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7 V SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
A REGIONAL META

INFORME DE SUPERVISION No. 009
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2268349

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista EDUARDO CASTRILLON LEGARDA
Identificacion 79350217

Fecha de

suscripcion del| 17 de Febrero de 2021

Contrato

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

Fechade Iniciacion - . coprero de 2021

Fecha de
Finalizacion 18 de Diciembre de 2021

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

TREINTA'Y CINCO MILLONES QUINIENTOS OCHENTA'Y
Valor total del TRES MIL QUINIENTOS NOVENTA PESOS
Contrato ($357583.590 COP)

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

($ 3.558.359)

$ ( 0) Cero pesos

Valor Honorarios
mensuales

Valor Reversion

Valor ejecutado (a la] VEINTINUEVE MILLONES OCHOCIENTOS
NOVENTA MIL DOSCIENTOS DIEZ Y SEIS PESOS
($29°890.216 COP).

fecha de este
informe)

Valor faltante por CINCO MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA Y TRES
MIL TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS
($5°693.374 COP)

ejecutar /[ Valor
pendiente por pagar
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CINCO MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA Y TRES
MIL TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS
($5°693.374 COP)

Valor  Total por
Ejecutar

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccion correspondientes al periodo de
Octubre 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 o0 soportes, con lo cual se verifica el cumplimiento a satisfaccion de la
obligacion establecida:

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

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EvlielEelEs Ol Fecha
Soportes

Formacion Tecnologo en Gestion Sofia plus, Octubre -

Administrativa Fichas 2206555, 2297894, Territorium, 2021

2198544 y Técnico en Asistencia Drive,

Administrativa Ficha 2365702. Google Meet.

Obligacion N°.2: Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o conjunto de programas o por redes de conocimiento o
tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacion de proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacion pedagdgica, la elaboracion de recursos didacticos, el
disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la 7 GTH-F-075 V.05 seleccion de aprendices, el disefio de
técnicas e instrumentos para la evaluacion, el disefio de material de apoyo, el analisis
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del avance del proceso de formacion y de ser requerido plantear actividades pedagogicas
complementarias entre otras. Las jornadas de disefio y desarrollo curricular, si es
convocado por la Red de Conocimiento, asi mismo entregar los productos de cada
jornada (actas de reunion, Disefilo Curricular, Proyecto Formativo, Planeacion
Pedagogica, Guias de Aprendizaje, Instrumentos de Evaluacion, entre otros).

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias 0

Actividad Fecha
Soportes

-Se realizan Actividades de aprendizaje y Sofia plus,

revision de todo el proceso en la Formacion | Territorium, Octubre -

Tecnodlogo en Gestion Administrativa Drive, 2021

Fichas 2206555, 2297894, Google Meet

2198544 y Técnico en Asistencia
Administrativa Ficha 2365702.

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

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias 0

Actividad Fecha
Soportes

No aplica para el periodo No aplica para el No aplica para
periodo el periodo

Obligacién N°.4: Registrar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3) dias,
la informacién académica y todas las actividades que de acuerdo con los procesos que
son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la 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 encuentran matriculados e impedir su asistencia. — Concertar planes
de mejoramiento. — Registro de seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva.
— Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion. —Elaborar acta de
cierre de etapa lectiva o productiva

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervisidn de contratos
Coordinacién de servicios



@
SEN.A

7 V SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
A REGIONAL META

Detalle de las actividades realizadas
A Evidencias o]
Soportes

-Se realizan Actividades de aprendizaje y Sofia plus, Octubre -
Revision de todo el proceso en la Formacion Territorium, Drive, (2021
Tecndlogo en Gestion Administrativa Fichas | Google Meet
2206555, 2297894,

2198544 y Técnico en Asistencia
Administrativa Ficha 2365702.

Fecha

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
. Evidencias o]
Actividad Soportes Fecha
Registro oportuno de las acciones que Portafolio de Octubre - 2021
integran el proceso de Formacion evidencias virtual del
Tecndlogo en Gestion Administrativa instructor
Fichas 2206555, 2297894, Dri
2198544 'y Técnico en Asistencia °"Ve _
Administrativa Ficha 2365702. Territorium, Sofia Plus.

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad SvleEhelzs °|Fecha
Soportes

No aplica para este periodo No aplica para el No aplica para
periodo el periodo

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

Actividad Evidencias 9| Fecha
Soportes

Se elaboran y registran los procesos| Sofia plus, Territorium,

formativos Integral para la ejecucion de la | Drive, Octubre -

Formacion Tecnélogo en Gestidn Google Meet 2021

Administrativa Fichas 2206555, 2297894,
2198544 y Técnico en Asistencia
Administrativa Ficha 2365702.

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

i Evidencias o]
Actividad Soportes Fecha
Se Asesora a los aprendices en el desarrollo | Google Meet, Drive,

WhatsApp, You Tube.
de sus competencias . Octubre -
Formacion Tecnologo en Gestion 2021
Administrativa Fichas 2206555, 2297894,
2198544y Técnico en Asistencia
Administrativa Ficha 2365702.

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 EVENElRE | Fecha
Soportes
Se evidencia en la
Elaborar 'y presentar los documentos | ~qordinacion Octubre -
requeridos para el pago de la cuenta. Académica —DRIVE-| 2021

Secop Il SI Contratista

Obligacion N°.10: Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnologicas
institucionales de apoyo académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado
y registrando de manera veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el
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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..

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias %! Fecha
Soportes

Utilizar las plataformas tecnologicas | Sofia plus, Territorium,

institucionales y requeridas para el desarrollo | Drive, Octubre -

de la formacién y actualizando y registrando |Google Meet 2021

Acciones que integran el proceso formativo.

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias %l Fecha
Soportes

Detalle de capacitacion: Maestria en Certificacion de

Educacion, Universidad Europea del Matricula Octubre -

Atlantico. 2021

Obligacion N°.12:) Participar en los comités de evaluacion y seguimiento ordinario y
extraordinario que se programen para los aprendices, de acuerdo a la citacion realizada.
8 GTH-F-075 V.05

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

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

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias 0

Soportes FEEInG

Actividad

No aplica para este periodo

Obligacion N°.14: Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacién Formacion
Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014, en caso de aplicar para los instructores
de formacion virtual en todos los niveles
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Detalle de las actividades realizadas
Evidencias 0

Actividad Soportes

Cumplir con lo establecido en la Guia| Sofia plus, Territorium,
Orientacion Formaciéon Ambientes Virtuales | Drive,

De Aprendizaje GFPI-G-014. Google Meet
Formacion Tecndélogo en Gestidn
Administrativa Fichas 2206555, 2297894,
2198544 y Técnico en Asistencia
Administrativa Ficha 2365702.

Fecha

Octubre -
2021

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

Actividad

Evidencias 0

Soportes FEEIE

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 elaboracién 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

Evidencias 0

Soportes FEE

Actividad

No aplica para este periodo

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

Actividad Evidencias %! Fecha
Soportes
Actividades de evaluacion del 9 al 13 de Google Drive, Octubre -

Agosto Formacién Tecndélogo en Gestién | Territorium, Sofia Plus 2021
Administrativa Fichas 2206555, 2297894,

2198544 y Técnico en Asistencia
Administrativa Ficha 2365702.

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad g\éissrr;gisas | Fecha
Innovacion en la formacion virtual soportada ggt\’/l\i/%ﬁisﬁlp%téa\/és g)(;:;libre i
en la red social WhatsApp. Instagram

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias 0 Fecha
Soportes
T , Publicacion através |Octubre -
s[,)cl)féjizllzg de la oferta a través de redes de WhatsApp e 2021
Instagram

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

carpeta de Contingencia

educasl7@misena.ed

u.co

o Evidencias 0
Actividad Soportes Fecha
Actualizacion del Portafolio del Instructor y Drive de Octubre -

2021

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

cumplimiento del objeto contratado.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias
Soportes

Fecha

Si asi se requiere.

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 Sulelelreles | Fecha
Soportes
Para este periodo se presenta planillapagada | Pago de seguridad | Vigencia
de seguridad social a EPS No. 53949627 social Septiembre
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 | Fecha
Soportes

Se realiza en el mes de Enero-2021 En el sistema de Octubre -
SIGEP 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 Eveleivelie | Fecha
Soportes

Se realiza en cada mes segun requerimiento | Cuenta Octubre -

para entrega de cuenta 2021

Apoyo a la supervisidn de contratos
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Obligacion N°.25: Desarrollar las actividades de formacion aplicando las normas
técnicas y legales que garanticen el cumplimiento de las buenas préacticas 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

Evidencias (o]
Soportes

Sofia plus, Territorium |Octubre - 2021
Drive, Google Meet.

Actividad Fecha

Se realiza mediante la utilizacion de
herramientas TIC y elementos de proteccion
personal

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

Sistema de Bibliotecas SENA. De acuerdo a la consulta del materiales bibliografico
sugerir la bibliografia de acuerdo a los disefios 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

Actividad Evidencias | Fecha
Soportes

Capacitacion a los aprendices por parte del \Claldeol C(l\a/lnferenua g)océlibfe -

Coordinador de Bibliotecas oogle Meet

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias 0

Soportes FEGE

Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias 0

Soportes LK

Si asi se requiere

Obligacién N°.29: Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas,
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como en la norma de competencia “Orientar Formacion Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, participando en
los procesos de certificacion que adelante el SENA durante la vigencia del contrato. 9
GTH-F-075 V.05

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias %l Fecha
Soportes

Certificacion en la norma: Atender clientes de Certlflc_:aplon vigente Octubre -
. . hasta julio de 2023

acuerdo con procedimientos de servicio y 2021

normativa, Nivel Avanzado.

Orientar formacion a distancia de acuerdo Certificacion vigente

Con los procedimientos y normativa, hasta julio de 2022

Nivel Avanzado.

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 desempeifio.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias 0

Soportes e

Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EsleanEles | Fecha
Soportes

Brindar servicios con seriedad, | Sofia plus, Territorium,

responsabilidad, profesionalismo y eficiencia, | Drive,

tener trato respetuoso con los aprendices, | Google Meet. Octubre -

compafieros y demas miembros de la 2021

comunidad SENA

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

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias 0

Soportes e

Actividad
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Sofia plus, Territorium,
Drive, Google Meet. i
Coordinacion Académica. %:;libre

Se desarrolla  segun la planeaciéon de

Obligacion N°.33: Las demas que de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista
se concreten con ocasion de la ejecucion del objeto contractual.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias 0

Fech
Soportes echa

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. 2268349 asi mismo los
documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervision del contrato y del
expediente contractual correspondiente.

3.2 Estado y Avance del contrato CO1.PCCNTR.2268349

El Contrato se encuentra EN EJECUCION, con un porcentaje de AVANCE del 84%

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

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

5. LLAMADAS DE ATENCION AL CONTRATISTA

Durante el presente periodo no se han presentado llamados de atencién 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, informacién que se
puede constatar en la planilla N° 53949627 expedida por miplanilla Correspondiente al
mes de Septiembre de 2021.

El presente informe se firma Villavicencio mes Octubre 2021.

Atentamente,

JARRINZON HINESTROZA MORENO EDUARDO CASTRILLON LEGARDA
Supervisor del Contrato C.C. 79350217 de Bogota

No 2268349 / 2021 Contratista
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio 10-2021

Sefior

JARRINZON HINESTROZA MORENO

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.2268349
Coordinador Académico

Centro de Industriay Servicios del

Meta

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

Referencia: No 009 / 2021

Eduardo Castrillon Legarda, identificado con la cédula de ciudadania No. 79350217 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Industria y Servicios del
Meta, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo TREINTA Y CINCO
MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y TRES MIL QUINIENTOS NOVENTA PESOS, $35.583.590
COP. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente a (12) dias del mes de Febrero del 2021 por valor de UN
MILLON CUATROCIENTOS VEINTITRES MIL TRECIENTOS CUARENTA Y CUATRO
PESOS, $1.423.344 COP. b.) nueve (9) pagos correspondientes a los meses de Marzo a
Noviembre de 2021 por un valor mensual de TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA
Y OCHOMIL TRECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS ($ 3.558.359) COP. C.). 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. Cada
Uno de los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma
definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta
ahorros No 063182380.

Plazo: Sera hasta el 18 de Diciembre 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

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacién de servicios
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Vigencia 2021.

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

interdisciplinarios por programa o0
conjunto de programas o por redes de
conocimiento 0 tecnolégicas, para
garantizar integralidad en la formulacion
de proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacion
pedagogica, la elaboracion de recursos
didacticos, el disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de talleres e items
qgue alimentaran los bancos depruebas
para la 7 GTH-F-075 V.05 seleccion de
aprendices, el disefio de técnicas e
instrumentos para la evaluacion, el
disefio de material de apoyo, el analisis
del avance del proceso de formacion y
de ser requerido plantear actividades
pedagogicas complementarias entre
otras. las jornadas de disefio vy
desarrollo curricular, si es convocado por
la Red de

Conocimiento, asi mismo entregar los

segundo semestre
de 2021, etapa de
proyecto formativo:
planeacién.
Formacion
Tecnédlogo en
Gestion
Administrativa
Fichas 2206555,
2297894,

2198544 y Técnico en
Asistencia
Administrativa Ficha
2365702.

No | Obligaciones Acciones realizadas | Evidencias

1. | Orientar los procesos de aprendizaje y | Formacién Sofia plus,
formacion profesional de conformidad | Tecndlogo en Territorium,
con el disefio curricular, las|Gestion Drive, Google
metodologias de aprendizaje, las|Administrativa Meet,
Politicas Institucionales, la normatividad | Fichas 2206555, WhatsApp, You
vigente y de acuerdo con el|2297894, tube.
Procedimiento de Ejecucion de la|2198544y Técnico en
Formacion Profesional Integral GFPI-P-| Asistencia
006, que se encuentre vigente en el| Administrativa Ficha
momento de ejecucion del contrato 2365702.

2. | Participar activamente en los equipos de | Disefio de guias de | Excel, Word,
disefio y  desarrollo  curricular | @Prendizaje parael | Drive.

Revisado por Liliana Vasquez
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Productos de cada jornada (actas de
reunion, Disefio Curricular, Proyecto
Formativo, Planeacion Pedagogica,
Guias de Aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacion, entre otros).

Organizar y  participar en la
programacion y ejecucion del proceso
de induccibn de aprendices de
formacion titulada, y en el
reconocimiento de aprendizajes previos,
estilos y ritmos de aprendizaje segun
aplique.

No aplica para
el periodo

Registrar en el sistema Sofia Plus en un
plazo maximo de tres (3) dias, la
informacion académica y todas las
actividades que de acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la calidad
de la informacién y su coherencia con el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos. —
Creacion de rutas y asociacion de
aprendices. — Registro de inasistencias.
— Reportar los asistentes a la formacién
gue no se encuentran matriculados e
impedir su asistencia. — Concertar
planes de mejoramiento. — Registro de
seguimiento virtual y presencial de la
etapa productiva. — Comunicar al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion. — Elaborar acta de
cierre de etapa lectiva o productiva

Creacion de rutas de
aprendizaje y
asociacion de
aprendices con alta
tecnologia en el
Curso:

Formacion
Tecnodlogo en
Gestion
Administrativa
Fichas 2206555,
2297894,

2198544 y Técnico
en Asistencia
Administrativa Ficha
2365702.

Sofia plus,
Territorium,
Drive,
Google
Meet

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

Registro oportuno de
las acciones que
integran el procesos
de formacion

Sofia plus,
Territorium,
Drive,
Google
Meet,

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos _Www.sena.edl
Coordinacién de servicios (ARG SENAComunica
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de apoyo académico y administrativo| Formacion
relacionado con su rol, actualizado y|Tecndélogo en
registrando de manera veraz y oportuna | Gestion

cada una de las acciones que integran | Administrativa

el proceso formativo Fichas 2206555,
2297894,

2198544 y Técnico
en Asistencia
Administrativa Ficha
2365702.

6 Realizar la revision del disefio curricular | La accion se
y el andlisis frente a la ejecucion de la | ejecutara cuando sea
formamon profesmna@, y presentar las solicitada o requerida
observaciones a través de acta

7 | Elaborar y registrar las evidencias de los | Se  elaboran y | Sofia plus,
procesos formativos desarrollados con | registran los procesos | Territorium,
los aprendices acorde a loslineamientos | formativos Integral
del proceso de Gestion dela Formacion | para la ejecucion de
Profesional Integral, como: plan de|la Formacion
trabajo, guias de aprendizaje, actas con | Tecnélogo en

planes de mejoramiento, novedades, | Gestion

seguimiento a etapa productiva, registro | Administrativa

de inasistencias y demas que sean|Fichas 2206555,
considerados para la ejecucion de la|2297894,

formacion profesional. Compartir la| 2198544 y Técnico
informacion en medio digital al| en Asistencia
Coordinador Académico Administrativa Ficha

2365702.

Drive, Google
Meet

8. | Asesorar a los aprendices en el| Se Asesora a los| Sofia plus,

desarrollo de sus competencias, tanto| aprendices en el| Territorium,

técnicas como comportamentales, de| -gnocimiento y el Drive, Google

acuerdo con el pr(_)gr_ar_nadeformamony desarrollo de . sus | Meet

sus necesidades individuales .
competencias

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos _Www.sana.eal
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Formacion
Tecndlogo en
Gestion
Administrativa
Fichas 2206555,
2297894,
2198544 y Técnico en
Asistencia
Administrativa Ficha
2365702.

9 | Presentar en original y copia el reporte | Formacion SECOP-
mensual del Instructor con lasevidencias | Tecndlogo en DRIVE- S|
del proceso formativo, para ser|Gestion CONTISTA
entregados en medio fisico y digital al | Administrativa
Coordinador ~ Académico respectivo | Fichas 2206555,
perteneciente al Centro de Industria y| 2297894,

Servicios del Meta, el dia 25 de cada|2198544 y Técnico en
mes, si este dia es sabado, dominical o |Asistencia

festivo se tendra en cuenta el dia habil Administrativa Ficha
anterior 2365702.

10 | Usar y gestionar las diferentes| Utilizar las | Sofia plus,
plataformas tecnolégicas institucionales | plataformas Territorium,
de apoyo académico y administrativo| tecnologicas Drive, Google
relacionado con su rol, actualizado y| institucionales en el Meet’
registrando de manera veraz y oportuna | desarrollo  de la
cada una de las acciones que integran | formacion y
el proceso formativo. Tener | Actualizando y
conocimiento 'y dominio de las|registrando acciones
herramientas de las nuevas tecnologias | que integran el
de la informacion y las comunicaciones | proceso de
y actualizarse constantemente, para|Formacion
aplicarlas en el desarrollo del contrato, y | Tecnologo en
en la presentacion de los reportes e|Gestion
informes entre otras. Administrativa

Fichas 2206555,
2297894,

2198544 y Técnico
en Asistencia
Administrativa Ficha
2365702.

11 | Ajustar y atender las orientaciones del | La accion se | No hay
equipo técnico-pedagogico del Centrode | ejecutara cuando sea | evidencia
formacion. solicitada o requerida
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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

La accion se
ejecutarad cuando sea
solicitada o requerida

No
evidencia

hay

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos Www.sena.ea\
Coordinacion de servicios i & SENAComMuUnic

13

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

La accion se
ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No
evidencia

hay

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

Cumplir con lo
establecido en la Guia
Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales
de Aprendizaje GFPI-
G-014. Formacion
Tecndlogo en
Gestion
Administrativa
Fichas 2206555,
2297894,

2198544 y Técnico
en Asistencia
Administrativa Ficha
2365702.

Sofia plus,
Territorium,
Drive, Google
Meet

15

Prestar apoyo a la Supervision de
contratos de acuerdo a la asignacion
realizada por la Subdireccién de Centro

La accion se
ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No
evidencia

hay

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 renovacibn de los
programas que se presenten para
Registro Calificado, y consolidacion de
la documentacion para radicar en el
Sistema de Aseguramiento de laCalidad
de la Educacion Superior

La accion se
ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No
evidencia

hay

17

Participar en la formulacion de los
planes de mejoramiento y ejecucion del
mismo, presentando los soportes de las

La accion se
ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No
evidencia

hay

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

actividades en digital en el drive
dispuesto para tal fin

18 | Participar en la generacion y desarrollo | La accion se No hay

de disefio curricular, proyectos de| ejecutard cuando sea | evidencia
investigacion  aplicada, innovacion | solicitada o requerida
pedagogica, desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y Sistema de Prospectiva,
Vigilancia e Inteligencia Organizacional
— PREVIOS, de interés institucional y
cuando el Centro de formacion asi lo
requiera

19 | Participar activamente en los procesos| Se socializa la oferta| WhatsApp e
de socializacion de la oferta de acuerdo| a travées de Redes| Instagram
al calendario académico y la| Sociales WhatsApp e
programacion realizada  por la| Instagram
coordinacion académica

20 | Presentar trimestralmente la bitacora y| Se actualiza el | Google Drive.
los soportes en digital en el drive| Portafolio de
dispuesto para tal fin de las actividades | Evidencias del
realizadas con las empresas y/o sector | Instructor y la Carpeta
externo De Contingencia.

21 | Responder por los bienes y elementos a | La accion se No hay
su disposicion para el cumplimiento del | gjecutara cuando sea | €videncia
objeto contratado. solicitada o requerida

22 | Efectuar los pagos al sistema general de | Se presenta planilla| Planilla No,
seguridad social integral, lo cual sera un| Pagada de seguridad | 53949627
requisito previo para el pago de los| Social ~ mes  de
honorarios, entre otros requisitos. Septiembre

23 | Registrar y mantener actualizada la hoja| Se realiza en el mes| SIGEP
de vida en el SIGEP, y anexar los| de Enero-2021 en
soportes en el mismo aplicativo SIGEP

24 | Registrar y mantener actualizada la| Se realiza en cada SECORPII
informacion que requiere el aplicativo en| mes segun
el SECOPII, para la correcta ejecucion | requerimiento  para
contractual entrega de cuenta

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos Wwww.sena.eal
Coordinacion de servicios ) & SENAComun
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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

Se realiza mediante la
utilizacién de
herramientas TIC vy
elementos de
proteccion personal

Sofia plus,
Territorium,
Drive, Google
Meet

26

Programar y ejecutar actividades de
aprendizaje en las se haga uso de la
bibliografia de la biblioteca del Centro de
Industria y Servicios del Meta y del
Sistema de Bibliotecas SENA. De
acuerdo a la consulta del materiales
bibliografico sugerir la bibliografia de
acuerdo a los disefos curriculares para
la adquisicién anual de libros para los
programas de formacion del Centro de
Industria y Servicios del Meta.

Se ha invitado a los
aprendices a
Consultar los
documentos
electrénicos, que son
los Unicos disponibles
por temas de
pandemia.

Video
conferencia
Google Meet.

27

Participar en los equipos, grupos,
comités (evaluacion de ofertas y demas),
proyectos e instancias institucionales
que lo requieran, incluyendo proyectos
de Cooperacién nacional e internacional
en los cuales el Centro participe.

La accion se
ejecutardcuando sea
solicitadao requerida

No
evidencia

hay

28

Participar cuando el centro de formacién
lo requiera, en proyectos de
investigacién técnica y/o pedagogica
para fortalecer el proceso de formacion
del area tematica objeto del contrato

La accion se
ejecutara cuando sea
solicitada o requerida

No hay
evidencia

29

Certificarse por competencias laborales,
tanto en las normas técnicas, como en la
norma de competencia “Orientar
Formacion Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o la
que la modifique o reemplace,
participando en los procesos de
certificacion que adelante el SENA
durante la vigencia del contrato. 9 GTH-
F-075 V.05

Certificacion en la
norma: Orientar
formacion a distancia
de acuerdo con los
procedimientos y
normativa, Nivel
Avanzado.

Atender clientes de
acuerdo con
procedimientos de
servicio y normativa,
Nivel Avanzado.

Certificados
sena.edu.co

Revisado por Liliana Vasquez
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Coordinacion de servicios

30 | Apoyar la consolidacion de las| Desarrollo de Tic's en| Certificacion
necesidades de materiales de formacion | el Aula, apoyo a la| Territorium.
con todas las caracteristicas y| formacion virtual. Formacion en
especificaciones segun proyectos de ambientes
formacion de acuerdo a la especialidad virtuales de
y desempeiio aprendizaje.

31 | Prestar los servicios con seriedad, | Brindar servicios con | Septiembre -
responsabilidad,  profesionalismo  y| seriedad, 2021
eficiencia, ser respetuoso en el trato con | 'eSPonsabilidad,
sus aprendices, compafieros y demas pr_of_e3|o_nal|smo y

. : eficiencia, tener trato
miembros de la comunidad SENA. respetuoso con los
aprendices,
companieros y demas
miembros de la
comunidad SENA

32 | Tener la disponibilidad para | Se desarrolla segun | No hay

desplazamiento a los sitios de trabajo la  planeacion de | evidencia
coordinacion
académica

33 | Las demas que de mutuo acuerdo con el | La accién se No hay
Subdirector y el Contratista se concerte | ejecutara cuando sea | evidencia
con ocasiéon de la ejecucion del objeto| solicitada o requerida
contractual

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 ejecucién contractual.

N DE LA FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM OcF)QDEN DE LUGAR DE | INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2

informe de ejecucién contractual.

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos ol
Coordinacién de servicios [O4C SENAComun

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, debera reportarlo en el siguiente
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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. 53949627 de miplanilla, de Septiembre 2021.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Anti tramites”)
Evidencias en () folios

Cordialmente,

EDUARDO CASTRILLON LEGARDA
Contratista
C.C. No. 79°350.217

Recibi a satisfaccion:

Firma

JARRINZON HINESTROZA MORENO
Supervisor del Contrato No 2268349 / 2021
Coordinador Académico

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos Y
Coordinacion de servicios () (5 SENAComunica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDUARDO CASTRILLON LEGARDA

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

FICHA 2297894 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

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
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

15/10/21 12:02 PM Page 1 of 10



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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | A5 NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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 : 84,00

FICHA 2206555 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

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

15/10/21 12:02 PM Page 3 of 10



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | A5 NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

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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« 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 : 15,90

FICHA 2198544 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | A5 NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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

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

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 : 28,00

FICHA 2365702 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa
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Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

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
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ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: EDUARDO CASTRILLON LEGARDA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA AgE‘nCia Pl:lhhca

MAMNUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

=
SENA

IN

Hace constar:

Que el Sr(a) EDUARDO CASTRILLON LEGARDA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 79350217 el dia 19/10/2021 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 generacion de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resoluciéon 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencién de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo v Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefado por: Grupo Geastidn de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



