DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR (POR  [c0digo Regional 86

=] =\ 7 CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES) Coédigo Centro 951810
7AV REGIONAL PUTUMAYO Fecha Elaboracion Mayo de 2021
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO -SERVICIOS PRESTADOS A LA FORM Version ENERO 2021 - 1.21
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA  Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 58318-753553
Resolucion DIAN N° 13028034004117 autoriza desde 1 hasta 360,000 (Dic. 07 de 2020) No. de documento 108008

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos contratista: | MONICA MAYERLY PERDOMO ALVARADO
Correo electrénico contratista: mperdomoa@sena.edu.co C.C. 69.028.600 IP/N® de contacto 3118600165
Régimen del IVA: | NO RESPONSABLE | Pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta? NO | Es Pensionado? NO
Sus ingresos en el 2020 Superaron $49'849.000 NO Inducciéon SST Sl Presta Servicios Excluidos de IVA ? | Sl
Banco al cual consignar: | BANCO BBVA Tipo de cta AHORROS | N°Cuenta | 726091093
Ha contratado o vinculado dos o mas trabajadores asociados NO Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad NO
a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? en el 2021 supera los $ 119°806.000
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Ne del contrato: 12240731/2021 | N° Compromiso SIIF | 35121|
Valor Total del Contrato $39.526.250] N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 29.226.250 4 Del 01/05/2021 Al 31/05/2021 $ 3.862.500,00
Nuevo Saldo del Contrato $ 25.363.750 Comisiones $ 0,00
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACION PROFESIONAL
OBJETO CONTRACTUAL: INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA, EN EL PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN
Descripcion del servicio prestado) LA ESPECIALIDAD RELACIONADA CON EL PERFIL DEL INSTRUC
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 3.862.500 Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0,00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.862.500 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.566.575 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Mayo Abril Valor Base retencion en la fuente| 2.566.575,00( TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacién pago SS | oot 50834471 Valor Base retencién en la fuente ICA| 3.422.100,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC $ 1.545.000 |$ 1.545.000 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 193.200 [$ 193.200 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 247.200 [$ 247.200 Menos Retencién en la Fuente 0,00 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - [$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 8.100 |$ 8.100 Reteica - 8299 34.221,00| 1,000%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFC $ - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.522.064] $ - - 0,00
Intereses Prestamo de Vivienda _ $ 3.630.800 $ - Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el meq $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Dependientes hasta $ 1.161.856 $ -
Salud hasta $ 580.928 $ - Descuentos de Libranza 0,00
Renta Exenta 25% $ 8.713.920 $ 855.525 Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencién en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $ 3.828.279,00

SON: TRES MILLONES OCHOCIENTOS VEINTIOCHO MIL DOSCIENTOS SETENTA Y NUEVE PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Lugar donde se imparte formacion no presencial y virtual, Municipio de Puerto Asis (Putumayo) en el mes del 1 al 31 mayo 2021
Impartir formacion profesional en el Técnico en Recursos Humanos; Ficha 2187711. Horas:32

Competencia: Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento Técnico.

Resultado: Reconocer sistemas de informacién de acuerdo a disponibilidad y necesidades de la organizacion.

Impartir formacion profesional en el Técnico Asistencia Administrativa ficha: 2145412 Horas: 38

Competencia: Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico

Resultado de aprendizaje: Elaborar reportes de acuerdo con los requerimientos de informacion

Impartir Formacion complementaria virtual Herramienta de Word: 2329973 2329974, 2310836 y 2310832. Horas:84

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC|
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no|
han sido utilizados en la disminucién de la Base de Retencién en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El nimero
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en

esta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcién de cada| MONICA MAYERLY PERDOMO ALVARADO
uno de los campos aqui diligenciados. EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Autorizo el presente pago.

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: -
El Supervisor,

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
P.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;
B.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por

el contraysta por los |ngresps rembldog en‘ el.mes anterior por.medlo de la pIanlIIa'PILA relacionada en el JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. INSTRUCTOR G10

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratistay por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

WILLIAN JAMES RODRIGUEZ ORTIZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02
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PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES
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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
cc 69028600 MONICA "f:l‘_‘\(/i‘;%gERDOMO barrio recreo 4229360 monimaye@hotmail.com EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO EHALZEES e
PARAEE&?{;—ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE 5 PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA | - Independiente PUTUMAYO PUERTO ASiS NO 2021-05 2021-05 I 26/05/2021 50834471 $448.500
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora UPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPS044 MEDIMAS EPS SAS 901097473-5 193.200 0 0 0 0 0 0 193.200 1
TOTALES PENSION
A Cotizacién Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - ’ Valor Mora Valor Mora No.
Codigo/ARR MNombre NI} Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia | PasMora | cqiizacion FSP TotallaPagar Afiliados
25-14 Colpensiones 900336004-7 247.200 0 0 0 0 0 0 247.200 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Cédigo ARL Nombre NIT Cotizacién Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado | Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizacion Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacion Cotizacién | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-23 Positiva Seguros 860011153-6 8.100 8.100 0 0 8.100 81 8.100 1
TOTALES CAJAS
Caodigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
- - " I No. Administradoras valor antes de IGE, LMA,
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora Reportadas IRPy Mora Total a Pagar
SENA Salud 1 193.200 193.200
0 [) [ 0 [ 0 [ ) Pension 1 247.200 247.200
ICBF Riesgos Laborales 1 8.100 8.100
) [) [ 0 [ 0 [ ) ccF ) 0 [)
ESAP ESAP 0 0 0
| | | Usuario cc69.028.600 icaF 0 0 0
MEN MEN 0 0 0
Clave:lsabell
[ [ [ ellsabell@ B : 5
TOTALES 3 448.500 448.500

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién


Omar
Texto tecleado
Usuario cc69.028.600 
Clave:Isabell@
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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIAMES/ARNO)
cc 69028600 MONICA "f:l‘_‘\(/i‘;%gERDOMO barrio recreo 4229360 monimaye@hotmail.com EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO EHALZEES e
PARAgEﬁﬁ;ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE 5 PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR
FRESETAGIEN ARSRTANTTE SURUREAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO
ONICA |~ Indenendiente PUTUMAYO PUERTO ASIS NO 2021-05 2021-05 1 26/05/2021 50834471 $448.500
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES ccrF PARAFISCALES
MR HEE é [RIED Fondo %
. No. de g2 HE olelelslzls]6lz zlolels] 2 cod. ~ A Voluntari | Voluntario | pensional p ICotizacién /|  Céd. & .| cedigo Aporte IBCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
No- 1 TiPo [ gentificacin UL 212 (2121 EL215)5 2 (B2 2 2 (7] 8135 | =| 3] 2 || are | 'BCAFP |cetzacion | oaitiado | Aportante de pensional de | COd.EPS | IBCEPS [\aiorupc | arL [ IBCARL [ & ) Cotizacion) “eop” | IBCCCR | “cop” | parafiscales [ SEna | “iceF | ‘Esap [ mEN
8 BB g solidaridad H
1 [cc| eo028600 | PERDOMO ALVARADO MONICA MAYERLY |59 0 N X 25-14 | 1.545.000 | 247.200 [) [} [} [} EPS044 | 1.545.000 193200 | 14-23 | 1545000 [ 2 | 8200 [) [) [} [} [) [} o

Usuario ¢c69.028.600 Clave:lsabell@

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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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:

Monica Mayerly Perdomo Alvarado

C.C 69.028.600

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

Bogota D.C., 27 de mayo 2021

Ma%pﬁélez

Directora de Gestion y Desempeio Institucional

Codigo: 76116556206
AT =2 )

Médulos ¥ 2 @ sl
Curso Virtual E——

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

Fundamentos

Talento
Generales

modelo integrado
de planeacién

y gestién
interno




&’lj El servicio publico
S es de todos

Funcion Publica hace constar que:

Monica Mayerly Perdomo Alvarado

Participd y completd con éxito el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duraciéon de 20 horas.

okl

Adriana Vaygas Tamayo
Directora de Participacion, Transparencia y“Servicio al Ciudadano de la Funcion Publica
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Puerto Asis (Putumayo), Mayo 2021

Sefior:

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 00153-2021

Coordinador Academico

Formacion Profesional Integral-Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima
Puerto Asis

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes de Mayo del afio 2021

Referencia: No 00153-2021

Monica Mayerly Perdomo Alvarado, identificado con la cédula de ciudadania No. 69.028.600 de Puerto Asis
(Putumayo), en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Profesional Integral, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y NUEVE MILLONES

QUINIENTOS VEINTE SEIS DOCIENTOS CINCUENTA PESOS ($39.526.250). Esta suma serd pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2021 por valor
de DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE de ($2.575.000) b) Nueve pagos
iguales por los meses de (marzo) a (Noviembre) de 2021, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS
SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS PESOS (53.862.500) M/Cte. C) un ultimo Pago para el mes de diciembre
por ($2.188.750) DOS MILLONES CIENTO OCHENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS
M/CTE cada uno incluido IVA. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el
cronograma definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccidon General, en la cuenta de
ahorros libreton No. 726091093 de BANCO BBVA cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBIJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal para desarrollar formacién profesional
integral titulada y/o Complementaria, en el proceso de gestion de formacién profesional integral, en
la especialidad relacionada con el perfil del instructory de acuerdo a requerimientos del Centro
en la oferta de Formacidn Regular, asi como realizar seguimiento a etapa productiva de requerirse,
en el Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima del SENA Regional Putumayo, en los diferentes
municipios del Departamento del Putumayo.

Obligaciones Especificas:

‘ No ‘ Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

GTH-F-062 V08
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Ejecutar el contrato de acuerdo al
procedimiento de ejecucion de la
formaciéon profesional integral, con
autonomia e independencia desde el
punto de vista técnico y cientifico, sin
perjuicio del cumplimiento que se
debe dar a los contenidos minimos de
los programas de formacion, el
calendario académico, las estrategias
para evitar la desercidn, el lugar, los
fines y objetivos misionales, las
normas y directrices del SENA. Para
ello aplicard las herramientas
pedagdgicas, criterios de evaluacion,
adjudicacién de calificaciones, entre
otros aspectos que considere
necesarios, conducentesy pertinentes
para garantizar la transmision de sus
conocimientos y la adquisicién de
competencias por parte de los
aprendices, coherentemente con la
filosofia institucional.

Cumplir con el contrato de
acuerdo a la formacion
profesional para ello se hacen
los encuentros sincronicos vy

asincroénicos con los
aprendices de las fichas
virtuales de formacion
complentaria en Word:
Fichas 2329973, 2329974,
2310836 y 2310832

Impartir formacion
profesional en el

Técnico en Recursos
Humanos

Ficha: 2187711.

Competencia:Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
Técnico.

Resultado de aprendizaje:
Reconocer  sistemas de
informacién de acuerdo a
disponibilidad y necesidades
de la organizacioén.

Impartir formacion
profesional en la ficha del
Tecnico Asistencia
Adminstrativa ficha:
2145412

Competencia: Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

Resultado de aprendizaje:
Elaborar reportes de acuerdo
con los requerimientos de
informacién

Documentos que
soportan la ejecucidn
de FPI de a
linieamientos
establecidos por Ia
entidad.
Portafolio
instructor.

del

Evaluar la formacién de los
aprendices durante el proceso
educativo de acuerdo con el
Manual de Evaluacién vigente.

Cumplir con el contrato de
acuerdo a la formacién
profesional para ello se hacen
los encuentros sincronicos y

Reporte de juicios

GTH-F-062 V08
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asincrénicos con los
aprendices de las fichas
formacion complentaria en

Word:

Fichas 2329973, 2329974,
2310836 y 2310832

Impartir formacion
profesionalen el

Tecnico en Recursos
Humanos

Ficha: 2187711.

Competencia:Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
Técnico.

Resultado de aprendizaje:
Reconocer  sistemas de
informacién de acuerdo a
disponibilidad y necesidades
de la organizacion.

Impartir formacion
profesional en la ficha del
Tecnico Asistencia
Adminstrativa ficha:
2145412

Competencia: Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

Resultado de aprendizaje:
Elaborar reportes de acuerdo
con los requerimientos de
informacién

Efectuar y demostrar el | Cumplir con el contrato de | Reporte de juicios
acuerdo a la formacion | evaluativos y gestién
profesional para ello se hacen | de novedades en
los encuentros sincronicos y | Sofia plus

oportuno y correcto registro de
juicios evaluativos, registro de
asistencia en Sofia Plus, reportes de

) _ asincronicos con los
desercion, formatos de evaluacidn aprendices de las fichas
de etapa productiva cuando le sea | virtuales formacion

asignado, manejo de la plataforma, | complentaria en Word:

GTH-F-062 V08
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del del
aprecidiz, y demas novedades de los
aprendices vy de
formaciéon bajo su responsabilidad,

verificacion portafolio

programas

en los aplicativos con los que cuenta
el SENA para tal
diligenciar y presentar oportuna y
del
los formatos del

fin, asi como

correctamente el portafolio
instructor con
de

Institucional,

Sistema Mejora  Continua

de acuerdo a las
disposiciones normativas V%

Directrices internas que regulen

estos aspectos. Esta obligacidn sera
requisito para el pago.

Fichas 2329973, 2329974
2310836 y 2310832

Impartir formacion
profesionalen el

Tecnico en Recursos
Humanos

Ficha: 2187711.

Competencia:Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
Técnico.

Resultado de aprendizaje:
Reconocer  sistemas de
informacién de acuerdo a
disponibilidad y necesidades
de la organizacion.

Impartir formacion
profesional en la ficha del
Tecnico Asistencia
Adminstrativa ficha:
2145412

Competencia: Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

Resultado de aprendizaje:
Elaborar reportes de acuerdo
con los requerimientos de
informacién

Conformar los equipos de desarrollo
curricular  interdisciplinarios  por
programa o conjunto de programas
por redes  tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en a
formulacién de proyectos formativos,
el disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de talleres e
items que alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices, entre otras.

Atender el requerimiento del
coordinador, para conformar
el equipo curricular de
acuerdo al perfil profesional.

Acta de conformacion
del equipo

GTH-F-062 V08
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Apoyar, Gestionar y promover la
consolidacién de formaciones
tituladas y complementarias
asignadas por la Coordinacién

Académica.

Cumplir con el contrato de
acuerdo a la formacién
profesional para ello se hacen
los encuentros sincronicos vy
asincrénicos con los
aprendices de las fichas
virtuales de formacion
complentaria en Word:
Fichas 2329973, 2329974,
2310836 y 2310832

Impartir formacion
profesionalen el
Tecnico en
Humanos

Ficha: 2187711.

Recursos

Competencia:Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
Técnico.

Resultado de aprendizaje:
Reconocer  sistemas de
informacién de acuerdo a
disponibilidad y necesidades
de la organizacioén.

Impartir formacion
profesional en la ficha del
Tecnico Asistencia
Adminstrativa ficha:
2145412

Competencia: Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

Resultado de aprendizaje:
Elaborar reportes de acuerdo
con los requerimientos de
informacién

Fichas virtuales de
formacion

complementaria en
2329973, 2329974
2310836 y 2310832

Tecnico en Recursos
Humanos
Ficha: 2187711.

Tecnico  Asistencia
Adminstrativa ficha:
2145412

Participar activamente, impulsar,
acompanar y estimular a los
aprendices en los procesos de

formulacién, elaboracién, ejecucién y

Apoyar a los aprendices con
reuniones que pemita
afianzar sus conocimientos en
proyectos de aprendizaje

Lista de asistencia

virtual

GTH-F-062 V08
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seguimiento de los

aprendizaje.

proyectos de

7 Podrdn conformar los equipos de | Conformar los equipos de | Acta de conformacion
desarrollo curricular | desarrollo  curricular  de | de equipo cuando lo
interdisciplinarios por programa o | acuerdo a requerimientos de | requieran
conjunto de programas por redes | coordinacidon academica.
tecnoldgicas, para garantizar
integralidad en la formulacidn de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio
de talleres e items que alimentaran
los bancos de pruebas para
seleccion de aprendices entre otras.

8 El instructor de formacién virtual y a | Demostrar la aplicacién de la | Certificado generado
distancia, debera cumplir con los | guia de orientacidon vy
lineamientos de orientacion del | formacién en AVA
desempefio  del instructor en
ambientes virtuales de aprendizaje,
los cuales se encuentran en el
aplicativo CompromiSo —Guia
Orientaciéon Formaciéon ambientes
virtuales de aprendizaje.

9 Realizar el requerimiento oportuno de | Diligenciar la informacion del | Formato de solicitud
los materiales de formacidon para el | requerimiento de materiales | de materiales
programa que estén orientando en el | de formacién de acuerdo a | deidamente
procedimiento de Ejecucidon de la | requerimientos del programa. | diligenciado.
Formacidn Profesional Integral.

10 | Realizar seguimiento a las acciones de | Participar en el seguimientos | Documentos que
formacidn tanto en la etapa Lectiva,. | de las acciones de formacién | soportan el
como en la etapa productiva | lectiva como productiva. seguimiento.
teniendo en cuenta las directrices de
Formacion.

11 | Apoyar en la gestidon de la realizacidn | Gestionar la programacidn de | Cronograma de Ia
de las competencias transversales de | instructores de formacion | programacion de
forma oportuna para las formaciones | transversal en las fichas a su | instructores de
tituladas a su cargo. cargo. transversalidad.

12 | Apoyaryorientaralosaprendicesenel | Gestionar la orientacién del | Links, correo de
proceso de consecucidon de la etapa | equipo de etapas productivas | informacidn
practica, asi mismo en el conocimiento | a los aprendices de formacién
y divulgacion del reglamento del | titulada de acuerdo al
Aprendiz. reglamento del aprendiz.

13 | Registrar, verificar y hacer | Se hace el seguimiento de | Sofia plus

seguimiento oportuno en elsistema
de informacién que la entidad define
para la Gestion de la Formacién
Profesional Integral , mediante las

formacion a través de la
verificacion de los aprendices
matriculados , ingresando los
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siguientes actividades: a) verificar la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados, queden
en ese estado; b) Crear y asociar
aprendicesenlasrutas de aprendizaje;
c) Registrar juicios evaluativos de los
resultados de aprendizaje ejecutados;
d) Comunicar al coordinador
académico oportunamente anomalias,
inconsistencia, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro

juicios evaluativos y demads
procesos de FPI

de la informacién (reintegros,
traslados, deserciones, retiros
voluntarios, etc.

14 | Formular proyecto formativo, | Formular el paquete de | Matriz del Programa
planeacién pedagédgica del proyecto y | desarrollo  curricular  de | Proyecto formativo
recursos  didacticos (Guias de | acuerdo al procedemientoy la | Planeacion
aprendizaje, instrumentos de | guia de desarrollo curricular. | Pedagogica
evaluacion y material de apoyo para el Guias de aprendizaje
desarrollo de las competencias del Instrumentos de
programa de formacidén, segun evaluacion
lineamientos del procedimiento y guia
de desarrollo curricular, de acuerdo
con los programas y niveles de
formacidn asignados.

15 | Impartir formacidn profesional a | Cumplir con el contrato de | Fichas virtuales de

los aprendices en el drea especifica a

formar, en las competencias,
resultados de aprendizaje vy
actividades de los proyectos de

formacidn programados dentro de
los tiempos que para cada accidn se
determine por el centro de formacién.

acuerdo a la formacion
profesional para ello se hacen
los encuentros sincronicos vy
asincrdénicos con los
aprendices de las Fichas:

-Formaciéon complementaria
virtual Word: 2329973
2329974, 2310836 y 2310832.

-Impartir formacion
profesionalen el

Tecnico en Recursos
Humanos

Ficha: 2187711.

Competencia:Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
Técnico.

formacion
complementaria en
Word: 2329973
2329974,2310836 y
2310832

Horas: 84

Tecnico en Recursos
Humanos

Ficha: 2187711.
Horas: 32

Tecnico  Asistencia
Adminstrativa ficha:
2145412

Horas: 38
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Resultado de aprendizaje:
Reconocer  sistemas de
informacién de acuerdo a
disponibilidad y necesidades
de la organizacion.

Impartir formacion
profesional en la ficha del
Tecnico Asistencia
Adminstrativa ficha:
2145412

Competencia: Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

Resultado de aprendizaje:
Elaborar reportes de acuerdo
con los requerimientos de
informacién

16 | Realizar la actualizacién de los | Conformar el portafolio del | Portafolio del
formatos y procedimientos | instructor de acuerdo a los | instructor del
relacionado a la gestion de la | procedimientos de FPI
formacidn profesional integral y asi Tecnico en Recursos
lograr el cumplimiento de las Humanos
obligaciones contractuales. Ficha: 2187711.

Tecnico  Asistencia
Adminstrativa ficha:
2145412 .

17 | Asistir y participar en las reuniones de | Atender las citaciones a | Listado de asistencia
instructores, conferencias, | reuniones programadas por
transferencia de conocimiento y/o | coordinacién academica.
actualizaciones programadas por el
Centro de Formacioén.

18 | Conocer a la suscripcién del contrato | Participar de la induccién y | Listado de Asistencia

y durante su ejecucidén, los

lineamientos sobre procesos,
procedimientos, programas,
reglamentos, guias y material

pedagdgico adoptados por el SENA
para ejecutar el o los programas
asignados con el fin de garantizar el

reinduccidn de instructores
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buen desarrollo de los programas de
formacion.

19 | Participar y asistir a las sesiones | Atendery asistir a las sesiones | Listado de asistencia
programadas en los grupos de trabajo | porgramadas por el equipo de
cuando el equipo de desarrollo | de desarrollo curricular.
curricular del area de los programas
asignados o la entidad asi lo requiera.

20 | Usar las herramientas disponibles en | Utilizar las  herramientas | Sofia plus y
el ambiente virtual de aprendizaje, | virtuales para orientar la | territorium
cuando aplique utilizar mediacidon | formaciéon de acuerdo a los
virtual, para fortalecer la formacién y | lineamientos establecidos
lograr el cumplimiento de los | sofia plus, territoruim
lineamientos, cobertura y productos
indicados.

21 | Generar y ejecutar una estrategia | Motivar a los aprendices | Listas de asistencia a
gue permita la permanencia de los | dando a conocer los estimulos | las charlas
aprendices durante el tiempo total del | que tiene el SENA. motivacionales.
curso o de la accidon de formacion.

22 Realizar el seguimiento de cada | Realizar el debido proceso en | Carpeta de
aprendiz mediante la orientacién y | €l desarrollo de la formacién, | novedades.
acompafiamiento a las actividades | SoPortado con los
de aprendizaje y reportar avances fc:lc;cft.Jmentos estalecidos para
o dificultades de manera oportuna, amn.

a la Coordinacion Académica, en los
formatos, aplicativos y tiempos que
se dispongan para ello.

23 | Tener dominio basico de las | dominio de las herramientas | Sofia plus y
herramientas de las tecnologia y la | tecnoldgicas  sincronicas y | territorium
informaciéon  para  fortalecer el | asincrdnicas
procesos formativo.

24 | Promover que los procesos | Manejar la comunicacién | Comunicaciones
comunicativos, donde se da la| asertiva emitidas cuando sea
formacion sean asertivos. necesario

25 | Manejar herramientas informdticas | Manejo correcto de | Portafolio del
asociadas al drea objeto de Ila | herramientas ofimdticas | instructor
formacion. como Office y plataformas en

linea
26 | Atender oportunamente los | Realizar el informe mensual | Informe mensual de

requerimientos que haga el supervisor
del contrato y presentar los informes
mensuales de la ejecucion del contrato
o los productos que se le requiera,
ademds del informe mensual de
actividades, segun la fase en que se

de actividades
correspondiente al mes de
Mayo de 2021, de acuerdo a
los lineamientos establecidos
por Coordinacion Academicay
el supervisor del contrato.

actividades
correspondiente  al

mes de Mayo de 2021
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encuentre el programa (analizar,
planear, ejecutary evaluar) durante el
desarrollo del proceso de aprendizaje
y de las actividades en general, con sus
respectivos anexos y un informe final
al terminar la ejecucidon del contrato,
de acuerdo al proceso de formacién
profesional integral establecidos por
el SENA y el programa asignado por el
supervisor del contrato.

27 | Apoyar la gestion del programal(s) | Prestar apoyo diligente en la | Fichas virtuales de
asignado(s) para el posicionamiento | gestion del programa | formacién
Regional de acuerdo con los | asignado para su formacion. complementaria en
lineamientos, cobertura y productos 2329973, 2329974
indicados por la Subdireccion de 2310836y 2310832
Centro, coordinacién académica y/o
el supervisor del contrato.
Tecnico en Recursos
Humanos
Ficha: 2187711.
Tecnico  Asistencia
Adminstrativa ficha:
2145412
28 | Participar en la programacién vy | Apoyar el proceso de | Listado de asistencia
ejecucion del proceso de induccién de | induccion de aprendices, estar | de aprendices
aprendices de formacidn titulada y el | atento al requerimiento del
reconocimiento de  aprendizajes | supervisor.
previos.
29 | Utilizar las herramientas de entidad | Demostrar dominio y | Formatos
para el buen desempeifio de la | aplicacién de las ‘plataformas | actualizados de
formacién (plataforma CompromlISO, | dispuestas por la entidad acuerdo a
Territorium y Sofia plus). compromiso,
territorium vy sofia
plus.
30 | Entregar oportunamente los reportes | Presentar el informe mensual | Informe mensual del
mensuales. de actividades | mes de mayo de 2021
correspondiente al mes del
pago de acuerdo a los
lineamientos establecidos por
Coordinacion Academica y el
supervisor del contrato.
31 | Participar de los procesos del | Se apoyan los planes de Listado de asistencia

sistema integrado de Gestion de

mejoramiento en los aprendices,
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Calidad y apoyar desde su rol en las
actividades requeridas para
incrementar el nivel de eficiencia de

para apoyar en los procesos sel
sistema Integrado de Geston de
calidad.

los planes de mejoramiento
implementados en el proceso de
formacidn.

32 | Prestar sus servicios como instructor, | Impartir Formaciéon | Fichas virtuales de
donde la entidad lo requiera, de | Profesional Integral de | formacion
acuerdo con las normas legales y | acuerdo al requerimiento y a | complementaria en
reglamentarias y de conformidad con | la necesidad del servicio. 2329973, 2329974
las  exigencias de la  oferta 2310836y 2310832
institucional y de la propuesta
pedagdgica.

Tecnico en Recursos
Humanos

Ficha: 2187711.
Tecnico  Asistencia
Adminstrativa ficha:
2145412

33 | Mantener actualizados los pagos de | Realizar el pago de seguridad | Planillas de pago
seguridad social integral, en salud y | social del mes en referencia | salud y pensidon mes
pensiones, especialmente, de | de acuerdo al nuevo | de mayo de 2021,
conformidad con el nuevo | procedimiento legal. nuimero 50834471
procedimiento legal y acreditar su | Usuario €c69.028.600
pago por los medios legales. Clave:lsabell@

34 | Desarrollar su gestion como instructor | Fichas virtuales de formacién | Portafolio del
con total autonomia, sin | complementaria en 2329973, | instructor
subordinacién alguna, pero | 2329974 2310836 y 2310832
respetando los principios, normas vy
reglamentos del SENA, sobre |la
materia, de orden pedagdgico y de | Tecnico en Recursos
calidad, especialmente. Humanos

Ficha: 2187711.
Tecnico Asistencia
Adminstrativa ficha: 2145412
35 | Guardar la confidencialidad de los | Ser reservado en cuanto a la | Manejo adecuado de

hechos, datos o informes que por
cualquier causa llegaren a su
conocimiento y que puedan causar
dafio, lesién o perjuicios a la misma
entidad o a los aprendices.

informacidn de la institucion.

la informacion
institucional
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36 | Prestar su apoyo, concurso y decidida | Dar cumplimiento al objeto | Actas, listados de
colaboracién con el desarrollo del | contractual, de acuerdo a la | asistencia cuando
objeto social y misional del SENA. mision institucional. aplique

37 | Obrar con buena fe y lealtad para con | Aplicar la normatividad | Actuar de acuerdo a
el SENA. existente en el SENA. la normatividad.

38 | Garantizar la calidad de la | Participar de Ia oferta | Certificados de cursos
capacitacién, su actualizacién vy | educativa del SENA, con el fin | que demuestren el
oportunidad, en investigacion, | de  fortalecer su perfil | fortalecimiento del
superacion y mejoramiento en el drea | profesional, que garantice el | perfil profesional.
de la ciencia o tecnologia de que se | cumplimiento del objeto
trate en el objeto del contrato, | contractual. 1. Certificado del
especialmente en  materia de Curso virtual Modelo
evaluacion y  certificacién  por | Desarrollé dos cursos | Integrado de
competencias laborales, catedra de | virtuales: Planeacion y Gestion
emprendimiento empresarial y tutor | 1. Curso virtual Modelo | MIPG
virtual, que ofrece lainstitucidon en sus | Integrado de Planeacion y | 2.  Certificado del
diferentes modalidades de formacién | Gestion MIPG Curso virtual de
profesional bien sea presencial, | 2. Cursovirtual de Integriad, | Integriad,
descolarizada, virtual o mixta. transparencia, y lucha contra | transparencia, y

la corrupcién lucha contra |Ia
corrupcion

39 | Cumplir cabalmente con el Manual de | Aplicar el manual de | Documentos que
Procedimientos para la ejecucién de | procedminientos establecidos | soporten la ejecuciéon
Acciones de Formaciéon Profesional | en el SENA, deacuerdoaSIGA. | de la  formacién
integral, Basado en Competencias profesional integral
del Sistema de Gestién de la calidad
del SENA.

40 | No utilizar ni total ni parcialmente la | Reservar la informacidn que | La informacion sera
informacidn a que tenga acceso, en | sera utilizada solo para | utilizada solo para
beneficio de terceras personas o | actividades de formacion del | actividades de
entidades diferentes a las autorizadas | Sena formacidn del Sena
por el SENA.

41 | Participar cuando el centro de | Participar de las actividades | Certificados de
formacidn lo requiera, en | programadas por SENNOVA. participacién en
sensibilizaciones, conferencias, eventos SENNOVA.
talleres, foros vy proyectos de
investigacion técnica y/o pedagdgica
en marco de la estrategia del sistema
de investigacion, desarrollo
tecnolégico e innovacion-SENNOVA
para fortalecer el proceso de
formacién del area temdtica objeto
del contrato.

42 | Entregar los soportes del | Diligenciar los soportes de | Carpeta de soportes
procedimiento  de ingreso  de | ingreso de aprendices, | documentales del

aprendices al programa de formacidn

cuando sea requerido.

ingreso.
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tales como: ficha de matricula;
fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos definidos en
el disefio curricular, cuando ejecute

formacion complementaria y/o
titulada.

43 | En la formacién complementaria, | Dar a conocer la convocatoria | Ecard de la
los instructores deben  buscar | de los programas ofertados divulgacion por
estrategias que permitan cumplir con medios tecnoldgicos
el nimero de aprendices requeridos
por parte de la coordinacidn
académica, para impartir dicha
formacién.

44 | Realizar actividades de seguimiento a | Atender el requerimiento de | Correo de
etapas productivas en caso de | coordinaciéon academica, | requerimiento
requerirse y asignarse aprendices por | cuando lo designen.
parte del supervisor del contrato.

45 | impartir formacidon virtual, previo | Estar atenta a los | Correo de
cumplimiento de requisitos para esta | requerimientos de | requerimiento y ficha
labor, en caso de requerirse vy | coordinacién academica. asignada.
asignarse dicha actividad por parte del
supervisor del contrato.

46 Reportar en el sistema SOFIA Plus | Realizar el debido proceso en | Documentos que
en un plazo maximo de 3 dias, todas la plataforma Sofia Plus, de | soporten el debido en
las actividades de acuerdo con los acuerdo al procedlmlent.o de | la plataforma Sofia

la Formacion Profesional | Plus.

procesos que son de su Integral.
responsabilidad, garantizando Ila

calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso formativo,

tales com: Registro de los juicios
evaluativos, creacién de rutas y
asociacion de aprendices, registro

de juicios evaluativos del
reconocimiento de ap rendizajes

previos, cierre de fichas.

47 En caso del que el instructor | Garantizar su competencia | Atender la
contratista no cuente con la | Participando del proceso de | convocatoria de

certificacion laboral. proceso de

certificacidn vigente de la norma de
competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS PRESENCIALES CON

certificacion de

competencias
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BASE EN LOS  PLANES
FORMACION CONCERTADOS,

DE

2402010444” o la actualizacion

“ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y

NORMATIVA, 240201056” deberd
aplicar al proceso de certificacidon de
la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobaciéon, o Ia
evidencia de inscripcion efectiva al
mismo, al informe de ejecucidon
contractual, con plazo mdaximo a

agosto 31 de 2021.

48 | Utilizar y cuidar los ambientes, | Mantener en buen estado los | Amientes de

madquinas y materiales, vehiculos, | ambientes de aprendizaje. aprendizaje en buen
equipos y/o herramientas que estado.
disponga para realizar la formacion.
Y una vez finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los elementos
de bienes que, a manera de
inventario, el Centro de Formacion
ponga a su disposicidn, uso y custodia
para la cabal ejecucién del contrato.

49 | El instructor contratista deberd dejar | Contrato No. 00153-2021de | Contrato de
constancia explicita en el contrato de | prestacién de Servicios | prestacidn de
servicios  personales de no | unicamente con el Centro | servicios Nro. 00153-
encontrarse contratado de manera | Agroforestal y  Acuicola | 2021
simultdnea en otros centros de | Arapaima - Regional
formacion o Dependencias de la | Putumayo
entidad durante la vigencia 2021.

50 | Acatar los lineamientos del Sistema | Estar presta a cumplir con los | Listado de asistencia
integrado de gestién y el sistema | lineamientos del sistema | Actas
de seguridad de salud en el trabajo | integrado de gestion y el
y asistir a las convocatorias que el | sistema de salud en el trabajo.
centro programe.

51 | Apoyar y acompafar los | Atender los requerimientos | Listados de asistencia
procesos de autoevaluacién de | de Registro calificado.
programas de formacion en nivel
tecndlogo del Centro de Formacion.

52 | Las demds necesarias para el cabal | Presta a apoyar en todos los | Lista de asistencia

cumplimiento del objeto contractual.

procesos que el sena lo

requiera.
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53 | El Coordinador Académico del Centro | Presta a Apoyar el equipo de | Lista de asistencia
podra designarlo como gestor de | Desarrollo cuando se
proyectos, para apoyar la | requiera.
programacién y seguimiento de la
formacién por proyecto o conjunto
de proyectos por redes tecnoldgicas
que garanticen la integralidad en la
ejecucion del proceso de aprendizaje.

54 | Apoyar con la divulgacién de la oferta | Prestar apoyo a la oferta | Acta
educativa y cumplircon el nimero de | educativa del centro Listado de asistencia
formaciones tituladas y/o
complementarias y el numero
aproximado de aprendices que se
requieren para la ejecucién del
presente contrato.

55 | Atender oportunamente los | Cumplir el objeto contractual | Documentos que
requerimientos que haga el soporten el
supervisor del contrato y presentar cumplimiento del
informes mensuales de la objeto contractual
ejecucion del contrato;

56 | Conocer, manejar y emplear las | Utilizar las plataformas | Formatos
plataformas digitales institucionales del | digitales que dispone el SENA | establecidos por la
SENA v utilizarlas de manera dinamica | para diligenciar planilla de | institucion
en ejecucién y cumplimiento de sus | Pagos, compromiso
actividades contractuales. (formatos)

57 | El Tutor o |Instructor asignado a | Cumplir a cabalidad con la | Certificado de

formacién virtual deberd cumplir los | guia designada para | capacitaciéon en el
lineamientos de orientacion del | orientacion de formacién | manejo de las TICs
desempefio del instructor en Ambientes | Virtual.
Virtuales de Aprendizaje;
especificamente la "Guia Orientacion
Formacidn Ambientes Virtuales de
Aprendizaje” y la normatividad que la
complemente o la sustituya y directrices
gue estén en vigencia.

58 | Las demds contempladas en el | Atender las actividades | Documentos que
articulo 5 de la Ley 80 de 1993 vy | designadas por coordinacion | soporten el
aquellas adicionales relacionadas o | academica y el supervisor del | cumplimiento del

derivadas del objeto contractual que
se requieran para el desarrollo de la
misién institucional del SENA.

contrato.

objeto contractual
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe 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 legalizacion 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
O 7

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera 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 los desplazamientos realizados y
el No. 50834471 de operador de miplanilla.com del mes de mayo de 2021. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

Firma

Monica Mayerly Perdomo Alvarado
Contratista

C.C. No. 69.028.600

Recibi a satisfaccion:

Firma

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
Supervisor Contrato 00153-2021
Coordinador Academico.
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» B miunidad 3 1 PLANEACION DE LA FORMACI.. 3 2 EJECUCION DE LA FORMACION 8 3 VERIFICACION DEL PORTAFO...

2 compartido conmigo

@ Reciente
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Compartid.. > =« > 223 EVIDENCIASD.. > EVIDENCIAS EJECUCION NO PRESEN... ~

I— Nuevo

Carpetas Nombre

Prioritario

» [8  miunidad B mavo

23, compartido conmigo

@ Reciente

'{.‘{ Destacados

E Papelera

¢  Almacenamiento

1,9 GB utilizado



Evidencia Formacion

M Rec | M Rec [ Sen |[LA 1 ® | G Nor | G Gm | & Con [ & Mic [ @ (10) & IX & 59 |(@§ Cor | @ Cur | @ diet | @ Sin | M Reci | M Resi | M Rec | +

é
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B Asambleas internac...

]

a B”m" 218 8/12

- @ ®©

Compartido conmigo > += > EVIDENCIAS EJECUCION NO PRESENCIAL > MAYO ~ 2

L Drive Q_  Buscar en Drive
Nuevo
Archivos
Prioritario
Mi unidad ) .
" = "

o}

O

Compartido conmigo

Reciente

Destacados

Papelera

Almacenamiento EZ links1 de conexion Tecnico Rec.. =

1,9 GB utilizado

Portafolio: Técnico Asistencia Administrativa ficha 2145412

e

Nombr

SEX

Print Pantallas conexion Tecnic...

M Recibic | Mi Recbic | G Nomer | M Recibic | & Comps & POl X (8 Whats' | & Curso | Comec | B Curso: | OB dietas | @ Singld | M Recibic | 3% Gener: | +
(¢} 8 drive.google.com/drive/u/0/folders/13B7KX8NMJYsqDMZVoSb8prX13qwAlj)7 o IR @
Aplicaciones Desaparece JW Libr... W _Mail WhatsApp Web [l JW Stream 8@ KIU Web Check-In.. [H] Asambleas internac... ‘ 20 19561 ~ v X ‘
L Drive Q_ Buscar en Drive - @ @& HH
N Compartid... > PORTAFOLIOINSTRU... » 02 PORTAF.. » PORTAFOLIO FICHA: 2145... ~ 2
uevo
Carpetas Nombre
Prioritario
Mi unidad B 1 PLANEACION DE LA FORMACI... B 2 EJECUCION DE LA FORMACION B 3 VERIFICACION DEL PORTAFO...

Compartido conmigo

Reciente

Destacados

Papelera



I.

» 8

o)
=

)
px¢

0]

O

Compartid...
Nuevo
Carpetas
Prioritario
Mi unidad B ABRIL

Compartido conmigo
Reciente
Destacados

Papelera

Almacenamiento

1,9 GB utilizado

M Rec

e

W

()

22 Aplicaciones Desaparece JW Libr... JW_Mail B Whatstpp Web [l JW Stream
L Drive Q_ Buscar en Drive
Compartido conmigo >
Nuevo
Archivos
Prioritario
Mi unidad
SEA
Compartide conmigo =1 oo
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Nombre
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I
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see
see
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Nombre

- p—

EZ  print pantallas de conexion Tecn...



SENA

N

El empleo
es de todos

Mintrabajo

PROCEDIMIENTO
TECNICO.

DE INFORMACION

Instructor. [Ficha Programa de [Competencia Resultado Link Sesion Enlace grabacion Fechas
formacion
Monica 2145412|Técnico REGISTRAR ELABORAR https://https://meet.google.com/ssd-gkkb-etc | https://drive.google.com/file/d/19vngXNjz- 3-may-21
Perdomo Asistencia INFORMACION DE  |REPORTES DE PYDU 11g129A7Z6iRKNO8ck/view?usp=sharing
Administrativ|ACUERDO CON ACUERDO CON LOS
a NORMATIVAY REQUERIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE INFORMACION
TECNICO.
Monica 2145412|Técnico REGISTRAR ELABORAR https://meet.google.com/ttd-awaz-qrs https://drive.google.com/file/d/1Q54VM8qLGEVK4khB2vVrj_e7 10-may-21
Perdomo Asistencia INFORMACION DE  [REPORTES DE fss5p0gf/view?usp=sharing
Administrativ|ACUERDO CON ACUERDO CON LOS
a NORMATIVAY REQUERIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE INFORMACION
TECNICO.
Monica 2145412|Técnico REGISTRAR ELABORAR https://meet.google.com/kpt-eqwg-tfj https://drive.google.com/file/d/1U1B7allz_Svh4cfUpEpmSyBap 14-may-21
Perdomo Asistencia INFORMACION DE  [REPORTES DE TDISv1k/view?usp=sharing
Administrativ|ACUERDO CON ACUERDO CON LOS
a NORMATIVAY REQUERIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE INFORMACION
TECNICO.
Monica 2145412|Técnico REGISTRAR ELABORAR https://meet.google.com/btu-abib-dpp https://drive.google.com/file/d/1s6bMN2Iz5P98ig8grlvVm0B15 | 20/05/2021
Perdomo Asistencia INFORMACION DE  |REPORTES DE VxmZVmO/view?usp=sharing
Administrativ|ACUERDO CON ACUERDO CON LOS
a NORMATIVAY REQUERIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE INFORMACION
TECNICO.
Monica 2145412|Técnico REGISTRAR ELABORAR https://meet.google.com/cun-sete-nxk https://drive.google.com/file/d/INWQWfKV4dn7FhelDXRyJXnH 24-may-21
Perdomo Asistencia INFORMACION DE  [REPORTES DE XHx -Yu A/view?usp=sharing
AdministrativACUERDO CON ACUERDO CON LOS
a NORMATIVA Y REQUERIMIENTOS



https://https/meet.google.com/ssd-gkkb-etc
https://drive.google.com/file/d/19vngXNjz-PYDU_I1q129A7Z6jRKN08ck/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/19vngXNjz-PYDU_I1q129A7Z6jRKN08ck/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1s6bMN2Iz5P98iq8grIvVm0B15VxmZVmO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1s6bMN2Iz5P98iq8grIvVm0B15VxmZVmO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1NwQWfKV4dn7FheJDXRyJXnHXHx_-Yu_A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1NwQWfKV4dn7FheJDXRyJXnHXHx_-Yu_A/view?usp=sharing

SENA

N

El empleo
es de todos

Mintrabajo

Programa de

https://meet.google.com/wce-gymj-rpq

Wal1SHKSz/view?usp=sharing

Instructor. [Ficha ., Competencia Resultado Link Sesion Enlace grabacion
formacion Fechas
Monica 2187711|Técnico REGISTRAR Reconocer sistemas
Perdomo Recursos INFORMACION DE |de informacién de
humanos ACUERDO CON acuerdo a
NORMATIVAY disponibilidad y
PBOCEDIMIENTO necesidades de la https://drive.google.com/file/d/1XVCFLfIYIO 18bLz8IAGUezWni
TECNICO. organizacion. https://meet.google.com/kdn-gtaj-svi BDL3vV/view?usp=sharing 20-may-21
Monica 2187711|Técnico REGISTRAR Reconocer sistemas
Perdomo Recursos INFORMACION DE |de informacién de
humanos ACUERDO CON acuerdo a
NORMATIVAY disponibilidad y
PROCEDIMIENTO [necesidades de la https://drive.google.com/file/d/17cLc_ZoNhXhKfnrXddclmay5q
TECNICO. organizacion. https://meet.google.com/nnh-wxxh-cyi GCB563f/view?usp=sharing 24-may-21
Monica 2187711|Técnico REGISTRAR Reconocer sistemas
Perdomo Recursos INFORMACION DE |de informacién de
humanos ACUERDO CON acuerdo a
NORMATIVAY disponibilidad y
PSOCEDlMlENTO necesidades de la https://drive.google.com/file/d/1hXkvdblrBIOfimFO6BU_WmQj
TECNICO. organizacion.

25-may-21



https://meet.google.com/kdn-gtaj-svi
https://drive.google.com/file/d/1XVCFLfJYl0_l8bLz8lAGUezWniBDL3vV/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1XVCFLfJYl0_l8bLz8lAGUezWniBDL3vV/view?usp=sharing
https://meet.google.com/nnh-wxxh-cyi
https://drive.google.com/file/d/17cLc_ZoNhXhKfnrXddc1may5qGCB563f/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17cLc_ZoNhXhKfnrXddc1may5qGCB563f/view?usp=sharing
https://meet.google.com/wce-gymj-rpq
https://drive.google.com/file/d/1hXkvdblrBJ0fimFO6BU_WmQjWa1SHKSz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1hXkvdblrBJ0fimFO6BU_WmQjWa1SHKSz/view?usp=sharing

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MONICA MAYERLY PERDOMO ALVARADO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2329974 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE:
DE APRENDIZAJE: WORD

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

APLICAR EL DISENO Y LA CONFIGURACION DE PAGINAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

CREAR DOCUMENTOS MAESTROS, TABLAS DE CONTENIDO E ILUSTRACIONES TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT WORD PARA EL MANEJO DE LAS OPERACIONES FUNDAMENTALES CON
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

REALIZAR LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA Y USO DE PLANTILLAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES ESTABLECIDAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 2145412 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

26/05/21 12:14 PM Page 1 of 8



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

26/05/21 12:14 PM
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

26/05/21 12:14 PM Page 3 of 8



FICHA 2310836 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE:
DE APRENDIZAJE: WORD

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL DISENO Y LA CONFIGURACION DE PAGINAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

CREAR DOCUMENTOS MAESTROS, TABLAS DE CONTENIDO E ILUSTRACIONES TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT WORD PARA EL MANEJO DE LAS OPERACIONES FUNDAMENTALES CON
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

REALIZAR LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA Y USO DE PLANTILLAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES ESTABLECIDAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2329973 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE:
DE APRENDIZAJE: WORD

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL DISENO Y LA CONFIGURACION DE PAGINAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

CREAR DOCUMENTOS MAESTROS, TABLAS DE CONTENIDO E ILUSTRACIONES TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT WORD PARA EL MANEJO DE LAS OPERACIONES FUNDAMENTALES CON
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

REALIZAR LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA Y USO DE PLANTILLAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES ESTABLECIDAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 2310832 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE:
DE APRENDIZAJE: WORD

26/05/21 12:14 PM Page 4 of 8




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

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

APLICAR EL DISENO Y LA CONFIGURACION DE PAGINAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

CREAR DOCUMENTOS MAESTROS, TABLAS DE CONTENIDO E ILUSTRACIONES TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT WORD PARA EL MANEJO DE LAS OPERACIONES FUNDAMENTALES CON
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

REALIZAR LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA Y USO DE PLANTILLAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES ESTABLECIDAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2187711 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

26/05/21 12:14 PM
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ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
01 RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

26/05/21 12:14 PM

Page 6 of 8




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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 153,90

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: MONICA MAYERLY PERDOMO ALVARADO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

26/05/21 12:14 PM Page 7 of 8



