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CONTRATO No. 2202307

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista

DOLY PATARICIA MONTENEGRO VILLALOBOS

Objeto

Identificacion 40.431.802
Fecha de suscripcion| 2021-02-01
del Contrato
Contratar los servicios personales para impartir Formacion

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

Plazo de Ejecucién

Sin exceder el 31 de diciembre de 2021

Fecha de Iniciacion

01 de febrero de 2021

Fecha de Finalizaciéon

18 de diciembre de 2021

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

Valor total del Contrato

$37.718.605

Valor Honorarios
mensuales

$ 3.558.359

Valor Reversion

0

Valor ejecutado (a la
fecha de este informe)

$ 32.025.231

Valor faltante por
ejecutar / Valor
pendiente por pagar

$5.693.374

Valor Total por

$5.693.374

Ejecutar

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

Revisado por Liliana Vasquez

Apoyo a la supervisidon de contratos

Coordinacion de servicios
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Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccion correspondientes al periodo del 01 al 30 de
octubre de 2021.

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

Detalle de las actividades realizadas
- Evidencias o
Actividad Soportes Fecha
m'. * o -
Impartir formacion profesional integral a los == Del 3 al 30 de
aprendices de la ficha 2185602 - 2165259 - = octubre de 2021
2254947- 2207375 -2237723
Presentar quincenalmente los planes de Trabajo de carpetas del
formacion mediante uso de herramientas virtuales ONE DRIVE de
segun requerimientos dados por Apoyo Area , . Contingencia
Coordinacién

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad | Evidencias o Soportes | Fecha
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., . No se tiene evidencia
Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Fecha
Soportes

Evaluado RAP 01 al 03- Facilitar el servicio al cliente F-
2254947
Evaluado RAP 04- Organizar eventos F- 2165259

Entrega Acta Etapa Practica de Aprendices pendientes por

Certificar F-1697056 13/10/2021

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad | Evidencias o Soportes | Fecha
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Se evidencia trabajo virtual realizado con los
aprendices, evidencias como talleres, listado de ————] " Mes de octubre
asistencia, videos de las sesiones virtuales. v 2021

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere

No se tiene evidencia

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Elaborar y compartir mediante correo electrénico
(masivo) y Drive los Planes de trabajo, Guias de
aprendizaje, Actividades de Aprendizaje y entrega de
documentos con evidencias de Conocimientos,
Desempefio y Producto en las fichas 2185602-
2254947-2237708-2165259-2207375

ey J] o sen E
K $

Durante el mes
octubre

oo |
P

Fidelzar al clete inc. E
3
U L ceaa

e [ J

Presentar quincenalmente al apoyo coordinacién los Durante el mes
planes de Trabajo de formacién mediante uso de = |7 | |octubre

herramientas virtuales con evidencias por ficha. : =

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad | Evidencias o Soportes | Fecha
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Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus ¢
competencias de acuerdo con el programa de 3 = ' 11/10/2021
formacion.

Obligacién 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 Evidencias o Soportes Fecha

Elaborar y presentar los documentos requeridos | =~
para el pago de la cuenta. — T

Se hace entrega oportuna y reporte de la cuenta mes 18 -10 -2021
de abril teniendo en cuenta los documentos i

requeridos en SECOP I

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
informaciéon y las comunicaciones y actualizarse constantemente, para aplicarlas en el
desarrollo del contrato, y en la presentacidn de los reportes de informes entre otras.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Elaborar y compartir mediante correo electrénico
(masivo) Hacer uso de Herramientas de Trabajo como | - ..
Drive, Classroom y Plataforma Territorium los Planes
de trabajo, Guias de aprendizaje, Actividades de

Aprendizaje y link para entrega de Documentos con g e

Evidencias de Conocimientos, Desempefio y Producto | .

en las fichas 2185602-2254947-2237723-2165259- Durante
2207375 formacion

Programar Reuniones Sesiones en Linea mediante
Herramienta Virtual Meet, zoom, conversaciones
Hangouts, chat, Classroom con los grupos de
formacién asignado.

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No se tiene evidencia

Si asi se requiere

Obligacién 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
No se tiene evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.13: Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, segun
los lineamientos del proceso de Gestion de la Formacién Profesional Integral.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Se realiza Seguimiento y Evaluacion al grupo | ¢
Tecndlogo en Organizacion de Eventos-| - o
1697056 y 2057100 E

Del 14 al 28 de octubre de
2021

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere No se tiene evidencia

Obligacion N°.15: Prestar apoyo de Supervisiéon de contratos de acuerdo a la asignacion
realizada por la Subdireccién de Centro.

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

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No se tiene evidencia

Si asi se requiere

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

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

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No se tiene evidencia

Si asi se requiere

Obligacién N°.19: Participar activamente en los procesos de socializacion de la oferta de
acuerdo con el calendario académico y la programacién realizada por la Coordinacion
Académica.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere No se tiene evidencia

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

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

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Cuidar, proteger los bienes que recibimos como

objeto de la formacién profesional. Durante la

vigencia del
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contrato
2202307

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 Evidencias o Soportes Fecha

Realizar el pago oportuno cada mes de la = Octubre 2021
seguridad social integral. S e e

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 Evidencias o Soportes Fecha
Se actualizo Experiencia Laboral en SIGEP segun orientaciones | SIGEP
dadas Mes febrero

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cumplir con la entrega oportuna de los Documentos | SECOP lI
solicitados

Obligacion N°.25: Desarrollar las actividades de formacion aplicando las normas técnicas
y legales que garanticen el cumplimiento de las buenas practicas ambientales, el
autocuidado de las personas; dando cumplimiento al Sistema institucional de Gestion y
Autocontrol y los modelos y sistemas de gestién que lo componen.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

No se tiene evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.26: Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las que se haga uso
de la bibliografia de la Biblioteca del Centro de Industria y Servicios del Meta y del Sistema

Revisado por Liliana Vasquez
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de Bibliotecas SENA. De acuerdo a la consulta de materiales bibliograficos, sugerir la
bibliografia de acuerdo a los disefar 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
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Si asi se requiere

Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Si asi se requiere

Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad | Evidencias o Soportes | Fecha

Obligacién 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

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Si asi se requiere

Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Si asi se requiere

Cuando se requiera

Revisado por Liliana Vasquez
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Obligacion N°.31: Prestar servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y
eficiencia, ser respetuoso en el trato con sus aprendices, compafieros y demas miembros
de la comunidad SENA.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

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

comparieros y demas miembros de la comunidad SENA de

manera presencial, telefonica y virtual

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Disposicion de tiempo para cumplir con la formacion en
el lugar asignado CISM

Durante la
Cumplir con la formacion al lugar asignado para la formacion
formacioén y de acuerdo a la programacion en el CISM

en este caso Formacion Virtual.

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

. . Cuando se requiera
Si asi se requiere

NOTA: El informe de ejecucion del contratista junto con los soportes del caso se pueden
verificar en la plataforma SECOP I, proceso de contratacion No. 2202307, asi mismo los
documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervisiéon del contrato y del expediente
contractual correspondiente.

Revisado por Liliana Vasquez
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3.2 Estado y Avance del contrato

El Contrato No.CO1.PCCNTR. 2202307, se encuentra EN EJECUCION, con un porcentaje
de AVANCE del 77.58 %

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

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

5. LLAMADAS DE ATENCION AL CONTRATISTA

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

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

Se verifico el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de
Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, informacion que se
puede constatar en la planilla No. 9425824465 expedida por Mi Planilla Correspondiente
al mes octubre

El presente informe se firma en Villavicencio a los 30 dias del mes de octubre de 2021

Atentamente,
< e
.____“%)LLU_QUAJ oYU
\
JARRINZON HINESTROZA MORENO DOLY PATRICIA° MONTENEGRO
Supervisor (a) del Contrato N0.2202307 C.C. 40.431.802 de Acacias
Contratista

Revisado por Liliana Vasquez

Apoyo a la supervisidon de contratos

Coordinacion de servicios



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

L 4
SENA

N

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sefior (a)

JARRINZON HINESTROZA MORENO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No0.2202307
Coordinador académico de Servicios

Villavicencio.

Villavicencio, octubre 2021

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

Referencia: CO1.PCCNTR. No (2202307) del afio (2021)

(DOLY PATRICIA MONTENEGRO VILLALOBOS), identificado con la cédula de ciudadania No. 40.431802 de
Acacias , en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacion academica de servicios), en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién presento el

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de TREINTA Y SIETE
MILLONES SETECIENTOS DIECIOCHO MIL SEISCIENTOS CINCO
($37.718.605.00) MCTE. Esta suma seré pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:

Valor y forma de Pago:

PESOS MCTE.

VALOR TOTAL DEL 37.718.605
CONTRATO
VALOR PAGO MENSUAL 3.558.359
CONCEPTO DIAS MESES
Meses Febrero a Noviembre 10 35.583.590
Dias de Diciembre 18 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 programacién establecida por el Centro de
Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2021.))

GTH-F-062 V08
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Obligaciones Especificas:

de disefio y desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o
conjunto de programas o por redes
de conocimiento o tecnoldgicas, para
garantizar  integralidad en la
formulacién de proyectos formativos,
el planteamiento de la planeacion
pedaglgica, 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
formacion y de ser requerido plantear
actividades pedagogicas
complementarias entre otras. las
jornadas de disefio y desarrollo
curricular, si es convocado por la Red
de Conocimiento, asi mismo entregar
los productos de cada jornada (actas
de reunién, Disefio Curricular,
Proyecto Formativo, Planeacion

cuando sea solicitada o
requerida

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar los procesos de | Impartir formacion profesional
aprendizaje y formacion profesional | intégral alos aprendices de las | Durante mes de
de conformidad con el disefio | ShaS 2185602254947 | octubre del 2021
2165259-2207375-2237723
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 ejecucién del contrato
2 | Participar activamente en los equipos | La accion se ejecutara

No se tiene
evidencia
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Pedagogica, Guias de Aprendizaje,
Instrumentos de Evaluacion, entre
otros).

: Organizar y patrticipar en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccién de aprendices
de formacién titulada, y en el
reconocimiento de aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje segun aplique

. Cuando se requiera

No se tiene evidencia

. 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 informacién y su
coherencia con el proceso formativo,
tales como: — Registro de los juicios
evaluativos. — Creacién de rutas y
asociacion 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

Evaluado RAP 01 al 03 F-
2254947 facilitar el servicio a
los cliente

13/10/2021

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

carpetas del ONE DRIVE de
Contingencia

Mes de octubre 2021
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registrando de manera veraz vy
oportuna cada una de las acciones
que integran el proceso formativo.

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
que integran el proceso formativo.

No se desarrollaron esta
actividades durante mes

No se tiene evidencia

Mantener actualizada la informacion
del portafolio de evidencias del
instructor requerida por la Guia para
Desarrollar Procesos Formativos
GFPI-F-013 usando y gestionando

las diferentes plataformas
tecnoldgicas institucionales de apoyo
académico y administrativo

relacionado con su rol, actualizado y
registrando de manera veraz y
oportuna cada una de las acciones
que integran el proceso formativo.

Elaborar y compartir mediante
correo electrénico ( masivo) y
Drive los Planes de trabajo,
Guias de aprendizaje,
Actividades de Aprendizaje y
entrega de documentos con
evidencias de Conocimientos,
Desempefio y Producto en la
fichas 2185602-2254947-
2165259-2207375-2237723

Durante mes octubre

Asesorar a los aprendices en el
desarrollo de sus competencias,
tanto técnicas como
comportamentales, de acuerdo con

Asesorar a los aprendices en
el desarrollo de sus
competencias.

Todos los dias
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el programa de formacién y sus
necesidades individuales.

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.

Elaborar y presentar los
documentos requeridos para
el pago de la cuenta
requerido por SECOP Il para
el mes de agosto

18/10/2021

10

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

Como plan de contigencia
dada la emergencia actual, se
realizan las actividades
publicadas en drive -
classroom compartidas con
los aprendices, especificando:
temas, actividades, material
de apoyo y envio de
evidencias

En ejecucion de la
Formacion

11

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

Cuando se requiera

No se tiene evidencia
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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

Cuando se requiera

No se tiene evidencia

13

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

Drive de seguimiento F-
1697056 - 2057100

14-10-2021

14

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

Cuando se requiera

No se tiene evidencia

15

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

Cuando se requiera

No se tiene evidencia

16

Apoyar los procesos de
autoevaluacion del centro de
formaciéon, de acuerdo a Ilo
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
consolidacién de la documentacién
para radicar en el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior..

Cuando se requiera

No se tiene evidencia
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17

Participar en la formulacion de los
planes de mejoramiento y ejecucion
del mismo, presentando los soportes
de las actividades en digital en el
drive dispuesto para tal fin.

Cuando se requiera

No se tiene evidencia

18

Participar en la generacion vy
desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacion aplicada,
innovacién pedagodgica, desarrollo
tecnoldgico, publicaciones y Sistema
de Prospectiva, Vigilancia e
Inteligencia Organizacional -
PREVIOS, de interés institucional y
cuando el Centro de formacion asi lo
requiera

Cuando se requiera

No se tiene evidencia

19

Participar activamente en los
procesos de socializacién de la oferta
de acuerdo al calendario académico
y la programacion realizada por la
coordinacién académica

Cuando se requiera

No se tiene evidencia

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.

Cuando se requiera

No se tiene evidencia

21

Responder por los bienes y
elementos a su disposicion para el
cumplimiento del objeto contratado

Cuidar, proteger los bienes
gue recibimos como objeto de
la formacion profesional.

22

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

Pago planilla # 9425824465

Copia de pago
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23

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

SIGEP

Mes Julio

24

Registrar y mantener actualizada la
informacién que requiere el aplicativo
en el SECOPII, para la correcta
ejecucién contractual

SECOP I

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.

Durante la ejecucién de la
formacion por el aplicativo
meet

Durante las
actividades de
formacion

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

Cuando se requiera

Cuando se requiera

No se tiene evidencia

27

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

Cuando se requiera

No se tiene evidencia
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Cooperacion nacional e
internacional en los cuales el Centro
participe

28 | Participar cuando el centro de Cuando se requiera No se tiene evidencia
formacion lo requiera, en proyectos
de investigacion técnica y/o
pedagOgica para fortalecer el
proceso de formacién del area
temética objeto del contrato.

29 | Certificarse  por  competencias | Cuando se requiera No se tiene evidencia
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

30 | Apoyar la consolidacion de las Cuando se requiera No se tiene evidencia
necesidades de materiales de
formacioén con todas las
caracteristicas y especificaciones
segun proyectos de formacion de
acuerdo a la especialidad y
desemperio

31 | Prestar los servicios con seriedad, Prestar los servicios con | Durante las
responsabilidad, profesionalismo y seriedad, responsabilidad, | actividades de
eficiencia, ser respetuoso en el trato profesionalismo y eficiencia, | formacion
con sus aprendices, compafieros y tener trato respetuoso con los

deméas miembros de la comunidad | @Prendices, compafieros  y
demas miembros de la

SENA comunidad SENA

32 | Tener la disponibilidad para Plataforma Territorium No se tiene evidencia
desplazamiento a los sitios de Herramientas Classroom,
trabajo Drive, Meet

33 | Las demas que de mutuo acuerdo Cuando se requiera No se tiene evidencia

con el Subdirector y el Contratista se
concerte con ocasion de la
ejecucion del objeto contractual

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
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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 ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA 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 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. 9425824465 de la planilla, operador Aportes en linea y periodo y mes octubre (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

DOLY PATRICIA MONTENEGRO VILLALOBOS
Contratista
C.C. 40.431.802 de Acacias

Recibi a satisfaccion:

Firma

JARRINZON HINESTROZA MORENO

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2202307 de 2021
Cargo coordinador (e) académico de servicios.
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Evidencia OCTUBRE 2021 instructora Doly Patricia Montenegro

1. Fichas asociadas evidencias de mes OCTUBRE

& DOLY PATRICIA

Z Inscripcion

Ingresar a la Plataforma Virtual

E= Bandeja de tareas

& Cambiar Clave Salir &

Aprendiz

& Matricula

# Registro 2422184 - DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION 27 de octubre de 2021 "

Pagina 1de 1

& Seleccion Instructor
1438457 - ORGANIZACION DE EVENTOS 16 de julio de 2019
1697056 - ORGANIZACION DE EVENTOS 15 ge jusio 0 2020
2057100 - ORGANIZACION DE EVENTOS 22 de juio de 2021
2068243 - GESTIGN ADMINISTRATIVA 12 de abril de 2022
2068246 - GESTION DEL TALENTO HUMANO 12 de abril de 2022 ]
2080787 - GESTIGN ADMINISTRATIVA 08 de septiembre de 2021
2165259 - GESTION ADMINISTRATIVA 31 de agosio de 2022 )
2185602 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 30 de septiembre de 2022 2
2207375 - GESTION DOCUMENTAL 30 de junio de 2022 2
2237682 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 24 de abril de 2022 2
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%“% SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
A REGIONAL META

INFORME DE SUPERVISION No. 009
CONTRATO No. 2202307

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

| Contratista DOLY PATARICIA MONTENEGRO VILLALOBOS

Identificacién 40.431.802
Fecha de suscripeion| 2021-02-01
| del Contrato

Contratar los senvicios personales para impartir Formacion
Profe | Integral en los prog 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 Ejecuckdn | o, oy ceder el 31 de diciembre de 2021

¢ Accesidilidad: es necesario investioar

B B -——-

sepuA
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, octubre 2021

Sefior (a)

JARRINZON HINESTROZA MORENO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No 2202307

Coordinador académico de Servicios

Villavicencio.
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes octubre del afio 2021

Referencia: CO1.PCCNTR. No (2202307 gl afio (2021)

(DOLY PATRICIA MONTENEGRO VILLALOBOS), identificado con la cédula de ciudadania No. 40.431802 de
Acadias , en mi calidad de Conlratista del SENA, en (Coordinacion academica de servicios), en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.




E DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR (POR  [COdigo Regional
= CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES) Codigo Centro 953210
7A< REGIONAL META Focha Elaboracion Octubre de 2021
SERVICIO NACIONAL CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION Version JUNIO 2021 - 3.21]
o= - DE JE SENA  Nit £99.999.034-1 ID de Proceso 58620-269144
DIAN N* 1 17 desde 1 hasta 360,000 (Dic. 07 de 2020) [No. de documento 248194

DATOS DEL CONTRATISTA

DOLY PATRICIA MONTENEGRO VILLALOBOS'
Correo elactronico contratista: dpmont; _edu.co cc. | 40.431.802 Irm'a- eom.-aol 84030

del IVA: | NO RESPONSABLE al simple de 2 [NO ] Es de renta? [ SI_| Es Pensionado? [ NO
Sus ingresos en el 2020 Superaron $49°849.000 [ NO ssT [ Si | Presta Servicios Excluidos de IVA ? [ NO
al cual [ DAVIVIENDA Tipodecta [ AHORROS | N° Cuenta 96670138294
Ha o dos o mas Sus i del contrato suscrito con la Entidad
a su actividad cu con el to de su contrato? NO en ol 2021 los $ 119 806.000 NO
DATOS DEL JTO Y P BJETO DE PAI
N°® del contrato: 220230772021 N* Compromiso SIF 1
Valor Total del Contrato $ 37.718.605 N'P-go
Saldo Anterior del Contrato $ 9.251.733) Del 01/10/202
N $ 5693374 | _Legalizacién comisiones del $O
CONTRATACION DE INSTRUCTORES. CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES PARA IMPARTIR FORMACION
OBJETO CONTRACTUAL: PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS PROGRAMAS DE NIVEL TITULADA REGULAR Y COMPLEMENTARIA, DE ACUERDO CON SU
j Descripcion del servicio prestado) PERFIL Y PROGRAMACION ESTABLECIDA POR EL CENTRO DE INDUSTRIA
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios Tarifa de Retencion en ia Fuente ART 383" 0.00%
Retencion en la Fuente del Periodo so
Ingresos de otros meses cobrados en el mes
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO Menos, Retefuente Otros ingresos so
TOTAL RETE?ENTE PRESENTE PAGO $o
;OCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
o Valor Base retencién en la fuente| 2 364.419.00| TARIFA
N° Planilla PILA, o . N* Radicacion pago SS 25824465 | Valor Base retencion en la fuente ICA| 3.152.559.00
Base de C: -1BC I,A;g_% 14 Valor base IVA 0.00
[ Aporte obgatorio a seguridad social saiud 1 1 IVA (Si es RESPONSABLE) 00o0| 19%
| Aporte obligatorio a segurnidad social Pension 227 800 227 800 Menos Retencion en la Fuente 0.00| 0.00%
[ Aporte obligatorio a Fondo de solk - [) Menos Retencion IVA 0.00 15%
ARL 1 7.500 7.500 Reﬁe-ca-sm 12.610.00| 0.400%
- 0.00
= - 0.00
= - 0.00
5 . = Otras Retenciones 0.00| 0.000%
Jdo de otros meoses enol 1 = Otras Retenciones 0.00| 0.000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados enelmes | $ - Otras Retenciones. 0.00l_0.000%

aportes Planilla Resumen
enlinea
[DATOS GENERALES DEL APORTANTE
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[ ]
SENA

Sistema integrado de Mejora
Continua Institucional

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
F001-P003-P08  Version 4

Proceso: Ejecucién de la Formacion Profesional
Procedimiento: Gestion de Proyectos

Fecha: oct-21
MONTENEGRO VILLALOBOS DOLY PATRICIA cédula: 70.431.802
. TECNOLOGO EN ORGANIZACION . o
ESPECIALIDAD/PROGRAMA: DE EVENTOS fecha: 10/05/2020 N° Contr. 2202307
*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FICHA CARACT. MUNICIPIO o o = PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA AMBIENTE HORAS |FECHA INICIO|FECHA FINAL| HORARIO |L|M[M| J | V
TEC.Gestion Administrativa - 210601006 Proponer
VILLAVICENCIO 19 programas de capacitacion para el personal dela) o oo o15m 20 1102021 | 29102021 | 18:00-22:00 X
unidad administrativa de acuerdo con las
2165259 politicas de la organizacion
TEC.Gestion Administrativa - Faclilitar el servicio al
VILLAVICENCIO 19 cliente Pacific CISM 24 6102021 | 277012021 | 12:00-18:00 X
2254947
TEC.Gestion Administrativa - Identificar las
oportunidades que el Sena ofrece en el marco de la
VILLAVICENCIO 19 formacion profesional de acuerdo con el contexto | o wa. 51q 18 4102021 | 251012021 | 12:00-18:00 | x
nacional e internacional
2254947
TEC.GESTION DOCUMENTAL Atencion y servicio
VILLAVICENCIO 24 de informacion al usuario Pacific CISM 30 1102021 | 29102021 | 14:00-18:00
2237723
TEC.GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Organizar eventos que promuevan las relaciones
VILLAVICENCIO 13 empresariales Pacific CISM 44 4/10/2021 27/10/2021 18:00-22:00 | X | X| X
2185602
TEC.GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Organizar eventos que promuevan las relaciones
VILLAVICENCIO 13 empresariales Pacific CISM 4 7/10/2021 7/10/2021 18:00-22:00 X
2185602
TEC.GESTION DOCUMENTAL ATENCION Y
VILLAVICENCIO 19 SERVICIO DE INFORMACION AL USUARIO. Pacific CISM 20 2/10/2021 30/10/2021 18:00-22:00
2207375
TOTAL HORAS 160
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
NIT EMPRESA EMPRESA MUNICIPIO NOMBRE EVENTO HORAS [FECHA INICIO[FECHA FINAL| HORARIO (L[M|M| J | V
TOTAL HORAS 0
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS |FECHA INICIO|FECHA FINAL| coD.DISENO (L M| M| J \%

Desarrollo Curricular

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS:

OTRAS ACTIVIDADES :

TOTAL HORAS

Pagina 1




NOMBRE DEL EVENTO

| CIUDAD

| HORAS |FECHA INICIO| FECHA FINAL

[LimMm]J]Vvs[D

TOTAL HORAS I I

DETALLE

DIAS FECHA INICIO| FECHA FINAL

COMPENSATORIOS

PERMISOS

LICENCIAS-INCAPACIDADES

TOTAL HORAS MES

% ')§ YOOI WG
NC T

INSTRUCTOR

COORDINACION

El Supervisor Certifica que cumplié a satisfaccion con el objeto del contrato, Prestando sus servicios personales como INSTRUCTOR contratista para
desarrollar acciones de formacidn profesional integral en nivel titulada, especializacién, complementaria y virtual, con enfoque en competencias laborales

en la especialidad de su competencia, bajo los procedimientos del sistemas de gestion de calidad.

SUPERVISOR
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DOLY PATRICIA MONTENEGRO VILLALOBOS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/10/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  30/10/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

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.

11/10/21 07:59 AM
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DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80

FICHA 2207375 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.
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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:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

11/10/21 07:59 AM
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

« 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
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2254947 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« 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

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,90

FICHA 2165259 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« 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

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACJON DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2237723 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . Lo
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.
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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:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

11/10/21 07:59 AM
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

« 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
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DOLY PATRICIA MONTENEGRO VILLALOBOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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$E?“ . SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agenda Pub“ca

7A manuaL pe piscapacioap v su poLiticaeneLseNa | DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) DOLY PATRICIA MONTENEGRO VILLALOBOS Identificado(a) con cédula
de ciudadania 40431802 el dia 19/10/2021 aprob6 la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disaniado par: Grupa Gastion de los Sistemas de Infarmacion - Oficina de Sistemas




