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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, noviembre de 2021

Sefior (a)

Marieth Orcasitas Peinalosa

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2271433

Cargo del supervisor Coordinadora de Formacion Profesional Integral, Gestion Educativa
Relaciones Corporativas CIEA

Dependencia CIEA

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes noviembre del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2271433 del afio 2021

Lilibeth de Jesus Alvarez Peralta, identificado con la cédula de ciudadania No. 36665500 de Santa
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y de Energias Alternativas, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El presente contrato es por el valor total de TREINTA Y SEIS MILLONES
SETECIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS
M/CTE ($36.764.455) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un (1) pago correspondiente al mes de febrero por valor de UN MILLON TRESCIENTOS OCHENTA
Y NUEVE MIL SETESIENTOS VEINTIDOS PESOS M/CTE ($ 1.389.722) b) nueve (9) pagos
mensuales iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150) c)
Un (1) pago correspondiente al mes de diciembre por valor de UN MILLON DOSCIENTOS
SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 1.263.383).

Plazo: hasta el 10 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal de Técnicos, Tecndlogos y/o
Profesionales que se desempefien como instructores en los programas de Formacién Titulada
de la Programacién de Articulacion con la media ejecutando horas directas a formacion y otras
actividades relacionadas con la Formacion Profesional en el Centro Industrial y de Energias
Alternativas de la Regional Guajira.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar  en la | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas con N/A
planeacion de los | esta obligacion.
procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos
institucionales, para
el area temética del
objeto contractual.

2 Participar cuando el | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas con N/A
centro de formacionlo | esta obligacion.
requiera, en jornadas
de disefio y desarrollo
curricular de
programas de
Formacion
Profesional Integral,
conforme a las
necesidades
nacionales y a los
lineamientos
institucionales
requeridos para el
area temética objeto
del contrato.

3 Evaluar los | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas con | N/A
aprendizajes previos | esta obligacion.
correspondientes  a
las fichas asignadas,
de acuerdo con los
procedimientos,
plazos y herramientas
tecnoldgicas que la
entidad defina.

4 Ejecutar la formacién | - Impartir Formacion Profesional Integral en la competencia: | Registros
profesional integral | Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y | fotogréaficos de
de acuerdo con el | normativa, en el codigo de ficha No:2089472 del programa | orientaciones
curriculo, desarrollo | técnico en Asistencia Administrativa, en la competencia: atender | presenciales y
curricular y proyecto | clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa, | pantallazos de
formativo de los | en el cddigo de ficha: 2089295 |.E. Santa Maria Goretti, del | sesiones en lineas
programas del é&rea | programa Contabilizacion de Operaciones Comerciales y | expuestos en el
tematica objeto del | Financieras y en la competencia: Facilitar el servicio a los | Informe cualitativo
contrato. clientes de acuerdo con las politicas de la organizacion en los | y cuantitativo del

codigos de fichas: 2088288 I|.E. Helion Pinedo Rios en | periodo de
Riohacha, 2099203 Colegio Departamental Livio Reginaldo | noviembre de
Fischione en Riohacha y 2099187 I.E. Liceo Nacional Almirante | 2021 e informe de
Padilla del programa de formacion Ejecucion musical con | tiempo actividades
instrumentos funcionales Articulacién con la Media — Doble | de. apoyo a la
Titulacion — CIEA. formacion del mes
de noviembre de
2021 descargado
de Senasofiaplus.

5 Aplicar segin la | 3.4.1. En el cédigo de ficha No: 2089472 |.E. Julia Sierra- Uribia, | Guias de

modalidad, del programa técnico en Asistencia Administrativa, en la | aprendizajes,
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estrategias de | competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con | talleres colgados
ensefianza, metodologia y normativa, - Articulacién con la Media Técnica — | en cada cédigo de
aprendizaje, Doble Titulacién, se aplicaron las siguientes estrategias de | ficha en la carpeta
seguimiento y | ensefianza aprendizaje para el periodo de noviembre de 2021: : | Onedrive,
evaluacion de | Estrategia centrada en el instructor — Ensefianza expositiva, | compartida por el
acuerdo a los | Estrategia centrada en el aprendiz —cognitiva / procedimental. supervisor del
lineamientos contrato
pedagdgicos y | 3.4.2. En el codigo de ficha: 2089295 |.E. Santa Maria Goretti, | denominada:
metodoldgicos de la | del programa Contabilizacion de Operaciones Comerciales y | evidencias
entidad. Financieras en la competencia: atender clientes de acuerdo con | acciones de

procedimiento de servicio y normativa, - Articulacién con la | formacion

Media — Doble Titulacion — CIEA, se aplicaron las siguientes | Articulacion con la

estrategias de ensefianza aprendizaje para el periodo de | Media -Lilibeth

noviembre de 2021: Estrategia centrada en el instructor — | Alvarez —

Ensefianza expositiva, Estrategia centrada en el aprendiz — | noviembre.

cognitiva / valorativa.

3.4.3. en los cadigos de fichas: 2088288 I.E. Helion Pinedo Rios

en Riohacha, 2099203 Colegio Departamental Livio Reginaldo

Fischione en Riohacha y 2099187 |.E. Liceo Nacional Almirante

Padilla del programa de formacién Ejecucion musical con

instrumentos funcionales en la competencia: atender clientes de

acuerdo con__procedimiento de servicio y normativa, -

Articulacion con la Media — Doble Titulacion — CIEA.

se aplicaron las siguientes estrategias de ensefianza

aprendizaje para el periodo de noviembre de 2021:

Estrategia centrada en el instructor — Ensefianza expositiva,

Estrategia centrada en el aprendiz —cognitiva / valorativa.
Participar cuando el | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A

centro de formacion lo
requiera, en
proyectos de
investigacion técnica
ylo pedagogica para
fortalecer el proceso
de formacion del area
tematica objeto del
contrato.

con esta obligacion.

Emitir juicio valorativo

sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de

aprendizajes de las
competencias del
programa, adquiridos
por los aprendices en
el desarrollo de su
formacion, aplicando
los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnolégicas que la
entidad defina.

registrar los juicios evaluativos de los aprendices que han
cumplido con todas las actividades de aprendizajes en los
cédigos de fichas: 2084365 en la I.LE. Santa Maria Goretti en el
municipio de Riohacha, ficha No. 2084366 en la I.E. Divina
Pastora en el municipio de Riohacha, No. 2084369 en la I.E.
San Juan Bautista en el corregimiento de Cotoprix (Riohacha),
No. 2087416 en la I.E. San José # 5 en el municipio de Maicao,
No. 2105124 en la I.LE. Carlos Camargo en el municipio de
Hatonuevo 2089327 I.E. Alfonso Lopez Pumarejo- Uribia,
2089411, 2089402 y 2276973 de la |.E. Santa Catalina de Siena
No. 3, 2089472 en la |.E. Julia Sierra de Uribia, del programa
técnico en Asistencia Administrativa, en las competencias:
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa, y las competencias transversales - Articulacion con
la Media Técnica — Doble Titulacién — CIEA.

Se registran los juicios evaluativos de los aprendices que han
cumplido con todas las actividades de aprendizajes en los
cadigos de fichas: 2277024 |.E. Eusebio Séptimo Mari, 2277026
I.E. Manuel Rosado y 2089295 |.E. Santa Maria Goretti, del
programa Contabilizaciébn de Operaciones Comerciales y

Reporte de juicios
evaluativos
registrados en el
sistema
senasofiaplus de
los cadigos
cddigos de fichas
mencionados en
la columna de
acciones
realizadas.
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Financieras en la competencia: atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa, - Articulacion con la
Media — Doble Titulacion — CIEA.

3.3.3. Se registran los juicios evaluativos de los aprendices que
han cumplido con todas las actividades de aprendizajes en los
cédigos de fichas: 2088288 I.E. Helion Pinedo Rios en
Riohacha, 2099203 Colegio Departamental Livio Reginaldo
Fischione en Riohacha y 2099187 I.E. Liceo Nacional Almirante
Padilla del programa de formacion Ejecucién musical con
instrumentos funcionales - Articulacion con la Media — Doble
Titulacion — CIEA.

Entregar los soportes
del procedimiento de

Ingreso de
aprendices al
programa de

formacion tales como:
Ficha de matricula;

fotocopia del
documento de
identidad, ylo
requisitos  definidos
en el disefo
curricular, cuando
ejecute formacion

complementaria.

Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas
con esta obligacion.

N/A

Registrar, verificar y

hacer  seguimiento
oportuno en el
sistema de

informacién que la
entidad defina para la

Gestion de la
Formacion
Profesional Integral
mediante las
siguientes
actividades: a).

Verificando que la
totalidad de los
aprendices

seleccionados y
matriculados queden
en ese estado. b).
Registrando  juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
los juicios
evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,

reintegrados o]
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador
Académico
oportunamente

comunicar las novedades de actualizacion de documentos de
identidad de los aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion de los cddigos de fichas: No0.2084365 en la I.E.
Santa Maria Goretti de Riohacha, No. 2084366 en la |.E. Divina
Pastora en el municipio de Riohacha, No. 2084369 en la I.E.
San Juan Bautista en el corregimiento de Cotoprix (Riohacha),
No. 2087416 en la I.E. San José # 5 en el municipio de Maicao,
No. 2105124 en la I.LE. Carlos Camargo en el municipio de
Hatonuevo 2089327 |.E. Alfonso Lopez Pumarejo- Uribia,
2089411, 2089402 de la I.E. Santa Catalina de Siena No. 3,
2089472 en la I.E. Julia Sierra de Uribia, del programa técnico
en Asistencia Administrativa - Articulacion con la Media Técnica
— Doble Titulacién — CIEA.

Email enviados a
la Sra. Yelka
Sotomayor y
actualizaciones de
informacion
registradas en el
sistema de
informacion
SENASOFIAPLUS

GTH-F-062 V08




SENA

N

anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la
informacion.

10 | Participar cuando el | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
centro lo requiera en | con esta obligacién.
el proceso de
seleccion, disefio de
talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos
de pruebas para la
seleccion de
aprendices.

11 | Aplicar y  hacer | Elinstructor enmarca los siguientes deberes como los de mayor | Informe cualitativo
cumplir el reglamento | exigencia y cumplimiento por parte de los aprendices en el | y cuantitativo de
del aprendiz, asi | periodo, sensibilizando y socializando continuamente en cada | ejecucion de la
como el manual de | espacio virtual sobre: formacion periodo
convivencia del | -Acceder regularmente a los ambientes virtuales previstos para | de noviembre de
Centro de Formacion. | la formaciéon y mantener una comunicacion frecuente con el | 2021

tutor.

-Hacer entrega oportuna de toda la documentaciéon requerida
para poder ingresar, formarse y certificarse en el SENA segun
programa de formacion.

-Utilizar de manera responsable el internet y las nuevas
tecnologias dispuestas por el SENA para su proceso formativo.
-No plagiar materiales, trabajos y demas documentos generados
en los grupos de trabajo o producto del trabajo en equipo
institucional.

-Mencionar las fuentes bibliograficas consultadas en las
diferentes actividades académicas realizadas.

-No Realizar fraude en evaluaciones y en el proceso de
aprendizaje.

-Asistir con responsabilidad a los encuentros presenciales.

12 | Apoyar procesos de | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas con N/A
Registro  calificado | esta obligacion.
para los programas
en nivel tecndlogo del
area tematica objeto
del presente contrato,
cuando el centro lo
requiera.

13 | Acatar los | - Diligenciar formulario diario de autoreporte de condiciones de | Evidencias
lineamientos del | salud. compartidas en el

Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema
de Seguridad de
Salud en el Trabajo y
asistir a las
convocatorias que el
centro programa.

- Diligenciar encuesta sobre Clima Laboral de la organizacion

informe cualitativo
y cuantitativo de
noviembre

2021

de
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14 | Apoyar al centro de | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
formacion cuando | con esta obligacion.
este lo requiera, en la
promocion del
portafolio de
servicios.
15 | Realizar seguimiento | Realizar seguimiento y alimentar formato de Planeacion, | Evidencias
en la etapa productiva | seguimiento y evaluacion etapa productiva bajo modalidad de | compartidas  en
a los a los aprendices | proyecto productivo a los aprendices en los codigos de fichas: | carpetas
que le sean | 2084365,2084366, 2084369, 2087416, 2089411, 2089402, | entregadas al area
asignados, cuando el | 2089472, 2089327 y 2105124 del programa técnico en | de certificacion del
centro de formacionlo | Asistencia Administrativa, Articulacion con la Media Técnica — | programa Técnico
requiera. Doble Titulaciéon — CIEA. en Asistencia
Administrativa
16 | Responder por los | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas con N/A
bienes y elementos | esta obligacion.
puestos a su
disposicién para el
cumplimiento del
objeto del contrato y
una vez finalizado,
guedar a paz y salvo
con el Almacén.
17 | Aplicar al proceso de | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A

certificacion de la

norma de
competencia
“ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS CON
BASE EN LOS
PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS, o
la actualizacion.
“ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO" o en

su defecto debera
aplicar al proceso de
certificacion de la
norma y aportar el
respectivo certificado
de aprobacion, o la
evidencia de la
inscripcion efectiva a
mismo, al informe de
ejecucion contractual,
con plazo maximo a
noviembre 31 de
2021.

con esta obligacion.
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18 | Acompafiar a los | Participar en las diversas actividades propuestas en el plan de | Evidencias
aprendices a las | bienestar del aprendiz para la vigencia 2021, entre los cuales se | compartidas en el
actividades que se | evidencian: informe cualitativo
encuentren Conferencia virtual ‘IMPORTANCIA DEL CIDADO DE LA |y cuantitativo de
planeadas por el | SALUD FISICA FRENTE A LA POST PANDEMIA” noviembre de
equipo de Bienestar | participacién virtual en el ‘ENCUENTRO DE JUEGOS | 2021, listas de
al Aprendiz. AUTOCTONOS VIRTUAL AL RESCATE CULTURAL” asistencias

la conferencia ‘NUESTROS MIEDOS Y SUS MATICES, | compartidas en

LECCIONES DE FORTALEZA Y ESPERANZA” los diversos
eventos por el
area de Bienestar
al aprendiz

19 | Apoyar y acompaifiar | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
los procesos de | con esta obligacion.
autoevaluacion de
programas de
formacion en nivel
tecndlogo del Centro
de Formacion

20 | Impartir  Formacion | Ejecutar 160 horas de formacion profesional integral para el | informe de tiempo
Profesional Integral | periodo de noviembre de 2021, de manera virtual y presencial | actividades  de.
en el Area designada | en los programas: apoyo a la
en sus diferentes | 3.8.1. técnico en Asistencia Administrativa- Articulacion con la | formacion del mes
modalidades y | Media Técnica — Doble Titulacién — CIEA. En el cédigo de ficha | de noviembre de
niveles con un | No: 2089472 I|.E. Julia Sierra- Uribia, del programa técnico en | 2021 descargado
alcance minimo de | Asistencia Administrativa, donde se orientan 68 horas en la | del sistema de
160 horas | competencia de aprendizaje Reconocer recursos financieros de | informacion
mensuales. acuerdo con metodologia y normativa, Senasofiaplus e

3.9.2. Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales | informe cualitativo
y Financieras - Articulacion con la Media Técnica — Doble | y cuantitativo de
Titulacién — CIEA. en los codigos de fichas cédigos de fichas | noviembre de
No: 2089295 I|.E. Santa Maria Goretti; donde se orientan 8 horas | 2021.

en la competencia: Atender clientes de acuerdo con

procedimiento de servicio y normativa,

3.9.3. Técnico en Ejecucion musical con instrumentos

funcionales - Articulacién con la Media — Doble Titulacion —

CIEA. en los codigos de fichas: 2088288 I.E. Helion Pinedo Rios

en Riohacha donde se orientan 36 horas en la competencia:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

normativa, 2099203 Colegio Departamental Livio Reginaldo

Fischione en Riohacha donde se orientan 24 horas en la

competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de

servicio y normativa, y 2099187 |.E. Liceo Nacional Almirante

Padilla donde se orientan 24 horas en la competencia: Atender

clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

21 | Desarrollar las | -hacer uso del correo institucional |djperalta@sena.edu.co con | -Emails enviados
actividades el propésito de compartir informacion propia del proceso de | en el periodo de
adicionales que se | Formacion Profesional Integral de manera formal a el SENA | noviembre de
requieran para la | como a las Instituciones educativas donde se imparten el | 2021 por el correo
ejecucion del | programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa. institucional:
contrato, tales como | -hacer uso del sistema de informacion CompromlISO para | Idjperalta@sena.e
ajustarse a las | obtener y descargar todos los formatos actualizados que | du.co -Informe
politicas de | requiere para su desempefio como instructor y gestion de su | cualitativo y
comunicacion del | cuenta de cobro del periodo. cuantitativo del
SENA y aplicacién de periodo de
las TIC (Manejar los noviembre de
sitios Web oficiales, 2021.
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Manejo Secop I,
utilizar correctamente
los correos
electrénicos,
revisarlos
periédicamente y
contestar
requerimientos);  El
contratista debera
ejecutar su contrato
conforme al Sistema
Integrado de Gestién
y Autocontrol “SIGA”
del SENA el cual se
encuentra
documentado en la
plataforma
CompromlISO, para lo
cual debera conocer
apoyar y participar en
las actividades
propias del SIGAy del
MIPG, velar por la
correcta utilizacion de
la imagen
institucional, reportar
al area de
comunicaciones de la
Regional los eventos
o] actividades a
realizar que requieran
divulgacion.

-Formatos
actualizados
compartidos en la
carpeta Onedrive
compartida por el
supervisor del
contrato
denominada:
evidencias
acciones de
formacion
Articulacién con la
Media -Lilibeth
Alvarez -
noviembre.

22

Las demas
necesarias para el
cabal cumplimiento
del objeto contractual.

participar de manera virtual en la Reunién Seguimiento a
Certificacion Aprendices Articulaciéon con la Educacion Media
CIEA Vigencia 2021

Asistir de manera virtual a las conferencias del Grupo Formacion
Continua Especializada: “FURINKAZAN LIDERAZGO CODIGO
SAMURAI’,  “TRANSITAR CON EXITO EN UN MUNDO
NUEVO” y_EL PODER DEL CONOCIMIENTO, LA
INNOVACION Y LA CURIOSIDAD”

- participar en la Il Feria virtual de Emprendimiento, Articulacién
con la media Doble titulacién

Evidencias
compartidas en el
informe cualitativo
y cuantitativo de
noviembre de
2021.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

LUGAR DE

INICIO

FINALIZACION

1.

2.

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

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. De planilla 9427093022, expedido por Aportes en Linea correspondiente al periodo de
octubre de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (39) folios

Cordialmente,

Firma

Lilibeth de Jesus Alvarez Peralta
Contratista

C.C. No. 36665500

Recibi a satisfaccion:

Firma
Marieth Orcasitas Penalosa

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2271433 de 2021
Cargo Coordinadora de Formacién Profesional Integral, Gestién Educativa Relaciones

Corporativas CIEA
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Informe cualitativo y cuantitativo Formacion Profesional Integral programa de

Articulacion con la Media - Doble titulacion

Presentado a: Marieth Orcasitas Pefialosa

Coordinadora de Formacion Profesional Integral, Gestion Educativa y Relaciones

Corporativas CIEA

Centro Industrial y de Energias Alternativas
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Riohacha/Guajira/noviembre de 2021

Linea de atencidén al ciudadano: 018000 910270 @ f w D

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 DO-F-012 V.05 @SEMAcomunica www.sena.edu.co
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Introduccion

En este informe se puntualizan las diversas gestiones, diligencias y estrategias
planteadas en el proceso de ejecucién de la Formacion Profesional Integral para el
periodo de noviembre de 2021, en los programas de formacién Técnico en Asistencia
Administrativa, Contabilizacion de operaciones Comerciales y Financieras y Ejecucion
musical con instrumentos funcionales - Articulacion con la media técnica -Doble
titulacién, en el centro Industrial y de Energias Alternativas- CIEA; dando cumplimiento
a las responsabilidades contractuales del instructor y con el propdsito de ofrecer a la
Coordinacién Misional del CIEA y gestor del programa, informacidn real y confiable del
estado de la ejecucion de la formacion en este programa y poder medir la situacién de
cada uno de los cddigos de fichas impartidos actualmente por el CIEA en las distintas

Instituciones Educativas.

Objetivos

v Evidenciar las estrategias implementadas y desarrollo del proceso de ejecucion de
la formacién en el periodo de noviembre de 2021; requeridos para
el cumplimiento de las responsabilidades adquiridas de acuerdo con el objeto

contractual.

v Ofrecer informacidn real y confiable del estado de la ejecucién de la formacién del
programa Técnico en Asistencia Administrativa para el mes de noviembre de 2021-
Articulacién con la media técnica -Doble titulacién a la Coordinacion Misional del

CIEA.
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3. Obligaciones contractuales desarrolladas en el periodo de noviembre de 2021

En este capitulo se describe y muestra la gestion, actividades y estrategias ejecutadas por
el instructor para el cumplimiento de cada una de las obligaciones contractuales

desarrolladas en el periodo de noviembre de 2021.

3.1. Ejecutar la formacidn profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo

curricular y proyecto formativo de los programas del area tematica objeto del contrato.

Para este periodo, se ejecutan las siguientes acciones en esta obligacién contractual:

3.3.1. Impartir FPl en la competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

metodologia y normativa, en el cédigo de ficha No: 2089472 |.E. Julia Sierra- Uribia, del

programa técnico en Asistencia Administrativa- Articulacién con la Media Técnica — Doble
Titulacién, de manera presencial, virtual a través de la plataforma Meet y asesorias

utilizando la red social WhatsApp, se muestran la evidencia de lo descrito anteriormente:

Tlrnestamp 1

'° ,;Carhera

llustracion 1. Evidencia jornada presencial en el cédigo de ficha No. 2089472 I.E. Julia
Sierra del municipio de Uribia, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el 03 de
noviembre de 2021, jornada mafiana. Fuente de elaboracioén Lilibeth Alvarez Peralta-
Instructora.
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llustracion 2. Evidencia de asesoria virtual realizada al cddigo de ficha No. 2089472 I.E.
Julia Sierra del municipio de Uribia, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el 18
de noviembre de 2021, jornada mafiana. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-
Instructora.

SESION EN LINEA RECONOCER om, mes = artien ¢ B L
RECURSOS FINANCIEROS - ...

Lista de lectura
mail.google.com

[*#] Estas presentando tu pantalla a los demas
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X &
R Silenciar a Agregar Controles del
todos personas organizador

Romairis pimienta | Q, Buscar contactos |

Enlallamada
Lilibeth Alvarez Peralta (Tu)
@ et @ o

Lilibeth Alvarez Peralta
Tu presentacion

noreluz epieyu
Romairis pimienta

Rubiel Quintero

08:37 | SESION EN LINEA: RECONOCER RECURSOS F...

> M By 3

llustracién 3. Evidencia de sesion virtual realizada al cédigo de ficha No. 2089472 |.E. Julia
Sierra del municipio de Uribia, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el 24 de
noviembre de 2021, jornada mafiana. Fuente de elaboracidn Lilibeth Alvarez Peralta-
Instructora.
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3.3.2. Impartir FPI en la competencia: atender clientes de acuerdo con procedimiento de

servicio y normativa, en el cédigo de ficha 2089295 I.E. Santa Maria Goretti, del programa

Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras- Articulacidon con la Media —

Doble Titulacién — CIEA.

- e|@|® oW X | Descargararchivoilov X | | Q Paneldedatosiencjec X O Paneldedstosiencjec X | 0 ComeotLiibeth DeJesu: X | @ -
& C (Y & quizizzcom Q % B ¢ %L 7

® WhatsApp [ Formularios de Goo... () ORGANIZACION DE... 1659 canales deco.. M, PATRIMONIO -DIVL. ) Dinamica sobre ser.. % #EnCasaAprendem.. » | M Otros marcadores Lista de lectura

Quizizz 084 712 @ Temas o

8 Jugadores
Clasificacién Nombre Puntos
. 3780
Jassoy Jimenez 2810
Aura Contillo 179
Maria Weeber 1640
Alex
) Garialis Mendez
Yireth Paola

@ Ayuda
v 3

® APEpdf A Mostrartodo | X

" . p— 5 = . a5p.m.
- 0 >3
LS : NGO ED o B

llustracion 4. Sesion en linea realizada al cédigo de ficha: 2089295 I.E. Santa Maria
Goretti, Articulacion con la Media técnica — Doble Titulacion el 04 de noviembre de 2021,
utilizando la herramienta tecnoldgica Quizizz, fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez
Peralta.

3.3.3. Impartir FPI en la competencia: atender clientes de acuerdo con procedimiento de

servicio y normativa, en los cédigos de fichas: 2088288 I.E. Helién Pinedo Rios en

Riohacha, 2099203 Colegio Departamental Livio Reginaldo Fischione en Riohacha vy
2099187 I.E. Liceo Nacional Almirante Padilla del programa de formacién Ejecucién
musical con instrumentos funcionales - Articulaciéon con la Media — Doble Titulacién —

CIEA. Se muestran evidencias de lo descrito:
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llustracion 5. Evidencia jornada presencial en el cddigo de ficha No. 2088288 I.E. Helidn
Pinedo Rios en Riohacha, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el 03 de
noviembre de 2021, jornada tarde. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-
Instructora.

=7 | e [Fovl Servicio Nacional de Api X = % Meet: SESION ENt— @ x | [Jj Sofia plus X | @ @ WhatsApp Q Panel de datosien « [ X @ --
- B ¢ » .

@ WhatsApp il Formularios de Goo... [©) ORGANIZACION DE... Lo5 9 canales PATRIMONIO - DIVL.. ) Dinamica sobre ser... % #EnCasaAprendem... » marcadores Lista de lectura
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Juan Quintero

¥
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llustracion 6. Evidencia sesion en linea realizada en el cédigo de ficha No. 2099203 Colegio
Departamental Livio Reginaldo Fischione en Riohacha y 2088288 I.E. Helion Pinedo Rios en
Riohacha, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el 10 de noviembre de 2021.
Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.
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llustracion 7. Evidencia sesion en linea realizada en el cédigo de ficha No. 2099203 Colegio
Departamental Livio Reginaldo Fischione en Riohacha y 2088288 I.E. Helién Pinedo Rios en
Riohacha, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el 17 de noviembre de 2021.
Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.
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llustracion 8. Evidencia sesion en linea realizada en el cddigo de ficha No. 2099187 I.E.
Liceo Nacional Almirante Padilla en Riohacha, Articulacion con la media técnica-Doble
titulacion el 18 de noviembre de 2021. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-
Instructora.
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llustracién 9. Evidencia sesion de nivelacion de actividades en el cddigo de ficha No.
2099203 Colegio Departamental Livio Reginaldo Fischione en Riohacha y 2088288 I.E.
Helion Pinedo Rios en Riohacha, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el 24 de
noviembre de 2021. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.

3.2. Aplicar seguin la modalidad, estrategias de enseilanza, aprendizaje, seguimiento y

evaluacion de acuerdo con los lineamientos pedagogicos y metodoldgicos de la entidad.

En el periodo de noviembre de 2021, en el proceso de ejecucidon de la Formacién
Profesional Integral, se aplican diversas estrategias de ensefianza aprendizaje planteadas
en las guias de aprendizajes con el propdsito de que los aprendices adiestren
completamente sus conocimientos y estén en capacidad de transferirlos, el instructor

hace seguimiento de estas mismas para garantizar la calidad en proceso formativo.
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3.2.1. En el cddigo de ficha No: 2089472 I.E. Julia Sierra- Uribia, del programa técnico en

Asistencia Administrativa, en la competencia: _Reconocer recursos financieros de acuerdo

con metodologia y normativa, - Articulacion con la Media Técnica — Doble Titulacién, se

aplicaron las siguientes estrategias de ensefanza aprendizaje para el periodo de

noviembre de 2021:

- Estrategia centrada en el instructor — Ensefianza expositiva: El instructor realiza sesiones

en lineas programadas donde socializa y explica la tematica correspondiente con el
propdsito de que el aprendiz apropie y adiestre los conocimientos pertinentes y proceda a

desarrollar el taller de aprendizaje: Interpretar las politicas de contabilidad y de

informacion financiera.

-Estrategia centrada en el aprendiz —cognitiva / procedimental, el aprendiz debe leer

material de apoyo entregado por el instructor con el objeto de apropiar conocimientos y

desarrollar el cuestionario: taller de aprendizaje: Interpretar las politicas de contabilidad y

de informacion financiera.

3.4.2. En el cédigo de ficha: 2089295 I|.E. Santa Maria Goretti, del programa
Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras en la competencia: atender

clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa, - Articulacion con la Media

— Doble Titulaciéon — CIEA, se aplicaron las siguientes estrategias de ensefianza aprendizaje

para el periodo de noviembre de 2021:

- Estrategia centrada en el instructor — Ensefianza expositiva: El instructor realiza
continuamente sesiones en lineas programadas y donde socializa y explica la tematica
correspondiente con el propdsito de que el aprendiz apropie y adiestre los conocimientos
pertinentes y proceda a desarrollar el quiz propuesto por el instructor al finalizar cada

tematica.
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-Estrategia centrada en el aprendiz cognitiva- valorativa, implementando quiz en cada
temdtica socializada por el instructor, utilizando la pdagina interactiva

https://quizizz.com/admin/private

3.4.3. en los cddigos de fichas: 2088288 I.E. Helidon Pinedo Rios en Riohacha, 2099203
Colegio Departamental Livio Reginaldo Fischione en Riohacha y 2099187 I|.E. Liceo
Nacional Almirante Padilla del programa de formacién Ejecucidon musical con instrumentos

funcionales en la competencia: atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio

y normativa, - Articulacién con la Media — Doble Titulacién — CIEA.

se aplicaron las siguientes estrategias de ensefianza aprendizaje para el periodo de

noviembre de 2021:

- Estrategia centrada en el instructor — Ensefianza expositiva: El instructor realiza
continuamente sesiones en lineas programadas y donde socializa y explica la tematica
correspondiente con el propdsito de que el aprendiz apropie y adiestre los conocimientos
pertinentes y proceda a desarrollar el quiz propuesto por el instructor al finalizar cada

tematica.

-Estrategia centrada en el aprendiz cognitiva- valorativa, implementando quiz en cada
temdtica socializada por el instructor, utilizando la pagina interactiva

https://quizizz.com/admin/private

Para dar veracidad a la ejecucion de esta obligacidn el instructor comparte en la carpeta

Onedrive asignada por el supervisor del contrato denominada: evidencias acciones de

formacion Articulacion con la media -Lilibeth Alvarez para el periodo de noviembre de

2021, las guias de aprendizaje y talleres de aprendizajes aplicados en el proceso de la
ejecucidon de la formacidn profesional Integral, en los cddigos de fichas anteriormente

relacionados.
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3.3. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacion, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas

tecnoldgicas que la entidad defina.

3.3.1. Para el periodo de noviembre de 2021, el instructor registra los juicios evaluativos
de los aprendices que han cumplido con todas las actividades de aprendizajes en los
codigos de fichas: 2084365 en la |.E. Santa Maria Goretti en el municipio de Riohacha, ficha No.
2084366 en la I.E. Divina Pastora en el municipio de Riohacha, No. 2084369 en la I.E. San Juan
Bautista en el corregimiento de Cotoprix (Riohacha), No. 2087416 en la I.E. San José # 5 en el
municipio de Maicao, No. 2105124 en la I.E. Carlos Camargo en el municipio de Hatonuevo
2089327 I.E. Alfonso Lopez Pumarejo- Uribia, 2089411, 2089402 y 2276973 de la I.E. Santa
Catalina de Siena No. 3, 2089472 en la I.E. Julia Sierra de Uribia, del programa técnico en

Asistencia Administrativa, en las competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo

con metodologia y normativa, y las competencias transversales - Articulacion con la Media

Técnica — Doble Titulacién — CIEA.

3.3.2. Se registran los juicios evaluativos de los aprendices que han cumplido con todas las
actividades de aprendizajes en los cddigos de fichas: 2277024 |.E. Eusebio Séptimo Mari,
2277026 |.E. Manuel Rosado y 2089295 I|.E. Santa Maria Goretti, del programa
Contabilizaciéon de Operaciones Comerciales y Financieras en la competencia: atender

clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa, - Articulacion con la Media

— Doble Titulacion — CIEA.

3.3.3. Se registran los juicios evaluativos de los aprendices que han cumplido con todas las
actividades de aprendizajes en los cddigos de fichas: 2088288 |.E. Helién Pinedo Rios en

Riohacha, 2099203 Colegio Departamental Livio Reginaldo Fischione en Riohacha y
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2099187 I.E. Liceo Nacional Almirante Padilla del programa de formaciéon Ejecucién
musical con instrumentos funcionales - Articulacién con la Media — Doble Titulacion —

CIEA.

Para veracidad de lo descrito anteriormente se registran reporte de juicios evaluativos en
cada uno de los cédigos de fichas colgados en la carpeta Onedrive asignada por el

supervisor del contrato denominada: evidencias acciones de formacion Articulacion con la

media -Lilibeth Alvarez para el periodo de noviembre de 2021, ademas del sistema de

informacion SENASOFIAPLUS.

3.4. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacion que
la entidad defina para la Gestion de la Formacion Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese estado. b). Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e). Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de

aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.

En el periodo de noviembre de 2021, el instructor comunica las novedades de
actualizacion de documentos de identidad de los aprendices y hallazgos en el registro de
la informacién de los cédigos de fichas: N0.2084365 en la |.E. Santa Maria Goretti de
Riohacha, No. 2084366 en la I.E. Divina Pastora en el municipio de Riohacha, No.
2084369 en la I.E. San Juan Bautista en el corregimiento de Cotoprix (Riohacha), No.

2087416 en la I.E. San José # 5 en el municipio de Maicao, No. 2105124 en la I.E. Carlos

12

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f w D

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 DO-F-012 V.05 @SENAcomunica www.sena.edu.co



e
SENA

IN

Camargo en el municipio de Hatonuevo 2089327 I.E. Alfonso Lépez Pumarejo- Uribia,
2089411, 2089402 de la |.E. Santa Catalina de Siena No. 3, 2089472 en la |.E. Julia Sierra de
Uribia, del programa técnico en Asistencia Administrativa - Articulacién con la Media
Técnica — Doble Titulacion — CIEA. Con el propdsito de actualizar la informacién en el
sistema de informacidn senasofiaplus, para el proceso de certificacién. Como evidencia de
esta obligacidon contractual estdn los emails enviados a la sefora Yelka Esther Sotomayor

GOmez a través del correo institucional para tal propdsito.
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SESION SINCROMBCA
| = = m W Eliminartodo ) Marcar todos coma beidos B ahoa
Favaritos @ Yelka Esther Sotomayor Gomez ¢
B «  Carpetas = Enviar coreo electranica 5 Ver perf
1 Bandeja d 1110
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u 251 MAMUAL RESTA 2] MANLEL CAM
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llustracion 10. Evidencia de emails enviados a la Sra. Yelka Sotomayor con el propdsito de
actualizar datos de los aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa en el
sistema de informacion SENASOFIAPLUS, para el proceso de certificacion en la videncia
2021. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta — Instructora.
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3.5. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de

convivencia del Centro de Formacion:

Para noviembre de 2021 tomando como referencia el reglamento del aprendiz del SENA,
se enmarcan los siguientes deberes como los de mayor exigencia y cumplimiento por
parte de los aprendices en el periodo, el instructor sensibiliza y recalca continuamente

sobre:

v' Acceder regularmente a los ambientes virtuales previstos para la formacion y
mantener una comunicacién frecuente con el tutor.

v" Hacer entrega oportuna de toda la documentacién requerida para poder ingresar,
formarse y certificarse en el SENA segun programa de formacién.

v Utilizar de manera responsable el internet y las nuevas tecnologias dispuestas por
el SENA para su proceso formativo.

v" No plagiar materiales, trabajos y demds documentos generados en los grupos de
trabajo o producto del trabajo en equipo institucional.

v" Mencionar las fuentes bibliograficas consultadas en las diferentes actividades
académicas realizadas.

v" No Realizar fraude en evaluaciones y en el proceso de aprendizaje.

3.6. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad

de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

Para el periodo de noviembre de 2021 en esta obligacidn contractual el instructor realizé:
3.6.1. el Autoreporte de condiciones de salud 2021 dando cumplimiento con esta

obligacion contractual en el periodo.
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AUTOREPORTE DE CONDICIONES DE SALUD SENA 2021 (01)

@ Gracias.

Usted ha diligenciado correctamente el Formulario AUTOREPORTE DE
CONDICIONES DE SALUD DIRECCION GENERAL, por favor guarde o tome una
imagen de esta confirmacion y muéstrelo al ingreso de la Entidad, a su jefe
inmediato y/o Supervisor del contrato (Recuerde que este diligenciamiento es

M ed jcip  diario)6/09/2021
| 0 bo ro I Enviar otra respuesta

Crear mi propio formularie

Con tecnologia de Microseft Forms | Privacidad v cookies | Términos de uso

llustracion 11. Evidencia de diligenciamiento del Autoreporte de condiciones de salud
SENA 2021, para el periodo de noviembre de 2021, fuente de elaboracion: Lilibeth Alvarez
Peralta- Instructora.

3.6.2. Diligenciamiento de encuesta sobre clima laboral

SENA

N

FORAILL

Apreciado(a) Contratista,
Su encuesta se ha guardado satisfactoriamente en nuestra base de datos.

Gracias por haber participado en la valoracion del Ambiente Laboral de su entidad.

Sin duda, la calidad de sus respuestas contribuird a identificar los logros y las oportunidades de mejoramiento de la organizacién, de tal
forma que se emprendan proyectos efectivos de intervencion.

llustracion 12. Evidencia de diligenciamiento de encuesta sobre el clima laboral en la organizacion,
fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta- Instructora.
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3.7. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean

asignados, cuando el centro de formacidn lo requiera

En el periodo de noviembre de 2021 la instructora realiza las siguientes acciones en pro
del cumplimiento de esta obligacién contractual:

Realizar seguimiento y alimentar formato de Planeacién, seguimiento y evaluacion etapa
productiva bajo modalidad de proyecto productivo a los aprendices en los cédigos de
fichas: 2084365,2084366, 2084369, 2087416, 2089411, 2089402, 2089472, 2089327 y
2105124 del programa técnico en Asistencia Administrativa, Articulacién con la Media

Técnica — Doble Titulacién — CIEA.

3.8. Acompaiiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el

equipo de Bienestar al Aprendiz.

Participar en las diversas actividades propuestas en el plan de bienestar del aprendiz para
la vigencia 2021, entre los cuales se evidencian:

Lilibeth Alvarez... LUIS FREYLE

Lilibeth Alvarez peralta yalr olal Julief LUIS FREYLE

5 414p.m
) 1871172021 =

llustracién 13. Evidencia participacion a la Conferencia virtual “IMPORTANCIA DEL CIDADO
DE LA SALUD FISICA FRENTE A LA POST PANDEMIA”, el 18 de noviembre de 2021, fuente
de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta- instructora fuente de elaboracién Lilibeth Alvarez
Peralta.
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© Zoom Meeting - o x

v (‘ e W View Participants (63)
Lilibeth Alvarez... £ ! Rosa Aragon Sol...
. Q Find a pa

articipant
Lilibeth Alvarez Peralta Julieth Peraza KATTY. DAYANNA MIR Rosa Aragon Solano

@ uiibeth Avarez peratta (vie)

w Julieth Peraza (Host)

m YAIR MEJIA

m alcibiades barros
alexis barros bello

@ Amalia Manjarrez

D snoré reive narvser

O -
Arnoldo redondo guajira
a Caleb Reyes
B comio sautista
m Cris Mileth Acosta

il YAIR MEJIA @ Cristian Ojeda

Invite

= S 313p.m.
NGO @ED 0 B

llustracion 14. Evidencia participacion virtual en el “ENCUENTRO DE JUEGOS
AUTOCTONOS VIRTUAL AL RESCATE CULTURAL”, el 23 de noviembre de 2021, fuente de
elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta- instructora fuente de elaboracién Lilibeth Alvarez
Peralta.

© Zoom Meeting - o %
: [ 2 [ 2 13 v Participants (143)

Brillith Paola Se... Randy Montiel Ivan Contreras... @

Q Find a participant
Brillith Paola Serrano. Randy Montiel s Ivan € s GA

m Lilibeth Alvarez Peralta (Me) X A

w Julieth Peraza (Host) S & ok

m Brillith Paola Serrano. 9 A
m Randy Montiel Z oA
LuIs # A
Ivan Contreras G.A # A
E2 siiviogs Z oA
g& Yorlan Rivadeneira # &

m Abisaith Ferro # A
m Abril Ortiz Z oA
Invite Unmute Me

llustracion 15. Evidencia participacion virtual en la conferencia “NUESTROS MIEDQOS Y SUS
MATICES, LECCIONES DE FORTALEZA Y ESPERANZA”, el 23 de noviembre de 2021, fuente
de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta- instructora fuente de elaboracién Lilibeth Alvarez
Peralta.
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3.9. Impartir Formacion Profesional Integral en el Area designada en sus diferentes

modalidades y niveles con un alcance minimo de 160 horas mensuales

Ejecutar 160 horas de formacién profesional integral para el periodo de noviembre de
2021, de manera virtual y presencial en los programas:

3.8.1. técnico en Asistencia Administrativa- Articulacidon con la Media Técnica — Doble
Titulacién — CIEA. En el cddigo de ficha No: 2089472 I.E. Julia Sierra- Uribia, del programa
técnico en Asistencia Administrativa, donde se orientan 68 horas en la competencia de

aprendizaje Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa,

3.9.2. Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras - Articulacion
con la Media Técnica — Doble Titulacién — CIEA. en los cddigos de fichas codigos de fichas
No: 2089295 I|.E. Santa Maria Goretti; donde se orientan 8 horas en la competencia:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa,

3.9.3. Técnico en Ejecucidon musical con instrumentos funcionales - Articulacién con la
Media — Doble Titulaciéon — CIEA. en los cddigos de fichas: 2088288 I.E. Helidn Pinedo Rios

en Riohacha donde se orientan 36 horas en la competencia: Atender clientes de acuerdo

con procedimiento de servicio y normativa, 2099203 Colegio Departamental Livio

Reginaldo Fischione en Riohacha donde se orientan 24 horas en la competencia: Atender

clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa, y 2099187 I.E. Liceo

Nacional Almirante Padilla donde se orientan 24 horas en la competencia: Atender clientes

de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

para veracidad de esta obligacidn contractual se anexa a este informe el reporte de
tiempo actividades. apoyo a la formacion del periodo de noviembre de 2021, ademas del

registro en el sistema de informacidn senasofiaplus.
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3.10. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecucion del
contrato, tales como ajustarse a las politicas de comunicacidon del SENA y aplicacién de
las TIC (Manejar los sitios Web oficiales, Manejo Secop Il, utilizar correctamente los
correos electronicos, revisarlos periddicamente y contestar requerimientos); El
contratista debera ejecutar su contrato conforme al Sistema Integrado de Gestion y
Autocontrol “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la plataforma
CompromliSO, para lo cual debera conocer apoyar y participar en las actividades propias
del SIGA y del MIPG, velar por la correcta utilizacion de la imagen institucional, reportar
al area de comunicaciones de la Regional los eventos o actividades a realizar que

requieran divulgacion.

3.10.1. Para el periodo de noviembre de 2021 el contratista hace uso del correo

institucional Idjperalta@sena.edu,co con el propdsito de compartir informacién

propia del proceso de Formacién Profesional Integral de manera formal a el SENA
como a las Instituciones educativas donde se imparten el programa de formacién

Técnico en Asistencia Administrativa.
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FORMATOS ETAPA PRODUCTIVA A OORREGIR Y LISTADD DE APREMDICES
Lilibeth De Jesus Alvarez Peralta «<ldjperalta@sena.educo=

Fara soniaesier | 0SBfgyail com «soniaesie 1058 gmailooms

Sefio e compans los documeantos que e deben imprimir nuevarmente y corregir por favor verilicar gque el rector firme doblernente en
cada lormats y también le comparti nuevameante el listado para corragir los que cambiaron de tarjeta a Cédula, en el listads van 1, &i usted
recupera las tarjetas de Kleiber Gonzaler y Maria Camila Finte imprime donde aparecen ellos, si no entonces imprirne &l otro y 5& lo da al
recior Wmbidn gara gue frrme nusvamante an &l fanmats membrelass

Agradercn de antemand la atencidn y colaboracidn prestada a e<sta salicitud y en espera de una oportuna respuesta.
Ateritarients,
.. Lilibeth Alvarez Peralta
SENA i

Regional Guajira
Centre Industrial y de Energias Alternativas
A Hdjperaltai@sena edu oo
Cel 3165334535

SEFVICIO MACIONAL
DE APRENDIZAJE

llustracion 16. Evidencia del uso del correo institucional para enviar informacion a la I.E.
Santa Catalina de Siena # 3, referente a novedades y proceso de certificacion de la
formacion profesional integral impartida al programa Técnico en Asistencia
Administrativa, Articulacion con la Media Técnica — Doble titulacion. Fuete de elaboracion
Lilibeth Alvarez Peralta — instructora.

CERTIFICACIONES Y FORMATOS ETAPA PRODUCTIVA

Lilibeth De Jesus Alvarez Peralta <ldjperalta@sena.edu.co>

Mar (

on academica san jose <gestionacademicasj@gmail.com>

CC: Lady Carolina Mendez Fuentes <Imendezf@sena.edu.co>

Buenos dias Sra. Alejandra un cordial saludo de paz, formalmente envid los formatos de las certificaciones y los formatos diligenciados de
planeacién, seguimiento y evaluacién etapa productiva de los aprendices que se van a certificar para que usted los imprima y por favor
gestione la firma de cada aprendiz y firme usted en cada formato, estd demas resaltar que los modelos de las certificaciones deben ir con
el formato oficial de correspondencia de |a I.E. el ID de la ficha y las fechas establecidas no deben ser cambiadas por favor.

Agradezco de antemano la atencidn y colaboracion prestada a esta solicitud y en espera de una oportuna respuesta.
Atentamente,

Lilibeth Alvarez Peralta

SENA Instructor

Regional Guajira
Centro Industrial v de Energias Alternativas
A ldjperalta@sena.edu.co
Cel. 3165334935
SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

llustracion 17. Evidencia del uso del correo institucional para enviar informacion a la I.E.
San José # 5 de Maicao, referente a novedades y proceso de certificacion de la formacion

profesional integral al programa Técnico en Asistencia Administrativa, Articulacion con la
Media Técnica — Doble titulacion. Fuete de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta —

instructora.
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Lilibeth De Jlesus Alvarezr Peralta <hdjperalta@sena.educo>

OO0 Lady Cancding Mo Fuimies = 1 e A St sndiu oo -

Atentamente,

Litibeth Afworer Penolto

S EMA e

Regional Guajira

Centre Industrial y de Energias Alvernativas
iperalta @ sens edu o
Cel. T165334035

SEFVICED AL HOMAL
OE AFRENDLIAJE

SOLICITUD DE RETIRO DE APREMDICES PROGRAMA TECHICO ASISTENCIA ADMIMISTRATIVA

Parac Cooniinador Scadmion  ooonda e dermicsied pibgenailoomoe: EDUIN MASTINET FERALTA < COo0rdinahoe 2 Mmoo inedina s s on-

Buenas tandes Sr. Eduin cordial saledo de paz y bendicones; formalmente solicito & usted dirija al SENA correspondencia para el retiro
oficial de los aprendices que mendcions en doowmento adjunto, el cual debe firmar para poder enviarlia.

El risctivn de retiro de estos apréndices @2 pofgue ellos nd curmplieran caon &l plan de mivelacidn establacido.

Agradersd de antemand La atencion y colabarasidn prestada a esta solicitud  en espera de una oporuna eEspussta.

llustracion 18. Evidencia del uso del correo institucional para enviar informacion a la I.E.
Divina Pastora de Riohacha, sobre novedades en el proceso de ejecucion de la formacion
profesional integral impartida al programa Técnico en Asistencia Administrativa,
Articulacién con la Media Técnica — Doble titulacion. Fuete de elaboracion Lilibeth Alvarez

Peralta — instructora.

Lilibeth De Jlesus Alvarez Peralta <ldjperaltai@sena.eduoo>

Parac Sede Maria Gomit <sedemarniagoeert Sgmail comoe
OC: Lady Carcdina Mandes Fuentes <Imendez il sena oo -

retira de la aprendiz:

SOLICITUD DE RETIRO APRENDICES QUE MO APROBAROM PLAN DE MIVELACION

Buenas tardes wn cordial saludo Sra. Leidy, bendiciones para usted y su familia, por favwer muy respetuosamente solicito a la LE. solicitar

lipo de ™ e die ™ aimbire Al as Wiy
Documicnts  |[Docsmento

] eSETEENT  [MARMDREIS MICHEL RACLINA CURVELD ERNCLMPLIMIEN T Y [MESERCHIN

que orientan en el programa de formacidn Técnico en AsiEtencia Adminicstrativa |D: 204365

ATEAEAM SN,

Liliseth Aiveres Penalte

S ENMA e

Regional Guajira

Centrs Industrial w de Energias Alernativas
A Idjperaltai®@ sena. esdu. o

Cel. 3165334035

SEAWVICED MACHIMAL
DE APRENDIZAJE

El retivo de este reguerimisents e porgue la aprendiz en meandion no curmplic con 2l plan de nivelacidn establecido por log instructores

Usted ya tiene e modelo de la carta para realizar la solicitud, es importante que sea radicad a lo méds pronto posible

Agradercn de antemands la atencion vy colaboracidn prestada a esta salicitud v 2n espera de una oportuna respuesta.

llustracion 19. Evidencia del uso del correo institucional para enviar informacion a la I.E.
Santa Maria Goretti de Riohacha, sobre novedades en el proceso de ejecucion de la
formacion profesional integral impartida al programa Técnico en Asistencia
Administrativa, Articulacion con la Media Técnica — Doble titulacion. Fuete de elaboracion

Lilibeth Alvarez Peralta — instructora.
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W /\\- OneDrive 0 Buscar @0 Ulbeth Deless.. n
Marieth Orcasitas Penaloza + Nuevo v f[argarv & Compartir @ Copiarvinculo ,S Sincronizar Q Descargar ) Afiadir acceso directo aMis archives |7 Organizar v = v (

1 Mis archivos

Nugstros archivas

Misarchivos > EVIDENCIAS ACCIONES DE FORMACION ARTICULACION CON LA MEDIA > LILIBETH ALVAREZ ) NOVIEMBRE

[ MNombre v Modificado ¥ Modificado por v Tamafio de archi... v Compartir
*1. CODIGO DE FICHA 2089472 IE. Julia Sierr...  Hace unminuto Lilbeth De Jesus Alvarez P 0 elementos f Compartido
"2, (ODIGO DE FICHA 208628 | Helign i, Hace unminuto Lieth De Jesus Aharez F 0 elementos o Comparido
"3, CODIGO DE ACHA 2099203 Colegio Dep., ~ Facewninute Litheth De Jesus Avrez P 0 elemenos it Campartido
"4, CODIGO DE FICHA 2099187 £, Liceo Na.,  Heceunassequrdos  Libeth De Jsus Aarez F { elementos i Compartido

llustracion 20. Evidencia del uso del One Drive del correo institucional para colgar toda la
informacion y evidencias sobre el proceso de ejecucion de la formacion profesional integral
impartidas a los programas: Técnico en Asistencia Administrativa, Ejecucion musical con
instrumentos funcionales y Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras,
Articulacién con la Media Técnica — Doble titulacidn. Fuete de elaboracidn Lilibeth Alvarez
Peralta — instructora.

3.10.2. Para el periodo de noviembre de 2021 el contratista hace uso del sistema de
informacién CompromISO para obtener y descargar todos los formatos
actualizados que requiere para su desempeio como instructor y gestién de su
cuenta de cobro del periodo.
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Red de Procesos 5
Tablas de retencion documental Mapa de procesos SIGA ’

Salir del Modulo
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comunicaciones

Gestidn de
formacion
profesional

=
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Gestién de Evaluacény

emprendimiento Certificackén

¥ empresarismo competendas
laborales 4

Gestion de

Instancias Gestién da
de concertacién Innovaciény
y competencias

aborales

Gestionde
empleo, andlis

Gestion de

ocupacoral
il Cualficaciones

empleabiidad M

- Procesos Estratégicos

Procesos de Evaluacion

Procesos de Soporte

llustracion 21. Evidencia de uso del sistema de informacion CompromISO para descargar
todos los formatos actualizados y requeridos para el proceso de ejecucion de la formacion
y el proceso de cobro de honorarios, fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta.

3.11. Las demds necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual

Para el periodo de noviembre de 2021 el instructor da cumplimiento a esta obligacién

contractual:

3.11.1. participando de manera virtual en la Reunién Seguimiento a Certificacion
Aprendices Articulacidon con la Educacion Media CIEA Vigencia 2021, se muestra

evidencia:
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Microsoft Teams Q. Buscar

Contactos

Invite a alguien o marque un nimero

=g Compartir invitacion
Moderadores (1)

(¢ lady Carolina Mendez Fuent.
~'® Organizadar
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B Liibern De sesus Alvarez er.
]

’. Astrid Elena Rivadeneira Ala.

€My Carlos Andres Narvaez Men...

mez Jaramillo (Invit. Q

faranda Gomez (I.

llustracion 22. Evidencia participacion de manera virtual en la Reunion Seguimiento a
Certificacion Aprendices realizada el 10 de noviembre de 2021, fuente de elaboracion
Lilibeth Alvarez Peralta.

3.11.2. Asistiendo de manera virtual a algunas conferencias del Grupo Formacién Continua

Especializada, se muestra evidencia:

setua  ASISTENCIA - CONFERENCIA 1 "FURINKAZAN LIDERAZGO

A CODIGO SAMURAI” - YOKOI KENYI

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Enviar otra respuesta

llustracion 23. Evidencia participacion a la Conferencia virtual “FURINKAZAN LIDERAZGO
CODIGO SAMURAI”, el 16 de noviembre de 2021, fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez
Peralta- instructora fuente de elaboracidn Lilibeth Alvarez Peralta.
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| setua ASISTENCIA - CONFERENCIA 2 "TRANSITAR CON EXITO EN

g A UN MUNDO NUEVO, TAMBIEN DEPENDE DE TI*

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Ver resultados

Enwviar otra respuesta

llustracion 24. Evidencia participacién a la Conferencia virtual “TRANSITAR CON EXITO EN
UN MUNDO NUEVO”, el 16 de noviembre de 2021, fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez
Peralta- instructora fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta.

| scma  ASISTENCIA - CONFERENCIA 3 "EL PODER DEL

i 7/\T CONOCIMIENTO, LA INNOVACION Y LA CURIOSIDAD"

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Ver resultados

Enviar otra respuesta

llustracion 25. Evidencia participacion a la Conferencia virtual “EL PODER DEL
CONOCIMIENTO, LA INNOVACION Y LA CURIOSIDAD”, el 16 de noviembre de 2021, fuente
de elaboracioén Lilibeth Alvarez Peralta- instructora fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez
Peralta.
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llustracion 26. Evidencia participacion en la Il Feria virtual de Emprendimiento, Articulacidon con la

media Doble titulacién, el 25 de noviembre de 2021, fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta
—instructora.

© Zoom Meeting View Options v

® s
.  View © Comentarios
Lilibeth Alvarez... ¥ Astrid Rivadenei... Yorlan Rivadene...

Lilibeth Alvarez Peralta | Jul Astrid Rivadeneira Al Yorlan Rivadeneira o

Editor Reutilizar
archivos

Confidencialidad | Editor  Reutilizar archiv..

Pagina 34 de 34 48 palabras

9:06 2. m.
25/11/2021

llustracion 27. Evidencia participacion en la Il Feria virtual de Emprendimiento, Articulacion con la
media Doble titulacién, el 25 de noviembre de 2021, fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta

—instructora.
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4. Estadisticas del proceso de ejecucion de la formacidon profesional integral para el

periodo de noviembre de 2021.

Para este periodo se detalla el reporte de novedades referentes a los aprendices en los

siguientes codigos de fichas:

Tabla 1. Estadisticas de participacion de los aprendices en los diversos cddigos de fichas de programas de Articulacion
con la Media-Doble titulacion

TOTAL TOTAL APRENDICES
INSTITUCION EDUCATIVA No. FICHA COMPETENCIA APRENDICES |ACTIVOS Y EVALUADOS EN
MATRICULADOS APROBADO
Reconocer recursos
financieros de
JULIA SIERRA 2089472 acuerdo con 20 17
metodologia y
normativa,
Atender clientes de
acuerdo con
SANTA MARIA GORETTI 2089295 procedimiento de 25 25
servicio y normativa.
HELION PINEDO RIOS 2088288 29 14
FACILITAR EL
SERVICIO ALOS
LIVIO REGINALDO FISCHIONE 2099203 CLIENTES DE 23 12
ACUERDO CON LAS
LICEO NACIONAL ALMIRANTE PADILLA | 2099187 POLTICAS DELA 24 15
ORGANIZACION

Fuente: Lilibeth Alvarez Peralta

Es de resaltar que todos los aprendices activos se encuentran aprobados en el sistema de
informacién senasofiaplus en las competencias relacionadas en la Tabla 1 y en algunos

programas ya se encuentran certificados.
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5. Conclusiones

Para el periodo de noviembre de 2021 se ejecutd y orienté de manera exitosa y constante
el proceso de Formacién Profesional Integral en los cédigos de fichas No: 2088288 I.E.
Helion Pinedo Rios en Riohacha, 2099203 Colegio Departamental Livio Reginaldo Fischione
en Riohacha y 2099187 I.E. Liceo Nacional Almirante Padilla del programa de formacion
Ejecucion musical con instrumentos funcionales, 2089295 I.E. Santa Maria Goretti, del
programa Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras y 2089472 I.E. Julia
Sierra- Uribia, del programa técnico en Asistencia Administrativa - Articulacién con la

Media Técnica — Doble Titulacidn - CIEA. de acuerdos con los lineamientos institucionales.

» se ejecutd exitosamente el proceso de certificacién de los grupos del programa
Técnico en Asistencia Administrativa que culminan en esta vigencia 2021.

> Se actualizd la informacion en el sistema de informacion SENASOFIAPLUS, de los
aprendices que presentaron novedades en el tipo de documento del programa

Técnico en Asistencia Administrativa que culminan en esta vigencia 2021.

LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA
C.C. No. 36.665.500 de Santa Marta
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS

FECHA INICIAL: 01/11/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2089472 - 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

1. IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

2. APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVA,

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.
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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:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

19/11/21 02:16 PM
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 68,00

FICHA 2088288 - EJECUCION MUSICAL CON INSTRUMENTOS
DE APRENDIZAJE: FUNCIONALES

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS HERRAMIENTAS DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

19/11/21 02:16 PM Page 3 of 9



PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR TECNICAS DE EXPRESION ORAL Y ESCRITA CON CLARIDAD, PRECISION Y NORMAS DE CORTESIA DE ACUERDO CON

3. PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION PERSONAL Y TELEFONICA AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

4. ESTABLECER SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO TENIENDO EN CUENTA SUS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

INTERPRETAR LA MUSICA CON UN INSTRUMENTO DE
CUERDAS PULSADAS SEGUN SUS TECNICAS,
CARACTERISTICAS Y FORMATO DEL GENERO MUSICAL

LEER PIEZAS MUSICALES SENCILLAS,
REPRODUCIENDOLAS CON UN INSTRUMENTO INCLUYENDO
LA VOZ, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2099187 - EJECUCION MUSICAL CON INSTRUMENTOS
DE APRENDIZAJE: FUNCIONALES

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

19/11/21 02:16 PM
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1. IDENTIFICAR LAS HERRAMIENTAS DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
2. APLICAR TECNICAS DE EXPRESION ORAL Y ESCRITA CON CLARIDAD, PRECISION Y NORMAS DE CORTESIA DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

3. PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION PERSONAL Y TELEFONICA AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

4. ESTABLECER SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO TENIENDO EN CUENTA SUS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

INTERPRETAR LA MUSICA CON UN INSTRUMENTO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUERDAS PULSADAS SEGUN SUS TECNICAS,
CARACTERISTICAS Y FORMATO DEL GENERO MUSICAL

LEER PIEZAS MUSICALES SENCILLAS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REPRODUCIENDOLAS CON UN INSTRUMENTO INCLUYENDO
LA VOZ, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2099203 - EJECUCION MUSICAL CON INSTRUMENTOS
DE APRENDIZAJE: FUNCIONALES

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

1. IDENTIFICAR LAS HERRAMIENTAS DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
2. APLICAR TECNICAS DE EXPRESION ORAL Y ESCRITA CON CLARIDAD, PRECISION Y NORMAS DE CORTESIA DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

3. PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION PERSONAL Y TELEFONICA AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

4. ESTABLECER SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO TENIENDO EN CUENTA SUS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

INTERPRETAR LA MUSICA CON UN INSTRUMENTO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUERDAS PULSADAS SEGUN SUS TECNICAS,
CARACTERISTICAS Y FORMATO DEL GENERO MUSICAL

LEER PIEZAS MUSICALES SENCILLAS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REPRODUCIENDOLAS CON UN INSTRUMENTO INCLUYENDO
LA VOZ, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2089295 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

DEL USUARIO.

ORGANIZACION Y NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

1. IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES

2. APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA

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.

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

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

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

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

19/11/21 02:16 PM
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS
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‘. aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerngFSENA e
CC 36665500 ALVAREZ PERALTA LILIBETH DE JESUS INDEPENDIENTE PRINCIPAL CL 29 #24-42 SANTA MARTA-MAGDALENA 4235306 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2021-10 2021-10 1213024022 9427093022 | 2021/11/03 2021/11/22 | BANCOLOMBIA 19 $440,500
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,517,000 $242,800 $1,517,000 $189,700 $1,517,000
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,517,000 $242,800 $1,517,000 $189,700 $0 $0 $1,517,000 $8,000 $0 $0
Ciudad: SANTA MARTA Depto: MAGDALENA ( 1 Afiliados) $1,517,000 $242,800 $1,517,000 $189,700 $0 $0 $1,517,000 $8,000 $0 $0
1 |cc |36665500 |ALVAREZ LILIBETH |25-14 | 30 $1,517,000 $242,800  EPS005| 30 $1,517,000 $189,700 0 0 S0 14-23) 30 $1,517,000 $8,000| 0 $0 $0
Total Afiliados( 1) $1,517,000 $242,800 $1,517,000 $189,700 $0 $0 $1,517,000 $8,000 $0 $0
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3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 36665500 ALVAREZ PERALTA LILIBETH DE JESUS INDEPENDIENTE PRINCIPAL CL 29 #24-42 SANTA MARTA-MAGDALENA 4235306 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2021-10 2021-10 1213024022 9427093022 | 2021/11/03 2021/11/22 | BANCOLOMBIA 19 $440,500

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $242,800 S0 S0 $242,800
COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $242,800 S0 S0 $242,800

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $8,000 S0 S0 $8,000
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $8,000 $0 $0 $8,000

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $189,700 $0 $0 $189,700
SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $189,700 $0 S0 $189,700

1 $440,500 $0 $0 $440,500
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