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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, octubre de 2021

Sefior (a)

JARRINZON HINESTROZA MORENO

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

VILLAVICENCIO

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.2202126 del afio 2021

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

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

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

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

OBJETO:

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

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

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

actividades, guias de aprendizaje,
evaluacion, videos. Compartidas y
corregidas mediante la plataforma
LMS y conferencias diarias
mediante el siguiente enlace:
https://meet.google.com/ups-hnwi-
rkm horas impartidas 66
Competencia: Producir los
documentos que se originen de las
funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la
legislacion vigente.

Impartir formacion profesional
integral a los aprendices del
tecndlogo gestion de la Propiedad
Horizontal de la ficha 2185602,
desde el 7/10/2021 al 28/10/2021
mediante actividades, guias de
aprendizaje, evaluacion, videos.
Compartidas y corregidas mediante
la plataforma LMS y conferencias
diarias mediante el siguiente
enlace: meet.google.com/vru-
vvda-mzc  horas impartidas 16
Competencia: Procesar La
Informacion De Acuerdo Con Las
Necesidades De La Organization.
Tecnologo gestion de la
Propiedad Horizontal de la ficha
2365486, desde el 1/10/2021 al
29/10/2021 mediante actividades,
guias de aprendizaje, evaluacion,
videos. Compartidas y corregidas
mediante la plataforma LMS y
conferencias diarias mediante el
siguiente enlace:
meet.google.com/vru-vvda-mzc
horas impartidas 96 Competencia:
Procesar La Informacion De

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1.| Orientar los procesos de aprendizaje | Impartir formacion profesional Territorio
y formacion profesional de integral a los aprendices del conferencia
conformidad con el disefio tecndlogo gestién administrativa | en meet, lista
curricular, las metodologias de de la ficha 2068243, desde el de aisitencia
aprendizaje, las politicas 1/10/2021 al 13/10/2021 mediante |y registro

fotografico.
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Acuerdo Con Las Necesidades De
La Organization.

Competencia: Desarrollar
programas de mejoramiento de
acuerdo con normas Y legislacion
vigente. Hacer alistamineto de
formacion, evaluacion resultados
de aprendizaje, emitir juicios
evaluativos, preparar guias de
aprendizaje y material de
formacion.

Participar activamente en los
equipos de disefio y desarrollo
curricular interdisciplinarios por
programa o conjunto de programas
0 por redes de conocimiento o
tecnologias, para

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

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

En la formacién por proyectos
formativos, el planteamiento de la
planeacion pedagogica, la
elaboracion de los recursos
didacticos, el disefio de actividades
de aprendizaje, el disefio de talleres
e items que alimentaran los bancos
de pruebas para la seleccion de
aprendices, el disefio de técnicas e
instrumentos para evaluacion, el
disefio de material de apoyo, el
analisis de avance del proceso de
formacion y de ser requerido
plantear actividades pedagdgicas
complementarias entre otras, las
jornadas de disefio y desarrollo
curricular, si es convocado por la
Red de Conocimiento, asi mismo
entregar los productos de cada
jornada (actas de reunién, Disefio
Curricular, Guias de aprendizaje,
Instrumentos de Evaluacion, entre
otros). administrativa de la ficha
2068243, desde el 1/10/2021 al
13/10/2021 mediante actividades,
guias de aprendizaje, evaluacion,
videos. Compartidas y corregidas
mediante la plataforma LMS 'y
conferencias diarias mediante el
siguiente enlace:
https://meet.google.com/ups-hnwi-
rkm. Se realizo cierre de etapa
lectiva , se reviso juicios

Territorio
conferencia
en meet, lista
de aisitencia
y registro
fotografico.
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evaluativos, verificacion dee
aprobados de RAP.

Tecnoblogo gestion de la Propiedad
Horizontal de la ficha 2185602,
desde 7/10/2021 al 28/10/2021
mediante actividades, guias de
aprendizaje, evaluacion, videos.
Compartidas y corregidas mediante
la plataforma LMS y conferencias
diarias mediante el siguiente
enlace: meet.google.com/vru-
vvda-mzc horas impartidas 16 y en
plataforma territorium Procesar La
Informacion De Acuerdo Con Las
Necesidades De La Organization.
Tecndlogo gestion de la
Propiedad Horizontal de la ficha
2365486, desde el 1/10/2021 al
29/10/2021 mediante actividades,
guias de aprendizaje, evaluacion,
videos. Compartidas y corregidas
mediante la plataforma LMS y
conferencias diarias mediante el
siguiente enlace:
meet.google.com/vru-vvda-mzc
horas impartidas 96 Competencia:
Procesar La Informacion De
Acuerdo Con Las Necesidades De
La Organization.

Competencia: Desarrollar
programas de mejoramiento de
acuerdo con normas y legislacion
vigente. Hacer alistamineto de
formacion, evaluacion resultados
de aprendizaje, emitir juicios
evaluativos, preparar guias de
aprendizaje y material de
formacion.

3 | Organizar y part
programacion 'y

reconocimiento de

icipar en la
ejecucion  del

proceso de induccion de aprendices
de formacion titulada, y en el

aprendizajes

La accion se ejecutara cuando sea
solicitada o requerida; no se realizo
en el mes de octubre de 2021.

No hay
evidencia
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previos, estilos y ritmos de
aprendizaje segun aplique.

Registrar en el sistema Sofia Plus en
un plazo maximo de tres (3) dias, la
informacidn académica y todas las
actividades que de acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacion y su
coherencia con el proceso formativo,
tales como: — Registro de los juicios
evaluativos. — Creacion de rutas y
asociacion de aprendices. — Registro
de inasistencias. — Reportar los
asistentes a la formacion que no se
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

Registro de los juicios evaluativos
fichas tecnologo gestion
administrativa 2068243 , tecnélogo
en Gestion de la propiedad
Horizontal ficha 2185602 y
2365486.

Registro de inasistencia tecnologo
gestion administrativa 2068243,
tecnologo en Gestidn de la
propiedad Horizontal ficha
2185602 y 2365486.

Pantallazo
plataforma
Sofia plus

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

En el aplicativo de territorium se
creo el portafolio de instructor y se
colgé todas las actividades a
desarrollar durente el trimestre en
las fichas 2068243, 2185602,
2365486

Se esta alimentando un drive de
emergencia y un drive general del
portafolio del instructor
administrado por la profesional
Liliana como asiastente de
Coordinacion academica de
Saervicios

Pantallazo vy
archivo
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oportuna cada una de las acciones
que integran el proceso formativo

Realizar la revision del disefio
curricular y el andlisis frente a la
ejecucion de la formacion
profesional, y presentar las
observaciones a través de acta

La accion se esta ejecutando con
las mesa sectorial a nivel nacional
donde se esta creando un nuevo
programa de formacion, reuniones
virtuales con la mesa técnica y el
sector productivo

Pantallazo de
reuniones y
archivos en
formato
Excel

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 formacion
profesional. Compartir la
informacion en medio digital al
Coordinador Académico

La accion se ejecuto con las fichas
2068243, 2185602, 2365486 de
los tecnologoa en etapa lectiva y se
reviso , evaluo y emitio juicio de
certificacion de etapa productiva a
aprendices de la ficha 1754787 y
Técnoco Logistica empresarial
ficha 1835911

Elaboracion de acta de
procesorequerido para certificacion

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

Pantallazo de
correo, acta,
informes y
juicio
evaluativo
aprobado en
Senasofiaplus

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

Impartir formacion profesional
integral a los aprendices del
tecndlogo gestion administrativa
de la ficha 2068243, desde el
1/10/2021 al 13/10/2021 mediante
actividades, guias de aprendizaje,
evaluacion, videos. Compartidas y
corregidas mediante la plataforma
LMS y conferencias diarias
mediante el siguiente enlace:
https://meet.google.com/ups-hnwi-
rkm horas impartidas 66
Impartir formacion profesional
integral a los aprendices del
tecnodlogo gestion de la Propiedad

Pantallazos
de formacion
sincronica
mediante
ambiente
virtual
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Horizontal de la ficha 2185602,
desde el 7/10/2021 al 28/10/2021
mediante actividades, guias de
aprendizaje, evaluacion, videos.
Compartidas y corregidas mediante
la plataforma LMS y conferencias
diarias mediante el siguiente
enlace: meet.google.com/vru-
vvda-mzc  horas impartidas 16
Competencia: Procesar La
Informacion De Acuerdo Con Las
Necesidades De La Organization.
Tecnologo gestion de la
Propiedad Horizontal de la ficha
2365486, desde el 1/10/2021 al
29/10/2021 mediante actividades,
guias de aprendizaje, evaluacion,
videos. Compartidas y corregidas
mediante la plataforma LMS y
conferencias diarias mediante el
siguiente enlace:
meet.google.com/vru-vvda-mzc
horas impartidas 96
Competencia: Procesar La
Informacion De Acuerdo Con Las
Necesidades De La Organization.
Competencia: Desarrollar
programas de mejoramiento de
acuerdo con normas Y legislacion
vigente. Hacer alistamineto de
formacion, evaluacion resultados
de aprendizaje, emitir juicios
evaluativos, preparar guias de
aprendizaje y material de
formacion.

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,

Elaborar y presentar los
documentos requeridos para el
pago de los honorarios del mes de
octubre de 2021.

Pantallazo de
los informes
y elaboracion
de planilla en
la plataforma
de si
Contratista
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dominical o festivo se tendra en
cuenta el dia habil anterior.

10 Usar y gestionar las diferentes Uso de plataformas tencolégicas Pantallazo de
plataformas tecnoldgicas institucional,Senasofiaplus y proyecto
institucionales de apoyo académico | territorium en el desarrollo de la formativo en
y administrativo relacionado con su | formacion profesional integral Territorium y
rol, actualizado y registrando de ficha 2068243, 2185602, 2365486 | pantallazo de
manera veraz y oportuna cada una emision de
de las acciones que integran el juicio de
proceso formativo. Tener evaluacion
conocimiento y dominio de las
herramientas de las nuevas
tecnologias de la informacién y las
comunicaciones y actualizarse
constantemente, para aplicarlas en
el desarrollo del contrato, y en la
presentacion de los reportes e
informes entre otras.

11 Ajustar y atender las orientaciones | Realice las correcciones realizadas | Pantallazos
del equipo técnico-pedagdgico del | por parte de la instructora pedagoga
Centro de formacion del proyecto formativo del

tecndlogo en gestion de la
propiedad horizontal ficha
2365486., se subio a plataforma, se
creo ruta de aprendizaje, se asocio
aprendices a la ruta.

12 Participar en los comités de A la fecha no se ha programado No hay
evaluacion y seguimiento ordinario | comités de seguimiento y evidencia
y extraordinario que se programen | evaluacion para las fichas que
para los aprendices, de acuerdo a la | importo formacién profesional
citacion realizada. 8 GTH-F-075 integral
V.05

13 Realizar seguimiento virtual y A la fecha no tengo asignacion de | No hay
presencial de la etapa productiva, fichas de etapa productiva evidencia
segun los lineamientos del proceso
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de Gestion de la Formacion
Profesional Integral.

14 Dar cumplimiento de lo establecido | La accidn se ejecutara cuando sea | No hay
en la Guia Orientacion Formacion solicitada o requerida evidencia
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje GFPI-G-014, en caso
de aplicar para los instructores de
formacion virtual en todos los
niveles

15 Prestar apoyo a la Supervision de La accion se ejecutard cuando sea | No hay
contratos de acuerdo a la asignacion | solicitada o requerida evidencia
realizada por la Subdireccion de
Centro.

16 Apoyar los procesos de Se realizo acompafiamiento a la No hay
autoevaluacion del centro de profesional gestor en calidad de la | evidencia
formacién, de acuerdo a lo formacién Doris Johanna Soler
establecido con los lineamientos del | Castro, en la sensibilizacion de la
Ministerio de Educacién Nacional, | encuesta en el proceso de
asi como la elaboracion del autoevaluacion con los aprendices
documento de solicitud y/o de las fichas 2068243, 2185602,
renovacion de los programas que se | 2365486 y realizando verificacion
presenten para Registro Calificado, | de pantallazo del contestando
y consolidacion de la satisfactorio de la encuesta de
documentacidn para radicar en el autoevaluacion institucional.

Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior.

17 Participar en la formulacién de los | La accidn se ejecutara cuando sea No hay
planes de mejoramiento y ejecucion | solicitada o requerida evidencia
del mismo, presentando los soportes
de las actividades en digital en el
drive dispuesto para tal fin.

18 Participar en la generacion y La accion se ejecutara cuando sea No hay
desarrollo de disefio curricular, solicitada o requerida evidencia
proyectos de investigacion aplicada,
innovacion pedagdgica, desarrollo
tecnoldgico, publicaciones y
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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 Se socializa las ofertas educativas | Red social
procesos de socializacion de la mediante estado en el wasap y el
oferta de acuerdo al calendario Facebook
académico y la programacion
realizada por la coordinacion
académica.

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

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

22 Efectuar los pagos al sistema Pago al sistema general de Pantallazo de
general de seguridad social integral, | seguridad social integral planilla #
lo cual serd un requisito previo para | mensualmente ( mes de octubre de | 9425312693
el pago de los honorarios, entre 2021 planilla # 9425312693)
otros requisitos.

23 Registrar y mantener actualizada la | Plataforma actualizada a la fecha Cargada
hoja de vida en el SIGEP, y anexar informacion
los soportes en el mismo aplicativo. en sigep

24 Registrar y mantener actualizada la | Se procedio a realizar el aporte de | Cargada la
informacion que requiere el los documentos precontractuales de | informacion
aplicativo en el SECOPII, para la acuerdo a la asignacion de mi enel
correcta ejecucion contractual. contrato para el mes de octubre de | SECOPII

2021

25 Desarrollar las actividades de Se implementa mediante No hay

formacion aplicando las normas conversatorio motivacional de 5 evidencia
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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

minitos antes de iniciar proceso
formativo de acuerdo con la
normatividad vigente.

componen.

26 Programar y ejecutar actividades de | La accion se implementa en el Registro de
aprendizaje en las se haga uso de la | desarrollo de las guis de ingreso a
bibliografia de la biblioteca del aprendizaje y en el ambiente virtual | biblioteca
Centro de Industria y Servicios del | donde el aprendiz ingresa 'y busca | virtual
Meta y del Sistema de Bibliotecas la informacion necesaria para el
SENA. De acuerdo a la consulta del | desarrollo de sus actividades
materiales bibliografico sugerir la requeridas en ambiente de
bibliografia de acuerdo a los aprendizaje.
disefios curriculares para la
adquisicion anual de libros para los
programas de formacién del Centro
de Industria y Servicios del Meta

27 Participar en los equipos, grupos, Se ha solicitado dos comités Correo
comités (evaluacion de ofertas y académicos en los cuales aun no se | electronico
demas), proyectos e instancias han programado.
institucionalesque lo requieran,
incluyendo proyectos de
Cooperacion nacional e
internacional en los cuales el Centro
participe.

28 Participar cuando el centro de La accion se ejecutard cuando sea | No hay
formacion lo requiera, en proyectos | solicitada o requerida evidencia

de investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato
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29 Certificarse por competencias Para el mes de septiembre me Pantallazo de
laborales, tanto en las normas certifique en la norma la competencias
técnicas, como en la norma de competencia laboral 210601018 laborales
competencia “Orientar Formacion implementar programas de
Presencial de acuerdo con propiedad horizontal de acuerdo
procedimiento técnico y normativo” | con normativa técnica y legal y la
o0 la que la modifique o reemplace, | norma Norma: 210601024-1-
participando en los procesos de Elaborar documentos de acuerdo
certificacion que adelante el SENA | con normas técnicas.
durante la vigencia del contrato. 9
GTH-F-075 V.05

30 Apoyar la consolidacion de las La accion se ejecutard cuando sea | No hay
necesidades de materiales de solicitada o requerida evidencia
formacion con todas las
caracteristicas y especificaciones
segun proyectos de formacion de
acuerdo a la especialidad y
desempefio.

31 Prestar los servicios con seriedad, La accion se ejecuta todos los dias | Gtrupos de
responsabilidad, profesionalismoy | en los ambientes virtuales, en los trabajo de
eficiencia, ser respetuoso en el trato | grupos de wasap y por correo instructores y
con sus aprendices, compafieros y electrénico con los aprendices y aprendices
demas miembros de la comunidad grupo de instructores de CISM del CISM
SENA

32 Tener la disponibilidad para | Esta accion en el momento se esta | Lista de
desplazamiento a los sitios de | ejecutando mediante aprendizaje asistencia,
trabajo. sincronico por ambientes virtuales ( | registro

municipio de Puerto Gaitan y fotografico

Villavicencio) de los
ambientes
virtuales

33 Las deméas que de mutuo acuerdo | La accion se ejecutard cuando sea | No hay
con el Subdirector y el Contratista se | solicitada o requerida evidencia
concerte con ocasion de la ejecucion
del objeto contractual
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A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto
bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM gRODtl)EEJIBAE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VR DESPLAZAMIENTO

1

2

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la
planilla, No. 9425312693 operador Aportes en linea y periodo del mes de octubre (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites )

Evidencias en () folios

Cordialmente,

s

Firma

Mirea Figueroa Parada
Contratista

C.C. No. 30.939.285

Recibi a satisfaccion:

Firma

JARRINZON HINESTROZA MORENO

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

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

GTH-F-062 V.06



ANEXO GTH 062: EVIDENCIAS Y/O SOPORTES DE EJECUCION CONTRACTUAL CONTRATO No

CO1.PCCNTR.2202126- Mes octubre 2021.
Instructora: Mireya Figueroa Parada
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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
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Mantener actualizada la informacion del portafolio de evidencias del instructor requerida por la
Guia para Desarrollar Procesos Formativos GFPI-F-013
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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,
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIREYA FIGUEROA PARADA - COMPETENGIA DE APRENDIZAJE:  DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE L/
CENTRO DE

ORGANIZACION
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
FECHA INICIAL: 01/10/2021 00:00:00 - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA

ORGANIZACION
FECHA FINAL:  30/10/2021 23:59:59
FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
ACTIVIDADES ACADEMICAS - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
FICHA 2185602 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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

ORGANIZACION
COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS SOCIAL DE LA EMPRESA.
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES ¥ DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS NI MURIAAS DARA | 4 FI ARNRACION ¥ DRESENTACION NE 108 NOCHMENTOS | 4% NNRMAS INTERNAS ¥
s

[@ informe_Apoyo_Fo..pdf A Mostrartodo | X
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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.
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‘ Herramientas N
B Anuncios H Anuncios
(] 2 Participantes
) Busqueda avanzada > vista
Informacién
s ® Contenido del curso Aprendiz
= Edicion de contenidos
5 Métricas de Encuestas
Q = s MIREYA FIGUEROA PARADA
© Evidencias fecha de inicio: 12 de Octubre del 2021
@ EJ Metricas SCORM
= sesion en lnea Asunto: Evidencia # 3 - Informe - documentos ad
= © Evaluaciones Evidencia #3 - Informe - documentos administrativos
W wikis
© Asistencia
= & Galeria ) )
= @ Evidencia
< Competencias Fecha de enfrega: 12 de Octubre del 2021 a las 11:30pm

evidencias aprendices

= Acceso a portatolio de

== Portafolio de Evidencias iSoy Eval
= Gamificacion W 0 Me gusta O 0 Comentarios)

Centro de Calificaciones

Administrar Grupos

& Grupo  Publicacion prorttaria
8 Proyectos MIREYA FIGUEROA PARADA
e fecha de inicio: 20 de Septiembre del 2021 -

Mostrartodo | X
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_CULTURAFISICA

210601002 - renderPDFphp <
ORGANIZAR vista
EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS
RELACIONES Aprendiz
EMPRESARIALES
TENIENDO EN
CUENTAEL OBJI "

SOCIAL DE LA GUIA DE APRENDIZAJE N2
EMPRESA
MATERIAL DE i
APOYO 1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE
[ y— _— ” . - . .
L] Decrelo 3888de D del Programa de Formacién: Teenélogo Gestién administrativa
2007
Tl R Codigo del Programa de Formacién: 621201
Tipos de Eventos o -
. Nombre del Proyecto: Medicion del impacto econémico y social generado por la apertura reciente de
E] Eta.a‘s a2 almacenes de gran formato, para ¢l disefio de de fortaleci i en mypes
vento "
regionales interesadas
GUIADE
Fase del Proyecto: Ejecucion
Actividades de Aprendizaje: Disefiar propuesta con estrategias de desarrollo y/o fortalecimiento empresarial S-
Soy Eval

de las mypes.
Competencia: Organizar eventos que p las relaciones i teniendo en cuenta el objeto
social de la empresa.

A D TrABA Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
CONCERTADO -

[@ informe_apoyo_Fo..pdf A Mostrartodo | X
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Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnolégicas institucionales de apoyo académico y
administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran el proceso formativo.
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uevo
Carpetas Nombre
D)  Prioritario
4 @ Mi unidad BB Ficha- 2365486 B Ficha: 2068243 B  Ficha: 2185602 @
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@  Reciente
+
¢  Destacados
T Papelera
¢  Almacenamiento
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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.
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R aportes Resumen General de Pago
) enlinea

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion | dv. Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento I Teléfono I Exonerado SENA e

ICBF
oo || cueson pao meer [oerenoene [prmcra [catescnss e [vcenconers || o
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension | salud Pago | Planilla Planilla Limite | Pago Banco [ piasmora | Valor
PR O [sazsarasss i | 2021109730 BANCO DE OCCIDENTE | o 2,00
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO | PENSION SALUD CCF | RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacién |  Nombres [ Codigo [Dias] IBC Aporte Codigo [Dias| 1BC Aporte Codigo [Dias] 1BC Aporte Codigo [Dias| 1BC Aporte | Dias| 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,419,000 g $1,419,000 so $1,419,000
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,419,000 $227,100 $1,419,000 $177,400 so $0 $1,419,000 $7,500 $0 S0
Cludad: VILLAVICENCIO Depto: META ( 1 Afilados) $1,419,000 $227,100 $1,419,000 $177,400 so 50 $1,419,000 $7,500 $0 $0
I e e I ST EIEZE S0 ST 0 ) OREE S ] 0 ] )
Total Afiliados( 1) $1,419,000 $227,100 $1,419,000 $177,400 s0 s0 $1,419,000 $7,500 s0 S0
»
[@ piinilla de pagos 0...pdf A | [@ Informe_Apoyo_Fo..pdf A Mostrar todo | X
. N ~ - Py s o 50p.m.

R Escribe aquf para buscar @ 27°C Muynublado A R A WO G z 0 B 000

Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo cual sera un requisito
previo para el pago de los honorarios, entre otros requisitos
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[ Ay utc 5 .
Colombio Compra s ireya Figueroa P
Busqueda Mis procesos ¥ i Bu

L) Informacion general (© Cancelar < || Evaluacion de la Entidad Estatal | >

EY) Condiciones
VER CONTRATO

kY Bienes y servicios Ejecucion del Contrato

I Documentos del Proveedor Porcentaje  Recepcion de articulos

[ oocumentos del contrato
Plan de Pagos

[P 'nformacion presupuestal
& Se requieren emisiones de codigos de autorizacion? s @ No
o Ejecucién del Contrato
Id de pago Namero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado
E:J) Modificaciones del Contrato
Pago 001 001 13/02/2021 4:59:00 AM ((U7G-05.00) 15/02/2021 9:00:00 AM ((UTC-0500) Bogord, 3558359 COP Pagado Detalle
[ incumpiimientos ° i
Pago 002 002 1 11:00:00 AM (LT 00) 3.558359 COP Pagado Detalle
Pago 003 003 021 11:00:00 AM (rUT 3.558359 COP Pagado Detalle
Pago 004 004 19/05/2021 9:00:00 AM ((UTC 3.558359 COP Pagado Detalle
Pago 005 005 15/06/2021 12:00:00 PM (U7C-05-00; 3.558359 COP Pagado Detalle
Pago 006 005 15/07/2021 4:52:00 PM ((u7C-0500) 15/07/2021 12:00:00 PM ({U7C-05-00; 3.558359 COP Pagado Detalle
Pago 007 o007 3.558359 COP Pagado Detalle
Pago 008 008 3.558359 COP Pagado Detalle
Crear
[# Plinilla de pagos o..pdf A [# Informe_Apoyo_Fo..pdf A Mostrartodo | X
— = e 647 p. m.
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Registrar y mantener actualizada la informacién que requiere el aplicativo en el SECOPII, para
la correcta ejecucion contractual.

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

AE L

Firma

Mireya Figueroa Parada
Contratista

C.C. No. 30.939.285

Villavicencio, octubre de 2021
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

REGIONAL META

INFORME DE SUPERVISION No. 09
CONTRATO No. CO1CCNTR. 2202126

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista

MIREYA FIGUEROA PARADA

Identificacion

30.939.285

Fecha de suscripcion
del Contrato

01 de febrero de 2021

Objeto

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

Plazo de Ejecucion

Diez (10) meses y dieciocho (18) dias

Fecha de Iniciacién

01 de febrero de 2021

Fecha de Finalizacién

18 diciembre 2021

2. ESTADO FINANCIE

RO DEL CONTRATO

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

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

Valor Reversion

0

Valor ejecutado

Treinta y Dos Millones Veinticinco Mil Doscientos Treinta 'y Un
Peso ($32.025.231)

Valor faltante por
ejecutar / Valor
pendiente por pagar

Cinco Millones Seiscientos Noventa y Tres Mil Trescientos Setenta y
Cuatro Pesos ($5.693.374)

Valor Total

Ejecutar

por

Cinco Millones Seiscientos Noventa y Tres Mil Trescientos Setenta y
Cuatro Pesos ($5.693.374)

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

Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccion correspondientes al periodo del 1 al 31
de 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 contratacién se desagregan a continuacién y asi mismo se detallan las evidencias o
soportes, con lo cual se verifica el cumplimiento a satisfaccion de la obligacion establecida:

OBLIGACIONES.

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EVEETENES o Fecha
Soportes

Impartir formacion profesional integral a los Listado en  Excel
aprendices del tecnodlogo gestion administrativa  |descargado por la
de la ficha 2068243, desde el 1/10/2021 al seccion en linea de
13/10/2021 mediante actividades, guias de meet

aprendizaje, evaluacion, videos. Compartidas y https://meet.google.co
corregidas mediante la plataforma LMS y m/ups-hnwi-rkm ,

conferencias diarias mediante el siguiente enlace: pantallazos y fotos,
https://meet.google.com/ups-hnwi-rkm horas

impartidas 66
Competencia: Producir los documentos que se Del 01 al 31
originen de las funciones administrativas, octubre 2021

siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.
Impartir formacion profesional integral a los
aprendices del tecnélogo gestion de la Propiedad
Horizontal de la ficha 2185602, desde el
7/10/2021 al 28/10/2021 mediante actividades,
guias de aprendizaje, evaluacion, videos.
Compartidas y corregidas mediante la plataforma
LMS y conferencias diarias mediante el siguiente
enlace: meet.google.com/vru-vvda-mzc horas https://meet.google.co
impartidas 16 Competencia: Procesar La m/qgsv-judy-quv
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Informacion De Acuerdo Con Las Necesidades De
La Organizacion.

Tecnologo gestion de la Propiedad Horizontal de
la ficha 2365486, desde el 1/10/2021 al 29/10/2021
mediante actividades, guias de aprendizaje,
evaluacion, videos. Compartidas y corregidas
mediante la plataforma LMS y conferencias diarias
mediante el siguiente enlace: meet.google.com/vru-
vvda-mzc  horas impartidas 96 Competencia:
Procesar La Informacion De Acuerdo Con Las
Necesidades De La Organizacion.

Competencia: Desarrollar programas de
mejoramiento de acuerdo con normas y legislacion
vigente. Hacer alistamiento de formacion,
evaluacion resultados de aprendizaje, emitir juicios
evaluativos, preparar guias de aprendizaje y
material de formacion.

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o0 Soportes Fecha
Impartir formacion profesional integral a los Pantallazos de las
aprendices del tecndlogo gestion administrativa |paginas y actividades
de la ficha 2068243, desde el 1/10/2021 al desarrolladas

13/10/2021 mediante actividades, guias de
aprendizaje, evaluacion, videos. Compartidas y

corregidas mediante la plataforma LMS y Del 01 al 31
conferencias diarias mediante el siguiente enlace: octubre 2021
https://meet.google.com/ups-hnwi-rkm horas

impartidas 66

Competencia: Producir los documentos que se
originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacion
vigente.
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Impartir formacion profesional integral a los
aprendices del tecnologo gestion de la
Propiedad Horizontal de la ficha 2185602,
desde el 7/10/2021 al 28/10/2021 mediante
actividades, guias de aprendizaje, evaluacion,
videos. Compartidas y corregidas mediante la
plataforma LMS y conferencias diarias mediante
el siguiente enlace: meet.google.com/vru-vvda-
mzc  horas impartidas 16 Competencia:
Procesar La Informacion De Acuerdo Con Las
Necesidades De La Organization.

Tecndlogo gestion de la Propiedad Horizontal
de la ficha 2365486, desde el 1/10/2021 al
29/10/2021 mediante actividades, guias de
aprendizaje, evaluacion, videos. Compartidas y
corregidas mediante la plataforma LMS y
conferencias diarias mediante el siguiente enlace:
meet.google.com/vru-vvda-mzc horas
impartidas 96 Competencia: Procesar La
Informacion De Acuerdo Con Las Necesidades
De La Organization.

Competencia: Desarrollar programas de
mejoramiento de acuerdo con normas y
legislacion vigente. Hacer alistamineto de
formacion, evaluacién resultados de aprendizaje,
emitir juicios evaluativos, preparar guias de
aprendizaje y material de formacién

Obligacion 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 No hay evidencia

Obligacion N°.4: Registrar en el sistema de 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 formacion y su coherencia con el proceso
formativo, tales como: -Registro de los juicios evaluativos. —Creacion de rutas de aprendizaje
y asociacion de aprendices. —Registro de inasistencias. —Concertar planes de mejoramiento.
—Registro de seguimiento virtual y presencia de la etapa productiva. —Comunicar al
Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencia, novedades de aprendices
y hallazgos en el registro de la informacion. —Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o
productiva.
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Detalle de las actividades realizadas

Actividad SULENTESE Fecha
Soportes
Registro de los juicios evaluativos fichas tecnélogo | Pantallazo Del 01 al 31
gestion administrativa 2068243 , tecnélogo en plataforma Sofia plus octubre 2021
Gestion de la propiedad Horizontal ficha 2185602 y

2365486.

Pantallazo y archivo Del 01 al 31
Registro de inasistencia tecnélogo gestion octubre 2021
administrativa 2068243, 2185602 y 2365486.

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se actualizo las plataforma instituciones,
aplicativo  Senasofiaplus el aplicativo de|Pantallazo de los
territorium se cre6 el portafolio de instructor y se | aplicativos senasofiaplus
colgé todas las actividades a desarrollar durante el |y territorium
trimestre en las fichas 2068243, 2185602 vy
2365486.

Del 01 al 31
octubre 2021

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias 0 Soportes Fecha
La accion se esta ejecutando con las mesa
sectorial a nivel nacional donde se esta creando Noserealizoenelmas | ., 51131
un nuevo programa de formacion, reuniones de octubre octubre 2021
virtuales con la mesa técnica y el sector
productivo

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

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

Plan de trabajo, guias de aprendizaje, fichas

2068243 —2185602 y 2365486 tecn6logo Qﬁ%motos 5‘:&8& ""2'03;11
gestion administrativa y tecnélogo en gestion de P y '
la propiedad horizontal https://meet.google.com/
gsv-judy-quv
Registro de inasistencias Ficha 2068243 Pantallazo y archivo Del 01 al 31
tecnologo gestion administrativa y 2185602
octubre 2021

tecndlogo en Gestion de la Propiedad Horizontal
y tecnologo en 208563 y 2365486.

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Asesorar a los aprendices en el desarrollo de | Listado y pantallazos al
. . Del 01 al 31
sus competencias de acuerdo al programa de | compartir pantalla de pc por
) . . octubre 2021
formacion. video conferencia

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se evidencia en correo| Del01al 31
electronico de| octubre 2021

Elaborar y presentar los documentos requeridos
para el pago de la cuenta.
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Coordinacion
Académica de Servicios

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Utilizar las plataformas tecnologicas Pantallazos v archivos de Del 01 al 31
institucionales en el desarrollo de la formacion y octubre 2021

LMS de territorium. Sof!apl_us y LMS
territorium

Obligacion 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
Realice las correcciones realizadas por parte de la | Pantallazo de correo
instructora pedagoga del proyecto formativo del |electronico y lista de| Del 01 al 31
tecnodlogo en gestion de la propiedad horizontal | verificacion evaluada por | octubre 2021
ficha 2365486., se subio a plataforma, se cre6 | el pedagogo.
ruta de aprendizaje, se asocio aprendices a la ruta.

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

Actividad Evidencias 0 Soportes Fecha
Se realiz6 comité en compafia del coordinador |Acta de comité vy
académico y el equipo ejecutor a la ficha 2185602 | fotografias de sala virtual | Del 01 al 31
del tecnologo de la propiedad horizontal, jornada octubre 2021
noche; por motivos de inasistencia e
incumplimiento de horarios de formacion

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

Actividad Evidencias o0 Soportes Fecha
Si asi se requiere No hay evidencia
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Obligacion N°.14: Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014, en caso de aplicar para los instructores de
formacion virtual en todos los niveles.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Acompafiamiento virtual de las fichas tecnologo |Pantallazos plataforma Del 01 al 31
gestion administrativa 2068243 Tecnologo en|LMS octubre 2021
Gestion de la Propiedad Horizontal 2185602 y
2365486

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias 0 Soportes Fecha

No hay evidencia

Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Se realiz6 acompafiamiento a la profesional gestor | Correo electrénico de los
en calidad de la formacioén Doris Johanna Soler | pantallazos  de  las
Castro, en la sensibilizacién de la encuesta en el | evidencia de respuesta a
proceso de autoevaluacién con los aprendices de | la encuesta por parte de
las fichas 2068243, 2185602, 2365486 Yy |los aprendices y correo
realizando verificacion de pantallazo del |enviado a la profesional
contestando satisfactorio de la encuesta de|antes en mencion

autoevaluacion institucional.

Del 01 al 31
octubre 2021

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias 0 Soportes Fecha

- . No hay evidencia
Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se compartio la oferta educativa en grupos de Del 01 al 31
P grup Pantallazos octubre 2021

wasap Yy estados personal de wasap y Facebook

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Del 01 al 31
octubre 2021

La accion se ejecuta mensual en el drive de
contratista ( portafolio del instructor) y en el drive
de emergencia es cargado semanalmente

Soportes cargados a los
dos drives
Pantallazo de cargue

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 Fecha
Cuidar, proteger los bienes que recibimos como Durante la
objeto de la formacion profesional. vigencia del
contrato

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Planilla de pago en aportes
en linea del octubre de| Del01al 31
2021 numero 9425312693 octubre 2021

Realizar el pago oportuno cada mes de la
seguridad social integral.
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Obligacion N°.23: Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar

los soportes en el mismo aplicativo.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia Del 01 al 31
Actualizado a la fecha de 31 de mayo de 2021 octubre 2021

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se procedio a realizar el aporte de los documentos | Soportes en plataforma| Del 01 al 31
precontractuales de acuerdo a la asignacion de mi|de SECOP Il octubre 2021
contrato

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 o Soportes Fecha
A la fecha se esta dando estricto cumplimiento en | Fotografias y
. : : ) . Del 01 al 31
el auto cuidado de los aprendices realizando las | grabaciones de secciones
. . . . octubre 2021
pausas activas en los ambientes virtuales de en linea
formacion

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

Detalle de las actividades realizadas

SENA y consulta de material de bibliografico en
el momento de construir guias de aprendizaje por
parte del instructor; y en el desarrollo de

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
. . _ Ingresos a consulta de
Se dio cumplimiento en el uso de bibliotecas diferentes tematicas| Del 01 al 31

bibliograficas de la| octubre 2021
Biblioteca del Centro de
Industria y Servicios del
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actividades académicas por parte de los Meta y del Sistema de
aprendices Bibliotecas SENA

Se participé en las
capacitaciones
programadas en
compafiia de los
aprendices delas fichas
2068243, 2185602 vy
2365486

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere . .
g No hay evidencia

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere

No hay evidencia

Obligacion N°.29: Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas tecnicas,
como en la norma de competencia “Orientar Formacion Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, participando en los
procesos de certificacion que adelante el SENA durante la vigencia del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

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

Para el mes de septiembre me certifiqgue en lajen la APE y en el| octubre 2021
norma la competencia laboral 210601018 |SECOPII
implementar programas de propiedad horizontal
de acuerdo con normativa técnica y legal y la
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norma Norma: 210601024-1-Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas.

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 a
la especialidad y desempefio.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se envid requisicion de materiales de Correo electrénico Del 01 al 31
bioseguridad para aprendices en temas de Covid octubre 2021
19

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, | Pantallazos de insumos
. . T ., Del 01 al 31
profesionalismo y eficiencia, tener trato|de formacion en
. - . octubre 2021
respetuoso con los aprendices, comparieros y |plataforma territoriun y
demas miembros de la comunidad SENA Sena Sofia plus

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Trabajo en sesiones
. . L Del 01 al 31
Disposicién de tiempo en el momento que se | sincrénicas y pantallazos
. . . octubre 2021
requiera de asistencia en sala
virtual

Obligacion 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 0 Soportes Fecha
No hay evidencia

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. 2202126, asi mismo los
documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervision del contrato y del expediente
contractual correspondiente.
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3.2 Estado y Avance del contrato

El Contrato No.CO1.PCCNTR. 2202126, se encuentra EN EJECUCION, con un porcentaje
de AVANCE del 86.55 %.

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

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

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

Se verificd el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de Seguridad
Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, informacion que se puede constatar
en la planilla N09425312693 expedida por aportes en linea Correspondiente al mes octubre
de 2021

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

Atentamente,

L a2
JARRINZON HINESTROZA MORENO MIREYA FIGUEROA PARADA.
Supervisor del Contrato No. 1352728 C.C. 30.939.285 DE Santa Rosalia
Coordinador Académico Servicios Contratista

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR

IN FO01-P003-P08  Version 4
Sistema integrado de Mejora Proceso: Ejecucion de la Formacién Profesional
Continua Institucional Procedimiento: Gestion de Proyectos
. Fecha: FEBRERO de 2021
INSTRUCTOR: MIREYA FIGUEROA PARADA Cédula: 30,939,285
ESPECIALIDAD/PROGRAMA: Programas Regular Titulada y Complementaria - Tecnologo Gestién Administrativa fecha: OCTUBRE DE 2021 N° Contr. 2202126
*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FICHA CARACT. MUNICIPIO No. APRENDICES ACTVOS PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA AMBIENTE HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL HORARIO L{M|M[J]|V]|S|D
2185602 Villavicencio 15 Tecndlogo en Gestion de la Propiedad Horizontal. 305 16,00 1/10/2021 28/10/2021 18.00 - 22:00 X
2068243 Puerto Gaitan 20 Tecnslogo Gestion Administrativa 101 66,00 11102021 131102021 12:00-18:00 |X | X [x [ x[x
2365486 Villavicencio 13 Tecnologo en Gestion de la Propiedad Horizontal. 301 96 1110/2021 29/10/2021 6:00am-12M [X [X |X [X [X
TOTAL HORAS 178,00
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
EMPRESA NOMBRE EVENTO
NIT EMPRESA MUNICIPIO HORAS | FECHA INICIO |FECHA FINAL| HORARIO [L|{M|M|J|V|S|D
TOTAL HORAS 0,00
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS | FECHA INICIO [FECHA FINAL| cob. DISERO[ L [M|M]| J| V[ S| D
Desarrollo Curricular
Disefio Curricular
Gestion de Proyectos (exclusivo para gestores de proyectos)
Evaluacién de Competencias Laborales
Otros:
TOTAL HORAS [
*CAPACITACION CIUDAD HORAS | FECHA INICIO [FECHA FINAL] [LIM[M[JITV]S]D
NOMBRE DEL EVENTO [ T T T T [1
|
TOTAL HORAS
TA DIAS [ FECHA INICIO [FECHA FINAL] LIM[M[JTV]S]D
DETALLE
COMPENSATORIOS
PERMISOS
LICENCIAS-INCAPACIDADES |
[ 164,00

TOTAL HORAS MES

N SR

INSTRUCTOR

COORDINACION

SUPERVISOR

Pégina 1




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIREYA FIGUEROA PARADA

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

FECHA INICIAL: 01/10/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/10/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2185602 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

GESTIONAR PLANES DE ACCION EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, EL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL COMO RESPUESTA A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL DIAGNOSTICO

IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE LOS PLANES DE
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

FICHA 2365486 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.
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DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

GESTIONAR PLANES DE ACCION EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, EL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL COMO RESPUESTA A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL DIAGNOSTICO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE LOS PLANES DE

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96.00

FICHA 2068243 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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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.

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.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« 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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59.80
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  159.80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: MIREYA FIGUEROA PARADA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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SE?“A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

7/\V MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) MIREYA FIGUEROA PARADA Identificado(a) con cédula de ciudadania
30939285 el dia 16/10/2021 aprobd 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 generacién 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.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



