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ONTRATO No. COICCNTR. 2202126

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista

MIREYA FIGUEROA PARADA

Identificacion

30.939.285

Fecha de suscripcion
del Contrato

01 de febrero de 2021

Objeto

Contratar los servicios personales para impartir Formacion
Profesional Integral en los programas de nivel Titulada Regular y
Complementaria, de acuerdo con su perfil y programacion
establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para la
vigencia 2021.

Plazo de Ejecucion

Diez (10) meses y dieciocho (18) dias

Fecha de Iniciacién

01 de febrero de 2021

Fecha de Finalizacién

18 diciembre 2021

2. ESTADO FINANCIE

RO DEL CONTRATO

Valor total del| Treintay Siete Millones Setecientos Dieciocho Mil Seiscientos Seis
Contrato pesos ($37.718.605)

Valor Honorarios| Tres Millones Quinientos Cincuenta Y Ocho Mil Trecientos
mensuales Cincuenta y Nueve Pesos ( $3.558.359)

Valor Reversion

0

Valor ejecutado

Catorce Millones Doscientos Treintay Tres Mil Cuatrocientos
Treinta y Seis Pesos ($14.233.436)

Valor faltante por
ejecutar / Valor
pendiente por pagar

Veintitrés Millones Cuatrocientos Ochenta y Cinco Mil Ciento
Sesenta y Nueve Pesos ($23.485.169)

Valor Total por
Ejecutar

Veintitrés Millones Cuatrocientos Ochenta y Cinco Mil Ciento
Sesenta y Nueve Pesos ($23.485.169)

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccion correspondientes al periodo del 1 al 31
de mayo de 2021.

Las actividades desarrolladas por el contratista en el periodo descrito anteriormente,
relacionadas con cada una de las obligaciones especificas establecidas en los estudios previos
de la contratacion se desagregan a continuacion y asi mismo se detallan las evidencias o
soportes, con lo cual se verifica el cumplimiento a satisfaccion de la obligacion establecida:

OBLIGACIONES.

Obligacion N°.1: Orientar los procesos de aprendizaje y formacion profesional de
conformidad con el disefio curricular, las metodologias de aprendizaje, las politicas
institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el Procedimiento de Ejecucién de
la Formacion Profesional Integral GFP1-P-006, que se encuentre vigente en el momento de
ejecucion del contrato.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Edfielnees o Fecha
Soportes

Listado en  Excel
descargado por la
seccion en linea de
meet
https://meet.google.co
m/ups-hnwi-rkm ,
pantallazos y fotos,

Impartir formacion profesional integral a los
aprendices del tecndlogo gestién administrativa de
la ficha 2068243, desde el 04/05 al 29/05/2021
mediante actividades, guias de aprendizaje,
evaluacion, videos. Compartidas y corregidas
mediante la plataforma LMS y conferencias diarias
mediante el siguiente enlace:
https://meet.google.com/ups-hnwi-rkm horas
impartidas 96
Competencia: Organizar eventos que promuevan

. : ) Del 01 al 31
las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el
objeto social de la empresa Impartir formacion
profesional integral a los aprendices.

mayo 2021

Impartir formacion profesional integral a los
aprendices del tecndlogo gestion de la Propiedad
Horizontal de la ficha 2185602, desde el 03/05 al
31/05/2021 mediante actividades, guias de
aprendizaje, evaluacion, videos. Compartidas y
corregidas mediante la plataforma LMS y
conferencias diarias mediante el siguiente enlace:
64 horas

https://meet.qgoogle.co
m/gsv-judy-quv
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Contratar Productos Y Servicios Para La Propiedad
Horizontal De Acuerdo Con Normas Y Legislacion
Vigentes..

Obligacion N°.2: Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o conjunto de programas o por redes de conocimiento o
tecnologias, para garantizar integralidad en la formacién por proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacion pedagdgica, la elaboracion de los recursos didacticos, el
disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los bancos
de pruebas para la seleccion de aprendices, el disefio de técnicas e instrumentos para
evaluacion, el disefio de material de apoyo, el analisis de avance del proceso de formacion y
de ser requerido plantear actividades pedagdgicas complementarias entre otras, las jornadas
de disefio y desarrollo curricular, si es convocado por la Red de Conocimiento, asi mismo
entregar los productos de cada jornada (actas de reunion, Disefio Curricular, Proyecto
Formativo, Planeacion Pedagdgica, Guias de aprendizaje, Instrumentos de Evaluacion, entre
otros).

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
En la formacidn por proyectos formativos, el Pantallazos de las
planteamiento de la planeacién pedagdgica, la paginas y actividades

elaboracion de los recursos didacticos, el disefio | desarrolladas
de actividades de aprendizaje, el disefio de
talleres e items que alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccion de aprendices, el disefio
de técnicas e instrumentos para evaluacion, el
disefio de material de apoyo, el andlisis de avance
del proceso de formacién y de ser requerido
plantear actividades pedagogicas
complementarias entre otras, las jornadas de
disefio y desarrollo curricular, si es convocado Del 01 al 31
por la Red de Conocimiento, asi mismo entregar mayo 2021
los productos de cada jornada (actas de reunion,
Disefio Curricular, Guias de aprendizaje,
Instrumentos de Evaluacion, entre otros).
administrativa de la ficha 2068243, desde el
04/05 al 29/05/2021 mediante actividades, guias
de aprendizaje, evaluacion, videos. Compartidas
y corregidas mediante la plataforma LMS y
conferencias diarias mediante el siguiente enlace:
https://meet.google.com/ups-hnwi-rkm yen la
plataforma territorium  Competencia:
Contratar Productos Y Servicios Para La
Propiedad Horizontal De Acuerdo Con Normas
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Y Legislacion Vigentes. competencia: Organizar
eventos que promuevan las relaciones
empresariales, teniendo en cuenta el objeto social
de la empresa Impartir formacion profesional
integral a los aprendices.

Impartir formacion profesional integral a los
aprendices del tecn6logo gestion de la Propiedad
Horizontal de la ficha 2185602, desde el 03/05 al
31/05/2021 mediante actividades, guias de
aprendizaje, evaluacion, videos. Compartidas y
corregidas mediante la plataforma LMS y
conferencias diarias mediante el siguiente enlace:
meet.google.com/vru-vvda-mzc

horas impartidas 64 y en plataforma territorium
Contratar Productos Y Servicios Para La
Propiedad Horizontal De Acuerdo Con Normas Y
Legislacion Vigentes.

Obligacion N°.3: Organizar y participar en la programacion del proceso de induccion de
aprendices de formacidn titulada, y en el reconocimiento de aprendizajes previos, estilo y
ritmos de aprendizaje segun aplique.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Si asi se requiere No hay evidencia

Obligacion N°.4: Registrar en el sistema de Sofia Plus en un plazo méaximo de tres (3) dias,
la informacion académica y todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de
su responsabilidad, garantizando la calidad de la formacion y su coherencia con el proceso
formativo, tales como: -Registro de los juicios evaluativos. —Creacidn de rutas de aprendizaje
y asociacion de aprendices. —Registro de inasistencias. —Concertar planes de mejoramiento.
—Registro de seguimiento virtual y presencia de la etapa productiva. —Comunicar al
Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencia, novedades de aprendices
y hallazgos en el registro de la informacion. —Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o
productiva.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad SVEENTESE Fecha
Soportes
Registro de los juicios evaluativos fichas tecndlogo | Pantallazo Del 01 al 31
gestion administrativa 2068243 , tecn6logo en plataforma Sofia plus| mayo 2021
Gestion de la propiedad Horizontal ficha 2185602.
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Pantallazo y archivo Del 01 al 31
Registro de inasistencia tecnologo gestion mayo 2021
administrativa 2068243, 2185602

Obligacion N°.5: Mantener actualizada la informacion del portafolio de evidencias del
instructor requerida por la Guia para Desarrollar Procesos Formativos GFPI-F-013 usando y
gestionando las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo académico y
administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran el proceso formativo

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se actualizo las plataforma instituciones,
aplicativo  Senasofiaplua el aplicativo de|Pantallazo de los|Del 01 al 31
territorium se creo el portafolio de instructor y se | aplicativos senasofiaplus | mayo 2021
colgo todas las actividades a desarrollar durante el | y terrotorium
trimestre en las fichas 2068243, 2185602

Obligacion N°.6: Realizar la revision del disefio curricular y el analisis frente a la ejecucion
de la formacion profesional y presentas las observaciones a través de acta.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
La accidn se esté ejecutando con las mesa
i i i 4 Pantallazos de reuniones
sectorial a nivel nacional donde se esta creando 1al 31 de mayo

un nuevo programa de formacion, reuniones semanaleg para el mes de 2021
virtuales con la mesa técnica y el sector de abril y mayo
productivo

Obligacion N°.7: Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados
con los aprendices acorde a los lineamientos del proceso de Gestion de la Formacion
Profesional Integral, como: plan de trabajo, guias de aprendizaje, actas con planes de
mejoramiento, seguimiento a etapa productiva, registro de inasistencias y demas que sean
considerados para la ejecucién de la formacion profesional. Compartir la informacién en
medio digital al Coordinador Académico.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad | Evidencias o Soportes |  Fecha
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Listado en Excel
descargado  por la
seccién en linea de meet
https://meet.google.com/

Plan de trabajo, guias de aprendizaje, fichas

2068243 —2185602 — tecnologo gestion ups-hnwi-rkm, Del 01 al 31
pantallazos y fotos, mayo 2021

administrativa y tecndélogo en gestion de la

propiedad horizontal https://meet.qoogle.com/

gsv-judy-quv

Pantallazo y archivo
Registro de inasistencias Ficha 2068243 Del 01 al 31
tecnologo gestion administrativa y 2185602 mayo 2021
tecnodlogo en Gestion de la Propiedad Horizontal
y tecn6logo en 208563

Obligacion N°.8: Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias, tanto técnicas
como comportamentales de acuerdo con el programa de formacion y sus necesidades individuales.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Asesorar a los aprendices en el desarrollo de | Listado y pantallazos al
. . Del 01 al 31
sus competencias de acuerdo al programa de | compartir pantalla de pc por
formacion. video conferencia

mayo 2021

Obligacion N°.9: Presentar en original y copia el reporte mensual del instructor con las
evidencias del proceso formativo, para ser entregados en medio fisico y digital al
Coordinador Académico respectivo perteneciente al Centro de Industria y Servicios del Meta,
el dia 25 de cada mes, si este dia es sdbado, dominical o festivo se tendré en cuenta el dia
habil anterior.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias 0 Soportes Fecha
_ Se ewd_encm en COreo| .1 o1 al 31
Elaborar y presentar los documentos requeridos | electronico de
L mayo 2021
para el pago de la cuenta. Coordinacion
Académica de Servicios

Obligacion N°.10: Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnologicas institucionales
de apoyo académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de
manera veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo. Tener
conocimiento y dominio de las herramientas de las nuevas tecnologias de la informacion y
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las comunicaciones y actualizarse constantemente, para aplicarlas en el desarrollo del
contrato, y en la presentacion delos reportes de informes entre otras.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Utilizar las plataformas tecnologicas
institucionales en el desarrollo de la formacién
LMS de territorium.

Pantallazos y archivos de| Del 01 al 31
Sofiaplus y LMS| mayo 2021
territorium

Obligacion N°.11: Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagogico del
Centro de Formacion.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.12: Participar en los comités de evaluacion y seguimiento ordinario y
extraordinario que se programen para los aprendices, de acuerdo a la citacion realizada.
Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se realiz6 comité en compafiia del coordinador|Acta de comité vy
academico y el equipo ejecutor a la ficha 2185602 | fotografias de sala virtual | 1 al 30 de abril
del tecnologo de la propiedad horizontal, jornada de 2021
noche; por motivos de inasistencia e
incumplimiento de horarios de formacion

Obligacion N°.13: Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, segun
los lineamientos del proceso de Gestion de la Formacion Profesional Integral.
Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o0 Soportes Fecha
Si asi se requiere No hay evidencia

Obligacion N°.14: Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014, en caso de aplicar para los instructores de
formacion virtual en todos los niveles.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o0 Soportes Fecha
Acompafiamiento virtual de las fichas tecnodlogo | Pantallazos plataforma| Del 01 al 30
gestion administrativa 2068243 Tecndlogo en |LMS abril 2021
Gestion de la Propiedad Horizontal 2185602

Obligacion N°.15: Prestar apoyo de Supervision de contratos de acuerdo a la asignacién
realizada por la Subdireccion de Centro.

Revisado por Liliana Vasquez
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Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.16: Apoyar los procesos de autoevaluacion del centro de formacion, de
acuerdo a lo establecido con los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional, asi como
la elaboracion del documento de solicitud y/o renovacion de los programas que se presenten
para Registro Calificado, y consolidacion de la documentacion para radicar en el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.
Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias 0 Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.17: Participar en la formulacion de los planes de mejoramiento del mismo,
presentando los soportes de las actividades en digital en el drive dispuestos para tal fin.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.18: Participar en la generacién y desarrollo de disefio curricular, proyectos
de investigacion aplicada, innovacién pedagdgica, desarrollo tecnoldgico, publicaciones y
Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional -PREVIOS, de interés
institucional y cuando el Centro de formacion asi lo requiera.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.19: Participar activamente en los procesos de socializacion de la oferta de
acuerdo al calendario académico y la programacion realizada por la Coordinacion
Académica.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias 0 Soportes Fecha

Si asi se requiere

No hay evidencia

Obligacion N°.20: Presentar trimestralmente la bitacora y los soportes en digital en el drive
dispuesto para tal fin de las actividades realizadas con las empresas y/o sector externo.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad | Evidencias o Soportes | Fecha
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La accion se ejecuta mensual en el drive de
contratista ( portafolio del instructor) y en el drive
de emergencia es cargado semanalmente

Soportes cargados a los
dos drives
Pantallazo de cargue

l1al 31 de mayo

de 2021

Obligacion N°.21: Responder por los bienes y elementos a su disposicion para el

cumplimiento del objeto contratado.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuidar, proteger los bienes que recibimos como Durante la
objeto de la formacion profesional. vigencia del
contrato

Obligacion N°.22: Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo cual
sera un requisito previo para el pago de los honorarios, entre otros requisitos.

Detalle de las actividades realizadas

seguridad social integral.

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Realizar el pago oportuno cada mes de la (F:)!)?pelysondie(rjl(tee al pr?\ge(; Del 01 al 31
mayo 2021

de abril de 2021 planilla
# 9418503273

Obligacion N°.23: Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar

los soportes en el mismo aplicativo.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias 0 Soportes Fecha
_ No hay evidencia Del 01 al 31
Actualizado
mayo 2021

Obligacion N 24 Registrar y mantener actualizada la informacion que requiere el aplicativo
en el SECOPII, para la correcta ejecucion contractual.

Detalle de las actividades realizadas

contrato

Actividad Evidencias 0 Soportes Fecha
Se procedio a realizar el aporte de los documentos | Soportes en plataforma| Del 01 al 31
precontractuales de acuerdo a la asignacion de mi | de SECOP Il mayo 2021
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Obligacion N°.25: Desarrollar las actividades de formacion aplicando las normas técnicas y
legales que garanticen el cumplimiento de las buenas practicas ambientales, el autocuidado
de las personas; dando cumplimiento al Sistema institucional de Gestion y Autocontrol y los

modelos y sistemas de gestion que lo componen.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Si asi se requiere

No hay evidencia

Obligacion N°.26: Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las que se haga uso
de la bibliografia de la Biblioteca del Centro de Industria y Servicios del Meta y del Sistema
de Bibliotecas SENA. De acuerdo a la consulta de materiales bibliograficos, sugerir la
bibliografia de acuerdo a los disefiar curriculares para la adquisicion anual de libros para los
programas de formacion del Centro de Industria y Servicios del Meta.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Se dio cumplimiento en el uso de bibliotecas
SENA y consulta de material de bibliografico en
el momento de construir guias de aprendizaje por
parte del instructor; y en el desarrollo de
actividades académicas por parte de los
aprendices

Ingresos a consulta de
diferentes tematicas
bibliograficas de la
Biblioteca del Centro de
Industria y Servicios del
Meta y del Sistema de
Bibliotecas SENA

1 de febrero al
31 de mayo de
2021

Obligacion N°.27: Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacion de ofertas y
demas), proyectos e instancias institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de
Cooperacion Nacional e Internacional en los cuales el Centro participe.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias 0 Soportes

Fecha

Si asi se requiere

No hay evidencia

Obligacion N°.28 Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacion de ofertas y demas),
proyectos e instancias institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de Cooperacion
nacional e internacional en los cuales el Centro participe.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Si asi se requiere

No hay evidencia
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Obligacion N°.29: Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas,
como en la norma de competencia “Orientar Formacion Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, participando en los

procesos de certificacion que adelante el SENA durante la vigencia del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Salud Regional Antioquia

en la APE y en el
SECOPII

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Certificado de
La accion estd en proceso de ejecucion con el | Competencias laborales| Del 01 al 31
CISM Regional Meta y Centro de Servicios de |anexado en hoja de vida| mayo 2021

Obligacion N°.30: Apoyar la consolidacion de las necesidades de materiales de formacion
con todas las caracteristicas y especificaciones segin proyectos de formacion de acuerdo a

la especialidad y desempefio.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Cuando se requiera

No hay evidencia

Obligacion N°.31:

Prestar servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y

eficiencia, ser respetuoso en el trato con sus aprendices, compafieros y demas miembros de

la comunidad SENA.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad,
profesionalismo y eficiencia, tener trato
respetuoso con los aprendices, compafieros y
demas miembros de la comunidad SENA

Pantallazos de insumos
de formacion en
plataforma territoriun vy
Sena Sofia plus

1 de febrero al
31 de mayo de
2021

Obligacion N°.32: Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.

Detalle de las actividades realizadas

virtual

Actividad Evidencias 0 Soportes Fecha

Trabajo en sesiones| 1 de febrero al

Disposicion de tiempo en el momento que se | sincrénicas y pantallazos| 31 de mayo de
requiera de asistencia en sala 2021

Obligacion N°.33: Las demas de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista se
concerté con ocasion de la ejecucion del objeto contractual.

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
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Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

. . No hay evidencia
Si, asi se requiere

NOTA: El informe de ejecucién del contratista junto con los soportes del caso se pueden
verificar en la plataforma SECOP Il, proceso de contratacion No. 2202126, asi mismo los
documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervision del contrato y del expediente
contractual correspondiente.

3.2 Estado y Avance del contrato

El Contrato No.CO1.PCCNTR. 2202126, se encuentra EN EJECUCION, con un porcentaje
de AVANCE del 20.55 %.

4. NOVEDADES O SITUACIONES ANORMALES PRESENTADAS DURANTE EL
DESARROLLO DEL CONTRATO

5. LLAMADAS DE ATENCION AL CONTRATISTA
Durante el presente periodo no se han presentado llamados de atencidn al contratista.

6, CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
RELACIONADAS CON EL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y
APORTES PARAFISCALES

Se verificd el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de Seguridad
Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, informacion que se puede constatar
en la planilla No. 9418503273 expedida por aportes en linea Correspondiente al mes abril de
2021

El presente informe se firma en Villavicencio en el mes de mayo de 2021

Atentamente,

\ fomnA
JARRINZON HINESTROZA MORENO MIREYA FIGUEROA PARADA.
Supervisor del Contrato No. 1352728 C.C. 30.939.285 DE Santa Rosalia

Contratista

Revisado por Liliana Vasquez

Apoyo a la supervision de contratos
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, mayo de 2021

Sefior (a)

JARRINZON HINESTROZA MORENO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2202126
COORDINADOR ACADEMICO SERVICIOS
Dependencia SERVICIOS

VILLAVICENCIO

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.2202126 del afio 2021

Yo MIREYA FIGUEROA PARADA, identificado con la cédula de ciudadania N0.30.939.285 de
SANTA ROSALIA VICHADA, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion De
Formacion Profesional, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes de abril de 2021.

Valor y forma de Pago: Treinta y Siete Millones Setecientos Dieciocho Mil Seiscientos Seis
pesos ($37.718.605) COP.

Diez (10) pagos iguales por valor Tres Millones Quinientos Cincuenta Y Ocho Mil Trecientos
Cincuenta y Nueve Pesos ( $3.558.359) pesos correspondientes a los meses de febrero a
noviembre y un ultimo pago correspondiente a Dieciocho (18) dias del mes de Diciembre de 2021
por valor de dos Millones Ciento Treinta y Cinco Mil Quince Pesos $2.135.015 COP.

Plazo: Sera hasta el dia 18 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales para impartir formacion profesional integral en los diferentes
programas Titulada Regular y Complementaria, de acuerdo a su perfil y programacion
establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2020 (Gestion
administrativa y asistencia)

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

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo ad la supervision de contratos
Coordinacién de servicios
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar los procesos de aprendizaje
y formacion profesional de
conformidad con el disefio
curricular, las metodologias de
aprendizaje, las politicas
institucionales, la normatividad
vigente y

de acuerdo con el Procedimiento de
Ejecucion de la Formacion
Profesional Integral GFPI-P-006,
que se encuentre vigente en el
momento de ejecucion del contrato.

Impartir formacion profesional
integral a los aprendices del
tecnologo gestion administrativa
de la ficha 2068243, desde el
04/05 al 29/05/2021 mediante
actividades, guias de aprendizaje,
evaluacion, videos. Compartidas y
corregidas mediante la plataforma
LMS y conferencias diarias
mediante el siguiente enlace:
https://meet.google.com/ups-hnwi-
rkm horas impartidas 96
Competencia: Organizar eventos
que promuevan las relaciones
empresariales, teniendo en cuenta
el objeto social de la empresa
Impartir formacion profesional
integral a los aprendices

Impartir formacion profesional
integral a los aprendices del
tecndlogo gestion de la Propiedad
Horizontal de la ficha 2185602,
desde el 03/05 al 31/05/2021
mediante actividades, guias de
aprendizaje, evaluacion, videos.
Compartidas y corregidas mediante
la plataforma LMS y conferencias
diarias mediante el siguiente
enlace: meet.google.com/vru-
vvda-mzc  horas impartidas 64
Contratar Productos Y Servicios
Para La Propiedad Horizontal De
Acuerdo Con Normas Y
Legislacion Vigentes..

Hacer alistamineto de formacion,
evaluacion resultados de
aprendizaje, emitir juicios
evaluativos, preparar guias de
aprendizaje y material de
formacion,.

Territorio
conferencia
en meet

Participar activamente en los
equipos de disefio y desarrollo
curricular interdisciplinarios por

En la formacidn por proyectos
formativos, el planteamiento de la
planeacion pedagdgica, la

No hay
evidencia

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo ad la supervision de contratos
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programa o conjunto de programas
0 por redes de conocimiento o
tecnologias, para

garantizar integralidad en la
formacion por proyectos
formativos, el planteamiento de la
planeacion pedagdgica, la
elaboracion de los

recursos didacticos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimentaran los bancos de pruebas
para la seleccion de aprendices, el
disefio de técnicas e instrumentos
para evaluacion, el disefio de
material de apoyo, el analisis de
avance del proceso de formaciény
de ser requerido plantear
actividades pedagdgicas
complementarias entre otras, las
jornadas de disefio y desarrollo
curricular, si es convocado por la
Red de Conocimiento, asi mismo
entregar los productos de cada
jornada (actas de reunién, Disefio
Curricular, Proyecto Formativo,
Planeacién Pedagdgica, Guias de
aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacion, entre otros).

elaboracion de los recursos
didacticos, el disefio de actividades
de aprendizaje, el disefio de talleres
e items que alimentaran los bancos
de pruebas para la seleccion de
aprendices, el disefio de técnicas e
instrumentos para evaluacion, el
disefio de material de apoyo, el
andlisis de avance del proceso de
formacion y de ser requerido
plantear actividades pedagogicas
complementarias entre otras, las
jornadas de disefio y desarrollo
curricular, si es convocado por la
Red de Conocimiento, asi mismo
entregar los productos de cada
jornada (actas de reunién, Disefio
Curricular, Guias de aprendizaje,
Instrumentos de Evaluacion, entre
otros). administrativa de la ficha
2068243, desde el 04/05 al
29/05/2021 mediante actividades,
guias de aprendizaje, evaluacion,
videos. Compartidas y corregidas
mediante la plataforma LMS y
conferencias diarias mediante el
siguiente enlace:
https://meet.google.com/ups-hnwi-
rkm yen la plataforma
territorium  Competencia:
Implementar planes de
mejoramiento de acuerdo con los
resultados de la evaluacion de los
planes de accidén y competencia:
Organizar eventos que promuevan
las relaciones empresariales,
teniendo en cuenta el objeto social
de la empresa Impartir formacion
profesional integral a los

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo ad la supervision de contratos
Coordinacién de servicios

GTH-F-062 V.06



aprendices.Impartir formacion
profesional integral a los
aprendices del tecnologo gestion de
la Propiedad Horizontal de la ficha
2185602, desde 03/05 al
31/05/2021 mediante actividades,
guias de aprendizaje, evaluacion,
videos. Compartidas y corregidas
mediante la plataforma LMS y
conferencias diarias mediante el
siguiente enlace:
meet.google.com/vru-vvda-mzc
horas impartidas 64 y en
plataforma territorium Contratar
Productos Y Servicios Para La
Propiedad Horizontal De Acuerdo
Con Normas Y Legislacion
Vigentes.

Organizar 'y participar en la | Laaccion se ejecutara cuando sea | No hay

programacién y ejecucion del | solicitada o requerida evidencia

proceso de induccion de aprendices

de formacion titulada, y en el

reconocimiento de aprendizajes

previos, estilos y ritmos de

aprendizaje segun aplique.

Registrar en el sistema Sofia Plus en Pantallazo

un plazo méaximo de tres (3) dias, la plataforma
Sofia plus

informacién académica y todas las
actividades que de acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacion y su
coherencia con el proceso formativo,
tales como: — Registro de los juicios
evaluativos. — Creacion de rutas y
asociacion de aprendices. — Registro
de inasistencias. — Reportar los
asistentes a la formacion que no se

Registro de los juicios evaluativos
fichas tecno6logo gestion
administrativa 2068243 , tecndlogo
en Gestion de la propiedad
Horizontal ficha 2185602.

Registro de inasistencia tecnologo
gestion administrativa 2068243,
2185602

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo ad la supervision de contratos
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encuntran matriculados e impedir su
asistencia. — Concertar planes de
mejoramiento. — Registro de
seguimiento virtual y presencial de
la etapa productiva. — Comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion. — Elaborar acta de
cierre de etapa lectiva o productiva

5 | Mantener actualizada la informacion Pantallazo vy
del portafolio de evidencias del | En el aplicativo de territoriumse | rchivo
instructor requerida por la Guia para | creo el portafolio de instructor y se
Desarrollar Procesos Formativos | €090 todas las actividades a

GFPI-F-013 usando y gestionando desarrollar durente el trimestre en
) las fichas 2068243, 2185602.
las diferentes plataformas

- o Se esta alimentando un drive de
tecnoldgicas  institucionales  de

. awe emergencia y un drive general del
apoyo académico y administrativo | portafolio del instructor

relacionado con su rol, actualizado y | administrado por laprofesiona
registrando de manera veraz Yy | Liliana como asiastente de
oportuna cada una de las acciones | Coordinacion academica de
que integran el proceso formativo | Sa€VICIOS

6 Realizar la revision del disefio La accion se esta ejecutando con Pantallazo de
curricular y el analisis frente a la las mesa sectorial a nivel nacional | reuniones y
ejecucion de la formacion donde se esta creando un nuevo archivos en
profesional, y presentar las programa de formacion, reuniones g’;g?to
observaciones a través de acta virtuales con la mesa técnica y el

sector productivo

7 Elaborar y registrar las evidencias La accion se ejecuto con las fichas | Pantallazo de
de los procesos formativos 2068243, 2185602 de los correo, acta,
desarrollados con los aprendices tecnologoa en etapa lectiva y se informes y
acorde a los lineamientos del reviso , evaluo y emitio juicio de JU'CI'O i
proceso de Gestion de la Formacion | certificacion de etapa productiva a evalIatvo

_ : : aprobado en
Profesional Integral, como: plan de | aprendices de la ficha 1754787 Senasofiaplus

trabajo, guias de aprendizaje, actas
con planes de mejoramiento,
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novedades, seguimiento a etapa
productiva, registro de inasistencias
y demaés que sean considerados para
la ejecucion de la formacion
profesional. Compartir la
informacién en medio digital al
Coordinador Académico

Elaboracion de acta de
procesorequerido para certificacion

Envio de documentos requeridos a
certificacion a los correos de
Coordinacion academica, asistente
de coordinaion y encargada de
iniciar procesos de certificacion

Asesorar a los aprendices en el
desarrollo de sus competencias,
tanto técnicas como
comportamentales, de acuerdo con
el programa de formacion y sus
necesidades individuales.

Impartir formacion profesional
integral a los aprendices del
tecndlogo gestion administrativa de
la ficha 2068243, desde el 04/05 al
29/05/2021 mediante actividades,
guias de aprendizaje, evaluacion,
videos. Compartidas y corregidas
mediante la plataforma LMS y
conferencias diarias mediante el
siguiente enlace:
https://meet.google.com/ups-hnwi-
rkm horas impartidas 96
Competencia: Implementar planes
de mejoramiento de acuerdo con
los resultados de la evaluacion de

los planes de accion y competencia:

Organizar eventos que promuevan
las relaciones

empresariales, teniendo en cuenta
el objeto social de la empresa
Impartir formacion profesional
integral a los aprendices

Impartir formacion profesional
integral a los aprendices del
tecnologo gestion de la Propiedad
Horizontal de la ficha 2185602,
desde el 04/05 al 31/05/2021
mediante actividades, guias de
aprendizaje, evaluacion, videos.
Compartidas y corregidas mediante
la plataforma LMS y conferencias
diarias mediante el siguiente
enlace: meet.google.com/vru-
vvda-mzc  horas impartidas 64
Contratar Productos Y Servicios
Para La Propiedad Horizontal De

Pantallazos
de formacion
sincronica
mediante
ambiente
virtual

Revisado por Liliana Vasquez
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Acuerdo Con Normas Y
Legislacion Vigentes..

9 Presentar en original y copia el Elaborar y presentar los Pantallazo de
reporte mensual del Instructor con | documentos requeridos para el los informes
las evidencias del proceso pago de la cuenta. y elaboracion
formativo, para ser entregados en de planilla en
medio fisico y digital al la plataforma
Coordinador Académico respectivo de si
perteneciente al Centro de Industria Contratista
y Servicios del Meta, el dia 25 de
cada mes, si este dia es sabado,
dominical o festivo se tendra en
cuenta el dia habil anterior.

10 Usar y gestionar las diferentes Uso de plataformas tencoldgicas Pantallazo de
plataformas tecnoldgicas institucional,Senasofiaplus y proyecto
institucionales de apoyo académico | territorium en el desarrollo de la formativo en
y administrativo relacionado con su | formacion profesional integral Territorium y
rol, actualizado y registrando de ficha 2068243, 2185602 pantallazo de
manera veraz y oportuna cada una emision de
de las acciones que integran el juicio de
proceso formativo. Tener evaluacion
conocimiento y dominio de las
herramientas de las nuevas
tecnologias de la informacién y las
comunicaciones y actualizarse
constantemente, para aplicarlas en
el desarrollo del contrato, y en la
presentacion de los reportes e
informes entre otras.

11 Ajustar y atender las orientaciones | La accion se ejecutara cuando sea | No hay
del equipo técnico-pedagdgico del | solicitada o requerida evidencia
Centro de formacion

12 Participar en los comités de La accion se ejecutard cuando sea | No hay
evaluacion y seguimiento ordinario | solicitada o requerida evidencia
y extraordinario que se programen
para los aprendices, de acuerdo a la
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citacién realizada. 8 GTH-F-075
V.05

13

Realizar seguimiento virtual y
presencial de la etapa productiva,
segun los lineamientos del proceso
de Gestion de la Formacion
Profesional Integral.

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia

14

Dar cumplimiento de lo establecido
en la Guia Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje GFPI-G-014, en caso
de aplicar para los instructores de
formacion virtual en todos los
niveles

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia

15

Prestar apoyo a la Supervision de
contratos de acuerdo a la asignacion
realizada por la Subdireccion de
Centro.

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia

16

Apoyar los procesos de
autoevaluacion del centro de
formacion, de acuerdo a lo
establecido con los lineamientos del
Ministerio de Educacién Nacional,
asi como la elaboracion del
documento de solicitud y/o
renovacion de los programas que se
presenten para Registro Calificado,
y consolidacién de la
documentacion para radicar en el
Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior.

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia

17

Participar en la formulacién de los
planes de mejoramiento y ejecucion
del mismo, presentando los soportes

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia
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de las actividades en digital en el
drive dispuesto para tal fin.

18 Participar en la generacion y La accion se ejecutara cuando sea | No hay
desarrollo de disefio curricular, solicitada o requerida evidencia
proyectos de investigacion aplicada,
innovacion pedagdgica, desarrollo
tecnoldgico, publicaciones y
Sistema de Prospectiva, Vigilancia
e Inteligencia Organizacional —

PREVIQS, de interés institucional y
cuando el Centro de formacion asi
lo requiera.

19 Participar activamente en los La accion se ejecutard cuando sea | No hay
procesos de socializacion de la solicitada o requerida evidencia
oferta de acuerdo al calendario
académico y la programacion
realizada por la coordinacién
académica.

20 Presentar trimestralmente la La accion se ejecuta mensual en el | Pantallazo de
bitacora y los soportes en digital en | drive de contratista ( portafolio del | evidencia
el drive dispuesto para tal fin de las | instructor) y en el drive de
actividades realizadas con las emergencia es cargado
empresas y/o sector externo. semanalmente

21 Responder por los bienes y La accion se ejecutard cuando sea | No hay
elementos a su disposicion para el solicitada o requerida evidencia
cumplimiento del objeto contratado

22 Efectuar los pagos al sistema Pago al sistema general de Pantallazo de
general de seguridad social integral, | seguridad social integral planilla #
lo cual seré un requisito previo para | mensualmente ( mes de abril de 9418503273
el pago de los honorarios, entre 2021 planilla # 9418503273)
otros requisitos.

23 Registrar y mantener actualizada la | La accion se ejecutara cuando sea | No hay
hoja de vida en el SIGEP, y anexar | solicitada o requerida evidencia
los soportes en el mismo aplicativo.
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24

Registrar y mantener actualizada la
informacion que requiere el
aplicativo en el SECOPII, para la
correcta ejecucion contractual.

Se procedio a realizar el aporte de
los documentos precontractuales de
acuerdo a la asignacion de mi
contrato para el mes de mayo de
2021

Cargada la
informacién
en el
SECOPII

25

Desarrollar las actividades de
formacion aplicando las normas
técnicas y legales que garanticen el
cumplimiento de las buenas
practicas ambientales, el
autocuidado de las personas; dando
cumplimiento al Sistema
Institucional de Gestiony
Autocontrol y los modelos y
sistemas de gestion que lo
componen.

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia

26

Programar y ejecutar actividades de
aprendizaje en las se haga uso de la
bibliografia de la biblioteca del
Centro de Industria y Servicios del
Meta y del Sistema de Bibliotecas
SENA. De acuerdo a la consulta del
materiales bibliografico sugerir la
bibliografia de acuerdo a los
disefios curriculares para la
adquisicion anual de libros para los
programas de formacion del Centro
de Industria y Servicios del Meta

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia

27

Participar en los equipos, grupos,
comités (evaluacion de ofertas y
demas), proyectos e instancias
institucionalesque lo requieran,
incluyendo proyectos de
Cooperacién nacional e
internacional en los cuales el Centro
participe.

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia
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28

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en proyectos
de investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion del area
temaética objeto del contrato

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia

29

Certificarse por competencias
laborales, tanto en las normas
técnicas, como en la norma de
competencia “Orientar Formacion
Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo”
o la que la modifique o reemplace,
participando en los procesos de
certificacion que adelante el SENA
durante la vigencia del contrato. 9
GTH-F-075 V.05

La accion esta en proceso de
ejecucion con el CISM Regional
Meta y Centro de Servicios de
Salud Regional Antioquia

No hay
evidencia

30

Apoyar la consolidacion de las
necesidades de materiales de
formacion con todas las
caracteristicas y especificaciones
segun proyectos de formacion de
acuerdo a la especialidad y
desempefio.

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia

31

Prestar los servicios con seriedad,
responsabilidad, profesionalismo y
eficiencia, ser respetuoso en el trato
con sus aprendices, comparieros y
deméas miembros de la comunidad
SENA

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia

32

Tener la disponibilidad para
desplazamiento a los sitios de
trabajo.

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia

33

Las demés que de mutuo acuerdo
con el Subdirector y el Contratista se

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia
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concerte con ocasion de la ejecucion
del objeto contractual

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
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto
bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM gRODtl)EEJIBAE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VR DESPLAZAMIENTO

1

2

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la
planilla, No. 9418503273 operador Aportes en linea y periodo del mes de abril (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites )

Evidencias en () folios

Cordialmente,

N REA

Firma

Mirea Figueroa Parada
Contratista

C.C. No. 30.939.285

Recibi a satisfaccion:

Firma

JARRINZON HINESTROZA MORENO

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR. 1352728
COORDINADOR ACADEMICO SERVICIOS
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ANEXO GTH 062: EVIDENCIAS Y/O SOPORTES DE EJECUCION CONTRACTUAL CONTRATO No
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Orientar los procesos de aprendizaje y formacion profesional de conformidad con el diseiio
curricular, las metodologias de aprendizaje, las politicas institucionales, la normatividad vigente y
de acuerdo con el Procedimiento de Ejecucion de la Formacion: fichas 2068243 y 2185602
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Mesa sectorial de competencias laborales servicios: Gestidn de la Propiedad Horizontal
Y disefio del programa de formacién del tecnélogo en Propiedad Horizontal

UIA DE APRENDIZAJE N° 1 EVENTOS Gestion Empresar

Archivo Herramientas  Vista

desarrollo on los Gltimos afios. La saturacién de algunos medios ¥ 1a pér- e
dida de eficacia de Las formas tradicionales de publicidad, han Tlevado a las
empresas a buscar nevas formas para relacionarse con su piblico.

Y

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE Por esta razén los eventos han demostrado ser una herramienta cstratégica
de comunicacién empresarial, que consigue impactos dircctos ¥ efectivos
con su piblico objetivo.

Cédigo del Programa de Formacién: 621201 a 1on de eventos es una & 6 de mar.
keting capaz e aportar valor a las marcas a partir de la relaci6n experien-
cial con el clicnte. El desarrollo de csta guia permitira al aprendiz, com-
‘prender los conocimientos para la aplicacién de los procedimicntos, enfo-
cados a la plancacion, ciccucién y evaluacion de oventos, asi como las nor-
mas de gestion de 1a calidad vigente para <l desarrollo de los mismos

ate e s plsecin, iy alonis el v el o b
E

Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo Administrativa

Nombre del Provecto: Medicién del impacto econémico y social gencrado
por la apertura reciente de almacencs de gran formato, para cl disciio de
propuestas de fortalecimiento administrativo en mypes regionales intere-

sadas

-,

Fase del Provecto: Ejecucion
Actividades de Aprendizaje: Disefiar propuesta con estrategias de desarro- 3. ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
lo y/o fortalecimiento empresarial de las mypes

Competencia: Oreanizar oventos qus promuevan las relaciones cmpresa-
riales, teniendo en cucata <l objcto social e La cmpresa.

N e
4027 - Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la . .

én de comités, la on de | ilidades de los
diferentes comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas instifu-

cionales.

4028 - Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de
acuerdo con el protocolo, los medios de divulgacién y las politicas de la

organizacién

il

Duracién de la Guia: (en horas): 120 horas

P 06 536 S S s s s e

2. INTRODUCCION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

a1y i a1 i e, alcions &

Apreciado Aprendiz en la presente guia encontrard el procedimiento para
conocer el proceso adecuado de la organizacion de eventos como herra-

mienta de gt ha do un importante

Pantallas 1-3 de 7
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Guia de aprendizaje: competencia de Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales,
teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.
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Evidencia

* IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. inacion del Programa de ion: Centro de Industria y

Servicios del  Meta
« Componente: Eventos

+ Competencia: Organizar eventos que promuevan |as relaciones em-
presariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar las no confermida-

des en organizacion del evento de acuerdo con el propésito, objetivo y
plan, para proponer soluciones.

FORMULACION DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
Evento

Acontecimiento programado que responde a una finalidad especi-
fica, en el cual el sujeto fundamental es el hombre y sus relaciones
con el medio ambiente; Los eventos responden a situaciones de
grupo y se realizan en espacios y fiempos determinados. Tienen
Objetivos pre-fjados, cuidadosamente desarrollados y seguidos a
conciencia durante todas las etapas de su planificacion.

1. Post- Evento Evaluacién.
Es analizar y comunicar los resultados y logros obtenidos, permite

mostrar un cierre, y dejar a quienes lo reciben, con expectativas
para las actividades que se propongan en un futuro.

Pantallas 1-3 de 5
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Evidencia - Word

Una vez finalizado el evento, el ritmo de trabajo y la presién bajan
considerablemente, pero no por ello terminan las tareas referidas
ala actividad realizada

Es el momento de evaluar todas las areas involucradas, y ver qué
funcioné correctamente y cuales fueron los puntos flojos, para te-
nerlos bien visualizados, y ser capaces de implementar los cam-
bios necesarios en futuros desarrollos a organizar.

El seguimiento post-evento es clave ya que las empresas organi-
zadoras y los i , estan en
conocer el rendimiento de sus eventos, y los resultados econémi-
cos del mismo.

Asimismo, es un momento idéneo para el aprendizaje, la comuni-
cacion, y la retroalimentacion, de los resultados a través de en-
cuestas, entre ofros recursos, que nos prepara y ayuda en el me-
joramiento de futuros eventos.

a. Recopilacién y Archivo de la Informacién Pertinente al
Evento.

Sintetiza la informacion del evento realizado y elabora un docu-
mento teniendo en cuenta los siguientes insumos;

Conclusiones

Elaboracion de la Memoria del evento (utili: la

Silos programas se cumplieron en su nivel con qué nivel de cali-
dad

Los resultados obtenidos fueron los esperados

Cantidad de los participantes (motivacion, preinscritos, asistentes
y permanecia en sala)

Satisfaccion de los participantes.
Expositores o ponentes (expectativa y realidad)

Cumplimiento de horarios en la programacion. (inicio, programa-
cién y finalizacién del evento)

Gastos esperados frente a gastos reales

P i frente a

Equipos y artefactos utilizados
Calidad de la emision de la sala

Cual fue la mejor actividad presentada y aceptada
Cual fue la actividad menos aceptada

Considera que Ia fecha y hora del evento fue la ideal

El comité organizador realizo bien su trabajo (que le falto)

ofimatica de su preferencia.) referenciarlo segun Ia norma apa
b. Evaluacién

Evalta el evento bajo Ios siguientes criterios.

Si se alcanzé el objetivo general del evento

Si las estrategias planificadas y disefiadas funcionaron, referen-
ciarlas

La i general del evento realizo bien sus funciones

Y demés insumos que ustedes tengan previstos

c. Agradecimientos

Ademas de la evaluacion, es el momento ideal para agradecer por
escrito a los participantes y colaboradores de las diferentes activi-
dades y organizacién del encuentro. La carta de agradecimiento
ir4 en primer lugar en la carpeta del informe final del evento.

14/05/2021

Formulacion de material de formacidn tipo cuestionario para evidencia producto

Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular

interdisciplinarios por programa o conjunto de programas o por redes de conocimiento
o tecnologias, el planteamiento de la planeacion pedagdgica, la elaboracion de los
recursos didacticos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items
gue alimentaran los bancos de pruebas para la seleccion de aprendices, el disefio de
técnicas e instrumentos para evaluacion, el disefio de material de apoyo, el analisis de
avance del proceso de formacién y de ser requerido plantear actividades pedagogicas
complementarias entre otras
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requerida por la Guia para Desarrollar Procesos Formativos GFPI-F-013
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Levantar la mano Presentar ahora

Actividad académica en cumplimiento de la Competencia de Eventos realizada con todas las fichas
de la sede de Puerto Gaitan y acompafiados del equipo ejecutor y coordinador académico.

Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados con los
aprendices acorde a los lineamientos del proceso de Gestion de la Formacién
Profesional Integral, como: plan de trabajo, guias de aprendizaje, actas con planes de

mejoramiento,
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CON
TRACTUAL

Villavicencio,
mayo de 2021

Sefior (a)
JARRINZON HINESTROZA MORENO

SUPERVISOR CONTRATO No. COL.LPCCNTR.2202126
COORDINADOR ACADEMICO SERVICIOS
Dependencia SERVICIOS

VILLAVICENCIO

Asunto: Informe
mensual de cjecu-
cién  contractual
Mes mayo del asio

2021

Referencia: No CO1 PCCNTR 2202126 del afio 2021

Yo MIREYA FIGUEROA PARADA identificado con la cédula de
ciudadania No.30.939 285 de SANTA ROSALIA VICHADA . enmi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién De Formacién
Profesional, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servi-
cios de la referencia, a on presento el Informe de activid:
des realizadas en el mes de abril de 2021

Valor y forma de Pago: Treinta y Siete Millones Setecientos Die-
ciocho Mil Seiscientos Seis pesos ($37.718.605) COP.
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EJECUCION MAYO 2021 - Word

Dicz (10) pagos iguales por valor Tres Millones Quinientos Cin-
cuenta Y Ocho Mil Trecientos Cincuenta y Nueve Pesos (
§3.558.339) pesos correspondientes a los meses de febrero 2 no-
viembre y un ultimo pago correspondiente a Dieciocho (18) dias
del mes de Diciembre de 2021 por valor de dos Millones Ciento
Treinta y Cinco Mil Quince Pesos $2.135.015 COP.

Plazo: Serd hasta el dia 18 de diciembre de 2021
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INFORME DE SUPERVISION No. 04 OBLIGACIONES. 3 et
CONTRATO No. CO1CCNTR. 2202126
Obligacién N°.1: Oricntar los procesos de aprendizaje v formacién
1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO profesional de conformidad con <l disefio curricular, las metodolo-
sias de . las politicas la vie
s T gente y de acuerdo con el Procedimiento de Bjecucién de la Forma-
p—— i cién Brofesional Integral GFPI-P-006, que se encuentre vigente cn
: ‘ ¢l momento de ciccucién del contrato.
Frandepingd | 021 1 g
‘Profeszonal Incezral en los programmas de mivel Tiruiad | R.z’mn = =
e s R R — e
b s

= Dz (10 e it (19 ans

01 6 b e 2021

18 icintra 2001

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

LRTIFE—
o

Vilr Reversion B

s
Vlar sjectado. G147 436

Covcatr Producos § Sercios e La Proiadad Eorstal.
e Acuerd Can omma: ¥ Legiein igee.

- g L
Vil e por jcoar | R
Vil s P herer | (525485 145)

P
Vil Tt Epar |50 4519)

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccién correspondien-
tes al periodo del 1 al 31 de mayo de 2021.

Las actividades desarrolladas por ef contratista cn el periodo descrito
anteriormente, relacionadas con cada una de las obligaciones cspe-
cificas establecidas en los estudios previos de la contratacion se des-
agregan a continuacién y asi mismo se detallan las evidencias o so-
portes, con lo cual s verifica el cumplimicnto a satisfaccién de la
obligacion cstablecida:
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Obligacién N°.2: Participar acti Tos equipos de disefio ¥
desarrollo curricular interdisciplinatios por programa o conjunto de
programas o por redes de conocimiento o tecnologias, para garanti-
Zar integralidad en la formacién por provectos formativos, el plan-
teamicnto de la plancacién pedagdgica, la claboracién de los recur-
sos diddeticos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de
talleres  ftems que alimentardn los bancos de prucbas para la selec-
cién de aprendices, el discfio de técnicas ¢ instrumentos para cva-
luacién, el disefio de material de apoyo. el anélisis de avance del
proceso de formacién y de ser requerido plantear actividades peda-
‘gbgicas complementarias entre otras, las jomadas de discio y desa-
rrollo curricular, si es convocado por la Red de Conocimiento, asi
‘mismo entregar los productos de cada jornada (actas de reunién, Di-
sefio Curricular, Proyecto Formativo, Plancacién Pedagégica, Guias
de aprendizaje, Instrumentos de Evaluacién, eatre otros).

Obligacion N°.3: Organizar y paticipar en a programacion del pro-
ceso de induccién de aprendices de formacién titulada, y en el reco-
nocimiento de aprendizajes previos, estilo  ritmos de aprendizaje
segiin aplique.

Obligacién N°.4: Registrar en el sistema de Sofia Plus en un plazo
miximo de tres (3) dias, la informacién académica y todas las acti-
vidades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabili-
dad, garantizando la calidad de la formacién y su coherencia con el
proceso formativo, tales como: -Registro de los juicios evaluativos
~Creacién de rutas de aprendizaje y asociacion de aprendices. -Re-
gistro de inasistencias. —Concertar planes de mejoramiento. -Regis-
tro de seguimiento virtual v presencia de la etapa productiva. —Co-
municar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, in-
consistencia, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de
la informacién. ~Elaborar acta de cierre de ctapa lectiva o produc-
tiva.
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Presentar en original y copia el reporte mensual del Instructor con las evidencias del
proceso formativo, para ser entregados en medio fisico y digital al Coordinador
Académico respectivo perteneciente al Centro de Industriay Servicios del Meta, el dia
25 de cada mes, si este dia es sdbado, dominical o festivo se tendra en cuenta el dia habil
anterior




@ Teritorium || GESTION DELTALE. X @ Territorium X Nueva pestofia X | @ WhatsApp x| + o - X

< C @ senateritorio.la/contenido2.php?materia =4406451 getDocs php?materia=41 1-Gestion%20De3%20La%20) forizontal%20(2185602%20Pry%202144685)/6486532-PROVECT... @ ¥ @) i

CONTENIDO

Buscar Mostrar solo:| Todo ~

(3 Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido @ Agregar a fchas asociades

Gestion D La Propiedad Horizontal (2185602 Pry 2144685)/ PROYECTO /

FASES DEL PROYECTO FORMATIVO TECNOLOGO EN GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL / Fase 1_ Analisis /

INSTRUCTORA _ MIREYA FIGUEROA _ DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE /
MATERIAL DE APOYO / Unidad 1

D ¥ @ B

NOMBRE TIPO ACCIONES
u] D Lev 206 1048 . v
@ D Loy 1660 1985 . <
E D Decreto 1365 de 1986 Recurso. v
= D - — v

P Escribe aqui para buscar

@ Teritorium || GESTION DELTALE. X | @ Territorium X Sp Sofia plus X ™ Whatshpp x| + o - X
<« C A Noesseguro | du.co/sofia/home/principal.f * @ :
.
APlus | -7/'\? & MIREYA FIGUEROA ©Ayudaysoporte = Bandejadetareas A LMSSENA @ CambiarClave  Salir G
Instructor v =
% Disefio Currioular . Ingresar a la Plataforma Virtual
| N Programas en los que estoy vinculado Fecha de de este programa de acceso
(# Ejecucién de la Formacion < 1754787 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 30 de septiembre de 2020 [E]
1835911 - LOGISTICA EMPRESARIAL 21 de abril de 2020 Q
[ Gestion de Ambientes s 2016291 - NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES 14 de enero de 2021 &
2068243 - GESTION ADMINISTRATIVA 12 de abril de 2022 &
(@ Gestion de Tiempos < 2165259 - GESTION ADMINISTRATIVA 31 de agosto de 2022 &
2185602 - GESTION DE LAPROPIEDAD HORIZONTAL 30 de septiembre de 2022 &
@ LMs v Pagina 1de 1
LMS <

Consultar Fichas de Caracterizacion

(Z Matricula <
(# Planeacién de la Formacion <
(# Reportes <
@ scs <

SOFIA Plus Version 9.0.54 Powered by SENA - © SENA 201 - Bogotd - Colombia-

jovascriptvaid(0)

O Escribe aqui para buscar




[E) Senvicio Nacional de Aprendizajc X LN Meet - Ambiente de formac: @ X (3 WhatsApp x| +
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(" Liliana Duran esté presentando & y5mas

508, 12.Presupuesto y Fuentes de Financiamiento

rlinson Hinestroza,

I ‘
- k' Td X yina paola nu... \ ' abbyga rivera

Presupuesto estimado para el evento
1

* Estimados .
Publicidad 9

/8

5 &N

Internet $ 450,000 [Volantes

Orden del dia. s 200,000 |Perifoneo

S 60.000 [Redes Sociales
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L Jessie Alessa... k' macciel lara . L Johanna Rojas
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k' LINAFERNA.. Liliana Duran % alba dedios
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Asistentes al ever

de formacion

‘Menos patrocinio,menos ganancia de Ia actividad
{mplementada:=0
581.500

&3]
Ambiente de formacion Virtual - ficha 2068243 A 0 e L d @ ®| Liliana Duran
Levantaniamane esta presentando

Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnolégicas institucionales de apoyo
académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de
manera veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.
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® Teritorium

X | ® Teritorium
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B3 ALEXANDRA MARIA ROJ. B
BB DIANA MILENA GUACHE, [ =]
3 DOLY PATRICIA MONTEN. B
B3 ISABELVILLADA ENCISO B
B Laura Helena Cristancho B
B8 miriam Yolima Florez Per. [ -]
B3 WILMER ANDRES SILVA [ =]

X | Se Sofia plus

@ drivegoogle.com/drive/u/0/folders/1MAYjcAHhKOoku6_dP_XhcBqak9DSN3fH

> PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2021

ANDRES LEGNARDO MA.

Diana Shirley Rozo Ortiz

Eduardo Castrillon Legar

JESSICA PORTILLA MOS...

Leonor Barreto Mendoza

NADERD NOLASCO BRO.

YALILE CORRECHA MOR

x| WhatsApp X

«

B ANGIE GAROLINA ROJAS.

B3 DIEGO FERNANDO SANC.

B3 EDWIN ALEXANDER TRIA

B Jiner Jaer Hurtado Parra

3 Lorena Tabares Sanchez

B  noris Milena Soto Valder.

& PORTAFOLIO DELINSTRUCTOR - X

Claudia Patricia Toloza M.

DIONEIDA BALLESTEROS

EYMY LEANDRA SILVA C.

JOSE ANIVAL GUACALE

LUZ CARIME PEREZ PER.

OSCAR FERNANDO MU

o
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DENIS RAMOPN ROJAS

Dolly Riveros Castro

INST...RAUL CASALLAS

Jose Luis Naranjo
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Rene Augusto Salamanc.

B2 0

r en Drive
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B s o
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> Mireya Figueroa Parada ~ 21

4.Mayo

Nombre
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H O Escribe aqui para buscar

Presentar trimestralmente la bitdcora y los soportes en digital en el drive dispuesto
para tal fin de las actividades realizadas con las empresas y/o sector externo.




© Territorium || GESTION DELTALE' X | @ Territorium X | Sp Sofia plus X | M Pagoexitoso-Aportesenlines X @ mafars286 x  + o - X

C @ Archivo | Dy/Descargas/132407062637535821057861428%20(2) pof ax @

mafars286 1 2 150% + [R5

aportes Resumen General de Pago
enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion | dv I Razon Social I Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento | Teléfono | Exonerado SENA e
[
s | [noveronpamonmeen I [ramcma [Fescnsr [vcacowen Tosoooo | 0
'DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension | salud Pago Planilla Planilla Limte | Pago Banco [ Diaskora | Valor
Taror [maror [ [sermsonny i (| 2021704703 | BANCO DE OCCOENTE [ o] o0
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO I PENSION SALUD CCF | RIESGOS PARAFISCALES
$227,100 50
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiiados) $1,419,000 $227,100 $1,419,000 $177,400. B 50 51,419,000 57,500 s0 50
Cudad: VILLAVICENCIO Depto: META ( 1 Afiados) $1,419,000 227,100 $1,419,000 $177,400. 50 50 $1,419,000 57,500 50 50
1 [(( ]ymms |F|<.uom MREYA Fs 1 I ) 51,419,000 su27,000 | epsoud 30 51,419,000 $177,400 o E) o[ 129 30 1,419,000 s7500[ 0 E) E)
Total Afiliados( 1) $1,419,000 $227,100 $1,419,000 $177,400 s0 s0 $1,419,000 $7,500 50 S0

ﬂ O Escribe aqui para buscar B
Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo cual sera un
requisito previo para el pago de los honorarios, entre otros requisitos
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prafeants Mireya Figueroa P

Busqueda ¥ Mis procesos ¥ Meni ¥ Busca

~ Weni —+ sdministscion ce conirsios —+ VT CONtrato

4 de pégina

b Informacion general (@ Cancelar < | Evaluacion de la Entidad Estatal || >
B condiciones

VER CONTRATO
E)) Bienes y senicios Documentos del contrato

&

Documentos del Proveedor

(5) Documentos del contrato

£

Informacion presupuestal

~

Ejecucion del Contrato

®

Modificaciones del Contrato

©

Incumplimientos

Descripcion
Aceptacion Oferta pdf
ANTEGEDENTES . (1).pdf

CEDULA paf

Consulta de Inhabilidades MIREYA FIGUEROA paf
EDUCACION pdf

E.P. REGULAR Y COMLEMENTARIA SERVICIOS 083 del 20 enero.pdf
/ACTANo 4 REUNION 20 ENERO INSTRUCTORES SERVICIOS (4).pdf
GTH-F-077_Formato_Minuta_Contrato_Prestacion_de_Servicios_V'11.pdf
GTH_F_109_V05 Oferta_Servicios_Personales Instructores SERVICIOS docx

IDONEIDAD MIREYA FIGUEROA PARADA odf

Cancelar

Nombre del documento.
Aceptacion Oferta pdf
ANTECEDENTES... (1).pdf

CEDULApaf

Consutta de Inhabilidades MIREYA FIGUEROA pdf
EDUCACION.pdf

E.P REGULAR Y COMLEMENTARI
enero.pdf

A SERVICIOS 023 del 20

ACTANo 4 REUNION 20 ENERO INSTRUCTORES SERVICIOS
(4).pdf

GTHF-
077_Formato_Minuta_Conirato_Prestacion_de_Servicios_V11.pdf

GTH_F_109_V05 Oferta_Servicios_Personales Instructores
SERVICIOS docx

IDONEIDAD MIREYA FIGUEROA PARADA pdf

Detalle
(detalle)

(detalle)

(detal

(detalle)

(detalle)

(detalle)

(detalle)

(detalle)

(detal

(detalle)

< | Evaluacion de la Entidad Estatal || >

©VORTAL 2019 Términos de uso

Normativa Seporte Remoto  Ayuda

Espafiol (Colombiz; v wini colombiacompra gov co/soporte Lunes a Viernes 7:00 am. a 7:00 p.m

@ Territorium || GESTION DELT: X
< c

Colombia Compra Efciente

Bisqueda ¥  Mis procesos ¥

| ® Territorium X | So Sofiaplus

& secop.gov.co/CO1Cont

ctsManagement/Tendering/SalesContractE

Meni ¥

X | M Pagoexitoso - AportesenLin X | @ mafars286

/View?docUniqueldentifier=CO1.5LCNTR.6235209

Q@ Editar x o+ (-] -

uTC -5

Mireya Figueraa F.

r @ :

—5 Meni — Administracién de contratos —+ V@I CONtrato 0 de pigina: 2 s Ayuda @
L) Informacion general © cancelar < || Evaluacién de la Entidad Estatal || >
B) condiciones
VER CONTRATO
£ Sienes y servicios Ejecucién del Contrato
F)) Documentos del Proveedor Porcentaje  Recepcion de articulos
[ Documentos del contrato
Plan de Pagos
[} informacién presupuestal
4 Se requieren emisiones de cédigos de autorizacion?  si  No
(7) Eiecucion del Contrato . . X
Id de pago Nimero de factura  Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura ~ Estado
[ wodiicaciones del Gontrato
Pago 001 001 13/0212021 4:59:00 A 151022021 G:00:00 AM (¢ 1,552,350 COP Pagado Detalle
[) ncumpiimientos e T
Pago 002 002 1510312021 11:01:00 AM (107 15/03/2021 11:00:00 AM (iLTC-0: 1,552,350 COP Pagado Detalle
Pago 003 003 20 dias de tiempo transcurrido 15042021 28 dias de tiempo franscurrido (1e04202¢ 1,552,350 COP Pagado Detalle
£:11:00 PM(UTC L 11:00:00 AM{UTC-05.00) Bogot, Lims, Quitc)
Crear
Documentos de ejecucicn del contrato
Descripcion Nombre del archivo
RP 12721 mireya figueroa.pdi RP 12721 mireya figueroa.pdi Comprador Descargar  Detalle
(] GCCON-F-018_Acta_de_Inicio MIREYA FIGUEROA pdf GCCON-F-018_Acta_de_Inicio MIREYA FIGUEROA pdf Proveedor Descargar  Detalle
Borrar || Cargar nuevo
Cancelar < | Evaluacion de la Entidad Estatal | >

H O Escribe aqui para buscar
Registrar y mantener actualizada la informacion que requiere el aplicativo en el
SECORPII, para la correcta ejecuciéon contractual.
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Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas, como en la
norma de competencia “Orientar Formacion Presencial de acuerdo con procedimiento
técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, participando en los procesos de
certificacion que adelante el SENA durante la vigencia del contrato. 9 GTH-F-075 V.05

Firma

Mireya Figueroa Parada
Contratista

C.C. No. 30.939.285

Villavicencio, mayo de 2021
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SENA

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR

IN FO01-P003-P08  Version 4
Sistema integrado de Mejora Proceso: Ejecucion de la Formacién Profesional
Continua Institucional Procedimiento: Gestion de Proyectos
. Fecha: FEBRERO de 2021
INSTRUCTOR: MIREYA FIGUEROA PARADA Cédula: 30,939,285
ESPECIALIDAD/PROGRAMA: Programas Regular Titulada y Complementaria - Tecnologo Gestién Administrativa fecha: MAYO 01 DE 2021 N° Contr. 2202126
*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FICHA CARACT. MUNICIPIO No. APRENDICES ACTVOS PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA AMBIENTE HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL HORARIO L{M|{M|J|V|[S|D
2185602 Villavicencio 17 Tecndlogo en Gestion de la Propiedad Horizontal. 305 64,00 5/04/2021 29/05/2021 18.00 - 22:00 X[ x| x| X
2068243 Puerto Gaitan 2 Tecnologo Gestion Administrativa 101 96,00 4/05/2021 2010412021 12:00 - 18:00 X |x x| x
TOTAL HORAS 160,00
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
EMPRESA NOMBRE EVENTO
NIT EMPRESA MUNICIPIO HORAS | FECHA INICIO |[FECHA FINAL| HORARIO |[L|M|M|J]|V|S|D
TOTAL HORAS 0,00
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS | FECHA INICIO [FECHA FINAL| cob. DISERO[ L [M|M]| J| V[ S| D
Desarrollo Curricular
Disefio Curricular
Gestion de Proyectos (exclusivo para gestores de proyectos)
Evaluacién de Competencias Laborales
Hacer alistamineto de formacion, evaluacion resultados de aprendizaje, emitir x| x| x| x| x| x
Otros: juicios evaluativos, preparar guias de aprendizaje y material de formacion,
seguimiento de etapa practica a la ficha 2068243 Y LA FICHA 2185602
TOTAL HORAS | [ |
*CAPACITACION | CIUDAD HORAS | FECHA INICIO [FECHA FINAL] [LIM[M[JITV]S]D
NOMBRE DEL EVENTO [ [ [ T T T T [1
| |
TOTAL HORAS
TA DIAS [ FECHA INICIO [FECHA FINAL] LIM[M[JTV]S]D
DETALLE
COMPENSATORIOS
PERMISOS
LICENCIAS-INCAPACIDADES I |
[ [ 160,00

TOTAL HORAS MES

N SR

INSTRUCTOR

COORDINACION

SUPERVISOR

Pégina 1




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIREYA FIGUEROA PARADA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/05/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2185602 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, NORMAS Y LEGISLACION VIGENTES

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

14/05/21 10:16 PM Page 1 of 5



DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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.

14/05/21 10:16 PM Page 2 of 5



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 63,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2068243 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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.
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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 : 95,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,40

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: MIREYA FIGUEROA PARADA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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