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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, 10 de diciembre de 2021.

Sefior (a)

EDWIN ALONSO QUINTERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2218549 DE 2021
Coordinador Academico de Programas Especiales
Dependencia Coordinacién Academica.

Yopal.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes de
diciembre del afio 2021.

Referencia: No CO1.PCCNTR.2218549 del afio 2021.

Yo, JANETH SILVA GARIBELLO , identificada con la cédula de ciudadania No. 28.687.384 de Chaparral (Tolima), en mi
calidad de Contratista del SENA, en la dependencia de Formacion Profesional Integral - CAFEC, 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 valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA MILLONES SETENTA Y
NUEVE MIL NOVECIENTOS TREINTA PESOS M/CTE. ($40.079.930) incluido IVA de conformidad con el régimen tributario
a que pertenezca el futuro contratista. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un
primer y ultimo pago proporcional a la ejecucidn del mismo, que se cancelara en el mes correspondiente. b). Los demas
pagos por valor de TRES MILLONES NOVENCIENTOSOCHENTA Y UN MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.
($3.981.450.00) MES, incluido IVA.

Plazo: Serd hasta el 10 de diciembre de 2021.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, por periodos fijos de 160 horas mes o proporcional
a las horas ejecutadas como instructor de formacidn profesional integral y /o acompafiamiento técnico
pedagdgico en las instituciones educativas articuladas en la educacidn media técnica, aplicando el
modelo pedagdgico establecido por el SENA vy el procedimiento de ejecucion de la FPI, en la
especialidad Tco asistencia administrativa.

administrativa, en las competencias,
resultados de aprendizaje y actividades
de los proyectos de formacion
programados dentro de los tiempos
gue para cada accién se determine por
el centro de formacion.

aprendices en el area de tco
Asistencia administrativa,
fichas de grado once 2059305 y
2061084 competencia “Registro
de informacion en medios
tecnoldgicos” Ficha grado 10°,
2251405, 2251416 y 2251417
competencia Elaboracion de
documentos.

CLAUSULAS
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacién de aprendices en | Realice acompafiamiento | Whatsapp, correo electrénico
el drea de técnico en asistencia | técnico pedagogoco de isilva4837 @misena.edu.co

plataforma meet y territorium.
https://sena.territorio.la/init.ph
b

Reporte de eventos, Informe de
actividades de apoyo ala
formacién generado por sofiaplus.
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Establecer la ruta de aprendizaje en
Sofia Plus de acuerdo a la programacion
e intensidad horaria que dada a
conocer por la Coordinacion
Académica.

En este periodo de tiempo no
se realizd esta actividad

http://www.senasofiaplus.edu.co
/sofia/home/principal.faces

Asociar aprendices en el aplicativo
institucional dispuesto para ello.

En este periodo de tiempo no se
realiz6 esta actividad

http://www.senasofiaplus.edu.co
/sofia/home/principal.faces

Planear y ejecutar las actividades
relacionadas en la guia de aprendizaje.

Planee y ejecuté las actividades
relacionadas en

la guia de aprendizaje a

través de las diferentes
herramientas TIC, formacion
haciendo uso del material

en la competencia“Registro de
informacion en medios
tecnoldgicos”, de las fichas
2059305, 2061084 de grado

11. Elaboracion de documentos.
a fichas 2251405, 2251416 y
2251417 de grado 10°

Actividades ejecutadas /
desarrolladas de acuerdo a la

guia de Aprendizaje, disponibles
en la plataforma terrritorium,
Correo electrdnico:

jsilva4837 @misena.edu.co y
grupos de whatsapp,
https://sena.territorio.la/init.p

hp

Cumplir con los productos asociados al
proyecto en actividades de formador
del programa Técnico en Asistencia
Administrativa

Cumpli con el desarrollo del
proyecto de formacién de
acuerdo con la planeacidn
pedag dgica y haciendo uso del
material disefiado a través de las
herramientas tecnoldgicas del
programa ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA. De la fichas
2059305, 2061084 de grado 11.
Y 2251405, 2251416 y 2251417
de grado 10.

Plataforma SENA territorium
https://sena.territorio.la/init.php,
correo electrdénico
jsilva4837@misena.edu.co

Aplicar el modelo pedagdgico
establecido por el SENA vy el
Procedimiento de Ejecucion de la
Formacién Profesional Integral,

aplicando los formatos establecidos
por el SIGA y elaborar el portafolio del
instructor.

Se aplico el modelo pedagdgico
establecido por el SENA dando
cumplimiento a los formatos
establecidos por el SIGA y
portafolio del instructor.

Plataforma SENA Sofia Plus, correo
electronico.
jsilvad837@misena.edu.co

Apoyar la gestion del programa Técnico
en Asistencia Administrativa, para el
posicionamiento Regional de acuerdo
con los lineamientos, cobertura y
productos indicados por la
Subdireccion de Centro y el Supervisor
del Contrato.

Apoyé la gestion del programa
Técnico en Asistencia
Administrativa en la difusién y
presentacion del programa en

las instituciones educativas,
gestion de matriculas y la
elaboracién de guias de

aprendizaje y demdas material
para la formacion utilizando
herramientas TIC
para el programa Asistencia
administrativa.

Sena Sofia plus y correo
electrdnico.
jsilva4837@misena.edu.co
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8 Participar activamente en el | Participé en el cumplimiento Plataforma territorium,
cumplimiento de las metas de | de metas de formacion de Correo electrénico
formacién de acuerdo con los | acuerdo a los lineamientos jsilva4837@misena.edu.co
lineamientos, cobertura y productos | de coberturay productos en
indicados por la Subdireccion de Centro | las fichas 2059305, 2061084,
y el Supervisor del Contrato. 2251405, 2251416y 2251417
9 | Asistir a todas las reuniones que sean | Asisti a reunion virtual el 1 de | meet.google.com/hpc-ykcr-wej
programadas para fijar y monitorear los | diciembre con el objetivo de dar
lineamientos, cobertura y productos | Orientaciones en nuestra
indicados. finalizacidn del objeto contractual y
entrega de procesos
MT,convocados por el supervisor de
contrato.
10 | Conocer a la suscripcion del contratoy | Conozco y adopté la suscripcién del | Formatos FPI aplicados,
durante su ejecucidn, los lineamientos | contrato, los lineamientos, | pl|ataforma senasofiaplus
sobre programas, reglamento, guias y reglam’er?to, guias y r’.n’aterial http://www.senasofiaplus.edu.co
material pedagdgico adoptado por el pedagdgico para la €jecucion d,el plataforma territorium
SI%NA' para e.jecuta?r el .p'rogra.ma z;orrgwirsir:tiats:ng:ra egar:;::::c: https://sena.t’er'ritorio.Ia/init.php
Técnico en Asistencia Administrativa, buen desarrollo del programa con Correo electrénico
con el fin de adoptarlo y asi garantizar | transferencia de conocimientos a | i5ilva4837@misena.edu.co.
el buen desarrollo de los cursos. través de herramientas
tecnoldgicas.
11 | Participar y asistir a las sesiones | Esta actividad no se realizo
programadas en los grupos de trabajo | durante el mes.
cuando el equipo de desarrollo No se desarrollo
curricular del area de Técnico en
Asistencia Administrativa o la entidad
asi lo requiera.
12 | Mantenerse al tanto de los procesos de | Me actualicé y capacite en Disponible en la Hoja de vida de
actualizacion y formacion que requiere | formacién virtual con con el APE.
para el cumplimiento de las | SENA para dar cumplimiento a https://agenciapublicadeempleo.
obligaciones las obligaciones adquiridas en el | sena.edu.co/speweb/
contractuales. objeto contractual. spe/oferta/dashboard
13 | Usar las herramientas disponibles en el | Se utilizaron herramientas AVA, | Herramientas virtuales en la
ambiente virtual de aprendizaje para gzﬁispgfrirn?ﬁce?g;:ggnggz plataforma meet,
fortalecer la formacion y lograr el | once: 2059305 y 2061084. | Correo electronico
cumplimiento de los lineamientos, | Fichas grado décimo 2251405, | jsilva4837@misena.edu.co,
cobertura y productos indicados. 2251416y 2251417 Grupo de Whatssap de cada ficha
14 | Generar y ejecutar una estrategia que | Generé estrategias de permanencia | Grupo de Whatssap de cada ficha .
permita la permanencia de los | Yretenciondelaprendizatravésde | hitps://web.whatsapp.com/
aprendices durante el tiempo total del | mensajes por grupos de Whatsapp,
programa y/o curso. y videos para que los aprendices se
permanezcan en el proceso de
aprendices.
15 | Realizar el seguimiento de cada | Se realizd seguimiento y | Grupos deWhatssap, correo

aprendiz mediante la orientacién y
acompafamiento a las actividades de
aprendizaje y reportar avances o
dificultades de manera oportuna a la
Coordinacién  Académica en los

acompafamientov en el
proceso deaprendizaje através
de las TIC, a las fichas
asignadas.

electrdnico y plataforma
territorium.
https://sena.territorio.la/init.php
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formatos y tiempos que se dispongan
para ellos.

16 | Tener un dominio en la creacién de | Creé actividades digitales, | Anuncios y mensajes a los
herramientas tecnoldgicas en acciones | utilizando las  TIC para dar | Grupos de Whatssap de cada
orientadas al proceso formativo. cumplimiento a los procesos de | fichg,

formadén,, de acuerldo f? h Ié https://web.whatsapp.com/
ggosggrsorg?c'onz%qggl 35225;33;; https://sena.territorio.la/init.php
2251416y 2251417.

17 | Promover que los procesos Promovi los procesos de Correo electronico,
comunicativos donde se da la | comunicacion constantey asertiva | silva4837@misena.edu.co.
capacitacion sean asertivos a traves de [as diferentes Whatsapp y meet

herramientas TIC

18 | Manejar herramientas informaticas | Manejé la plataforma Sofia Plataforma Sofia,
asociadas al area objeto de Ia Plus, territorium y dlllgenCIar territoriumhttps://sena.territorio.la/in
formacion. fl_(ln(r:maltosf.SIhGA.y herramientas it.php

a las fichas: 2059305, correo electronico
2061084, 2259305, 2251416y ’
2251417. jsilva4837 @misena.edu.co whatsaap

19 | Atender oportunamente los | Atendi oportunamente los Reporte de eventos enviado a
requerimientos que haga el supervisor | requerimientos del drive,
del contrato y presentar los informes | supervisor de contrato. https://drive.google.com/drive/f
mensuales de la ejecucion del contrato | Se presenta el informe olders/1fW8NcSoWA4SqKZJCil3L)
o los productos que se le requiera, mensual de actividades del 4xUlgm7gXhz?usp=sharing
ademds del informe mensual de | mes agosto, siguiendo Informe de actividades de apoyo a
actividades segun la fase en que se | los lineamientosy la formacion.
encuentre el curso (planear, ejecutary | sugerencias del
evaluar) durante el desarrollo del | coordinador, lidery
proceso de aprendizaje y de las | Directora de centro.
actividades en general con sus
respectivos anexos.

20 | Desarrollar o apoyar las actividades de
investigacion aplicada que el Centro
Agroindustrial y Fortalecimiento | Esta actividad no se realizé No se desarrollo
Empresarial de Casanare inicie o esté | durante el mes.
desarrollando en el area de Gestion
Administrativa.

21 | Participar en Actividades de
investigacion y desarrollo tecnoldgico,
ocupacional y social, que contribuya a | Esta actividad no se realizé No se desarrollo
la actualizaciéon y mejoramiento de la | durante el mes.
formacién profesional integral y la
formacién para el trabajo del area de
tco asistencia administrativa.

22 | Acatar los lineamientos y disposiciones | Se acatan lineamientos Correo electrdnico
institucionales en materia de politica | institucionales. Jsilva4837@misena.edu.co
editorial establecidos

23 | El contratista podrd prestar apoyo | Esta actividad no se realizd No se desarrollo

técnico a la supervision de contratos,
asi mismo podrd colaborar con

durante el mes.
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elementos técnicos en los estudios

previos.

24 | El contratista podra hacer parte de los | Esta actividad no se realizé
comités evaluadores segun designacidn | durante el mes.
del director o subdirector. No se desarrollo
25 | El contratista se compromete a | Certificada en competencias | Hoja de vida APE
certificarse por comp_etencias Iabora.les ]I%l:r(:]r:CI?snen la B?é:;i;i;l)”entjé
en la norma "Orientar formacion | acuerdo con el procedimiento
presencial de acuerdo con el | técnicoy normativo" Certificada
procedimiento técnico y normativo” y | €N diplomado E-mediador en
aportar el respectivo certificado AVA.' . .
. . L Certificada en competencias E-
aprobado, al informe de ejecucion mediador en AVA.
contrac-tual, en e.l -caS(.)Ique no cue.nten Desarrollo de habilidades para
con dicha certificacion y de igual | desempefio del instructor
manera capacitarse en el idioma inglés | senA.
y aplicar a la certificacién como minimo | cyrsos de Ingles Virtual.
al nivel A2
26 | Programar actividades de ensefianza — | Programé actividades de Formato F-016 Proyecto Formativo,
Aprendizaje- Evaluacién de | ensefianza aprendizaje de Portafolio del instructor Drive:
conformidad con los médulos de | acuerdo al calendario :https://drive.google.com/drive/fol
formacidny el calendario institucional y | institucional y al manual de ders/1CHYh4Y2k-
el manual de procedimientos para la | procedimientos de la FPI a las 0auohoBgRHOjjrO30vnyMWH
ejecucidon de acciones de Formacion | fichas: 2059305,2061084,
Profesional. 2259305, 2251416y 2251417.
27 | Reportar en el Sistema institucional | Esta actividad no se desarrollo No se desarrollo
dispuesto para ello, en un maximo de
tres dias, todas las actividades que de
acuerdo con los procesos sean de su
responsabilidad,  garantizando la
calidad de la informacion y su
coherencia con el proceso formativo,
tales como Registro de los juicios
evaluativos, creacion de rutas vy
asociacién de aprendices, Registro de
juicios evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices, y hallazgos en el Registro
de la informacion.
28 | Realizar el requerimiento oportuno de | Esta actividad no se realizd No se desarrollo
materiales de formacion. durante el mes.
29 | Realizar seguimiento a las acciones de | Se realizo seguimiento etapa | Sofia plus, Drive

formacién en etapa lectiva y
productiva, teniendo en cuenta las
directrices de la Coordinacién de
Formacién, garantizar y gestionar la
realizacion de las competencias,
transversales de forma oportuna para
las formaciones tituladas a su cargo.

productiva y analisis de los
reportes de los juicios
evaluativos de la fichas:
2059305 y 2061084 teniendo
en cuenta las competencias
pendientes por evaluar en
grado once.

https://drive.qooq]l
e.com/drive/folder
s/1WEhQovSH4Z YcWK4IgNE1ked
NIt5RwIV3
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Y fichas 2251405, 2251416y
2251417 grado décimo.

30 | Para contratos por periodos fijos, se | Ejecuté 56 horas en el mes de Informe horas en Sofia plus.
debera cumplir con la ejecucién de 160 | diciembre de acuerdo con el objeto | Eventos del mes reportados a la
horas mes segln programacién, en | delcontrato. coordinacién académica a través
caso de no cumplirse se pagarda en de drive.
forma proporcional a las horas https://drive.google.com/drive/f
ejecutadas de acuerdo al honorario olders/1HHgHICOpkXxDpUzowNA
establecido como chG606YmC70D32usp=sharing
instructor de Formacion Profesional Inform?,de actividac_le.s deapoyoala
Integral. formac.lon mes de diciembre generado

por sofiaplus.

31 | En el caso de apoyar formacién para el | Presté el acompafiamiento Reporte de eventos, Informe de
programa de doble titulacién, prestar | técnico pedagdgico en la actividades de apoyo ala
acompafnamiento técnico pedagdgico | institucion educativa Jorge formacién generado por sofia
en las instituciones educativas | Eliecer Gaitan - Aguazul plus.
articuladas en la educacion media | programa ASISTENCIA Plataforma territorium
técnica, aplicando el  modelo | ADMINISTRATIVA ficha https://sena.territorio.la/init.p
pedagdgico establecido por el SENAy el | 2059305, IE Rafael Uribe Uribe | hp
procedimiento de ejecucion de la FPI, | — Pore- ficha: 2061084, IE
aplicando los formatos establecidos | Manuela Beltran -Yopal- Fichas
por SIGA y elaboracién del portafolio | 2251416y 2251417 y IE La
del instructor, previa programacion del | Campifia — Yopal- ficha 2251405
Coordinador Académico en el area de
influencia del Centro Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial de
Casanare, para efectos de pagos se
tendra en cuenta el calendario
académico institucional

32 | Cumplir con los lineamientos de | Cumplicon los lineamientos Whatsapp,
orientacion del desempefio del | de los AVA en la formacion Correoelctronico
instructor en ambientes virtuales de | virtual programa ASISTENCIA Jsilva4837@misena.edu.co
aprendizaje, los cuales se encuentran | ADMINISTRATIVA fichas: meet. Drive https://drive.qooql
en validacién a nivel nacional. 2059305, 2061084, 2259405, | &.com/drive/folder s/1WEhQovSHAZ

2251416y 2251417. YcWK4IgNE1kéd NIt5SRwlV3

33 | Los instructores contratistas que se | Esta actividad no se realizé No se desarrollo

asignen con horas de dedicacién a
proyectos de investigacion, innovacion
y desarrollo tecnoldgico, hasta un
maximo de 80 horas mensuales (
equivalente al 50 % del maximo),
siempre y cuando le hayan sido
aprobados proyectos para la vigencia
2020 y en el plan de trabajo del grupo
de investigacion el instructor registre
productos concretos en fechas
precisas, segun las lineas programaticas
de SENNOVA y que correspondan con
las exigencias de las condiciones de
calidad para los registros calificados de
los programas de formacion que estan

durante el mes.
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en ejecucion y los programas de
formacidn que tienen proyectados para
el 2020.

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

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

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

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla, ACH SOI 4422410652 (Planilla
Integrada Autoliquidacién Aportes), correspondiente al mes de noviembrey 4422411284 mes de diciembre de 2021.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en Portafolio del Instructor, sofiaplus y correos Institucionales.

Cordialmente,

JANETH SILVA GARIBELLO
Contratista
C.C. 28.687,384 de Chaparral (Tolima)

Recibi a satisfaccion:

EDWIN ALONSO QUINTERO
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2218549 del afio 2021
Coordinador Académico de programas especiales
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JANETH SILVA GARIBELLO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/12/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  10/12/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2061084 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

9/12/21 03:44 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2059305 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2251417 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

9/12/21 03:44 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

9/12/21 03:44 PM
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« 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 : 16,00

FICHA 2251416 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

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.

9/12/21 03:44 PM
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2251405 - 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
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 56,00
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EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JANETH SILVA GARIBELLO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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@
SENA

N

REPORTE DE HORAS MENSUALES - PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA-DOBLE TITULACION.

REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES: DICIEMBRE
INSTRUCTOR: JANETH SILVA GARIBELLO TELEFONO: 3143549356
HORARIO DE CLASE (24 HORAS
FECHA
N° FICHA horas) \% S D L M| M J \% S D L M| M J \% S D L M M J \% EJECUTADAS
NOMBRE MODALIDAD DE LA IE ( NOMBRE T
- tal
DE FICHA GRADO INSTITUCION |TECNICA O ACADEMICA PROGRAMA COMPETENCIA RESULTADO DE ACTIVIDAD DE ota
CARACTERIZACIO 10/11 EDUCATIVA DE EORMACION APRENDIZAJE APRENDIZAJE Horas
N ) INICIO FINALIZA INICIO FINALIZA 10( 11| 12| 13| 14])15]|16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23 | 24| 25 | 26| 27| 28| 29 | 30 | 31 56
ELABORAR REPORTES Planeacion,estandarizacion de guias, material de
DE ACUERDO CON LOS ' iy '
REGISTRO DE INFORMACION EN apoyo, actividades de
MEDIOS TECNOLOGICOS REQUER|M|ENTQS DE evaluaciones, cierre de
|.E JORGE ELIECER ASISTENCIA INFORMACION actividades en el LMS, registro de novedades, . i
2059305 GRADO ONCE GAITAN - AGUAZUL ACADEMICA ADMINISTRATIVA gestién de soporte documental, 6/12/2021 6/12/2021 10:00 a. m. 6:00 p. m. 8 8
entrega de informes de ejecucién de cada una de las
fichas asignadas. Proceso Alistamiento asignado,
Certificacion 2021.
REGISTRO DE INFORMACION EN ELABORAR REPORTES Planeacion,estandarizacion de guias, material de
MEDIOS TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LOS apoyo, actividades de
REQU ERW”ENTOS DE evaluaciones, cierre de
|.E. RAFAEL URIBE ASISTENCIA INFORMACION actividades en el LMS, registro de novedades, . .
2061 084 GRADO ONCE URIBE - PORE TECNICA ADMINISTRATIVA gestion de soporte documental, 112/2021 112/2021 10:00 a. m. 6:00 p. m. 8 8
entrega de informes de ejecucién de cada una de las
fichas asignadas. Proceso Alistamiento asignado,
Certificacion 2021.
Planeacién,estandarizacion de guias, material de
Comprobar que los apoyo, actividades de
GRADO documentos elaborados evaluaciones, cierre de
" ASISTENCIA ) cumplan con la norma actividades en el LMS, registro de novedades, . .
2251405 DECIMO LE LA CAMPINA - TOPAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA | EFABORACION DE DOCUMENTOS técnica, gramatical, y N S 7/12/2021 7/12/2021 6:00 a. m. 2:00 p. m. 8 8
politicas de la entrega de informes de ejecucién de cada una de las
. L. fichas asignadas. Proceso Alistamiento asignado,
organizacion. Certificacion 2021.
Planeacion,estandarizacion de guias, material de
Comprobar que los apoyo, actividades de
GRADO documentos elaborados evaluaciones, cierre de
IE MANUELA BELTRAN - ASISTENCIA . . cumplan con la norma actividades en el LMS, registro de novedades, . .
2251416 DECIMO YOPAL TECNICA ADMINISTRATIVA | ELABORACION DE DOCUMENTOS técica, gramatical, y gestion de soporte documental 2/12/2021 9/12/2021 10:00 a. m. 6:00 p. m. 16 16
politicas de la entrega de informes de ejecucién de cada una de las
. ‘2 fichas asignadas. Proceso Alistamiento asignado,
organizacion. Certificacion 2021.
Planeacion,estandarizacion de guias, material de
Comprobar que los apoyo, actividades de
GRADO documentos elaborados evaluaciones, cierre de
IE MANUELA BELTRAN - ASISTENCIA , " cumplan con la norma actividades en el LMS, registro de novedades, . X
2251417 DECIMO YOPAL TECNICA ADMINISTRATIVA | EVABORACION DE DOCUMENTOS técnica, gramatical, y e 3/12/2021 10/12/2021 10:00 a. m. 6:00 p. m. 8 16 16
politicas de la entrega de informes de ejecucién de cada una de las
iz fichas asignadas. Proceso Alistamiento asignado,
organizacion. Certificacion 2021.
8l 0 56 56
OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL

A

ancoomeva

[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 28687384 || NUMERO PLANILLA: 4422411284  TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: JANETH SILVA GARIBELLO || peR|0DO COTIZACION OTROS MES diciembre ARO 2021  PERIODO COTIZACION SALUD: MES  diciembre ARO 2021
CIUDAD/MUNICIPIO: YOPAL DEPARTAMENTO: CASANARE || DiaS DE MORA: 0
DIRECCION: CALLE 27A 29-117  TELEFONO: 7777777 1 FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2021/12/10  NUMERO AUTORIZACION: 9997929668
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
( TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA ) APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
cODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
231001 231001-COLFONDOS 1 $ 145.400 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $ 145.400 $0 $ 145.400
'SUBTOTALES: $ 145.400 $0 $ 145.400
( TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA No. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES|  NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
cODIGO NOMBRE AUTORIZAGION VALOR AUTORIZAGION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $0 $0 $0 $113.600 $0 $0 $0 $113.600 $0 $0 $113.600
SUBTOTALES: $113.600 $0 $0 $113.600
( TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. coTizalES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
cODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S A. 1 $0 $0 $0 $4.800 $4.800 $0 $0 $4.800
SUBTOTALES: $4.800 $0 $0 $4.800
( LIQUIDACION DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
olel . < PENSION SALUD ARP _ CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE % E E g O | F|lUuooX a = z = w < Q ol - o 5 FSP POIRTES INDICADOR 5 |C_) CENTRO 8
No ) NOMBRES . S| Zlo5|z|wegggov | v | F 9lo|l=| & 39| O ) VOLUNTARIOS TOTAL 3} . |VALOR| TOTAL 3} TOTAL || IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTEICOTIZANTE| BASICO |SALARIO = | X ||| > > w0 = > < > — |
SEEE O 3} S ADMIN |g  IBC  (COTIZACION TARIFA | \oopTe | ADMIN o IBC  |COTIZACION \porc| aporTe | ADMIN o 1BC DE APORTES ADMIN |\ o0 A PORTEAPORTE APORTE APORTE
SIx|EF = SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL 3 = TRABAJO
1 ccC SIVA_ INDEPENDIE $1.600.000 NO 01-30 231001- |30 $908.526| $ 145.400 $0 $0 $0 $0 Normal $ 145.400EPS037- [30] $908.526  $ 113.600 $0 $113.60014-23- 30 $908.526 28687384 | $4.800 $0 $0 $0 $0 $0 $0
28687384 | T CONTRATO COLFOND NUEVA POSITIVA
PRESTACION oS EPS ICOMPANI
DE A DE
SERVICIOS SEGUROS
SA.
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