® DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR (POR  [£0dig0 Regional 86
SENA CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES) Codigo Centro 951810
7A< REGIONAL PUTUMAYO Fecha Elaboracién Noviembre de 2021
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO -SERVICIOS PRESTADOS A LA FORM Version JUNIO 2021 - 3,21
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA  Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 48700-965699
Resolucion DIAN N° 13028034004117 autoriza desde 1 hasta 360,000 (Dic. 07 de 2020) No. de documento 285839
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos contratista: ALBENI MAGALY TAPIA GUERRERO 3146164278
Correo electrénico contratista: atapiag@sena.edu.co C.C. 1.122.784.125 | |p/N° de contacto
Régimen del IVA: | NO RESPONSABLE | Pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta? NO | Es Pensionado? NO
Sus ingresos en el 2020 Superaron $49'849.000 NO Inducciéon SST Sl Presta Servicios Excluidos de IVA ? | NO
Banco al cual consignar: | BANCOLOMBIA Tipo de cta AHORROS | N°Cuenta | 13146164278
Ha contratado o vinculado dos o mas trabajadores asociados NO Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad
a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? en el 2021 supera los $ 119°806.000 NO
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Ne del contrato: 12241336/2021 | N° Compromiso SIIF | 35521
Valor Total del Contrato $33.729.066] N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $5.163.733 10 Del 01/11/2021 Al 30/11/2021 $ 3.296.000,00
Nuevo Saldo del Contrato $1.867.733 Legalizacién comisiones del periodo $ 0,00
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACION PROFESIONAL
OBJETO CONTRACTUAL: INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA, EN EL PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN
Descripcion del servicio prestado) LA ESPECIALIDAD RELACIONADA CON EL PERFIL DEL INSTRUC
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 3.296.000 Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0,00%
Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.296.000 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $2.190.150 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Noviembre Octubre Valor Base retencion en la fuente| 2.190.150,00( TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacién pago SS | oot 54560940 Valor Base retencién en la fuente ICA| 2.920.200,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC $ 1.318.400 |$ 1.318.400 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 164.800 [$ 164.800 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 211.000 [$ 211.000 Menos Retencién en la Fuente 0,00 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - [$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL 1l $ 13.800 [$ 13.800 Reteica - 8299 29.202,00| 1,000%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFC $ - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.522.064] $ - - 0,00
Intereses Prestamo de Vivienda _ $ 3.630.800 $ - Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el meq $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ - Otras Retenciones 0,00( 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Dependientes hasta $ 1.161.856 $ -
Salud hasta $ 580.928 $ - Descuentos de Libranza 0,00
Renta Exenta 25% $ 8.713.920 $ 730.050 Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencién en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $ 3.266.798,00

SON: TRES MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SETECIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Puerto Asis 1 al 30 de Noviembre. Instructor de formacién Regular. Ambiente de formacion no presencial
Impartir formacion profesional integral en el técnico servicios de alojamiento cédigo de programa 633409 ficha 2339252
Municipio de Puerto Asis, Horario de 6:00pm —12:00am Competencia: Mantener las habitaciones de acuerdo con estandares establecidos.
Resultado de Aprendizaje:ARREGLAR LAS HABITACIONES SIGUIENDO LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS, SOLICITAR LOS SUMINISTROS NECESARIOS.
REVISAR EL ARREGLO DE LAS HABITACIONES SEGUN LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION, INTERPRETAR EL PLAN DE TRABAJO. 56 HORAS
Impartir formacion profesional complementaria CONTEXTUALIZACION DEL TURISMO PARA EL DESARROLLO LOCAL
Ficha: 2418165, Municipio de Santiago horario sdbados y domingos 08:00am-06:00pm 10 HORAS
Impartir formacion profesional complementaria: APLICACION DE TECNICAS DE SERVICIO AL CLIENTE EN TURISMO.FICHA: 2448207. Total Horas 90
Apoyo a la 1 oferta 2022. 4 HORAS

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC|
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no|
han sido utilizados en la disminucién de la Base de Retencién en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El nimero
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en
esta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcién de cada| ALBENI MAGALY TAPIA GUERRERO
uno de los campos aqui diligenciados. EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Autorizo el presente pago.

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: -
El Supervisor,

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
P.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;
B.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por

el contraysta por los |ngresps rembldog en‘ el.mes anterior por.medlo de la pIanlIIa'PILA relacionada en el JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. INSTRUCTOR G10

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratistay por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

WILLIAN JAMES RODRIGUEZ ORTIZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02




® .
03 compensar | miplanilla.com

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES
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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
cc 1122784125 ALBE’\(‘B'G"EARGRAELQJ APIA Barrio centro 3146164278 | magalytal0l1@hotmail.es EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO EHALZEES e
PARAEE&?{;—ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA | - Independiente PUTUMAYO SIBUNDOY NO 2021-10 2021-10 I 22/11/2021 54560940 $389.600
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora UPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
ESSC18 EPS-S Emssanar 901021565-8 164.800 0 0 0 0 0 0 164.800 1
TOTALES PENSION
A Cotizacién Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - ’ Valor Mora Valor Mora No.
Codigo/ARR MNombre NI} Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia | PasMora | cqiizacion FSP TotallaPagar Afiliados
230301 Porvenir 800224808-8 211.000 0 0 0 0 0 0 211.000 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Coédigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado | Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizacion Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacién Cotizacion | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-23 Positiva Seguros 860011153-6 13.800 13.800 0 0 13.800 138 13.800 1
TOTALES CAJAS
Caodigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
- - " I No. Administradoras valor antes de IGE, LMA,
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora Reportadas IRPy Mora Total a Pagar
SENA Salud 1 164.800 164.800
0 [) [ 0 [ 0 [ ) Pension 1 211.000 211.000
ICBF Riesgos Laborales 1 13.800 13.800
) [) [ 0 [ 0 [ ) ccF ) 0 [)
ESAP ESAP 0 0 0
[ [ [ ICBF 0 0 [)
MEN MEN 0 0 0
| | | SENA 0 0 0
TOTALES 3 389.600 389.600

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ANO)
cc 1122784125 ALBE’\(‘B'G"EARGRAELQJ APIA Barrio centro 3146164278 | magalytal0l1@hotmail.es EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO EHALZEES e
PARAEEEL%ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR
R GTEN et St CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO
ONICA | — Independiente PUTUMAYO SIBUNDOY No 2021-10 2021-10 | 22/11/2021 54560940 $389.600
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES
2l o8 HE é Koo Fondo é‘;
. No. de HEEHHAAAARA RGN E AR e cod. - .| voluntari | voluntario | pensional X Icotizacion 7| cod. € . | cedigo Aporte | IBCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
No- 1 TiPo [ gentificacin UL 212 (2121 EL215)5 2 (B2 2 2 (7] 8135 | =| 3] 2 || are | 'BCAFP |cetzacion | oaitiado | Aportante de pensional de | COd.EPS | IBCEPS [\aiorupc | arL [ IBCARL [ & ) Cotizacion) “eop” | IBCCCR | “cop” | parafiscales [ SEna | “iceF | ‘Esap [ mEN
¢ o & < solidaridad 8
© o
1 cc 1122784125 TAPIA GUERRERO ALBENI MAGALY 59| 0 N 230301 | 1.318.400 211.000 0 0 0 0 ESSC18 1.318.400 164.800 14-23 1.318.400 2 13.800 0 0 0 0 0 0 0

Usuario: Cc1122784125
Contrasena Cc1122784125
www.miplamilla.com.

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién



SE?“A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

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

Hace constar:

Que el Sr(a) ALBENI MAGALY TAPIA GUERRERO Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1122784125 el dia 22/11/2021 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

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

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Puerto Asis, Noviembre 2021

Sefior (a)

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 00161-2021
Cargo del supervisor Cordinador

Dependencia Coordinacion

Ciudad Puerto Asis

Asunto: Informe mensual de ejecucién ontractual
Mes Noviembre del afio 2021

Referencia: No 00161-2021 del afio 2021

Albeni Magaly Tapia Guerrero, identificado con la cédula de ciudadania No. 1122784125 de
Sibundoy Putumayo, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total, para el contrato la suma de: TREINTA'Y TRES
MILLONES SETECIENTOS VEINTINUEVE MIL SESENTA 'Y SIETE PESOS ($33.729.067)
Pagaderos en mensualidades vencidas con honorarios mensuales de TRES MILLONES
DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL PESOS ($3.296.000), proporcionalmente a los dias de
ejecucion contractual..

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal para desarrollar formaciéon
profesional integral titulada y/o Complementaria, en el proceso de gestion de formacion
profesional integral, en la especialidad relacionada con el perfil del instructor y de acuerdo a
requerimientos del Centro en la oferta de Formacion Regular, asi como realizar seguimiento
a etapa productiva de requerirse, en el Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima del SENA
Regional Putumayo, en los diferentes municipios del Departamento del Putumayo

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. Ejecutar el contrato de acuerdo al Cumplir el objeto contractual Documentos
procedimiento de ejecucion de la soportan la ejecuciéon de
formacion profesional integral, con FPl de a linieamientos
autonomia e independencia desde el establecidos  por
punto de vista técnico y cientifico, sin entidad
perjuicio del cumplimiento que se debe
dar a los contenidos minimos de los
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programas de formacion, el calendario
académico, las estrategias para evitar la
desercion, el lugar, los fines y objetivos
misionales, las normas y directrices del
SENA. Para ello aplicara las herramientas
pedagdgicas, criterios de evaluacion,
adjudicacion de calificaciones, entre otros
aspectos que considere necesarios,
conducentes y pertinentes para garantizar
la transmision de sus conocimientos y la
adquisicion de competencias por parte de
los aprendices, coherentemente con la
filosofia institucional

Evaluar la formacion de los aprendices
durante el proceso educativo de acuerdo
con el Manual de Evaluacion vigente.

Registrar juicios evaluativos en
el aplicativo Sofia Plus.

Reporte de juicios

Efectuar y demostrar el oportuno y
correcto registro de juicios evaluativos,
registro de asistencia en Sofia Plus,
reportes de desercion, formatos de
evaluacion de etapa productiva cuando le
sea asignado, manejo de la plataforma,
verificacion del portafolio del aprecidiz, y
demas novedades de los aprendices y
programas de formacién bajo su
responsabilidad, en los aplicativos con los
gue cuenta el SENA para tal fin, asi como
diligenciar y presentar oportuna y
correctamente el portafolio del instructor
con los formatos del Sistema de Mejora
Continua Institucional, de acuerdo a las
disposiciones normativas y Directrices
internas que regulen estos aspectos. Esta
obligacion sera requisito para el pago

Registrar y evaluar los juicios
evaluativos en la plataforma
Sofia Plus,

Demostrar dominio en el
manejo de la plataforma Sofia
Plus.

Reporte de juicios
evaluativos y gestién de
novedades en Sofia plus

Conformar los equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios por programa
0 conjunto de programas por redes
tecnolégicas, para garantizar integralidad
en a formulacién de proyectos formativos,
el disefio de actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que alimentaran
los bancos de pruebas para la seleccion
de aprendices, entre otras.

Atender el requerimiento del
coordinador, para conformar el
equipo curricular de acuerdo al
perfil profesional.

Acta de conformacion
del equipo

Apoyar, Gestionar y promover la
consolidacién de formaciones tituladas y
complementarias asignadas por la
Coordinacién Académica

EJECUTAR LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
DE LA TITULACION
SERVICIOS DE
ALOJAMIENTO FICHA
2339252 EN EL MUNICIPIO

Ficha de programa de
formacion asignado

GTH-F-062 V08
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DE PUERTO ASIS. EN
HORARIO DE 6:00 PM A
12:00AM Total Horas 56.
IMPARTIR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
EN EL CURSO
COMPLEMENTARIO
CONTEXTUALIZACION DEL
TURISMO PARA EL
DESARROLLO LOCAL,
CODIGO DE FICHA: 2418165
municipio de Santiago,
AMBIENTE DE FORMACION:
Presencial. Total Horas 10.
IMPARTIR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
EN EL CURSO
COMPLEMENTARIO
APLICACION DE TECNICAS
DE SERVICIO AL CLIENTE
EN TURISMO

CODIGO DE FICHA: 2448207
MUNICIPIO DE SAN
FRANCISCO.

AMBIENTE DE FORMACION:
Presencial. Total Horas 90
APOYO A LA | OFERTA 2022
Total horas 4

Participar activamente, impulsar,
acompanfar y estimular a los aprendices
en los procesos de formulacion,
elaboracion, ejecuciéon y seguimiento de
los proyectos de aprendizaje.

Cumplir con la Ruta de
aprendizaje

Proyecto formativo

Podran conformar los equipos de
desarrollo curricular interdisciplinarios por
programa o conjunto de programas por
redes tecnolégicas, para garantizar
integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio de
talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para seleccion de
aprendices entre otras.

Conformar los equipos de
desarrollo curricular de
acuerdo a requerimientos de
coordinacion academica.

Acta de conformacion de
equipo.

El instructor de formacion virtual y a
distancia, debera cumplir con los
lineamientos de orientacion del
desempéfio del instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los cuales se
encuentran en el aplicativo CompromiSo

Guia orientacién formacion,
ambientes Virtuales de
aprendizaje

Guia orientacion
formacion, ambientes
Virtuales de aprendizaje

GTH-F-062 V08
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—Guia Orientacidon Formacién ambientes
virtuales de aprendizaje

9. | Realizar el requerimiento oportuno de los | Diligenciar la informacion del Formato de solicitud de
materiales de formacion para el programa | requerimiento de materiales de | materiales deidamente
gue estén orientando en el procedimiento | formacion de acuerdo a diligenciado.
de Ejecucion de la Formacion Profesional | requerimientos del programa.

Integral.

10. | Realizar seguimiento a las acciones de Participar en el seguimientos Documentos que
formacion tanto en la etapa Lectiva, como | de las acciones de formacién soportan el seguimiento
en la etapa productiva teniendo en cuenta | lectiva como productiva.
las directrices de Formacion. 11.Apoyar
en la gestién de la realizacion de las
competencias transversales de forma
oportuna para las formaciones tituladas a
Su cargo.

11. | Apoyar y orientar a los aprendices en el Gestionar la programacion de | Cronograma de la
proceso de consecucion de la etapa instructores de formacion programacion de
practica, asi mismo en el conocimiento y transversal en las fichas a su instructores de
divulgacion del reglamento del Aprendiz. cargo. transversalidad.

12. | Registrar, verificar y hacer seguimiento Gestionar la orientacion del
oportuno en el sistema de informacion que | equipo de etapas productivas
la entidad define para la Gestion de la a los aprendices de formacion
Formacién Profesional Integral , mediante | titulada de acuerdo al
las siguientes actividades: a) verificar la reglamento del aprendiz.
totalidad de los aprendices seleccionados
y matriculados, queden en ese estado; b)

Crear y asociar aprendices en las rutas de
aprendizaje; c) Registrar juicios
evaluativos de los resultados de
aprendizaje ejecutados; d) Comunicar al
coordinador académico oportunamente
anomalias, inconsistencia, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion (reintegros, traslados,
deserciones, retiros voluntarios, etc.

13. | Formular proyecto formativo, planeacion Ejecutar la FPI de acuerdo al Portafolio del instructor
pedagdgica del proyecto y recursos procedimiento de la ejecucién | de acuerdo a los
didacticos (Guias de aprendizaje, de la Formacion Profesional lineamientos estalecidos.
instrumentos de evaluacion y material de Integral.
apoyo para el desarrollo de las
competencias del programa de formacion,
segun lineamientos del procedimiento y
guia de desarrollo curricular, de acuerdo
con los programas y niveles de formacién
asignados

14. | Impartir formacién profesional a los En proceso de desarrollo En proceso de desarrollo

aprendices en el &rea especifica a formar,
en las competencias, resultados de
aprendizaje y actividades de los proyectos
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de formacién programados dentro de los
tiempos que para cada accioén se
determine por el centro de formacion.

15.

Realizar la actualizacion de los formatos y
procedimientos relacionado a la gestion
de la formacion profesional integral y asi
lograr el cumplimiento de las obligaciones
contractuales

EJECUTAR LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
DE LA TITULACION
SERVICIOS DE
ALOJAMIENTO FICHA
2339252 EN EL MUNICIPIO
DE PUERTO ASIS. EN
HORARIO DE 6:00 PM A
12:00AM Total Horas 56.
IMPARTIR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
EN EL CURSO
COMPLEMENTARIO
CONTEXTUALIZACION DEL
TURISMO PARA EL
DESARROLLO LOCAL,
CODIGO DE FICHA: 2418165
municipio de Santiago,
AMBIENTE DE FORMACION:
Presencial. Total Horas 10.
IMPARTIR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
EN EL CURSO
COMPLEMENTARIO
APLICACION DE TECNICAS
DE SERVICIO AL CLIENTE
EN TURISMO

CODIGO DE FICHA: 2448207
MUNICIPIO DE SAN
FRANCISCO.

AMBIENTE DE FORMACION:
Presencial. Total Horas 90
APOYO A LA | OFERTA 2022
Total horas 4

Programa de formacion
Ficha asignada

16.

Asistir y participar en las reuniones de
instructores, conferencias, transferencia
de conocimiento y/o actualizaciones
programadas por el Centro de Formacion.

Conformar el portafolio del
instructor de acuerdo a los
procedimientos de FPI

Portafolio del instructor

17.

Conocer a la suscripcion del contrato y
durante su ejecucion, los lineamientos
sobre procesos, procedimientos,
programas, reglamentos, guias y material
pedagdgico adoptados por el SENA para
ejecutar el o los programas asignados con
el fin de garantizar el buen desarrollo de
los programas de formacion.

Atender las citaciones a
reuniones programadas por
coordinacién academica.

Listado de asistencia
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18. | Participar y asistir a las sesiones Participar de la induccién y Listado de Asistencia
programadas en los grupos de trabajo reinduccion de instructores
cuando el equipo de desarrollo curricular
del area de los programas asignados o la
entidad asi lo requiera.

19. | Usar las herramientas disponibles en el Atender y asistir a las sesiones | Listado de asistencia
ambiente virtual de aprendizaje, cuando porgramadas por el equipo de
aplique utilizar mediacion virtual, para de desarrollo curricular.
fortalecer la formacion y lograr el
cumplimiento de los lineamientos,
cobertura y productos indicados.

20. | Generar y ejecutar una estrategia que Aplicativo Territorium Aplicativo Territorium
permita la permanencia de los aprendices
durante el tiempo total del curso o de la
accion de formacion.

21. | Realizar el seguimiento de cada aprendiz | Motivar a los aprendices Listas de asistencia a las
mediante la orientacion y dando a conocer los estimulos | charlas motivacionales.
acompafamiento a las actividades de que tiene el SENA.
aprendizaje y reportar avances o
dificultades de manera oportuna, a la
Coordinacién Académica, en los formatos,
aplicativos y tiempos que se dispongan
para ello.

22. | Tener dominio béasico de las herramientas | Realizar el devido proceso en | Carpeta de novedades.
de la tecnologia y la informacion para el proceso de formacion,
fortalecer el procesos formativo. soportado con los documentos

estalecidos para tal fin.

23. | Promover que los procesos Demostrar el dominio de las Certificado de
comunicativos, donde se da la formacion herramientas tecnoldgicas capacitacion en el
sean asertivos. manejo de las TICs

24. | Manejar herramientas informéaticas Manejar la comunicacion Comunicaciones
asociadas al area objeto de la formacién. | asertiva emitidas cuando sea

necesario

25. | Atender oportunamente los requerimientos | Demostrar el dominio de las Certificado de

gue haga el supervisor del contrato y
presentar los informes mensuales de la
ejecucion del contrato o los productos que
se le requiera, ademas del informe
mensual de actividades, segun la fase en
gue se encuentre el programa (analizar,
planear, ejecutar y evaluar) durante el
desarrollo del proceso de aprendizaje y de
las actividades en general, con sus
respectivos anexos y un informe final al
terminar la ejecucion del contrato, de
acuerdo al proceso de formacién
profesional integral establecidos por el
SENA vy el programa asignado por el
supervisor del contrato.

herramientas informaticas

capacitacion en el
manejo de las TICs
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26. | Apoyar la gestion del programa(s) Realizar el informe mensual de | Informe mensual de
asignado(s) para el posicionamiento actividades correspondiente al | actividades
Regional de acuerdo con los lineamientos, | mes de Noviembre de 2021, correspondiente al mes
cobertura y productos indicados por la de acuerdo a los lineamientos | de Noviembre de 2021
Subdireccion de Centro, coordinacion establecidos por Coordinacion
académica y/o el supervisor del contrato. | Academica y el supervisor del

contrato.

27. | Participar en la programacién y ejecucién | Prestar apoyo diligente en la Ficha asignada del
del proceso de induccién de aprendices gestion del programa asignado | programa de formacién
de formacion titulada y el reconocimiento | para su formacion.
de aprendizajes previos.

28. | Utilizar las herramientas de entidad para Apoyar el proceso de Listado de asistencia de
el buen desemperio de la formacién induccién de aprendices, estar | aprendices
(plataforma CompromISO, Territorium y atento al requerimiento del
Sofia plus). supervisor.

29. | Entregar oportunamente los reportes Demostrar dominio y Formatos actualizados,
mensuales. aplicacion de las plataformas

dispuestas por la entidad
30. | Entregar oportunamente los reportes Presentar el informe mensual Informe mensual del mes
mensuales. de actividades de Noviembre de 2021
correspondiente al mes del
pago de acuerdo a los
lineamientos establecidos por
Coordinacion Academicay el
supervisor del contrato.

31. | Participar de los procesos del sistema Apoyar al equipo del sistema | Acta de conformacion de
integrado de Gestion de Calidad y apoyar | de Gestion Integrada de | equipo
desde su rol en las actividades requeridas | Calidad. Listado de asistencia
para incrementar el nivel de eficiencia de
los planes de mejoramiento
implementados en el proceso de
formacion.

32. | Prestar sus servicios como instructor, Impartir Formacion Profesional | Portafolio del instructor.
donde la entidad lo requiera, de acuerdo Integral de acuerdo al
con las normas legales y reglamentarias y | requerimiento y a la necesidad
de conformidad con las exigencias de la del servicio.
oferta institucional y de la propuesta
pedagdgica.

33. | Mantener actualizados los pagos de Realizar el pago de seguridad | Planillas de pago salud y
seguridad social integral, en salud y social del mes en referencia pension mes de Octubre
pensiones, especialmente, de de acuerdo al nuevo de 2021, nro de
conformidad con el nuevo procedimiento procedimiento legal. planilla expedido por el
legal y acreditar su pago por los medios operador de pago.
legales. Usuario: Cc1122784125 ,

contrasena
Cc1122784125
www.miplamilla.com.

34. | Desarrollar su gestion como instructor con | EJECUTAR LA FORMACION | Portafolio del instructor

total aoutonomia, sin subordinacion

PROFESIONAL INTEGRAL

Ficha asignada 2339252
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alguna, pero respetando los principios,
normas y reglamentos del SENA, sobre la
materia, de orden pedagogico y de
calidad, especialmente

DE LA TITULACION
SERVICIOS DE
ALOJAMIENTO FICHA
2339252 EN EL MUNICIPIO
DE PUERTO ASIS. EN
HORARIO DE 6:00 PM A
12:00AM Total Horas 56.
IMPARTIR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
EN EL CURSO
COMPLEMENTARIO
CONTEXTUALIZACION DEL
TURISMO PARA EL
DESARROLLO LOCAL,
CODIGO DE FICHA: 2418165
municipio de Santiago,
AMBIENTE DE FORMACION:
Presencial. Total Horas 10.
IMPARTIR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
EN EL CURSO
COMPLEMENTARIO
APLICACION DE TECNICAS
DE SERVICIO AL CLIENTE
EN TURISMO

CODIGO DE FICHA: 2448207
MUNICIPIO DE SAN
FRANCISCO.

AMBIENTE DE FORMACION:
Presencial. Total Horas 90
APOYO A LA | OFERTA 2022
Total horas 4

35. | Guardar la confidencialidad de los hechos, | Ser reservado en cuanto a la Manejo adecuado de la
datos o informes que por cualquier causa | informacién de la institucion. informacion institucional
llegaren a su conocimiento y que puedan
causar dafio, lesion o perjuicios a la
misma entidad o a los aprendices

36. | Prestar su apoyo, concurso y decidida Dar cumplimiento al objeto Actas, listados de
colaboracién con el desarrollo del objeto contractual, de acuerdo a la asistencia cuando
social y misional del SENA mision institucional. aplique

37. | Obrar con buena fe y lealtad para con el Aplicar la normatividad Actuar de acuerdo a la
SENA. existente en el SENA. normatividad.

38. | Garantizar la calidad de la capacitacion, Participar de la oferta Certificados de cursos

su actualizacion y oportunidad, en
investigacion, superacion y mejoramiento
en el &rea de la ciencia o tecnologia de
gue se trate en el objeto del contrato,
especialmente en materia de evaluacion y
certificacion por competencias laborales,

educativa del SENA, con el fin
de fortalecer su perfil
profesional, que garantice el
cumplimiento del objeto
contractual.

gue demuestren el
fortalecimiento del perfil
profesional.

Curso virtual de MIPG.
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catedra de emprendimiento empresarial y
tutor virtual, que ofrece la institucion en
sus diferentes modalidades de formacion
profesional bien sea presencial,
descolarizada, virtual o mixta.

Curso Integridad
transparencia y lucha
contra la corrupcion.

39. | Cumplir cabalmente con el Manual de Aplicar el manual de Documentos que
Procedimientos para la ejecucion de procedminientos establecidos | soporten la ejecucion de
Acciones de Formacion Profesional en el SENA, de acuerdo a la formacién profesional
integral, Basado en Competencias del SIGA. integral
Sistema de Gestion de la calidad del
SENA.

40. | No utilizar ni total ni parcialmente la Reservar la informacion que La informacioén sera
informacidn a que tenga acceso, en sera utilizada solo para utilizada solo para
beneficio de terceras personas o actividades de formacion del actividades de formacién
entidades diferentes a las autorizadas por | Sena del Sena
el SENA.

41. | Participar cuando el centro de formacion Participar de las actividades Certificados de
lo requiera, en sensibilizaciones, programadas por SENNOVA. participacion en eventos
conferencias, talleres, foros y proyectos SENNOVA.
de investigacién técnica y/o pedagogica
en marco de la estrategia del sistema de
investigacion, desarrollo tecnolégico e
innovacién-SENNOVA para fortalecer el
proceso de formacion del area tematica
objeto del contrato.

42. | Entregar los soportes del procedimiento Diligenciar los soportes de Carpeta de soportes
de ingreso de aprendices al programa de | ingreso de aprendices, cuando | documentales del
formacion tales como: ficha de matricula; | sea requerido. ingreso.
fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion complementaria
y/o titulada.

43. | En la formacién complementaria, los Dar a conocer la convocatoria | Ecard de la divulgacion
instructores deben buscar estrategias que | de los programas ofertados por medios tecnologicos
permitan cumplir con el nUmero de
aprendices requeridos por parte de la
coordinacién académica, para impartir
dicha formacion.

44. | Realizar actividades de seguimiento a Atender el requerimiento de Correo de requerimiento
etapas productivas en caso de requerirse | coordinacion academica,

y asignarse aprendices por parte del cuando lo designen.
supervisor del contrato
45. | Impartir formacion virtual, previo Estar atenta a los | Correo de requerimiento

cumplimiento de requisitos para esta
labor, en caso de requerirse y asignarse
dicha actividad por parte del supervisor
del contrato.

requerimientos de coordinacion
academica.

y ficha asignada.
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46.

Reportar en el sistema SOFIA Plus en un
plazo maximo de 3 dias, todas las
actividades de acuerdo con los procesos
gue son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la informacién y
su coherencia con el proceso formativo,
tales com: Registro de los juicios
evaluativos, creacion de rutas y
asociacion de aprendices, registro de
juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos , cierre de fichas

Realizar el debido proceso en
la plataforma Sofia Plus, de
acuerdo al procedimiento de la
Formacion Profesional
Integral.

Documentos que
soporten el debido en la
plataforma Sofia Plus.

47.

En caso del que el instructor contratista no
cuente con la certificacion vigente de la
norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS
PRESENCIALES CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, 2402010444” o la
actualizaciéon “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA, 240201056” debera aplicar
al proceso de certificacion de la normay
aportar el respectivo certificado de
aprobacién, o la evidencia de inscripcion
efectiva al mismo, al informe de ejecucién
contractual, con plazo maximo a agosto
31 de 2021.

Garantizar su competencia
participando del proceso de
certificacion laboral.

Se envio correo para
proceso de inscripcion
de certificacién a Luis
Carlos Arevalo
larevalor@sena.edu.co

48.

Utilizar y cuidar los ambientes, maguinas y
materiales, vehiculos, equipos y/o
herramientas que disponga para realizar
la formacion. Y una vez finalizado el
contrato reintegrar y/o devolver los
elementos de bienes que, a manera de
inventario, el Centro de formacién ponga a
su disposicion, uso y custodia para la
cabal ejecucion del contrato.

Mantener en buen estado los
ambientes de aprendizaje.

Ambientes de
aprendizaje en buen
estado.

49.

El instructor contratista debera dejar
constancia explicita en el contrato de
servicios personales de no encontrarse
contratado de manera simultanea en otros
centros de formaciéon o Dependencias de
la entidad durante la vigencia 2021.

Contrato No. 00161 de 2021
de prestacion de Servicios
Gnicamente con el Centro
Agroforestal y Acuicola
Arapaima — Regional
Putumayo

Contrato de prestacion
de servicios Nro.00161
de 2021|

50.

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 programe

Participar de las reuniones que
programe el lider SIGA, de la
regional y mantener al dia los
formaos establecidos.

Listado de asistencia
Actas

51.

Apoyar y acompaniar los procesos de
autoevaluacién de programas de

Atender los requerimientos de
Registro calificado.

Listados de asistencia
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formacion en nivel tecnélogo del Centro
de formacion.

52. | Las demas necesarias para el cabal Atender los requerimientos de | Documentos que
cumplimiento del objeto contractual. Coordinacion Academica. soporten el cumplimiento
del ojeto contractual
53. | El Coordinador Académico del Centro Apoyar el equipo de Desarrollo | Acta de conformacion
podra designarlo como gestor de curricular en la revision y equipo
proyectos, para apoyar la programaciony | gestioén de proyectos del Correo de designacion
seguimiento de la formacion por proyecto | Centro.
0 conjunto de proyectos por redes
tecnologicas que garanticen la integralidad
en la ejecucion del proceso de
aprendizaje.
54. | Apoyar con la divulgacion de la oferta Prestar apoyo a la oferta Acta
educativa y cumplir con el nimero de educativa del centro Listado de asistencia
formaciones tituladas y/o complementarias
y el nimero aproximado de aprendices
gue se requieren para la ejecucion del
presente contrato
55. | Atender oportunamente los requerimientos | Cumplir el objeto contractual Documentos que
gue haga el supervisor del contrato y soporten el cumplimiento
presentar informes mensuales de la del objeto contractual
ejecucién del contrato
56. | Conocer, manejar y emplear las Utilizar las plataformas Formatos establecidos
plataformas digitales institucionales del digitales que dispone el SENA | por la institucion
SENA vy utilizarlas de manera dinamica en | para diligenciar planilla de
ejecucion y cumplimiento de sus pagos, compromiso (formatos)
actividades contractuales.
57. | El Tutor o Instructor asignado a formacién | Cumplir a cabalidad con la Certificado de
virtual debera cumplir los lineamientos de | guia designada para capacitacion en el
orientacion del desempenio del instructor orientacion de formacion manejo de las TICs
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje; virtual.
especificamente la "Guia Orientacion
Formacion Ambientes Virtuales de
Aprendizaje” y la normatividad que la
complemente o la sustituya y directrices
gue estén en vigencia
58. | Las demas contempladas en el articulo 5 | Atender las actividades Documentos que

de la Ley 80 de 1993 y aquellas
adicionales relacionadas o derivadas del
objeto contractual que se requieran para
el desarrollo de la misién institucional del
SENA.

designadas por coordinacién
academica y el supervisor del
contrato.

soporten el cumplimiento
del objeto contractual

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

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 54174230 de Octubre de 2021 Usuario: Cc1122784125 , contrasena Cc1122784125) de
www.miplamilla.com. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente

Albeni Magaly Tapia Guerrero
Contratista

C.C. No. 1122784125

Recibi a satisfaccion:

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 00161-2021
Cordinador Academico.
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PROGRA
INSTRUCT MA DE LINK DE LA ENLACE ACCESO GRABACION | FEC
OR FICHA | e MACl COMPETENCIA RESULTADO SESION VIDEO HA
ON

Mantener las ARREGLAR LAS HABITACIONES https://meet.go 02/
habitaciones de SIGUIENDO LOS ESTANDARES ogle.com/gmd- | https://drive.google.com/file/ | 1,

'G;BGE:ILIY acu,erdo con ESTABLECIDOS ckbd-gjq d/1OMYgEm89Hr.1PfHI xGya3F | 74

TAPIA semviciosde | €Standares BImNDvXv2Nd/view?usp=shar

GUERRERO 2251288 Alojamiento | establecidos. ing

ABEN 2251288 Senicios de | Mantener las ARREGLAR LAS HABITACIONES https://meet.go 03/

TAPIA clmiente | habitaciones de SIGUIENDO LOS ESTANDARES ogle.com/gmd- _ oy

GUERRERO acuerdo con ESTABLECIDOS ckbd-giq https://drive.google.com/file/ | 51
estandares d/1gl1v3Sh21flc9pdFCKvOWO06
establecidos. BZm2rfD9A/view?usp=sharing

ALBENI 2251288 serviciosde | Mantener las ARREGLAR LAS HABITACIONES https://meet.go . _ 04/

ALY Alojamiente | hapitaciones de SIGUIENDO LOS ESTANDARES ogle.com/gmd- | https://drive.google.com/file/ | 1,

GUERRERO acuerdo con ESTABLECIDOS ckbd-gjq d/1Y75Sz4QdbwCrU2dyQyum | 54
estandares aEBxnOsfhmUn/view?usp=sha
establecidos. ring

ALBEN! 2251288 seniciosde | Mantener las ARREGLAR LAS HABITACIONES https://meet.go 05/

TAPIA elamiene | habitaciones de SIGUIENDO LOS ESTANDARES ogle.com/qmd- _ . 11/

GUERRERO acuerdo con ESTABLECIDOS ckbd-gig https://drive.google.com/file/ | 54
estandares d/1zF92z6BB8fEMqccUpZ66ikl
establecidos. naKTkg5Xc/view?usp=sharing

/:ALEEE'LY 2251288 SATrYiCi‘?S de | Mantener las SOLICITAR LOS SUMINISTROS https://meet.go 08/

TAPIA olamiento | habitaciones de NECESARIOS DE ACUERDO CON EL ogle.com/gmd- 11/

GUERRERO acuerdo con PLAN DE TRABAJO Y LAS POLITICAS DE | ckbd-gig https://drive.google.com/file/ | 54
estandares LA ORGAN|ZAC|ON. d/12rgKRDThfFGpFTVNFVbbiN
establecidos. TInj-8gkef/view?usp=sharing

/,\*ALEEZ'LY 2251288 f\fr‘.’id‘?s de | Mantener las SOLICITAR LOS SUMINISTROS https://meet.go 09/

TAPIA clamiento | habitaciones de NECESARIOS DE ACUERDO CON EL ogle.com/gmd- 11/

GUERRERO acuerdo con PLAN DE TRABAJO Y LAS POLITICAS DE | ckbd-gig https://drive.google.com/file/ | 53
estandares LA ORGANIZACION. d/1j2vcibBLA2hGIQatukFHiWO
establecidos. 9Y0p3n3uo/view?usp=sharing
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ALBENI 2251288 servicos de | Mantener las SOLICITAR LOS SUMINISTROS https://meet.go 11/
TAPIA olmiente | habitaciones de NECESARIOS DE ACUERDO CON EL ogle.com/gmd- _ |y
GUERRERO acuerdo con PLAN DE TRABAJO Y LAS POLITICAS DE | ckbd-giq https://drive.google.com/file/ | 59
eStéEIdargs LA ORGANIZACION. d/ 1BD?tpzl/ 3V2/§492H‘:1JQIW
establecidos. 3U6pefcp0/view?usp=sharing
ALBENI 2251288 senviciosde | Mantener las REVISAR EL ARREGLO DE LAS https://meet.go . . 12/
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1 Marca temporal * |NOMBRE COMPLETO

195
234
285
328
a8y
461
582
619
817
824

T NUMERC ¥ |MUMERO| ™
11212021 19:23:03 Albeni Magaly Tapia Guerrerc 1.123E+09 3 146E+09
1132021 19:20:33 Albeni Magaly Tapia Guerrerc 1.123E+09 3 146E+09
110412021 19:13:03 Albeni Magaly Tapia Guerrerc 1.123E+09  3.146E+09
11/5/2021 19:14:20 Albeni Magaly Tapia Guerrerc 1.123E+09  3.146E+09
11/8/2021 19:09:27 Albeni Magaly Tapia Guerrerc 1.123E+09 3 146E+09
11/9/2021 19:13:51 Albeni Magaly Tapia Guerrerc 1.123E+09 3. 145E+09

111112021 19:07:56 Albeni Magaly Tapia Guerrerc 1.123E+09 3 145E+09

111212021 19:10:55 Albeni Magaly Tapia Guerrerc 1.123E+09  1.123E+09

111912021 19:11:44 Albeni Magaly Tapia Guerrerc 1.123E+09  3.14G6E+09

CORREOQ PERSOMNAL ™ | CORREQ INSTITUCH ™ | NIVEL ™
atapiag@misena.edu.cc atapiag@misena.edu.cc Titulada
magalyta1011@hotmail. atapiag@misena.edu.cc Titulada
magalyta1011@hotmail. atapiag@misena.edu.cc Titulada
magalyta1011@hotmail. atapiag@misena.edu.cc Titulada
magalyta1011@hotmail. atapiag@misena.edu.cc Titulada
magalyta1011@hetmail. atapiag@misena.edu.cc Titulada
magalyta1011@hotmail atapiag@misena.edu.cc Titulada
magalyta1011@hotmail. atapiag@misena.edu.cc Titulada
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MOMBRE DEL PROC | CODIG! ¥ | NOMBRE DE ~ [-|HORA DE ™ | HORA FIN| ¥ | LINK DE LA FORMA(

Servicios de alojamient
Servicios de alojamient
Senvicios de alojamient
Servicios de alojamient
Senvicios de alojamient
Senvicios de alojamient
Servicio de alojamiento
Senvicios de alojamient
Senvicios de alojamient

Regional Putumayo / Centro Agroforestal y Acuicola Arapaim

www.sena.edu.co

®® ® SENAComunica

2338252 Puerto Asis
2339252 Senicios de alojar
2339252 Puerto Asis
2339252 Puerto Asis
2339252 Puerto Asis
2339252 Senicios de alojar
2338252 Puerto Asis
2339252 Puerto Asis
2339252 Puerto Asis

7:00:00 AM
7:00:00 AM
7:00:00 AM
7:00:00 AM
7:00:00 AM
7:10:00 AM
7:00:00 AM
7:00:00 AM
7:10:00 AM

9:00:00 AM https:/meet.google.q
9:00:00 AM https:imeet.google.q
9:00:00 AM https:imeet.google.d
9:00:00 AM hitps:iidocs.google.c
9:00:00 AM hitps:/meet.google.q
9:00:00 AM hitps:./meet.google.y
8:00:00 AM https:/meet.google.q
9:00:00 AM https:imeet.google.d
9:00:00 AM https:imeet.google.d
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formacién: APLICACION DE TECNICAS DE SERVICIO AL CLIENTE EN TURISMO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALBENI MAGALY TAPIA GUERRERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2418165 - CONTEXTUALIZACION DEL TURISMO PARA EL
DE APRENDIZAJE: DESARROLLO LOCAL

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CORROBORAR LAS INICIATIVAS ESTRATEGICAS, ARTICULANDO LOS DIFERENTES ACTORES DE LA CADENA DE VALOR DEL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR POTENCIALIDADES TURISTICAS DE LA LOCALIDAD BASADO EN LAS TENDENCIAS INTERNACIONALES Y NACIONALES

PROPONER LINEAS DE ACCION ENFOCADAS AL DESARROLLO TURISTICO LOCAL DE ACUERDO CON LAS OPORTUNIDADES
ANALIZADAS Y LOS PROCESOS DE PLANIFICACION LOCAL.

RECONOCER LOS COMPONENTES DEL SISTEMA TURISTICO TENIENDO EN CUENTA LAS CARACTERISTICAS DEL DESTINO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2448207 - APLICACION DE TECNICAS DE SERVICIO AL CLIENTE EN
DE APRENDIZAJE: TURISMO

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

23/11/21 05:29 PM Page 1 of 4



IDENTIFICAR EL SERVICIO A PRESTAR ACORDE A LA NECESIDAD DEL CLIENTE Y EL TIEMPO NECESARIO PARA SU EJECUCION.

MEDIR LA SATISFACCION DEL CLIENTE DE ACUERDO A LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.

PLANEAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL SERVICIO AL CLIENTE A EJECUTAR EN LA ORGANIZACION

PRESTAR EL SERVICIO DE ACUERDO A MANUALES DE PROCEDIMIENTO Y ESTANDARES DE CALIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 89,80

FICHA 2339252 - SERVICIOS DE ALOJAMIENTO
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

COORDINAR LOS RECURSOS PARA EL SERVICIO DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: HABITACIONES Y ZONAS COMUNES DE ACUERDO CON LOS
PROTOCOLOS DEL ESTABLECIMIENTO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

26020101403 ALMACENAR SUMINISTROS SIGUIENDO MAPA DE PROCESOS SEGUN FICHAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

DIRIGIR EL PERSONAL A CARGO DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: POLITICAS INTERNAS.

MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE A LA
NORMA NTS 005 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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26020102402 EFECTUAR EL COBRO DE ACUERDO CON PARAMETROS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.
26020102403 REGISTRAR INGRESOS A CAJA CON BASE EN MANUALES DE FUNCIONES.

26020102404 REMITIR FONDOS, SEGUN POLITICAS ESTABLECIDAS.

. MANTENER LAS HABITACIONES DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTANDARES ESTABLECIDOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

26020102204 ARREGLAR LAS HABITACIONES SIGUIENDO LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS POR LA GERENCIA.

PRESTAR EL SERVICIO DE RECEPCION Y RESERVAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONFORME A MANUALES EXISTENTES. (EQUIVALE A LA
NORMA NTS 003 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

26020101307 APLICAR TARIFAS SEGUN PLAN ESTABLECIDO Y RESPETANDO EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE LA EMPRESA.

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 : 56,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 155,80

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

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
12/11/2021 20/11/2021 OTROS 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 4,00

INSTRUCTOR: ALBENI MAGALY TAPIA GUERRERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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