Manual de funciones.
DESNATAREL MERCADD, PENETRACIGH, segtn tipo de semvicio N° 4. Portafolio de semvicios.
14 LIDERATO
- - [
| PLAN COMP EMPRENDEDOR | P.DISENC DENOMINA | P. ATENCION CLIENTE @ [« ] o
Listo

/O Buscar

PLANEACIONES PEDAGOGICAS 2026

Excel

£ Buscar (Al

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat 1# Compartir
X . - _ o B Insertar ~ >~ A T
Arial ~95 < A A = P General ~ ﬁ H} Y L
P D[Ev - Formato D, fﬂt Et% e " ow B CD
egar K S« || Mo A v O o | &0 00 ormato arformsto Estilosde | rdenary  Buscary rear
B == - B $ % B30 | condicional v comotablav celda~ | EEIFormato~ € ¥ e seleccionar~ | un PDF
Portapapeles 1§ Fuente =] Alineacién 5 Nimero [l Estilos Celdas Edicién Adobe Acrobat A
D3 - b3 ATENCION AL CLIENTE EN LOSPROCESOS ADMINISTRATIVOS. =
D E F G H | J K L -
1 GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
2 PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROL LO CURRICULAR
3 FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROY ECTO FORMATIVO
4 26/07/2025
5 ATENCION AL CLIENTE EN LOSPROCESOS ADMINISTRATIVOS.
6 PRESENCIAL
7 12210010 - VERSION 1
8
9 12210010
10 LUIS GERMAN TORRES OSPINA RE GIONAL CUMDINAMARCA - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
1 Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion
12 DURACION ACTIVIDAD DE AMB IENTES DE APRENDIZ AJE TIPO DE ECHICA
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A | HORAS TRABAJO | HORAS ESTRATEGIA | AMBIENTE | MATERALESDE | L EVIDENCIA DE
CONOCIMIENTOS DE PROCESO AT ACOMPARAMIENT | TRABAJO ey FORMACION CRITERIOS DE EVALUACION PR :;; ‘; :::ct
13 o AUTONOMO
Televisor,
Analiza - estructura de la organizacion. |;Qué es una empresa y computadores,
- lineamientos estratégicos de la cual es el Direccionamiento tablero, pupitres. |. tiliza herramientas de andlisis de
organizacion. - manual de funciones y |Estratégico? Aula mesa, silla, d Tocni
procedimientos. - portafolio de Talleres Convenciona marcadores mereados senica.

. . Consulta - 4 de acuerde con necesidades del plan. Contenid:
genicios. . No. 1. Misién, Visién y 10 2 Anélisis |- Salade | poiigrafos. 1apices, |. Consolida la situacion actual de Ia Producto | trume
*Reconoce los factores que intervienen |valorescorporativos. Sistemas - borradores. ampresa teniendn en cuenta diferentes de Estim
en la atencidn y servicio al cliente N° 2. Organigramas Residencia 'Ipd d ali
personalizado N® 3. Manual de funciones melodos de analisis-
sequn tipo de senicio N 4. Portafolio de senicios

14
- Elabora el Plan de Marketin de [=]
| PLAN COMP EMPRENDEDOR | P.DISERIO DE NOMINA | P. ATENCION CLIENTE [ [ ] ol
Listo

 Buscar




PLANEACIONES PEDAGOGICAS 2026 - Excel O Buscar (Alt+Q) A GERMANTORRES (&7 = a

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat 15 Compartir
X o Hinsetar ~ | X v A p :
Arial v[gs A A General v ﬁ QEF Y Al
2 . b~ e D fﬂ E: % e OE B c[_;
egar K § ~ I . O om | &0 00 ormato  Darformato Estilosde | rdenary  Buscary rear
- W« s = = $~ % W30 condicional v comotabla~ celda~ | BE3Formato~ | €~ firary seleccionar~ | un PDF
Portapapeles & Fuente ] Alineacién 1] Nimero ] Estilos Celdas Edicién Adobe Acrobat ~
2 - fe TIPO DE EVIDENCIA DE APRENDIZAJE -~
D E F G H | J

1 GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
2 PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROL LO CURRICULAR
SERLA
i aompromiso -7/\v sistemna Integrado de FORMATO PLANEACION PEnAgﬂatﬂ;QlE:; DEL PROY ECTO FORMATIVO
5 _ Gestion y Autocontrol LIDERAZGO E INNOVACION PARA LA PAZ
3 Modalidad de Ejecu cion PRESENCIAL
7 Cédigo y version del Pr ograma 41311187 - VERSION 1
8 Jroyecto (Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacion
9 "to (Diligencie esta casilla Gnicamente s i es un programa de formacion Titulada) 12210010
10 Instructor(es) que elabora la plane acién pedagdgica LUIS GERMAN TORRES OSPINA RE GIONAL CUNDINAMARCA - CENTR
1 Nombres y Apellidos Reg
12 DURACION AMB IENTES DE APRENDIZ
ACTIVIDADES DE HORAS | HORAS AMBIENTE | MATERIALES OE
ﬁsi‘é;gl‘znnﬂi DE EEI’:E'I:JEES"TDS DE CONCEPTOS Y CONOCIMIENTOS DE PROCESO | APRENDIZAJE A TRABAID | TRABAJ :SJ:&%EE“ FORMACION CR
DESARROLLAR ACOMPAR | O
AMIENTO | AUTONO
13 o
g:ﬂ:ﬂE:Srt?lggr;seuﬁgjr:e \ssen [dentiicagon de sstlos de A.;ranmza.e axpanan‘ma\ Televisor,
Concepto de liderazgo y SUS caracteristicas. = liderazgo mediante dindmicas inamicas vivenciales computadores,
situaciones reales, grupales. para identificar estilos de tablero, pupitres, |ldentifica
RAP 1. Reconocer los estilos " s . B liderazgo. mesa, silla, diferente
de liderazgo v aplicar Estilos de liderazgo (autocratico, democratico, Analizar fortalezas y debilidades de X Aula marcadores situacion
transformacional, situacional). " Elaboracidn de un Convencional N .
estrategias de liderazgo cada estilo frente a contextos autodiagnéstico de liderazao s 2 Estudio de casos: _Salage | boliorafos, lapices,
transformador en contextos S YU comunitarios P S andlisis e lideres — borradores. Argumen|[~]
1 .. | P.DISENO DENOMINA | P.ATENCION CLIENTE | P.LIDERAZGO - PAZ [©)] £ [ ] ]
Listo B Fl ——h—+ 9%

p Buscar

<@ &€ = q) @&

OBLIGACION 2, 4:

GUIAS PEDAGOGICAS DE LOS CURSOS SOLICITADOS O EN FORMACION DISENO, LIQUIDACION Y PAGO
DE NOMINA, ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, LIDERAZGO E INNOVACION
PARA LA PAZ.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE N

GUIA No.1 [_D

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

1
Denominacién del Programa de Formacién: CURSO COMPLEMENTARIO DISENO, PAGO Y LIQUIDACION DE
&, NOMINA 6
Cédigo del Programa de Formacidn: 133500
o Nombre del Proyecto: Optimizacion del procedimiento de liquidacion de nomina y prestaciones sociales en ~
mipymes de la region -

Fase del Proyecto : Planear la optimizacion del procedimiento de liquidacion de nomina y prestaciones
sociales

Actividad de Proyecto : Identificar las necesidades del procedimiento de liquidacion de nomina y prestaciones
en la Mipyme

Competencia Procesamiento de nomina y prestaciones sociales

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: /21020105001 Interpretar la normativa en la recepcion y validacion de
novedades, segin procedimientos establecidos.

Duracién de la Guia 48 horas
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3.2.1 Identificar conceptos generales relacionados con la liquidacion de némina en organizaciones del sector
productivo. )

Descripcion de la actividad:

- Solicite a cinco (5) familiares, vecinos, conocidos o amigos que estén trabajando en diferentes empresas, los 3
P desprendibles de pago de la nomina que contiene los pagos y conceptos cancelados a los trabajadores.
> 6
7
- Desarrolle en equipos de trabajo de 5 integrantes, una matriz comparativa de elementos comunes en los
desprendibles observados. -~
- Construya en equipos de trabajo y de manera informal, el significado de cada concepto v
- Socialice en plenaria con los demds equipos de trabajo
- ldentifique los conocimientos previos del procedimiento de liquidacién de némina, diligenciando el c
autodiagnostico suministrado por el instructor.
3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION b
@
3.3.1 Interpretar la normativa, protocolos de atencién, valores, principios y politicas de la organizacion para
liquidar y procesar némina y prestaciones sociales. v Q
H £ Buscar ~ .
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*Z, PROCESQ DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO )
G‘ GUIA DE APRENDIZAJE
1
o IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE S
“‘
+ Denominacion del Programa de Formacion: ATENCION AL CLIENTE EN LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS. -
+ Cddigo del Programa de Formacion: 12210010 .
+ Fase del Proyecto (si es formacién Titulada)
+ Actividad de Proyecto (si es formacién Titulada) c
* Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
* Resultados de aprendizaje (]
» Identificar los factores aue intervienen en las estrateaias de atencion al cliente. de ‘
(¥ Pregunta al Asistente de I1A a
Q

Al utilizar el Asistente de |A, aceptas Guia de usuario de |A generativa. w

o8 5 = B : _ e FMam
uscar o~ - G . i3 11/05/2026
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La respuesta a esta pregunta se realiza directamente en el espacio de Foros. Ingrese a
través del menl principal de la plataforma, haciendo clic en el botén de foros y luege
seleccionando foro tematico semana 1. Recuerde argumentar sus respuestas, comentar las
m demas entradas de sus compafieros, participar en las fechas establecidas por el instructor y
Q revisar las rubricas de evaluacién para la calificacion de esta evidencia.
7
2,
[«
P

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos
necesarios para el aprendizaje

EMPRESA — estudio de caso: Para esta evidencia usted resolvera una simulacion, a partir
del estudio de caso de la empresa MANA S.A. Para ingresar a esta simulacién y ver el
estudio de caso, dirfjase al espacio de Actividades que se encuentra en el mend principal de
la plataforma. Luego haga clic en la carpeta Actividades Semana 1 y después en Actividad
Interactiva Semana 1.

En este interactivo, usted leera el contexto en el que se conformé la empresa MANA S Ay
con esta informacién usted construird el organigrama, el manual de funciones y disefiara el
portafolio de servicios. Siga las instrucciones y realice el interactivo. Al finalizar el interactivo,
usted habra organizado los elementos de Construccién del direccionamiento estratégico,
organigrama, manual de funciones y portafolio de producto con base en un estudio del
caso MANA S.A. Haga clic en el botén de Actividades del menu principal de la plataforma,
luego ingrese a la carpeta Actividades Semana 1 y finalmente haga clic en espacio de envio.
No olvide revisar las rubricas de evaluacion para la calificacion de esta evidencia por parte
de su instructor.

3.2.1 Principios corporativos. Cultura organizacional.
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PROCE SO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del programa de formacion: LIDERAZGO E INNOVACION PARA LA PAZ
Cédigo del programa de formacion: 41311187
Nombre del Proyecto: “Semillas de Paz e Innovacién”
Fase del Proyecto: N/A
Actividad de Proyecto: N/IA
Competencia
o 240201501. Ejercer procesos de liderazgoe e innovacién social para la construccién de paz y la
convivencia comunitaria
Resultados de aprendizaje alcanzar
o 24020150101. Reconocer los estilos de liderazge y aplicar estrategias de liderazgo
transformador en contextos comunitarios
o 24020150102. Disefiar propuestas innovadoras que promuevan la convivencia pacifica y el
fortalecimiento del tejido social
o 24020150103. Implementar técnicas de comunicacion asertiva y gestion de conflictos en
escenarios comunitarios.
o 24020150104. Promover la cultura de paz mediante la participacién activa en proyectos
sociales con enfogue inclusivo y equitativo.

s Nuracian de la auia- 40 horas

“GUIA DE APRENDIZAJE LIDERAZGO E INNOVACION PARA LA PAZ™: 19159 caracteres fvalor aproximade). T, Concentracion B ———— 1
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* Desarrollar un plan de accién comunitario con indicadores de impacto.
* Socializar el proyecto final ante la comunidad ¢ grupo de aprendices
3.1. Identificar los p del li ei ion para la paz a partir de las |:|
caracteristicas emprendedoras, objetivos personales y analisis del entorno.
Duracion: 16 horas.
O Descripcion: El aprendiz realizard un proceso de autoexploracién y andlisis del entorno para reconocer las
caracteristicas emprendedoras que posee, relacionarlas con sus objetivos personales y comprender cémo estas
influyen en su comportamiento emprendedor.
O_Acciones concretas:
« Aplicar un test o cuestionario de caracteristicas emprendedoras (ej. motivacion, creatividad, resiliencia,
liderazgo)
« Elaborar un mapa de objetivos personales y profesionales a corto, mediano y largo plazo
« Realizar un analisis del entorno (FODA: fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas) enfocado en
el contexto comunitario o sector productivo
« Integrar los resultados en un informe reflexivo que muestre la relacién entre caracteristicas personales,
objetivos y entorno
Lineamientos para la entrega de la evidencia:
Documento escrito con:
» Resultados del cuestionario de caracteristicas emprendedoras. =
Pigina2de10 2728 palabras [}  Espafiol (Espafia) T Concentracién B ——F—+ 100
E . g B16a. m.
I H ) % ESP
P Buscar . y & J 8°c = J) & Z 110672026 B

OBLIGACION 3:
Se Entregan los soportes el procedimiento de ingreso de aprendices al programa de formacién

tales como: Ficha de matricula; Fotocopia del documento de identidad, Y/O requisitos
definidos en el disefio curricular, cuando ejecute formacién cerrada empresarial y/o
complementaria.

procedimiento de ingreso de aprendices al programa de formacién, acorde a los lineamientos
y directrices por parte del Centro de Formacién Coordinacién Académica y supervision, tales
como:

eCharla inicial de presentacién del curso en donde se informa comunica las pautas
lineamientos y directrices de registro e inscripcion al curso por parte de las personas:
eRealizacién y/o verificacion del correcto y adecuado registro e inscripcion de las
personas al sistema aplicativo “Sofia plus”

eRealizacion de la correcta y adecuada caracterizacién de las personas.

eRecepcién completa y adecuada de los documentos de las personas a tomar el curso, entre
otros.

Ficha No. 3507614, 3504641 Disefio, Liquidacion y pago de Némina. Ficha No. 3510839,
3510874 Atencién al cliente en los procesos administrativos, Ficha No 3519105 Liderazgo e
innovacion para la paz. al Formulario solicitud de formaciones Complementaria Regular, Tecno
academia Y Formacion Titulada enviado por la Coordinacién de complementaria
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OBLIGACION 2,4:

GUIAS PEDAGOGICAS DE LOS CURSOS SOLICITADOS O EN FORMACION:
Competencias del programa.
Resultados de aprendizaje de las competencias.

e Metodologia del instructor.
e Herramientas para el proceso formativo.
Para las Fichas: 3507641, 3507614, 3510839, 3510874, 3519105
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ﬁ‘ PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL ()
o FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
GUIA No.1
1
2 1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE &
7
Denominacién del Programa de Formacién: CURSO COMPLEMENTARIO DISENO, PAGO Y LIQUIDACION DE N
NOMINA
Cddigo del Programa de Formacién: 133500 v

Nombre del Proyecto: Optimizacion del procedimiento de liquidacion de nomina y prestaciones sociales en

mipymes de la region C
Fase del Proyecto : Planear la optimizacion del procedimiento de liquidacion de nomina y prestaciones
sociales ,
Actividad de Proyecto : Identificar las necesidades del procedimiento de liquidacion de néminay prestaciones a
en la Mipyme
Competencia Procesamiento de nomina y prestaciones sociales Q
Resultadns A izaie Alcan : nterpreta
H P Buscar o .
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Incidencias
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:
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@‘ Descripcion de la actividad: 6
- Redacte una reflexion maxima de 10 renglones, sobre su percepcion de la intencion de las imdgenes. ~
. . . . -m . . ™
3.1.2 Reflexionar sobre la importancia de procesar con ética y eficiencia los pagos a los trabajadores
vinculados a las organizaciones. c
Descripcion de la actividad:

N

- Realice de manera individual lectura del siguiente texto: “A continuacién se relacionan algunos de los ©}
problemas mds comunes con los que se enfrentan las micro, pequefias y algunas medianas empresas, por no
contar con los servicios adecuados de nomina: Célculos erréneos. - Varias personas que estdn al frente del v Q
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£z PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO

[

e GUIA DE APRENDIZAJE

a

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

« Denominacién del Programa de Formacion: ATENCION AL CLIENTE EN LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS.
* Cddigo del Programa de Formacién: 12210010
+ Fase del Proyecto (si es formacion Titulada)
= Actividad de Proyecto (si es formacion Titulada)
= Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
* Resultados de aprendizaje
+ Identificar los factores que intervienen en las estrategias de atencién al cliente, de

G} Pregunta al Asistente de 1A

Al utilizar el Asistente de IA, aceptas Guia de usuario de IA generativa.
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n La respuesta a esta pregunta se realiza directamente en el espacic de Foros. Ingrese a
través del menu principal de la plataforma, haciendo clic en el botén de foros y luego

S seleccionando foro tematico semana 1. Recuerde argumentar sus respuestas, comentar las
4 demas entradas de sus compafieros, participar en las fechas establecidas por el instructor y
2 revisar las rubricas de evaluacién para la calificacién de esta evidencia.
'A
3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos
e, necesarios para el aprendizaje

EMPRESA — estudio de caso: Para esta evidencia usted resolvera una simulacién, a partir
QL‘ del estudio de caso de la empresa MANA S.A. Para ingresar a esta simulacién y ver el
estudio de caso, dirijase al espacio de Actividades que se encuentra en el mend principal de
la plataforma. Luego haga clic en la carpeta Actividades Semana 1 y después en Actividad
Interactiva Semana 1.
En este interactivo, usted leera el contexto en el que se conformé la empresa MANA S Ay
con esta informacién usted construiré el organigrama, el manual de funcicnes y disefiara el
portafolio de servicios. Siga las instrucciones y realice el interactivo. Al finalizar el interactivo,
usted habra organizado los elementos de Construccion del direccionamiento estratégico,
organigrama, manual de funciones y portafolio de producto con base en un estudio del
caso MANA S.A. Haga clic en el botén de Actividades del menu principal de la plataforma,
luego ingrese a la carpeta Actividades Semana 1 y finalmente haga clic en espacio de envio.
No olvide revisar las rubricas de evaluacion para la calificacion de esta evidencia por parte
de su instructor.
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OBLIGACION 7:

Se envio, registro, verifico y realizo seguimiento oportuno en el Aplicativo y/o Sistema

SenaSofiaPlus, en los siguientes procesos:

a) Se valida la totalidad de los aprendices “Creando Ruta de aprendizaje Y
Asociando Ruta de Aprendizaje” oportunamente en el Aplicativo

y/o Sistema SenaSofiaPlus, (Fichas: 3519105)

b) Cuando se requiere se realiza oportunamente dentro de los tiempos establecidos por la
coordinacion académica la solicitud de ajustes en el registro de aprendices antes de la

emision de juicios evaluativos.
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OBLIGACION 9: REGISTRO JUICIOS EVALUATIVOS: 3510839; 3510874

Reporte de Juicios Evaluativos (3510839, 3510874, ) [Modo de compatibilidad] - Excel [ 1C Lo a
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat 12 Compartir
- EH nsertar +
ﬁi & | [sanssent <z JA A Personalizads - =i % i
pegar 1B F Darf Estlos de | 5 Eiminar Ord B
egar [N« s-E-¢-A- . 9 o | &0 00 ormato  Darformato Estiosde | ., idenary  Buscar y
- ¥ R = $ - % % 38| condicional v comotabla~ celda~ | [EIFormato~ | € s~ seleccionar ~
Portapapeles & Fuente 5] Alineacién N Nimero N Estilos Celdas Edicién Adobe Acrobat ~
c3 - fe | 3510839 ~
A B C D E F G H J K H
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 [Fecha del 100812025
o |Fienade  [3510839 ]
« |Cogigo: 2210010
< |Versién: 1
6 Denominacion:  ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATVOS
7 Estado de la TERMINADA POR FECHA
8 Fecha Inicio: 11/05/2028
9 Fecha Fin: 09/08/2026
o |Modalidadde  PRESENCIAL
14 |Regi 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
12 |Centrode 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EWPRESARIAL DE SOACHA
13 [Tip]Namero de_[Nombre [Apelidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Fecha y Hora|Funcionari que registro el jul
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OBLIGACION 10: PRESENTACION DE ACTAS DE CONCERTACION Y VISITA
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Se socializo el portafolio con las empresas y fundaciones, especialmente con el Juntas de
Accion Comunal, Colegios, Institutos, Empresas para la promocién, y divulgacién de los
programas de formacidn en el area Administrativa, Marketing y Ventas
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7AV REGIONAL CUNDINAMARCA [Fecha Elaboracién Junio de 2026 "
SERVICIC NACIONAL CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO DE SOACHA-CUNDINAMARCA 1 =%
| DEAPRENDZAE Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 809.000.034-1 1D de Proceso 13964-147859 =
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos: LUIS GERMAN TORRES OSPINA Banco a consignar: DAVIVIENDA
Cédula de Ciudadania 79.054 553 Tipo de cuenta: AHORROS @
2 du.c Niimero de Cuenta: 00550002300183437
IP/N® de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: sl
Induccién SST: 3l Pertenece al régimen simple de tributacién: NO DE
égimen del IVA: NO RESPONSABLE ravabie 2025 NO
L Es pensionado o tiene otra situacién sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensién? NO
Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600 NO
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (debe regisirarse como responsabie del IVA) NO [_D
4 Uiiliza costos ¢ gastos asociades el ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anuaimente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
N del contrato: 9121534/2026 N® SIIF 33226 [ Nimero de pagos durante Ia vigencia del contrato 1
INSTRUCTOR. PRESTAR SERVIGIOS PROFESIONALES DE GARACTER TEMPORAL. CON AUTONOMIA TECNICA, COMO 1
OBJETO CONTRACTUAL: INSTRUCTOR DE FORMACION COMPLEMENTARIA PRESENGIAL, PARA EJECUTAR PROCESOS DE FORMACION
(Descripeion del servicio prestado) ORIENTADAS A SATISFACER LOS REQUERIMIENTGS DE LOS PROGRAMAS
DATOS PERIODO DEL PAGO 1
Del 01/06/2026 Al 30/06/2026 Saldo Anterior del Contrato: $30.319.974
Nimero de pago 5 Valor Total del Contrato: 549269958
o Valor Bruio Pago: $4.737.496,00 Nuevo Salde del Contrato: $25.582.478 A
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $4737.496 Retencidn en la fuente 2 practicar Articulo 383 rentas 0,00%
Ingresos por comisiones 50 Retencion en la Fuente del Periodo 50 v
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $4.737.4% 50
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE § 3.140.496 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO 50 c
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
M Base reiencén enla fuenite 2 il deRENTA|  3.140.486,00 | TARIFA
N° Planilia PILA, o , Nf i pago 5SS — 1081689834 on enla ICA 4.197.396,00
Ingreso Base de Colizacién - IBC 1.894008(5 1804998 Valor base IVA| 0,00
Aparte obligatorio a sequridad social salud 236.900[5  236.900 IVA (Si es RESPONSABLE)) 000 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pensién 3032005 303.200 Menos Retencién en la Fuente| 0,00 | 0.00% @
Aporte obligatorio a Fondo de idad Pensional -Is [ Menos Retencion IVA| 000 15%
ARL ! 9.900 § 9.900 Reteica - 8299 - SOACHA 25.184,00 | 0,600%
g - 000| 0%
H , 000 | 0% v aQ
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OBLIGACION 19:

FORMATO DE VERIFICACION DE AMBIENTES REGISTROS FOTOGRAFICOS
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OBLIGACION 19.1 FORMATO AMBIENTES DE TRABAJO
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO REPORTE NOVEDADES AMBIENTES DE APRENDIZAJE

1. INFORMACION GENERAL

PRESENTACION: Este formate permite la notificacién a la Coordinacion Académica de las novedades en los
ambientes de aprendizaje antes de dar inicio al proceso de formacion:

Regional: Cundinamarca Centro de Formacion: CIDE
Programa de LIDERAZGO E INNOVACION PARA
Formacits La paz Cédigo de Programa: | 41311187 V.1

Localizacion: SOACHA —SALON COMUNAL EL SALITRE

Identificacion del ambiente

Denominacién: | FC3519105

Tipo de Interno X m Externo l:l
Ambiente

de aprendizaje

2. IDENTIFICACION DE NOVEDADES

TIDA NE ROVENAN ‘ NETALLE NE RIOVENAD
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