SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
7A( REGIONAL META

INFORME DE SUPERVISION No. 002
CONTRATO No. CO1.PCCNTR: 2651842

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista ALBERTO FERRIN MORENO
Identificacion 1.087.794.322

Fecha de

suscripcion dell 12 de julio

Contrato

Contratar los servicios personales para impartir Formacion
Profesional Integral en los programas de nivel Titulada Regular y
Objeto 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 | (18) dias del mes de Diciembre de 2021

Fecha de Iniciacion 12 de julio de 2021

Fecha de
Finalizacion 18 de Diciembre de 2021

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

DIECIOCHO MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL
Valor total del| SEISCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS. ($18.740.691COP)
Contrato

TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL
TRECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS

($ 3.558.359)

$ (0) Cero pesos

Valor Honorarios
mensuales

Valor Reversion

Valor ejecutado (a la DOS MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL
fecha de  este| DOSCIENTOS TREINTA NUEVE PESOS

informe) $3.558.359 COP

Valor faltante por| DIECISEIS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA
ejecutar / Valorf OCHO MIL CUATRO CINCUENTA Y DOS PESOS.
pendiente por pagar | ($16.368.452COP)

DIECISEIS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA OCHO
Valor Total por/MIL CUATRO CINCUENTA Y DOS PESOS.
Ejecutar ($12.812.093COP))

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

Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccion correspondientes al periodo de
Agosto 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 continuacién y asi mismo se detallan las
evidencias o0 soportes, con lo cual se verifica el cumplimiento a satisfaccion de la
obligacién establecida:

OBLIGACIONES.
(Diligenciar con cada una de las obligaciones especificas establecidas en los estudios
previos y agregar si asi se requiere).

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias 0
Soportes
Herramienta
plataforma Google
Meet

Fecha

Brindar orientacion a los programa de
formacion de asistencia administrativa y
Gestion de Talento Humano.

Agosto -2021

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
tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacion de proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacion pedagdgica, la elaboracion de recursos didacticos, el
disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la 7 GTH-F-075 V.05 seleccion de aprendices, el disefio de
técnicas e instrumentos para la evaluacion, el disefio de material de apoyo, el analisis
del 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 por la Red de Conocimiento, asi mismo entregar los productos de cada
jornada (actas de reunion, Disefio Curricular, Proyecto Formativo, Planeacién
Pedagdgica, Guias de Aprendizaje, Instrumentos de Evaluacién, entre otros).
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Detalle de las actividades realizadas

equipo de instructores 'y personal
administrativa para exponer ideas que valla
en pro de mejoramiento de la pedagogia

medio de documentos
de soportes en la
obligacién No. 02

Actividad SUIENEEE °lFecha
Soportes

Esta actividad esta en proceso de ejecucion, |[Esta  actividad se

una vez se empiece a interactuar con todo el | implementara por

Agosto -2021

utilizada en el momento de impartir formacion
profesional

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EVIEIEEIEE | Fecha
Soportes
Charla informativa

Divulgacion y promocion de oferta educativa | oferta educativa i

a la ciudadania septiembre 2021 Agosto-2021
CISM

Obligacion N°.4: Registrar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3)
dias, la informacion académica y todas las actividades que de acuerdo con los procesos
gue 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 formacién que no se encuentran 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 informacién. —
Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o productiva

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias
Soportes
Acta No. 01, Guias
de Aprendizajes y
material de apoyo

0 Fecha

Elaboracion de elementos que faciliten el
desarrollo de las competencias de los programas

Agosto-2021
de formacion. g
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Obligacién 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 tecnolégicas institucionales de apoyo
académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL META

veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o]
Soportes

Fecha

Actualizacion de los componentes del
portafolio de informacion

Plataforma Territorium

Agosto-2021

Obligacion N°.6: Realizar la revision del disefio curricular y el analisis frente a la

ejecucion de la formacién profesional, y presentar las observaciones a través de acta.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias 0
Soportes

Fecha

Interpretacion y apropiacion de la tematica de
las competencia de los programas de
formacion

Guias de actividades y
materiales de apoyo
registrada en la
plataforma territorium

Agosto-2021

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, novedades, seguimiento a etapa productiva, registro de
inasistencias y demas que sean considerados para la ejecucion de la formacién

profesional. Compartir la informacion en medio digital al Coordinador Académico

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias 0
Soportes

Fecha

Elaboracion de Guias de aprendizaje, Taller y
creacion de carpetas del programa de
formacion de asistencia administrativa, con el
objetivo de enviar las evidencias

Plataforma Territorium

Agosto-2021

Revisado por Liliana Vasquez
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Obligacién 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

Evidencias 0

Soportes FEElrE

Actividad

Herramienta
Brindar acompafamiento a los aprendices |tecnologica
durante su proceso de formacion plataforma territorium, | Agosto-2021
correo electronico
institucional, Google
Meet

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 sabado, dominical o festivo se tendra en
cuenta el dia habil anterior.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad SUlEIEEEe °|Fecha
Soportes

Notificacion de reportes en la fechas|Correo electronico y

establecidas Plataforma de Secop Il | Agosto-2021

Obligacion N°.10: Usar y gestionar 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. Tener 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 presentacién de los reportes e informes
entre otras.

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias o]
Soportes

Interacion con la
plataforma Territorium
sena, uso de Sistema
informaticos

Actividad Fecha

Hacer uso de la herramientas tecnoldgicas y
sistemas informaticos de las comunicaciones,
con el fin de propender al buen desarrollo de

Agosto -2021
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la formacién aprovechando de los avances
tecnologicos

Obligacién N°.11: Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del
Centro de formacion.

Detalle de las actividades realizadas

. Evidencias 0
Actividad Soportes Fecha
Orientacion la ciudadania acerca de la oferta | Reunion en la
educativa y ser apoyo para equipo técnico del | plataforma  Microsof | Agosto -2021
centro de formacion. Taems

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.
8 GTH-F-075 V.05

Detalle de las actividades realizadas

Actividad | Evidencias o Soportes | Fecha
Disposicion para realizar esta actividad en el
momento requerido No hay evidencia Agosto-2021

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 0

Soportes FEEIE

Este proceso esta en ejecuciéon del programa
de formacién integral profesional, se realizara | No hay evidencia

gral p y Agosto-2021
en el momento requerido

Obligacion N°.14: Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacion Formacién
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

Evidencias 0

Soportes el

Actividad
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Brindar orientacién siguiendo los | Guias de actividades y
lineamientos del programa de formacién materiales de apoyo
registrada  en la
plataforma territorium

Agosto-2021

Obligacién N°.15: Prestar apoyo a la Supervision de contratos de acuerdo a la
asignacion realizada por la Subdireccion de Centro
Detalle de las actividades realizadas

Actividad SUIENEEE °lFecha
Soportes

Apoyo a la programa de Gestion de Talento | plataforma Territorium

Humano coédigo de la ficha No. 112005, de la | sena sofia plus

competencia de No. 2237708, Técnico Agosto -2021

Asistencia Administrativa y la Ficha 2185602

Tecndlogo en Gestion de la Propiedad

Horizontal

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 documentacién para radicar en
el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educaciéon Superior..

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias 0

Soportes FEEIN

Se apoyara en el momento requerido de
acuerdo a la directrices de la coordinacion | No hay evidencia

L Agosto- 2021
académica

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EVIEIEn GlEE | Fecha
Soportes

Disposicién en el momento que la actividad | No hay evidencia Agosto- 2021

requiera

Obligacion N°.18: Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacion aplicada, innovacién pedagodgica, desarrollo tecnolégico,
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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 0 Fecha
Soportes

Orientacion la ciudadania acerca de la oferta -

educativa y ser apoyo para equipo técnico del Reunion en la

centro de formacion aa_lstéﬁzrma Microsof | Agosto- 2021

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 FEEIE

Orientacion la ciudadania acerca de la charla
oferta educativa y ser apoyo para equipo
técnico del centro de formacion

Reunion en la
plataforma  Microsof
Taems

Agosto -2021

Obligacion N°.20: 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.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias 0
Soportes

Disposicién en el momento del desarrollo del | No hay evidencia
proceso de ejecucion

Fecha

Agosto - 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 0
Soportes

Correo  electronicos,
Dar un buen uso de manejo de los bienes y | Plataforma

elementos asignado Territorium, Sena
Sofia plus

Fecha

Agosto -2021
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Obligacién N°.22: Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo
cual serd un requisito previo para el pago de los honorarios, entre otros requisitos.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EVIEIEEEE °|Fecha
Soportes

Se efectud el pago de la Seguridad social | Comprobante de pago | Agosto-2021

integral de manera efectia de la Planilla Pila

Obligacién 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 EVIEIEEIEES °|Fecha
Soportes

Hoja de vida en SIGEP, debidamente| En el sistema de Agosto 2021

diligenciada y actualizada SIGEP 9

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad SUlEIEEEe °|Fecha
Soportes

Se realiza en cada mes segun requerimiento | Cuenta de cobro Agosto

para entrega de cuenta 2021

Obligacion N°.25: Desarrollar las actividades de formacién 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 0 Fecha
Soportes
Charlas, Videos,

Orientacion a los aprendices acerca de las |talleres pedagdgicas, | Agosto
buenas practicas del cuidado personal y del | Clases atreves de la|2021
medio ambiente herramienta  google
Meet

Revisado por Liliana Vasquez
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Obligacién N°.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 bibliogréafico
sugerir la bibliografia de acuerdo a los disefios curriculares para la adquisicion anual de
libros para los programas de formacién del Centro de Industria y Servicios del Meta

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias 0

Soportes FEElrE

Actividad

Se promoverd la consulta bibliografica que
posee el Centro de formacion por medio de la| No hay evidencia Agosto- 2021
bibliotecas, con el objetivo de incentivar el
espiritu de la cultura e investigativa

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 EVIEIEEIEE | Fecha
Soportes
Se particip6 en la difusion de la oferta|Cartera del

educativa en los medio cartera de publicidad | publicacion del CISM | Agosto- 2021
del Centro formacion lo requiera

Obligacion N°.28: Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagogica para fortalecer el proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EvlEEnE s 0 Fecha
Soportes

Se participara en estas actividades cada vez
gque el Centro formacion lo considere|No hay evidencia Agosto- 2021
pertinentes

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.
9 GTH-F-075 V.05

Detalle de las actividades realizadas
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Evidencias 0

Soportes FEElE!

Actividad

Disposicion  al  certificarme en las
competencias requeridas, para brindar una
mejor formacion profesional integral

No hay evidencia Agosto- 2021

Obligacién N°.30: Apoyar la consolidacion de las necesidades de materiales de
formacioén con todas las caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacién
de acuerdo a la especialidad y desempefio.

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias 0

Soportes FEElE!

Actividad

Apoyo a la programa de Gestion de Talento
Humano coédigo de la ficha No. 112005, de la
competencia de No. 2237708, Técnico

Plataforma
Territorium,
Sofia plus

Sena

Agosto-2021

Asistencia Administrativa y la Ficha 2185602
Tecndlogo en Gestion de la Propiedad
Horizontal

Obligacion N°.31: Prestar los 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 SUlEIEEEE °|Fecha
Soportes

Brindar un trato respetuoso amable a los|Territorium Drive,

aprendices y la comunidad SENA, ademas | Classroom, Gogle | Agosto -2021

ser responsables con las obligaciones|Meet. co

contraidas.

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

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias 0

Soportes FEEIE

Actividad

Disposicion a desplazarse a los lugares
correspondientes de acuerdo las directrices
de la coordinacion académica del Centro.

No hay evidencia Agosto-2021

Obligacion N°.33: Las demas que de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista
se concerté con ocasién de la ejecucién del objeto contractual.
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Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o]
Soportes
Disposicion de cumplir con las demas |No hay evidencia
obligaciones que sean asignados.

Fecha

Agosto- 2021

NOTA: El informe de ejecucion del contratista junto con los soportes del caso se pueden
verificar en la plataforma SECOP II, proceso de contratacion No. 2651842 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 CO1.PCCNTR. 2651842
El Contrato se encuentra EN EJECUCION, con un porcentaje de AVANCE

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

Durante el presente periodo no se han presentado novedades o situaciones anormales
gue afecten el desarrollo del contrato.

5. LLAMADAS DE ATENCION AL CONTRATISTA

Durante el presente periodo no se han presentado llamados de atencion al contratista.

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

Se verificé 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 N° 9422548734 del operador APORTES LINEA
Correspondiente al mes de agosto del 2021.

El presente informe se firma en Villavicencio mes de agosto de 2021

Atentamente, N
JARRINZON HINESTROZA MORENO ALBERTO FERRIN MORENO
Supervisor (a) del Contrato No. 2651842 / 2021 C.C. 1.087.794.322 de Pereira

Contratista
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALBERTO FERRIN MORENO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 02/08/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2237682 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA..

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.

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

10/08/21 12:54 PM
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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:

* 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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

10/08/21 12:54 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2237708 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

10/08/21 12:54 PM
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

10/08/21 12:54 PM
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PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LAS ORGANIZACIONES, CON BASE EN LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PRESENTAR INFORMES DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA, LAS
NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2185602 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

10/08/21 12:54 PM
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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.

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

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

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

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

10/08/21 12:54 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 99,50

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: ALBERTO FERRIN MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Agosto 2021

Sefior (a)

JARRINZON HINESTROZA MORENO
Supervisor(a) contrato No. CO1.PCCNTR. 2651842
Coordinador académico de Servicios

Villavicencio.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Agosto del afio 2021

Referencia;: CO1.PCCNTR. 2651842

Alberto Ferrin Moreno, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.087.794.322 de Pereira ,
en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacion academica de servicios), en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de
actividades realizadas en el mes de agosto, objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total de la presente contratacion la suma de 18.740.691 COP. EI
cual estard amparado en el CDP 2621 del 20 de enero de 2021 dependencia: 953245 Centro De
Industria Y Servicios Del Meta - Servicios Prestados a La Formacion, posicion del catalogo del gasto:
C-3603-1300-14-0-3603025-02 Adquisicion De Bienes Y Servicios - Servicio De Formacion
Profesional Integral - Mejoramiento Del Servicio De Formacién Profesional Del Sena Nacional.

Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago
correspondiente a 20 dias del mes de julio por valor de $2.372.239 B) Cuatro (04) pagos iguales
por los meses de Agosto a Noviembre por valor de $3.558.359 COP, cada uno o por fraccion de
mes. ¢) Un Ultimo pago correspondiente a 18 dias del mes de Diciembre por valor de $2.135.015

Plazo: 18 de diciembre 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.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Orientar los procesos de aprendizaje | Brindar orientacibn a los | Herramienta

y formacién  profesional  de | programa de formacion de | plataforma Google
conformidad con el disefio curricular, | @sistencia administrativa y | \eet

GTH-F-062 V08
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SENA
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las metodologias de aprendizaje, las
Politicas Institucionales, la
normatividad vigente y de acuerdo
con el Procedimiento de Ejecucion
de la Formacioén Profesional Integral
GFPI-P-006, que se encuentre
vigente en el momento de ejecucion
del contrato

Gestién de Talento

Humano

Participar activamente en los equipos
de disefio y desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o
conjunto de programas 0 por redes
de conocimiento o tecnolégicas, para
garantizar  integralidad en la
formulacion de proyectos formativos,
el planteamiento de la planeacion
pedagogica, la elaboracién de
recursos didacticos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio
de talleres e items que alimentaran
los bancos de pruebas para la 7
GTH-F-075 V.05 seleccion de
aprendices, el disefio de técnicas e
instrumentos para la evaluacion, el
disefio de material de apoyo, el
analisis del 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 reunién, Disefio Curricular,
Proyecto Formativo, Planeacion
Pedagodgica, Guias de Aprendizaje,
Instrumentos de Evaluaciéon, entre
otros).

Esta actividad estd en
proceso de ejecucion, una
vez se empiece a
interactuar con todo el
equipo de instructores y
personal administrativa
para exponer ideas que
valla en pro de
mejoramiento de la
pedagogia utilizada en el
momento  de impartir
formacion profesional

Esta actividad se

implementara  por
medio de
documentos de
soportes en la

obligacion No. 02

GTH-F-062 V08
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Organizar y participar en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de aprendices
de formacion titulada, y en el
reconocimiento de aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje segun aplique

Divulgacién y promocion
de oferta educativa a la
ciudadania

Charla informativa
oferta educativa
septiembre 2021
CISM

Registrar en el sistema Sofia Plus
en un plazo maximo 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 informacion y su
coherencia con el proceso formativo,
tales como: — Registro de los juicios
evaluativos. — Creacion de rutas y
asociacioén de aprendices. —
Registro de inasistencias. —
Reportar los asistentes a la
formacion que no se 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

Elaboracion de elementos
que faciliten el desarrollo
de las competencias de los
programas de formacion

Acta No. 01, Guias
de Aprendizajes y
material de apoyo

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 vy
oportuna cada una de las acciones
gue integran el proceso formativo.

Actualizacion de los
componentes del portafolio
de informacion

Plataforma
Territorium
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Mantener actualizada la informacién
del portafolio de evidencias del
instructor requerida por la Guia para
Desarrollar Procesos Formativos
GFPI-F-013 usando y gestionando
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
gue integran el proceso formativo.

Interpretacion y
apropiacion de la tematica
de las competencia de los
programas de formacion

Guias de
actividades y
materiales de
apoyo registrada
en la plataforma
territorium

Mantener actualizada la informacién
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 vy
oportuna cada una de las acciones
gue integran el proceso formativo.

Elaboracion de Guias de
aprendizaje, Taller vy
creacion de carpetas del
programa de formacion de
asistencia administrativa,
con el objetivo de enviar las
evidencias

Plataforma
Territorium

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.

Brindar acompafiamiento a
los aprendices durante su
proceso de formacién

Herramienta
tecnologica
plataforma
territorium, correo
electronico
institucional,
Google Meet
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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
Industria 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.

Notificacién de reportes en
la fechas establecidas

Correo electrénico
y Plataforma de
Secop |l

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 vy
dominio de las herramientas de las
nuevas tecnologias de la informacion
y las comunicaciones y actualizarse
constantemente, para aplicarlas en el
desarrollo del contrato, y en la
presentacion de los reportes e
informes entre otras..

Hacer uso de la
herramientas tecnolégicas
y sistemas informaticos de
las comunicaciones, con el
fin de propender al buen
desarrollo de la formacion
aprovechando de los
avances tecnoldgicos

Interacion con la
plataforma
Territorium sena,
uso de Sistema
informaticos

11

Ajustar y atender las orientaciones
del equipo técnico-pedagdgico del
Centro de formacion.

Orientacion la ciudadania
acerca de la oferta
educativa y ser apoyo para
equipo técnico del centro
de formacién.

Reunion en la
plataforma Microsof
Taems

12

Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento ordinario y
extraordinario que se programen
para los aprendices, de acuerdo a la
citacion realizada. 8 GTH-F-075 V.05

realizar
en el

Disposicion para
esta actividad
momento requerido

No hay evidencia

13

Realizar seguimiento virtual vy
presencial de la etapa productiva,

Este proceso esta en
ejecucion del programa de

No hay evidencia
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segun los lineamientos del proceso
de Gestion de la Formacion
Profesional Integral.

formacion integral
profesional, se realizara en
el momento requerido

14 | Dar cumplimiento de lo establecido | Brindar orientacion | Guias de
en la Guia Orientacion Formacion | siguiendo los lineamientos | actividades y
Ambientes Virtuales de Aprendizaje | del programa de formacion | materiales de
GFPI-G-014, en caso de aplicar para apoyo registrada
los instructores de formacién virtual en I_a p_Iataforma
territorium
en todos los niveles
15 | Prestar apoyo a la Supervision de Apoyo a la programa de plataforma
contratos de acuerdo a la asignacion | Gestion de Talento Territorium sena
realizada por la Subdireccion de Humano codigo de la ficha | sofia plus
Centro No. 112005, de la
competencia de No.
2237708, Técnico
Asistencia Administrativa y
la Ficha 2185602
Tecnologo en Gestion de
la Propiedad Horizontal
16 | Apoyar los procesos de | Se apoyara en el momento | No hay evidencia
autoevaluacion del centro de | requerido de acuerdo a la
formacion, de acuerdo a lo | directricesdela
establecido con los lineamientos del coordinacion académica
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
consolidacion de la documentacion
para radicar en el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior..
17 | Participar en la formulacién de los | Disposicion en el momento | No hay evidencia

planes de mejoramiento y ejecucion

que la actividad requiera.
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del mismo, presentando los soportes
de las actividades en digital en el
drive dispuesto para tal fin.

18 | Participar en la generacion vy | Orientacion la ciudadania Reunién en la
desarrollo de disefio curricular, | acerca de la oferta plataforma Microsof
proyectos de investigacion aplicada, | €ducativa'y ser apoyo para | Taems
innovacion pedagogica, desarrollo equipo tec_rjlco del centro

o R . de formacion
tecnoldgico, publicaciones y Sistema
de Prospectiva, Vigilancia e
Inteligencia Organizacional -
PREVIOS, de interés institucional y
cuando el Centro de formacion asi lo
requiera

19 | Participar activamente en los | Orientacién la ciudadania Reunion en la
procesos de socializacion de la oferta | acerca de la charla oferta plataforma Microsof
de acuerdo al calendario académico | ducativay ser apoyo para | Taems
y la programaciéon realizada por la equipo tec_r)lco del centro

S L de formacion
coordinacion académica

20 | Presentar trimestralmente la bitacora | Disposicion en el momento | No hay evidencia
y los soportes en digital en el drive | del desarrollo del proceso
dispuesto para tal fin de las | d€ €jecucion
actividades realizadas con las
empresas y/o sector externo.

21 | Responder por los bienes y Dar un buen uso de Correo
elementos a su disposicion para el manejo de los bienes 'y electronicos,
cumplimiento del objeto contratado elementos asignado Plataforma

Territorium, Sena
Sofia plus
22 | Efectuar los pagos al sistema Se efectud el pago de la Comprobante de

general de seguridad social integral,
lo cual sera un requisito previo para
el pago de los honorarios, entre
otros requisitos

Seguridad social integral
de manera efectla

pago de la Planilla
Pila
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23

Registrar y mantener actualizada la
hoja de vida en el SIGEP, y anexar
los soportes en el mismo aplicativo.

Hoja de vida en SIGEP,
debidamente diligenciada y
actualizada

En el sistema de
SIGEP

24

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

Se realiza en cada mes
segun requerimiento para
entrega de cuenta

Cuenta de cobro

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.

Orientacion a los
aprendices acerca de las
buenas practicas del
cuidado personal y del
medio ambiente

Charlas, Videos,
talleres
pedagdgicas,

Clases atreves de

la herramienta
google Meet

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 adquisicién anual
de libros para los programas de
formacion del Centro de Industria y
Servicios del Meta

Se promovera la consulta
bibliografica que posee el
Centro de formacién por
medio de la bibliotecas,
con el objetivo de
incentivar el espiritu de la
cultura e investigativa

No hay evidencia

27

Participar en los equipos, grupos,
comités (evaluacion de ofertas y
demas), proyectos e instancias
institucionalesque lo requieran,
incluyendo proyectos de

Se particip6 en la difusion
de la oferta educativa en
los medio cartera de
publicidad del Centro
formacion lo requiera

Cartera
publicacion
CISM

del
del
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Cooperacion nacional e
internacional en los cuales el Centro
participe

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
tematica objeto del contrato.

Se participara en estas
actividades cada vez que
el Centro formacion lo
considere pertinentes

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

Disposicion al certificarme
en las competencias
requeridas, para brindar
una mejor formacién
profesional integral

No hay evidencia

30

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

Apoyo a la programa de
Gestion de Talento
Humano codigo de la ficha
No. 112005, de la
competencia de No.
2237708, Técnico
Asistencia Administrativa y
la Ficha 2185602
Tecndlogo en Gestion de
la Propiedad Horizontal

Plataforma
Territorium, Sena
Sofia plus

31 | Prestar los servicios con seriedad, Brindar un trato respetuoso | Territorium Drive,
responsabilidad, profesionalismo y amable a los aprendicesy | Classroom, Google
eficiencia, ser respetuoso en el trato | la comunidad SENA, Meet
con sus aprendices, compafieros y ademas ser responsables
demas miembros de la comunidad con las obligaciones
SENA contraidas

32 | Tener la disponibilidad para Disposicion a desplazarse | No hay evidencia
desplazamiento a los sitios de a los lugares

trabajo

correspondientes de
acuerdo las directrices de
la coordinacion académica
del Centro

33

Las demas que de mutuo acuerdo
con el Subdirector y el Contratista se
concerte con ocasion de la
ejecucion del objeto contractual

Disposicion de cumplir con
las demas obligaciones
gque sean asignados.

No hay evidencia
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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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA LUGAR DE .
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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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. 9422548734 de la planilla, operador APORTES LINEA y periodo correspondiente al mes de
julio del afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firmado digitalmente por
“_ ..z Alberto Ferrin Moreno
Fecha: 2021.08.18 09:36:47
-05'00'
Alberto Ferrin Moreno
Contratista

C.C. No. 1.087.794.322 de Pereira

P T A i
f A derh e

Recibi a satisfaccion:

Jarrinzon Hinestroza moreno
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2651842 de 2021
Cargo coordinador académico de servicios
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Presentaciones de Tramite Documentos de
correspondencia del programa de Formacion Profesional Integral de Asistencia Administrativa de
la ficha No. 2237682

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 6:00 pm HORA FIN: 10:00 pm
Villavicencio 05 de agosto del afio 2021 ]
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO FORMACION: Industria y Servicios del Meta

Plataforma Google Meet.
https://meet.google.com/moo-kikx-
xoe?pli=1&authuser=6

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Presentacion en power point, mapa de ideas de tramite documentos de correspondencia

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Fortalecer conocimiento en el proceso técnico de trdmite de documentos de correspondencia, de
acuerdo a la normatividad vigente y sus politicas institucionales.

DESARROLLO DE LA REUNION

El dia 03 y 05 de agosto del afio 2021, se reunieron por medio de la plataforma Google Meet, el
instructor Alberto Ferrin Moreno de Gestion Documental y los aprendices de la formacion
profesional integral de asistencia administrativa de la ficha No. 2237682 del Centro de Industria y
Servicios del Meta de la Regional Meta, con el objetivo de socializar y desarrollar el primer punto
de la guia de aprendizaje 1 de la competencia Tramite de documentos, referente al tema “Tramite
de Correspondencia de Acuerdo a la Normativa”

Anexo: Evidencia de las presentaciones por medio de la plataforma Google Meet.

M Recibidos (376) - aferrin2@mise: X | [ Servicio Nacional de Aprendizaje X (M Meet - moo-kikx-xoe ® x + o - X

> C & meet.google.com/moo-kikx-xoe?authuser=0 " Q Y D :

@ GRABANDO camilo torres esta presentando

milo tore - (-] x f
i (Compa) |1 & Aa- % Z- - Z=ECH 9 aupbooe] asboex AaBbC( AaBbCcT assbeee
e PY | | DANIEL FELIPEARANG... |  Camila Hidalgo
& g Normatividad
E - it -
32

Cam\l|0 torres DANER ANDRES ROZO ...

=‘

-
18 -
18:49 | moo-kikx-xoe 2 B &

BL )
= /

EE¥£$2"\

‘ ¢ 6:49 p.m.
L Escribe aqui para buscar 7 ESP 3/08/2021 %
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M Recibidos (376) - aferrin2@miser X | [E] Servicio Nacional de Aprendizaj= X [ Meet - moo-kikx-xoe ® x + [~ = X

> C @ meetgoogle.com/moo-kikx-xoe?authuser=0 = a % @

Ana Florez DANER ANDRES ROZO ... YOHAN IVAN MARIN PAR... Paola santa paul

Ay

J

Viviana Acosta Jeniffer Perdomo Cardozo

Desactivar micréfono (Ctrl + D)

19:35 | moo-kikx-xoe (m] =g @ ™
: = ~ 7:35p. m.
L Escribe aqui para buscar xB wA £ J N B a0
M Aceptado: Presentacion mapade X (M Meet - Presentacion mapad @ X+ © - o Xx
> C @ meetgoogle.com/yxa-ympw-kay = Q “

@® GRABANDO tm JORGE HUMBERTO SIERRA MONTENEGRO esta presentando

Gestion y tramite de
Correspondencia de la
Ventanilla Unica

Ng
efania Puentes Cald...

Gy

11 mas

18:08 | Presentacion mapa de ideas de tr... 2 B
< : : 608 p. m.
L Escribe aqui para buscar 3 N G BP0
M Aceptado: Presentacién mapads X = [ Meet - Presentacion mapa ¢ @ X -+ (-] & X
> C & meetgoogle.com/yxa-ympw-kay = aa % @

@® GRABANDO

K 1'{) Y

KAREN VALERIA ARANDA... JORGE HUMBERTO SIER... Stefania Puentes Calderon yurley lemus

2

YOHAN IVAN MARIN PARDO

16
19:12 | Presentacion mapa de ideas de tr... 2 El

712p.m.

L Escribe aqui para buscar N BP0
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M Aceptado: Presentacion mapa de X L Meet - Presentacion mapa ¢ @

> C @ meetgoogle.com/yxa-

& YOHAN IVAN MARIN PARDO esta presentando

T. Asistenda
Administrativa

Integrantes:
Viviana M. Acosta
Jennifer Perdomo
Yohan . Marin

L Escribe aqui para buscar

M Aceptado: Presentacion mapa de X

> C @ meetgoogle.com/yxa

@® GRABANDO % YOHAN IVAN MARIN PARDO esta presentando

Ventanilla
Unica

L Escribe aqui para buscar
M Aceptado: Presentacion mapads X (M Meet - Pre:

> C @& meetgoogle.com/yxa-ympw-kay

@ GRABANDO

Ventanilla Unica

Presentado por:

Elizabeth Novoa
Yeimy Jimenez
Mayerly Imbus

Ficha: 2237682

Instructor: Alberto Ferrin

Horario y
Elementos

19:48 | Presentacién mapa de ideas de tr...

L Escribe aqui para buscar

o =B ® @

x8 wA £

‘K‘) JORGE HUMBERTO SIERRA MONTENEGRO esta presentando

o B @

B x3 wa £
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11 mas

17

oD E

713p.m.

7 EsP
NG BP0

. e N
YOHANIVAN MARIN P...

4

Stefania Puentes Calde...

17

o» E'

713 p.m.

A 7 B
@ P 5087201

W

b g
Y i
ﬁ“ ;
ElizabethiNovoa’ A Idana

% %
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|
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M Aceptado: Presentacion mapa de X LK Meet - Presentacion mapa ¢ @ X + [~} i X

> C & meetgoogle.com/yxa-ympw-kay = a % @ :

A

y (L)
yurley lemus Stefania Puentes Calde...
X

DANER ANDRES ROZO ... jeniffer perdomo cardo...

¢4

5/08/2021

CONCLUSIONES

Se finalizd6 con las presentaciones de trdmite documentos de correspondencia de manera
satisfactoria en los tiempos establecidos dentro del cronograma estipulado para el desarrollo de la
actividad.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de la
informacion:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [, ] PRIVADO[ | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ ]

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Elaborar el documento, con base en la Todos los aprendices
presentacion relacionados en la lista de

asistencia de la ficha Plazo maximo de

El documento en Word se enviara por la 2237682 en el acta No. entrega el dia 12 de

plataforma Territorium (segun las 01 de la formacion agosto del afio 2021
instrucciones de instructor) profesional integral de '
asistencia administrativa.
Desarrollar las preguntas estipuladas en
el punto 3.1.3. De la guia de aprendizaje
1.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-007 VO3
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 01

DEL DiA 05 DEL MES DE AGOSTO DEL ANO 2021

OBJETNOG) | Realizar presentaciones de tramite documentos de correspondencia del programa de Formacion Profesional Integral de Asistencia
Administrativa de la ficha No. 2237682
No. Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREOQ ELECTRONICO TELEFONO/EXT. AUTORIZA FIRMA O
de la Informacién SI/ NO. ¢CUAL? EMPRESA SENA GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL
diligencie el formato.
1 si Alberto Ferrin Moreno 1.087.794.322 X Aprendiz CISM alferrin@sena.edu.co 3122966941 si Si e
PN il
o008 0500
2 si Yohan Ivan Marin Pardo 1.010.118.545 Aprendiz CISM Técnico Yohimarin@misena.edu. 3143770893 si si
Asistencia co
Administrativa
ficha 2237682
3 Si Viviana Marcela Acosta 1.006.858.916 Aprendiz CISM Técnico Vivmacosta@misena.edu | 3223695028 si si
Medina Asistencia .co
Administrativa
ficha 2237682
4 Si Yennifer Perdomo Cardoso 1.121.907.306 Aprendiz CISM Técnico yperdomo603@misena.e 3224055540 Si si
Asistencia du.co
Administrativa
ficha 2237682
5 Si Mayerly Imbus Acosta 1.193.092.748 Aprendiz CISM Técnico mimbus@misena.edu.co 3006039767 si si
Asistencia
Administrativa
ficha 2237682
6 Si Yeimy Jiménez Pifieros 1.071.888.142 Aprendiz CISM Técnico yeilimenez@misena.edu. | 3134805822 si si
Asistencia co
Administrativa
ficha 2237682
7 Si Elizabeth Novoa Aldana 1.056.782.159 Aprendiz CISM Técnico enovoa9@misena.edu.co | 3105658410 si si
Asistencia
Administrativa
ficha 2237682
8 Si Camila Hidalgo Marin 1.006.799.446 Aprendiz CISM Técnico mchidalgo644@misena.e 3152484227 si si
Asistencia du.co
Administrativa
ficha 2237682
9 Si Daniel Felipe Arango 1.006.860.189 Aprendiz CISM Técnico Danfarangol@misena.ed | 3207295894 si si
Asistencia u.co
Administrativa
ficha 2237682
10 Si Yurley Aranguren Lemus 1.121.946.725 Aprendiz CISM Técnico Lemusyurley0O@gmail.co 3103357598 si si
Asistencia m
Administrativa
ficha 2237682
11 Si Camilo Torres Deantonio 1.121.968.160 Aprendiz CISM Técnico cametorres@misena.edu 3143646480 si si
Asistencia .co
Administrativa
ficha 2237682
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12 Si Daner Andrés Rozo 1.193.089.909 Aprendiz CISM Técnico Danarozol@misena.edu. 3138628620 si si
Asistencia co
Administrativa
ficha 2237682

13 Si Ana Milena Farfan 1.121.908.389 Aprendiz CISM Técnico anamfarfan@misena.edu 3219630871 si si
Asistencia .co
Administrativa
ficha 2237682

14 Si Paola Santa Paul 1.121.894.706 Aprendiz CISM Técnico santapaul@misena.edu.c | 3123365116 si si
Asistencia o
Administrativa
ficha 2237682

15 Si Jorge Sierra Montenegro 1.121.818.183 Aprendiz CISM Técnico jorhsierra@misena.edu.c 3214004027 si si
Asistencia o
Administrativa
ficha 2237682

16 Si Stefania Puentes Calderén 1.001.047.911 Aprendiz CISM Técnico spuentesll@misena.edu | 3046337047 si si
Asistencia .co
Administrativa
ficha 2237682

17 Si Karen Valeria Aranda 1.122.507.495 Aprendiz CISM Técnico karvaranda@misena.edu 3114465236 si si
Asistencia .co
Administrativa
ficha 2237682
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Instrucciones

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o €l
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v/ Cuando él se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién
para ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una
reunion de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v" Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir
los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente
pasar a conformar sus respectivos expedientes.

v Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un
documento electrénico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacién de los expedientes
electronicos o hibridos.

v' Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v/ Otros, segln se considere necesario

GD-F-007 VO3
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones
Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede
incluir la firma de estos
participantes. La aprobaciéon se
puede registrar en la columna

junto a la firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por
vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Se archiva en orden
cronoldgico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado
esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar

colocar la temética a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y
el dia en que se celebra la

reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunion y la hora de finalizaciéon

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se
trata de una reunién virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunién
con participacion presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum
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OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniclando con un verbo en
infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del
desarrollo de la reunién conforme

con la agenda o los puntos a

Si es un comité es
importante  verificar el

quorum indicando los

desarrollar. roles que desempefia
cada uno.
CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y
aspectos mas importantes
tratados.
COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacién a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la
imagen o captura de pantalla
donde se evidencia la
participacion y en la firma se
registra al participante y se firma
como (PARTICIPACION

VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
gue pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables
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ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la
base de datos y/o el Tratamiento

de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operaciéon o conjunto
de operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucion y
laley. Lafinalidad de la utilizacion
de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa
0 concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria o en
general siempre que el titular

solicite informacién al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucion Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
que no sean semiprivados o

privados.

Ejemplos: Datos relativos
al estado civil de las
personas, su profesion u
oficio, su calidad de
comerciante o servidor
publico y aquellos que
pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS DATOS: | Es el dato que no tiene naturaleza | Ejemplos:

SEMIPRIVADA intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion | Datos  financieros 'y
puede interesar no sélo a suftitular | crediticios, direccion,
sino a cierto sector o grupo de | teléfono, correo
personas. electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA Es el dato que por su naturaleza | Ejemplos:

intima o reservada sélo es
relevante para el titular de la

informacion.

fotografias, videos, datos
relacionados con su estilo

de vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

Es el dato que afecta la intimidad
del titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacién.

Ejemplos:
Estado de salud, Origen

racial o] étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o0 politicas, Creencias
religiosas o filosoficas,
Aspectos biométricos o

genéticos
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Si la informacién marcada es (Privada, Semiprivada) y de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 1581 de 2012 el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es responsable del tratamiento
de datos personales y en tal virtud recolectard, almacenard y usara su informacion personal
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunion o asistencia.

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccién de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su informacién frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién del
dato, siempre que no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse
de responder las preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales, la
cual puede consultar ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la
informacion requerida en este formato se entenderd como una conducta inequivoca de que
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA para que trate su informacién personal de acuerdo con las finalidades
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorizacion le fue solicitada, puesta
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una
vez leida en su totalidad.

**|_a autorizacion del Titular no serd necesaria cuando se trate de Informacion requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos
de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro
Civil de las Personas.

**En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Sj la informacidn en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificacion (
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimizacion
la cual es evitar la identificacién de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacion sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
propésito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion original del conjunto de datos. Por tal motivo es
importante determinar el costo de oportunidad entre la utilidad que se busca obtener a partir de
los datos y el nivel de riesgo de reidentificacion.

Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el
derecho a la proteccion de datos de los titulares de la informacion.

Para realizar el proceso de anonimizarian dirijase a la guia de GUIA DE ANONIMIZACION DE
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu
blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf
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Villavicencio 02/08/2021
Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 2237682

Competencia: Tramite de Documentos

Organizacion de grupos para la actividad programada de la guia 1, para la competencia de
trdmite de documentos, establecida en la plataforma Territorium.

Grupo 4

Yohan Marin Pardo
Viviana Acosta Medina
Yennifer Perdomo Cardoso

Grupo 5
Mayerly Imbus
Yeimy Jiménez
Elizabeth Novoa

Grupo 2

Camila Hidalgo
Daniel Felipe
Yurley Aranguren
Camilo Torres

Grupo 1

Daner Andrés Roso
Ana Milena Farfan
Paola Santa Paul

Grupo 3

Jorge Sierra
Stefania Puentes
Karen Aranda

Firmado
digitalmente por
i - Alberto Ferrin
" Moreno
Fecha: 2021.08.03
15:10:53 -05'00"
Alberto Ferrin Moreno

Instructor

Jorge Humberto Sierra Montenegro
Monitor de grupo




Villavicencio 02 de Agosto de 2021

CHARLA INFORMTIVA OFERTA EDUCATIVA SEPTIEMBRE 2021 CISM SENA

Evidencia de reunién por medio de la plataforma Microsoft Teams

CHARLA INFORMATIVA OFERTA SEPTIEMBRE 2021

Paola Andrea Gomez Duarte -+

R Escribe aqui para buscar

CHARLA INFORMATIVA OFERTA SEPTIEMBRE 2021
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A Ests grabando Ests grabando esta reunién. Asegirese de que todos sepan que se les esté grabando. Politica de privacidad
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