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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 19 abril de 2021.

Sefora

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA
SUPERVISORA CONTRATO No. 2384156

Instructor grado 17 - Coordinadora Académica

Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes “CATA”
Malaga Sder.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes abril del afio 2021

Referencia: CO1.PCCNTR.2384156

CARMEN LUCILA DIAZ CORREA, identificada con la cédula de ciudadania No. 28054117 de
Capitanejo, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los
Andes, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
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 ($ 26.200.000). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Pagos mensuales por valor
de ($ 3.000.000 Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o Gltimo pago, atendiendo al
plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Sera hasta el (18) de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la formacion
profesional integral, que programe el centro de formacion en sus diferentes niveles y
modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente para los
programas de formacion de la red de belleza y cuidado personal y demas de su competencia,
programa recurso regular en el centro Agroempresarial y turistico de los andes Sena, regional
Santander.

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar la planeacién y alistamiento
de las actividades de aprendizaje, Validar, formular y/o _Acta y
seleccionando, adaptando o | ajustar los proyectos asistencia a las
elaborando proyectos formativos- | formativos y todos los jornadas de
productivo con caracter empresarial, | documentos alistamiento.
guias relacionados con el (obligacion 1).
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de aprendizaje, planeacion
pedagdgica, planes de trabajo,
disefio de instrumentos de
evaluacion, material

didactico, para el logro de
resultados de aprendizaje.
Internet Excel

los

desarrollo curricular
(Elaborar guias de
aprendizaje, Instrumentos

de evaluacién, material de
apoyo y didactico) segun la
lista de chequeo portafolio
del instructor.

Acta
desarrollo
curricular/ejecutor.
(portafolio)

equipo

_Plan de trabajo
equipo de
desarrollo

curricular/ejecutor.
(portafolio)
_Desarrollo
curricular
programa
“proyecto,
planeacion
pedagodgica, guias,
instrumentos,
material de apoyo,
material didactico” (

del

portafolio)

_Acta de
formulacién y
revision del

proyecto formativo.
(Portafolio).

Responder por el adecuado vy
oportuno cumplimiento de las
obligaciones contraidas del contrato
Electrénico Reportar y registrar en el
aplicativo Sofia Plus

todas las actividades que de
acuerdo con el proceso de GFPI son
de su responsabilidad, garantizando
la

oportunidad y calidad de la
informacién y la coherencia con el
proceso formativo tales como: a.
Registro

de proyecto formativo, b. Realizar la
creacion de la ruta de aprendizaje y
asocio de aprendices a la ruta,

c. verificar el registro de los eventos
de las actividades de aprendizaje en
un plazo maximo de los 3 primeros
dias hébiles de cada mes,
evidenciando en el reporte horas la

programacion de la accion de
formacion y/o
proyecto formativo segin la

duracién de las competencias del

* Realizar programacion de
ficha asignada segun la
planeacion pedagdgica y
duracion de las
competencias del
programa de formacion y
del programa.

* Registro de proyectos
formativos y asocio de
aprendices a la ruta,

* Reportar las Inasistencias
de aprendices
oportunamente.

Programacion
instructor
(portafolio).
_Programacion de
ficha (portafolio).
_Informe de tiempo
del instructor-sofia
plus(portafolio).
_Reporte sofia plus

aprendices en

formacion.

(portafolio)
Diagramar

horario instructor —

Sofia plus
(portafolio).
_Reporte de
Inasistencias de
aprendizaje en
Sofia plus.

_Listas de
asistencia de los
dias reportados

(portafolio)
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programa de formacion, d. Reportar
las
Inasistencias
oportunamente.

de aprendices

Participar en las reuniones que para
la ejecucion del contrato sean
convocadas Realizar la induccion
institucional a los aprendices de
acuerdo con los lineamientos
institucionales, con el fin de
contextualizar a los aprendices en el
proceso

formativo y del contexto productivo;
en la misma orientar la apertura del
portafolio de evidencias del

proceso formativo, el reconocimiento
de aprendizajes previos, de estilos y
ritmos de aprendizaje para dar

inicio a la accién de la formacion

Ejecutar Curso
complementario ficha
2302136 Curso
Instroductorio a la
formacién profesional

integral a los aprendices
del operarion en cuidado
estético de manos y pies
del Municipio de
Capitanejo.

_Portafolio en el
drive de curso
introductorio a la
FPI

Ejecutar la formacion profesional | Desarrollar actividades de | Portafolio de
integral de acuerdo con el disefio formacion de acuerdo con | evidencias
curricular, desarrollo curricular de | lo planeado en el portafolio | instructor -
los programas de formacion del area | del instructor, bajo los | aprendiz
temética objeto del contrato, asi, lienamientos Incluye:
aplicar segun la  modalidad, | institucionales. Reporte juicios
estrategias de ensefianza, evaluativos.
aprendizaje, seguimiento y _ Reportes en
evaluacion de acuerdo sofiaplus de horas
a los lineamientos pedagdgicos y instructor
metodoldégicos de la direccion de _ Actas de
formacion profesional integral, que seguimiento a la
conlleven al mantenimiento del formacion
grupo de aprendices matriculados _ Control de
por ficha evitando la alta deserciéon asistencia
de aprendices -
aprendices de la entidad. formato de apoyo
_ Registro de
novedades de la
formacion.
Aplicar 'y hacer cumplir el | Socializar el reglamento | _Oficios o correos
reglamento del aprendiz. del Aprendiz a los | electrénicos con la

aprendices del operario en
cuidado estético de manos
y pies del Municipio de
capitanejo

notificacion de
novedades de los
aprendices o de la
accion de
formacién enviados
0 compartidos con
coordinacion

académica.
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(obligacion 6)
_Actas de comité
de evaluacion vy
seguimiento.
(obligacion 6).

Solicitar oportunamente

y gestionar, el uso de los elementos
necesarios 'y materiales de
formacién para desarrollar
eficazmente la

accion de formacion y responder por
ellos ante el centro presentando los
respectivos documentos soportes,
como también responder por la
integridad y buen uso de materiales,
equipos y demas elementos de la
institucion puestos bajo su cuidado
para desarrollar labores propias de
su rol.

Se gestionaron los
materiales de formacion
correspondientes a la ficha
2305273, del programa
Operario en cuidado
estético de manos y pies

Pantallazo de Ila
solicitud de
materiales.

Realizar seguimiento y/o

asesoria en la etapa productiva a las
a los aprendices que le sean
asignadosy documentar esta
actividad

segun el procedimiento de ejecucién
de la FPI.

No se realizo esta

actividad

N/A

Realizar la Evaluacion de la
apropiacion de las

competencias de los aprendices,
emitir 'y registrar los Juicios

evaluativos de cada aprendiz,

los Juicios
evaluativos de cada
aprendiz coherentemente
con el desempefio en la
formacion, en un plazo

Registrar

_ Instrumentos de
evaluacion
aplicados SEGUN
AP-AA

_Prueba de calidad

(Etapa lectiva maximo de 8 dias después | _  Reporte  de
y productiva), previa verificacion | de finalizada la evaluacién | Jucios evaluativos
efectuada  del portafolio de | de las actividades de | SEGUN AP-AA
evidencias del aprendiz, de acuerdo | aprendizaje. _ Actas de
alos seguimiento a la
criterios de evaluacion establecidos ficha

en el programa de formacién en un SEGUN AP
plazo maximo de 8 dias después (Portafolio).

de finalizada la evaluacion de las

actividades de aprendizaje.

Realizar seguimiento a la ejecucién | Durante el mes no se | N/A

de realizo

cada acciéon de formacién asignada,
participar en comités de evaluacion
y seguimiento, documentar en actas
y registros la ejecuciébn de los
seguimientos, como las novedades
gue se presenten en la accién de
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10 | Llevar el conducto regular para | Realizar de manera | Correos
garantizar el debido proceso de | oportuna la gestion de | electrénicos de
gestion de novedades en notificacion de novedades. | soporte de
especial cuando sean notificciones notificaciones
de menores de edad.

11 | Reportar y sistematizar segun plan | Entregar portafolio de las | Portafolio de
operativo fichas asignadas de | evidencias
del programa, las acciones de | acuerdo a los lineamientos | instructor aprendiz
formacion en los portafolios de | dispuestos por la entidad en el drive.
evidencias y en documentos que Documento de
demuestren sistematizacion de
los resultados de la ejecucion la formacion.
contractual, en los diferentes medios
y/o espacios fisicos y digitales que
disponga el centro.

12 | Realizar la  presentacion  de | Presentar resultados de | Acta de evaluacion
resultados de ejecucion  del | ejecucion del programa de | de la ejecucion del
programa de formacion, formacion. programa de
sobre la pertinencia y validez del formacion
mismo, como indices de desercion elaborada por el
y/o oportunidades de mejora o equipo ejecutor del
validez programa de
del mismo. Entregar acta con el formacion.
informe de resultados por programa
de formacién al finalizar el contrato

13 | Construir junto con el equipo de | Realizar entrega de banco | Portafolio de
instructores de su red de|de material didactico del | evidencias
conocimiento tecnoldgica, el Banco | &rea de gestion integrada
de de la calidad, medio
material  didactico para cada | ambiente, seguridad y
programa de formacién con base en | salud ocupacional al
lineamientos institucionales, | supervisor de contrato, a
entregar una fin de que este material
copia digital de este material a la | repose en la biblioteca del
coordinacién académica y biblioteca | CATA
digital del Centro.

14 | Realizar el Durante el mes no se | N/A
alistamiento y aplicacion de pruebas | realiz6 prueba de calidad
de calidad a aprendices y encuestas
de satisfaccion a las formaciones
asignadas.

15 | Participar proactivamente en las | Durante este mes no se | N/A
actividades del equipo de | realizaron actividades de

instructores de la red de
conocimiento tecnoldgica para la

planeacién, disefio, ejecucion y
seguimiento de los proyectos
formativos

red
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y paquetes de desarrollo curricular
de los programas de formacion,
guias de actividades de aprendizaje,
material didactico, material de
apoyo, talleres e instrumentos de
evaluacion, entre otras.Documentar
en

Acta esta Actividad y entregar a la
coordiancion académica

16 | Apoyar la articulacibn de las | Se realiza apoyo cuando | Asistencia a
acciones las estrategias del SENA lo | jornadas de apoyo
formacion con las estrategias | requieran a SENNOVA,
institucionales tales como AGROSENA,
SENNOVA, AGROSENA, SIGA; de SIGC.
acuerdo a las
orientaciones de los lineamientos
institucionales.

17 | Apoyar la identificacion y | Este mes no aplica N/A
sistematizacion los casos
exitosos de aprendices, de unidades
productivas y/o proyectos de
investigacion.

18 | Realizar actividades Apoyo oferta académica | Listas de asistencia
de promocién de la oferta, apoyando | mediante promociéon en |a los puntos de
los procesos de planeacion | redes sociales. atencion.
institucional, asi mismo, gestionar la Actas de
conformacion de  grupos de promocion que
aprendices para la creacion de las evidencie la
fichas de formacién, de acuerdo a aplicacion de
los estrategias de
procedimientos establecidos en el promocion y
sistema integrado de gestion y concertacion de
autocontrol-SIGA. grupo.

Acta de
organizacion de la
oferta.

19 | Entregar los Entrega de soportes para | Formato creacion

soportes del 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 complementaria.

matricula

de ficha firmado.
(obligacion 20)
Listado
matriculados.
(portafolio de
evidencias de la
formacioin
complementaria).
Desarrollo
curricular
formacioén
complementaria.

de

de la
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(portafolio).

20 | Participar cuando el centro de | Participar en proyectos de | Actas de
formacion lo requiera, en proyectos | investigacion técnica y/o | participacion en
de investigacion  técnica  y/o | pedagdgica para fortalecer | proyecto de
pedagdgica para fortalecer el | el proceso de formacién | investigacion
proceso de formacion del &rea | del area tematica objeto | técnica ylo
tematica objeto del contrato pedagogica en el
del contrato. que participo.

21 | Participar cuando el centro de | Participar cuando el centro | Actas y asistencia
formacion lo requiera, en jornadas | de formacion lo requiera, | a las jornadas de
de disefio y desarrollo en jornadas de disefio y | disefio curricular
curricular  de  programas  de | desarrollo curricular de
Formacién  Profesional Integral, | programas de Formacién
conforme a las necesidades | Profesional Integral
nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica
objeto del contrato

22 | Acompainiar a los Se realiza cuando se | N/A
aprendices a las actividades que se | requiera.
encuentren planeadas por el equipo
de Bienestar al Aprendiz

23 | Programar y reportar a su supervisor | Se realiza cuando se | N/A
de contrato, con una antelacion | requiera.
minima de una semana los
ambientes
de aprendizaje y unidades
productivas a visitar, de manera que
se autorice por escrito su
movilizacion
previa a la salida, en el marco de su
objeto contractual

24 | Gestionar la inscripcion en el | Se realizarA cuando se | N/A
sistema de requiera
informacién de la Agencia Publica
de Empleo del SENA de los
aprendices, de manera informada y
consentida por los mismos,
garantizando la consignacién de
informacién veraz y actualizada, asi
como
Informar los mecanismos de
consulta a los aprendices.

25 | Participar en las jornadas de i d
actualizacién y Se realiza - cuando  Se€ 1 \a

. - requiera.
transferencia tecnoldgica

convocadas por el centro, para su
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implementacion en las acciones del
mismo

26

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y el Sistema
de Seguridad de Salud en el Trabajo

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de

Actas y asistencia
a reuniones
convocadas por el

y asistir a las convocatorias que el Seguridad de Salud en el equipo SIGA.._
centro programa. Trabaio asistir a_ las Anexo Certificado
10 ¥ de Induccion en
convocatorias  que el sequridad salud
centro programa. 9 Y
en el trabajo.

27 | Apoyar al centro de formacién Listas de asistencia
cuando este lo ylo actas de
Requiera, en la promocion del Apoyar_,al CATA, en la reuniones de

: . promocion del portafolio de -
portafolio de servicios. . promocion del
servicios. :
portafolio de
servicios.

28 | Aplicar al proceso de certificacion de
la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion Certificado
"ORIENTAR FORMACION desactualizado en

PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de
certificacion

de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcién efectiva a

Certificado en competencia
de pedagogia vigente.

proceso de espera
para realizarla
nuevamente.

mismo, al informe de ejecucion
contractual.

29 | En cumplimiento de la circular 059
de 2016, el contratista Diligenciar  planilla  de | Planilla de cobro de
debera diligenciarla planilla de cobro | cobro de honorarios | honorarios
de honorarios de los contratistas de | utiizando el aplicativo | (entregar a
prestacion de servicios utilizando el | destinado para tal fin. Hernando)
aplicativo
http://contratistas.sena.edu.co.

30 | Reportar de manera oportuna como | Reportar de manera | Registro en el
usuario proveedor, en oportuna como usuario | SECOP I de
la etapa de ejecucion contractual | proveedor, en la etapa de | Documentos
dentro de la plataforma SECOP I, | ejecucién contractual | soportes
los soportes correspondientes que dentro de la plataforma | mensuales de Ila
evidencien la correcta ejecuciéon y | SECOP |Il, los soportes | cuenta e informes
pagos realizados en cumplimiento | correspondientes que | contractuales
del contrato de prestacion de evidencien la correcta | dentro  de las
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servicios suscrito.

ejecucion y pagos
realizados en cumplimiento
del contrato de prestacion
de servicios suscrito.

fechas estipuladas.

31 | Hacer entrega oportuna de los Documentos
documentos y soportes de cuenta soportes
de cobro al mensuales de la
supervisor del contrato, segun cuenta e informes
cronograma que se establezca por contractuales
parte de la entidad y atendiendo la dentro  de las
forma fechas estipuladas.
de pago establecida, con el fin de (entregar a
dar cumplimiento a la meta de Hernando vy a
ejecucion presupuestal. coordinacion
académica)
Diligenciar documentacion F‘””Fa‘o original de
. . planilla de pago de
correspondiente a informe
g : contrato de
de actividades. Realizar los .
. prestacion de
pagos ~ respectivos  de servicios. (entregar
Seguridad social, ' 9
correspondientes al | & Hemaf‘do)
p Fotocopia de
periodo de cobro. Informe .
. planilla o soporte
de actividades
de pago de
desarrolladas . .
seguridad  social.
(entregar a
Hernando)
Informe  mensual
de ejecucion de
contrato (entregar a
Hermmando vy a
coordinacion
académica)
Actas y asistencia
a entrega de
informes y reporte
de cuentas
32 | El contratista Cuidar y salvaguardar los

deberd vigilar y salvaguardar los
bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA o de otras
entidades o

de particulares puestos al servicio
de la entidad, y que le hayan sido
entregados para el desarrollo del
objeto

del contrato, por lo que son sujetos
de control y vigilancia. En

bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA o de
otras entidades o de
particulares  puestos al
servicio de la entidad. Los
equipos a su cargo se les
deben realizar chequeos
periodicos para determinar
mantenimientos

preventivos y correctivos y

GIL-14 solicitud de
bienes ( Portafolio)
Oficios con
solicitud de
mantenimiento de
equipos
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consecuencia deberan sujetarse a
las guias

y/o procedimientos aplicables a los
bienes fijjados en la plataforma
Compromiso; adicionalmente debera
estar atento a los mantenimientos
preventivos y correctivos de los
elementos, asi como la hoja de vida
de

los bienes en la cual se date la
informacion actualizada de los
mismos, dar cuenta sobre la entrega
de los bienes al supervisor y/o
interventor del contrato respectivo y
a los drganos de control fiscal y
disciplinario,

de ser procedente

alimentar los datos en la
hoja de vida por el tiempo
que el bien se encuentre a
Su cargo.

33

El contratista con la firma del
presente documento se obliga a no
divulgar informacién

directa, indirecta, proxima o
remotamente, ni a través de ninguna
otra persona o de sus subalternos o
funcionarios, asesores o cualquier
persona relacionada con ella, asi
como también a no utilizar dicha
informacién en beneficio propio ni de
terceros

Salvaguardar la
informacion institucional
con clientes internos vy
externos.

34

El contratista que realice comisiones
de servicios o

desplazamientos autorizados por el
supervisor debera presentar dentro
de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de finalizacién
de la comisién, la respectiva
legalizacion al area de Tesoreria o
quien

haga sus veces.

Este mes no se realizd

esta actividad.

N/A

35

El contratista debe cumplir con las

normas del Sistema General de
Riesgos Laborales,
en especial, las siguientes: a)

Procurar el cuidado integral de su
salud, b) Contar con los elementos
de

proteccion personal necesarios para
ejecutar la actividad contratada,
para lo cual asumira su costo, c)
Informar a los contratantes la

Aplicar lineamientos vy
practicas para la
prevencion de  riesgos
laborales en las

actividades desarrolladas.

Notificaciones y

reportes de
incidentes y
accidentes
laborales cuando
aplique.
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ocurrencia de incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades
laborales.

36 | Participar en las actividades de
Prevencién y Promocion Actas vy listados de
organizadas por los contratantes, los | Participar en  jornadas | asistencia de
Comités programadas por parte del | participacion a
Paritarios en Seguridad y Salud en | COPASST y ARL jornadas

el Trabajo o Vigias Ocupacionales o programadas.

la Administradora de Riesgos
Laborales.

37 | Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual.

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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
ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y planilla de pago aportes a salud,
pensién y ARL del mes de marzo No.7784178748 de Operador SOI.

Cordialmente,

Firma
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CARMEN LUCILA DIAZ CORREA
Contratista
C.C. No. 28.054.117

Recibi a satisfaccion:

Firma

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA

Instructor grado 17- Coordinadora Académica
Supervisora contrato N° 2384156 de 2021
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN LUCILA DIAZ CORREA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/04/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2302136 - CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION
DE APRENDIZAJE: PROFESIONAL INTEGRAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR EL APORTE DESDE EL PLAN DE ACCION CON EL PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL
APRENDIZ DE ACUERDO CON EL PLAN NACIONAL DE BIENESTAR AL APRENDIZ

IDENTIFICAR LA CARACTERISTICAS, METODOLOGIAS Y MEDIOS PARA LA FORMACION INTEGRAL EN EL SENA DE ACUERDO CON
LA DOTACION DE AMBIENTES DE LOS CENTROS DE FORMACION

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA, SU ESTRUCTURA CORPORATIVA, POLITICAS Y NORMATIVIDAD ESENCIAL
DE ACUERDO CON LOS PARAMETROS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD.

IDENTIFICAR LA PROPUESTA DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL CON SU TIPOLOGIA, NIVELES Y RESULTADOS
ESPERADOS DE ACUERDO CON EL DISENO CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS PROPUESTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 40.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: CARMEN LUCILA DIAZ CORREA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

4/19/21 2:40 PM Page 2 of 2



[ 4
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

FICHA :

2302136 - 2305273

NOMBRE PROGRAMA DE FORMACION:

Curso introductorio a la formacion profesional
integral.

Operario en cuidado estético de manos y pies.

Validar, formular y/o ajustar los proyectos

formativos y todos los documentos

relacionados con el desarrollo curricular
(Elaborar guias de aprendizaje, Instrumentos de
evaluacion, material de apoyo y didactico) segun
la lista de chequeo portafolio del instructor.

FECHA INICIO FICHA: FECHA FIN FICHA:

05 DE ABRIL DEL 2021 30 DE ABRIL DEL 2021

NOMBRE INSTRUCTOR:

CARMEN LUCILA DIAZ CORREA

NUMERO DE APRENDICES MATRICULADOS:

28

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ [+ ]

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica

GC-F-005 V.05

www.sena.edu.co




[ 4
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

FECHA

ACTIVIDAD
REALIZADA

ASISTENCIA
APRENDICES

SOPORTE EVIDENCIAS

LUNES 05
AL VIERNES
09 DE ABRIL

2021

Se realizd sesidn

23

online, mediante
la herramienta
Meet. En esta
seccion se
tocaron los
siguientes
temas:
Bienvenida y
presentacion de
los aprendices.
Se dio inicio a la
formacion
complementaria f—

Curso

introductorio a

la formacidn
Lo invitamos a desarrollar la dinamica LA HISTORIA DE LOS ASPECTOS QUE LE HAN
CAUSADO MAYOR FELICIDAD Y LOS ASPECTOS QUE LE HA CAUSADO MAYOR A, W
TRISTEZA, cuyo objetivo es el conocimiento de cada uno de los comparieros que conforman el < .

profesional :
grupo de formacién.
¥
L

integral. -

G

Proyeccion N
video referente -
a los estilos de

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

aprendizaje,

conociendo mis d)Al ver la dramatizacion usted trata
coequiperos de : e identificar el problema clave en
I situacion y busca una solucion

pertinente.

formacidén

(dindmica) ,

Cuestionario de ” ; Y

Y

saberes previos
Estilos de
aprendizaje

(Tarea:
Desarrollar el
test de David
Kolb)
Apropiacion de

conocimientos.

GC-F-005 V.05
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

Lectura
competencias
que se
desarrollaran en
el operario
(elaborar
infografia
o = x O x [}
respecto a las -
competencias),E i
C3EL cuidado estético de manos
xplicacién sobre o (oo
perfil :
o x O x o
ocupacional.Ingr o
7 . . x Estructurar los protocolo
eso paglna % . para cuidado estético de
e manos y pies, segin
Observatorio o e oS
- ) .
LaboralDesarroll — =
o del taller perfil 3.
. + x Aplicar proytccclos para
ocupacional. ST g -~
Lo normatividad vigente
Ruta de o requerimiento da certe .
Aprendizaje para Foce &
Proyecto K w04,
x Adaptar ufias artificiales
Formativo(fichas N s ing
p df) . tecm:ncss:aztl':z:’::;mgmcs
?
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

Proyeccion de
videos: mapa de
la prosperidad,
modelo
pedagogico.
Socializacién
reglamento del
aprendiz y
simbolos SENA

LUNES 12
DE ABRIL
DEL 2021

Desarrollo de
habilidades del
desempefio del
instructor Sena.

Inicio de
formacioén
operario en

cuidado estético
de manos y pies
recepcion de
talleres de

29

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270

Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

aprendices.

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ [+ ]

Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

12 DE ABRIL DE 2021

s |
R
oy

e

Bueno profe, muchas gracias

14 DE ABRIL DE 2021

1} (o] <

Yaleidy 11100
Tranquila 1,

~a@o

No puedo escuchar audios 1514 . 1
Estoy en formacion 11 1¢ .

Buenos dias profe, no estd completos el
crucigrama porque no me coincidié una
palabra, pero el glosario creo esta bien

Hay que presentar evaluacién presencial?

Y
<

" (o]

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

MARTES 13 | Asamblea

DE ABRIL | general de

DEL 2021 instructores
titulada virtual y
presencial.
Se realizd sesion
online, mediante
la herramienta
Meet dando
inicio AP1
Bioseguridad,
saludo de
bienvenida,
presentacion
grupo
aprendices
operario,
induccion
proyecto
formativo.
Reflexién inicial
(noticia) ficha de
pre saberes,
proyeccion  de
diapositivas

17

B © o s e @ v
s C ﬁi—.."huwu_.,m..m_ -
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

normatividad.

i

ol z
R R

Q -
0 -
]
[}
Q-
(-]
o "

UN -]
i
i

MIERCOLES | Se realizé sesion 27
14 DE online, mediante

ABRILDEL |la herramienta
2021 Meet

Socializacién
tabla del saber

GC-F-005 V.05
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

normatividad,

proyeccion  de
video programa
de bioseguridad

&«

Sl @0

o

yxv-gahz-aft »

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

JUEVES 15
DE ABRIL
DEL 2021.

Sesién  online,
mediante la
herramienta
Teams JORNADA
INDUCCION
APRENDICES DE
4-7pm.

Trabajo en casa
cuestionario 10
presuntas sobre
el video de
bioseguridad.

Apoyo a
presentacion de
pruebas de
aprendices

27

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

TOLw

: _08;58" 99 asistentes

{0 @& docs.google.com/forms/u,

Centro de
Desarrollo

Empresarial SBDC-

Centro

Agroempresarial y

Turistico de los
Andes CATA

Se registro tu respuesta.

Enviar otra respuesta

& INDUCCION APRENDICES OFERTA ABRIL 2021 & &

Sofia -

Finalizacion de la prueba
¥ 4046%411

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

VIERNES 16
DE ABRIL
DEL 2021

Apoyo a
presentacion de
pruebas de

aprendices AP1
trabajo en casa

taller de
limpieza y
desinfeccion.

Lavado y
desinfeccion de
manos; limpieza
y desinfeccién
de equipos,
limpieza y

desinfeccion de
zonas y puestos
de trabajo.

Eleccidon de
vocero.

27

Mijums lis manas con sgus;

i‘@a&

Fratme ln palma @a la mano damschas
eenira ¢ dorso de s mano Equisnds
eotrgladar iy o Qs § vicivaned,

"R

Frotirsa omn un mosi masno de
retacion al pulgar lequanda,
sirapdndcin con & pajma de
mans denechas y vioave s

&

Ségeose con una malls desechahle;

¢ by, Organizacidn
2 % Mundial de la Salud

@ Duracion de tads o procedimisnta: 4060 »

@@%3@\

Bapzsits an ba pakna de b eeno une
canddad de jaban sulicienis para cubrir
naidas |as puiprficies o las Manss:

by

Fririesn [as pal mas e Jas manos
A o, con ke dedos
antralecados;

%

Froseso o punta do o8 dedoes & o
warg danechi contna li palea de la
mana @quiards, haciesdn un
mowimdenbo S rotackin  wieeesa;

10]

Sorvass de b toalls pars carrar sl grits;

bt moaiha, daim no o U b i i

¢ Coémo lavarse las manos?

iLivese las manos solo cuande estin visiblermente sucias! Si no, utillice la solucién alkcoholica

Fn&:ul— palmas de lss mascs

I

Fretnsm al dorso ca los dedos de
una mana Gon la palma de la mana
pUEEt, dgaris ke Gt

Enjudguist s manos oo agua;

TS MBS B0 LIS,

SAVE LIVES

Clean Your Hands
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

www.sena.edu.co

LUNES 19 A | Clases online
VIERNES 22 | bioseguridad
DE ABRIL | AP1 aplicada a la
2021 cosmetologia,
talleres de
limpieza y
desinfeccion,
desarrollo de
programas de
bioseguridad
aplicados a la
estética y
cosmetologia
VIERNES 23, | AP2 Clases
LUNES 26, | online
MARTES 27, | Implementar
MIERCOLES | medidas de
28 DE ABRIL | asepsia  segln
DEL 2021 | manual de
bioseguridad 'y
normativa de la
salud.
JUEVES 29Y | Atender
VIERNES 30 | manicura y
DE ABRIL | pedicura segun
GC-F-005 V.05
Linea de n al ciudadano: 018000 910270 f W
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

DEL 2021

procedimiento
cosmético AP2

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
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El servicio publico

Funcion
es de todos

Publica

Verificado el aplicativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Hace constar que:

CARMEN LUCILA DIAZ CORREA

C.C 28.054.117

Participd y completd con éxito el Modulo de Fundamentos Generales del
Curso virtual del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Bogota D.C., 15 de abril 2021

Ma%pﬁélez

Directora de Gestion y Desempeio Institucional

Cadigo: 761037043206

Modulos C@ 2 @ u/[ﬁ[l
Curso Virtual Fundamentos Talento

Direccionamiento
Generales

Gestion con valores Evaluacion de Informacién y Gestion del Control l l ]
Humano estratégico para resultados resultados comunicacion conocimiento

modelo integrado
de planeacién
y gestién

interno



