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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, octubre de 2021

Sefior (a)

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ DIAZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2202620
Cargo del supervisor Coordinador Académica
Dependencia Centro de Industria y Servicio del Meta

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes
octubre del afio 2021

Referencia: CO1.PCCNTR.2202620 del afio 2021

JESSICA PORTILLA MOSQUERA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.121.883.188 de Villavicencio,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Industria y Servicio del Meta, 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: Treinta y siete millones setecientos dieciocho mil seiscientos cinco pesos
(537.718.605,00) COP.

Pagos de la siguiente manera: Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a Noviembre por valor de tres
millones quinientos cincuenta y ocho mil trecientos cincuenta y nueve pesos ($3.558.359), cada uno o por
fraccion de mes. C) Un Tercer pago correspondiente a Dieciocho (18) dias del mes de Diciembre de 2021 por
valor dos millones ciento treinta y cinco mil quince pesos ($2.135.015)

Plazo: Serd hasta el (18) de (12) de 2021.

OBIJETO:

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.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar los procesos de aprendizaje y formacion profesional de | Impartir formacion profesional
conformidad con el disefiocurricular, las metodologias de | integral a los aprendices de la
1 aprendizaje, las Politicas Institucionales, la normatividad vigente y | ficha 2185602, 2206408,
2237710,
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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.

2279926,
2293574 2293571

2069749.

Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo
curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de programas
0 por redes de conocimiento o tecnoldgicas, para garantizar
integralidad en la formulacion de proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacién pedagogica, la elaboracién de
recursos didacticos, el disefio de actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que alimentaran los bancos de pruebas
para la 7 GTH-F-075 V.05 seleccién de aprendices, el disefio de
técnicas e instrumentos para la evaluacion, el disefio de material de
apoyo, el andlisis del avance del proceso de formacion y de ser
requerido plantear actividades pedagégicas complementarias entre
otras. las jornadas de disefio y desarrollo curricular, si es
convocado por la Red de Conocimiento, asi mismo entregar los
productos de cada jornada (actas de reunion, Disefio Curricular,
Proyecto Formativo, Planeacién Pedagogica, Guias de
Aprendizaje, Instrumentos de Evaluacion, entre otros).

Planeacion Pedagogica,
Guias de  Aprendizaje,
Instrumentos de Evaluacion,
entre otros

a los aprendices
de la ficha
2185602,
2206408,
2237710,
2279926,
2069749.
2293574
2293571

Organizar y participar en la programacién y ejecucién del proceso
de induccion de aprendices deformacion titulada, y en el
reconocimiento de aprendizajes previos, estilos y ritmos de
aprendizaje segun aplique.

Cuando se requiera

Registrar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3)
dias, la informacion académica y todas las actividades que de
acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la informacion y su coherencia con el
proceso formativo, tales como: — Registro de los juicios evaluativos.
— Creacion de rutas y asociacion de aprendices. — Registro de
inasistencias. — Reportar los asistentes a la formacién 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 informacién. — Elaborar
acta de cierre de etapa lectiva o productiva..

Creacion de rutas de
aprendizaje y asociacién de
aprendices.

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.

La accién se ejecutard cuando
sea solicitada o requerida

No hay
evidencia

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

Cuando se requiera

Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desar|
con los aprendices acorde a los lineamientos del proceso de Gestic
Formacion Profesional Integral, como: plan de trabajo, guias de apre
actas con planes de mejoramiento, novedades, seguimiento &

productiva, registro de inasistencias y demas que sean considerados

Cuando de lugar a ello
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ejecucion de la formacion profesional. Compartir la informacion er
digital al Coordinador Académico..

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

programa de formacion.

9 Presentar en original y copia el reporte mensual del Instructor con | Elaborar y presentar los
las evidencias del proceso formativo, para ser entregados en medio | documentos requeridos para 2021-10-30
fisico y digital al Coordinador Académico respectivo perteneciente | el pago de la cuenta
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..

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

11 | Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagogico | La accion se ejecutara cuando | No hay
del Centro de formacion. 12) Participar en los comités de evaluacién | sea solicitada o requerida evidencia
y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen para los
aprendices, de acuerdo a la citacion realizada. 8 GTH-F-075 V.05

12 | Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, | La accion se ejecutara cuando | No hay
segun los lineamientos del proceso de Gestién de la Formacién | sea solicitada o requerida evidencia
Profesional Integral.

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

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

15 | Prestar apoyo de Supervisién de contratos de acuerdo a la | Laaccion se ejecutara cuando | No hay
asignacion realizada por la Subdireccién de Centro. sea solicitada o requerida evidencia
Apoyar los procesos de autoevaluacion del centro de formacién, de | La accién se ejecutara cuando | No hay
acuerdo a lo establecido con los lineamientos del Ministerio de | sea solicitada o requerida evidencia
Educacion Nacional, asi como la elaboracién del documento de

16 | solicitud y/o renovacion de los programas que se presenten para
Registro Calificado, y consolidacion de la documentacién para
radicar en el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior.

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

Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular, | Laaccién se ejecutara cuando | No hay

18 | proyectos de investigacion aplicada, innovacion pedagdgica, | sea solicitada o requerida evidencia
desarrollo tecnolégico, publicaciones y Sistema de Prospectiva,
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Vigilancia e Inteligencia Organizacional -PREVIOS, de interés
institucional y cuando el Centro de formacion asi lo requiera.

19 | Participar activamente en los procesos de socializacion de la oferta | La accion se ejecutara cuando | No hay
de acuerdo al calendario académico y la programacién realizada | sea solicitada o requerida evidencia
por la Coordinacion Académica.

20 | Presentar trimestralmente la bitdcora y los soportes en digital en el | La accién se ejecutard cuando | No hay
drive dispuesto para tal fin de las actividades realizadas con las | sea solicitada o requerida evidencia
empresas y/o sector externo.

21 | Responder por los bienes y elementos a su disposicion para el | Cuidar, proteger los bienes
cumplimiento del objeto contratado. que recibimos como objeto de

la formacién profesional.

22 | Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, | Realizada 20/10/2021
lo cual seré un requisito previo para el pago de los honorarios, entre
otros requisitos.

23 | Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el Sigep, y | La accion ya fue ejecutada
anexar los soportes en el mismo aplicativo.

24 | Registrar y mantener actualizada la informacién que requiere el | La accion ya fue ejecutada
aplicativo en el SECOPII, para la correcta ejecucion contractual.

Desarrollar las actividades de formacion aplicando las normas | La accién se ejecutara cuando | No hay
técnicas y legales que garanticen el cumplimiento de las buenas | sea solicitada o requerida evidencia

25 | 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.

Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las que se haga | La accién se ejecutara cuando | No hay
uso de la bibliografia de la Biblioteca del Centro de Industria y | sea solicitada o requerida evidencia

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

Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacién de ofertas y | La accién se ejecutara cuando | No hay
demaés), proyectos e instancias institucionales que lo requieran, | sea solicitada o requerida evidencia

27 | incluyendo proyectos de Cooperacion Nacional e Internacional en
los cuales el Centro participe.

28 | Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos
de investigacion técnica y/o pedagégica para fortalecer el proceso
de formacién del &rea tematica objeto del contrato.

Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas | La accion se ejecutard cuando | No hay
técnicas, como en la norma de competencia “Orientar Formacion | sea solicitada o requerida evidencia

29 | 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
Apoyar la consolidacion de las necesidades de materiales de | La accién se ejecutara cuando | No hay
formacién con todas las caracteristicas y especificaciones segin | sea solicitada o requerida evidencia

30 | proyectos de formacion de acuerdo a la especialidad y desempefio
Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad, | Prestar los servicios con
profesionalismo y eficiencia, ser respetuoso en el trato con sus | seriedad, responsabilidad,

31 | aprendices, compafieros y demas miembros de la comunidad | profesionalismo y eficiencia,

SENA. tener trato respetuoso con los
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aprendices, compafieros y
demas miembros de la
comunidad SENA
32 | Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo. | La accién se ejecutara cuando | No hay
sea solicitada o requerida evidencia
Las demas de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista La accién se ejecutard cuando | No hay
33 | se concerté con ocasion de la ejecucion del objeto contractual. sea solicitada o requerida evidencia

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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 53897915 expedido
por mi planilla correspondiente al mes de septiembre del 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitrdmites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

Firma

JESSICA PORTILLA MOSQUERA
Contratista

C.C. No.1.121.883.188

Recibi a satisfaccion:
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Firma

JARRINZON HINESTROZA MORENO

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2202620 de 2021
Coordinador Academico
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

REGIONAL META

INFORME DE SUPERVISION No. 009

CONTRATO NoO CO1.PCCNTR.2202620

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista

JESSICA PORTILLA MOSQUERA

Identificacion

1.121.883.188

Fecha de suscripcién del
Contrato

1/02/2021

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 Ejecucién

Diez (10) meses y dieciocho (18) dias

Fecha de Iniciaciéon

1 de febrero de 2021

Fecha de Finalizacion

18 de Diciembre de 2021

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

ejecutar / Valor pendiente
por pagar

Valor total del Contrato | 37.718.605
Valor Honorarios

e EES 3.558.359
Valor Reversion 0

Valor ejecutado (a la 32.007.231
fecha de este informe)

Valor faltante por| 9.251.733

Valor Total por Ejecutar

5.693.374

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

3.1 Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccién 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 contratacion se desagregan a continuacion y asi mismo se detallan las
evidencias o soportes, con lo cual se verifica el cumplimiento a satisfaccion de la obligacion

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

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Impartir formacion profesional integral a los aprendices de la ficha | Listado y foros
2185602, 2206408, 2237710, 2279926, 2069749, 2293574 Del 1 al 31 de
2293571 Octubre

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 planeacién 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 reunién, Disefio Curricular, Proyecto Formativo, Planeacién Pedagégica, Guias de aprendizaje,
Instrumentos de Evaluacion, entre otros).

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

a los aprendices de la ficha

2185602, 2206408, 2237710

Planeacion Pedagogica, Guias de Aprendizaje, Instrumentos de | 2279926, 2069749. 2293574
Evaluacion, entre otros 2293571

Obligacidn 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

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
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rutas de aprendizaje y asociacion de aprendices. —Registro de inasistencias. —Concertar planes de mejoramiento. —
Registro de seguimiento virtual y presencia de la etapa productiva. —Comunicar al Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencia, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion. —Elaborar acta de cierre
de etapa lectiva o productiva.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Creacion de rutas de aprendizaje
y asociacion de aprendices

Obligacién N°.5: Mantener actualizada la informacion del portafolio de evidencias del instructor requerida por la
Guia para Desarrollar Procesos Formativos GFPI-F-013 usando y gestionando las diferentes plataformas 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

Cuando se requiera

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

Obligacién N°.7: Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados con los aprendices acorde a
los lineamientos del proceso de Gestién de la Formacién 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 informacién en medio digital al Coordinador Académico.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
a los aprendices de la ficha
2185602, 2206408, 2237710

guias de aprendizaje, registro de inasistencias 2279926, 2069749. 2293574
2293571

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Se evidencia en la
coordinaciéon académica de
servicios

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

habil anterior

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Elaborar y presentar los documentos requeridos para el pago de
la cuenta

Se evidencia en la
coordinaciéon académica de
Servicios

21/10/2021

Obligacién 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
informacion y las comunicaciones y actualizarse constantemente, para aplicarlas en el desarrollo del contrato, y en la

presentacién de los reportes e informes entre otras.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Utilizar las plataformas tecnolégicas institucionales en el
desarrollo de la formacién

Todos los dias

Obligacion N°.11: Ajustary atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de formacion. 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

Cuando se requiera
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Obligacion N°.12: Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, segin los lineamientos del
proceso de Gestion de la Formacion Profesional Integral..

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

Obligacién N°.13: 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
Cuando se requiera

Obligacién 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
Cuando se requiera

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 o Soportes Fecha
Cuando se requiera

Obligacidon 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 presenten para Registro Calificado, y consolidacién de la documentacion para radicar en el
Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior.

Detalle de las actividades realizadas

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

Obligacidon 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
Cuando se requiera

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

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
Cuando se requiera

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
Cuando se requiera

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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Obligacidén 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
Realizada Planilla 20/09/2021

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
Cuando se requiera

Obligacién 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
Cuando se requiera

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

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

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

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

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
Cuando se requiera

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

Obligacion N°.29: Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas, como en la norma de
competencia “Orientar Formacién Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o
reemplace, participando en los procesos de certificacién 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
Cuando se requiera

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

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

NOTA: El informe de ejecucién del contratista junto con los soportes del caso se pueden
verificar en la plataforma SECOP I, proceso de contratacion N° 2202620, asi mismo los
documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervision del contrato y del expediente
contractual correspondiente.

3.2 Estado y Avance del contrato

El Contrato No. CO1.PCCNTR.2202620, se encuentra EN EJECUCION, con un porcentaje de
AVANCE del 84,85%.

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 atencion al contratista.
Revisado por Liliana Vasquez

Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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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. 53897915 expedida por miplanilla Correspondiente al mes
Septiembre

El presente informe se firma en Villavicencio a los (31) dias del mes de Octubre de 2021.

Atentamente,

JARRINZON HINESTROZA MORENO JESSICA PORTILLA MOSQUERA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2202620 de 2021 C.C. No.1.121.883.188
Coordinador Académico Contratista

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios



Sistema integrado de Mejora
Continua Institucional

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
F001-P003-P08  Version 4
Proceso: Ejecucion de la Formacion Profesional

Procedimiento: Gestién de Proyectos

INSTRUCTOR: JESSICA PORTILLA MOSQUERA EZZTJ":‘;. n 12‘1%';; 5
ESPECIALIDAD/PROGRAMA: CONTABILIDAD Y FINANZAS fecha: 21/10/2021 [N° Contr.
*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
C;'Ff:(; MUNICIPIO o PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA AMBIENTE | HORAS | FECHA INICIO |FECHA FINAL| HORARIO [L|M[M|J[V]S
2206408 VILLAVICENCIO 26 CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON VIRTUAL 36 2/10/2021 37/10/2021 18:00 A 22:00 XX
LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS - - %
2069749 VILLAVICENCIO 20 CONTABILIZACION DE LOS RECURSOS DE VIRTUAL 8 1/10/2021 6/10/2021 18:00 A 22:00 X
OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION. : :
2293574 VILLAVICENCIO 26 CONTABILIZACTION DE LOS RECURSOS DE VIRTUAL 60 1/10/2021 30/10/2021 06:00 A 12:00 X
OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION. - - %
2237710 VILLAVICENCIO 25 CONTABILIZACION DE LOS RECURSOS DE VIRTUAL 16 7/10/2021 28/10/2021 12:00 A 18:00 X
OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION. : :
2279926 VILLAVICENCIO 30 CONTABILIZACION DE LOS RECURSOS DE VIRTUAL 18 4/10/2021 25/10/2021 12:00 A 18:00 | x
OPERACION, INVERSION Y. FINANCIACION - -
2293571 VILLAVICENCIO 30 CONTABILIZACION DE LOS RECURSOS VIRTUAL 24 6/10/2021 27/10/2021 06:00 A 12:00 X
OPERACION, INVERSION Y FINANCIACIONA : :
TOTAL HORAS 162
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
NIT EMPRESA EMPRESA MUNICIPIO NOMBRE EVENTO HORAS | FECHA INICIO |FECHA FINAL| HORARIO [L|M[M|J|V]|S
TOTAL HORAS 0
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS [ FECHA INICIO [FECHA FINAL] cop. pisefo [L[M[M][J] V]S
Desarrollo Curricular
Disefio Curricular
Gestion de Proyectos
Evaluacion de Competencias Laborales
OTROS:
TOTAL HORAS 0
*CAPATITACTION
NOMBRE DEL EVENTO [ CIUDAD HORAS [ FECHA INICIO [FECHA FINAL| [LIM[M][ITV]S]
| [ T T T T [1
TOTAL HORAS 0

*HORAS DIFERENTES A EJECUCION DE CA RESPUESTA

DETALLE DIAS FECHA INICIO | FECHA FINAL L{M|M[J]|V]S
COMPENSATORIOS
PERMISOS
LICENCIAS-INCAPACIDADES
TOTAL HORAS MES | 162 ]

o

INSTRUCTOR

COORDINACION

El Supervisor Certifica que cumplié a satisfaccién con el objeto del contrato, Prestando sus servicios personales como INSTRUCTOR contratista para

desarrollar acciones de formacion profesional integral en nivel titulada, especializacién, complementaria y virtual,

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

con enfoque en competencias

SUPERVISOR
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JESSICA PORTILLA MOSQUERA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

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

FECHA FINAL:  31/10/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2069749 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION

12/10/21 08:19 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SECTOR.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

1. CONSOLIDAR LA INFORMACION DE LA GESTION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA ORGANIZACION PARA COMPARACION CON EL

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION
FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

12/10/21 08:19 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2279926 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

12/10/21 08:19 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SECTOR.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

1. CONSOLIDAR LA INFORMACION DE LA GESTION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA ORGANIZACION PARA COMPARACION CON EL

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION
FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

12/10/21 08:19 AM
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DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SECTOR.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2293574 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

1. CONSOLIDAR LA INFORMACION DE LA GESTION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA ORGANIZACION PARA COMPARACION CON EL

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION
FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

12/10/21 08:19 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2206408 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

12/10/21 08:19 AM
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: b6 iTICAS ORGANIZACIONALES.

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

1. CONSOLIDAR LA INFORMACION DE LA GESTION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA ORGANIZACION PARA COMPARACION CON EL
SECTOR.

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

12/10/21 08:19 AM Page 7 of 12



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2237710 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

12/10/21 08:19 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

12/10/21 08:19 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2293571 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

12/10/21 08:19 AM
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DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo iTIcAS ORGANIZACIONALES.

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

1. CONSOLIDAR LA INFORMACION DE LA GESTION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA ORGANIZACION PARA COMPARACION CON EL
SECTOR.

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

« 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
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RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,30

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: JESSICA PORTILLA MOSQUERA

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

7A manuaL pe piscapacinap ¥ su poLitica eneLsena | DE EMIPPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) JESSICA PORTILLA MOSQUERA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1121883188 el dia 19/10/2021 aprobd la respectiva evaluacién 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 accidn afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucidn 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

Disenado por: Grupe Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



