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INFORME DE SUPERVISION No. 011
CONTRATO No. PCCNTR2201488

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista

ISABEL VILLADA ENCISO

Identificacion

40.370.605

Fecha de suscripcién
del Contrato

2021-02-01

Objeto

Contratar los servicios personales para impartir Formacién Profesional
Integral en los programas de nivel Titulada Regular y Complementaria,
de acuerdo con su perfil y programacién establecida por el Centro de
Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2021.

Plazo de Ejecucidon

10.5

Fecha de Iniciaciéon

01 de febrero de 2021

Fecha de Finalizacion

21 de diciembre de 2021

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

Valor total del Contrato

Treinta y ocho millones setenta y cuatro mil cuatrocientos cuarenta y un
mil pesos ($38°074.441)

Valor Honorarios

mensuales

Tres millones quinientos cincuenta y ocho mil trecientos cincuenta y
nueve pesos ($3.558.359)

Valor Reversion

Cero pesos ($0.0) COP

Valor ejecutado (a la

fecha de este informe)

Treinta y ocho millones setenta y cuatro mil cuatrocientos cuarenta y un
mil pesos ($38°074.441)COP

Valor faltante por
ejecutar / Valor pendiente
por pagar

Cero pesos ($0)COP

Valor Total por Ejecutar

Cero pesos ($0)COP

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccion correspondientes a diciembre de 2021. Las
actividades desarrolladas por el contratista en el periodo descrito anteriormente,
relacionadas con cada una de las obligaciones especificas establecidas en los estudios
previos de la contratacion se desagregan a continuacion y asi mismo se detallan las
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evidencias o soportes, con lo cual se verifica el cumplimiento a satisfaccién de la obligacion
establecida:

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

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Orientar los procesos de aprendizaje vy |Impartirlaformacion profesional integral a las fichas:
formacion profesional de conformidad con el | 2207375-2254943-2287105-2293065-2219844-
disefio curricular, las metodologias de | 2237723.
aprendizaje, las Politicas Institucionales, la
normatividad vigente y de acuerdo con el
Procedimiento de Ejecucién de la Formacion
Profesional Integral GFPI-P-006, que se
encuentre vigente en el momento de ejecucion
del contrato.

I2198544

'DUBIER ERLY BARRERA FLOREZ

B

el

W <
2021-12-01
WILLIAM ALEXANDER MENDOZA TICORA daried sneydr kaslas kmacho J 2021-12-18

20:27 | Produce w. W BE & @

x € mu o

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



®
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
REGIONAL META

€W = o

LT T TR T

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



=% '\—= SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
7A( REGIONAL META

valuacién ruta de aprendizaje
Opches e bisgmd
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Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo | Cyando se requiera
curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de
programas o por redes de conocimiento o tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en la formulacion de proyectos
formativos, el planteamiento de la planeacion pedagdgica,
la elaboracién de recursos didacticos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que
alimentaran los bancos de pruebas para la 7 GTH-F-075
V.05 seleccion de aprendices, el disefio de técnicas e
instrumentos para la evaluacion, el disefio de material de
apoyo, el analisis del avance del proceso de formacion y de
ser requerido plantear actividades pedagogicas
complementarias entre ofras. las jornadas de disefio y
desarrollo curricular, si es convocado por la Red de
Conocimiento, asi mismo entregar los productos de cada
jornada (actas de reunion, Disefio Curricular, Proyecto
Formativo, Planeacion Pedagdgica, Guias de Aprendizaje,
Instrumentos de Evaluacidn, entre otros).

En el momento estoy certificando aprendices
que por la pandemia no se pudieron certificar en | Las evidencias se muestran en el DRIVE, ZOOM,

el tiempo establecido en sofiaplus. correo, celular, whatsaapp.
€ + ¢ s e e T le O AR R AL . T E
Evaluacion ruta de aprendizaje ’ ‘.‘ - ‘. . = Evaluacién ruta de aprendizaje

Opciones do bimgueds Opciones do basaueds
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Debido al plan de contingencia y las directrices
impartidas por la Direccion General estamos
trabajando con los aprendices segln
compromiso adquirido desde el 16 de marzo, por
medio del DRIVE, MEET, CORREO, CELULAR,
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orientado, socializado a los aprendices las
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interrumpir la formacién profesional. Hemos
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porque se les ha dificultado a los grupos nuevos.

Guias y material de apoyo en el DRIVE.
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1. INFORMACION GENERAL

Regional: | META |Cemrodeﬁo(m::i|‘m: | Centro g Incuztria ¢ Senvicioz

TECNICO ASISTECIA EN ORGANIZACION DE

ARCHNVOS | Na. de Ficha: | 1904260

Programa ce Formacién:

[ S —
St

Hombre. 10SE EMANUEL GARZON ISAZA.
fficacion: | 1.007.702.715
Teldfane: 310882 0748

Datos del Aprenciz

CONTRATO DE 2PRENDIZAJE

MAVALLESAS

3 EERE
Direccior: Carrera 5 ND. 2332 CC LA QUINTA LOCAL 252

Enee Conformader Jefe Inmedisto | JEIMMY LADINO

Carzo. JEFE DE CONTRATACION
Teléfano: 5005105778
E-mail Ieimmy ladino@ mavalle com

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJD DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Relaciane las actividades que el aprendiz va
o reciizar. (Estas deben comesponder al
Perfil del egresade establecida en el
programa de formacién que el aprendic

EVIDENCIAS

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

Fechs Lugsr

Obligacién N°.2: Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular interdisciplinarios
por programa o conjunto de programas o por redes de conocimiento o tecnologias, para garantizar integralidad
en la formacidn por proyectos formativos, el planteamiento de la planeacion pedagégica, la elaboracion de los
recursos didacticos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la seleccidn de aprendices, el disefio de técnicas e instrumentos para evaluacion, el
disefio de material de apoyo, el anélisis de avance del proceso de formacién y de ser requerido plantear
actividades pedagdgicas complementarias entre otras, las jornadas de disefio y desarrollo curricular, si es
convocado por la Red de Conocimiento, asi mismo entregar los productos de cada jornada (actas de reunién,
Disefio Curricular, Proyecto Formativo, Planeacién Pedagdgica, Guias de aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacion, entre otros).

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Actualizar la planeacion pedagdgica de los proyectos, 2021-12-01
guias, instrumentos de evaluacion. 2021-12-18

Obligacion N°.3: Organizar y participar en la programacioén del proceso de induccion de aprendices
de formacion titulada, y en el reconocimiento de aprendizajes previos, estilo y ritmos de aprendizaje
segun aplique.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad | Evidencias o Soportes | Fecha
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No se registra
evidencia
Obligacion N°.4: Registrar en el sistema de Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3) dias, la informacién académica
y todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la
formacién y su coherencia con el proceso formativo, tales como: -Registro de los juicios evaluativos. —Creacion de rutas
de aprendizaje y asociacion de aprendices. —Registro de inasistencias. —Concertar planes de mejoramiento. —Registro de
seguimiento virtual y presencia de la etapa productiva. -Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias,
inconsistencia, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién. —Elaborar acta de cierre de etapa
lectiva o productiva.

Si asi se requiere

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera

Creacion de rutas de aprendizaje Cuando se requiera
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Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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Obligacion No. 5: Mantener actualizada la informacidn del portafolio de evidencias del instructor
requerida por la Guia para Desarrollar Procesos Formativos GFPI-F-013 usando y gestionando las
diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo académico y administrativo relacionado
con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y oportuna cada una de las acciones que
integran el proceso formativo.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
- DRIVE 2021-12-01
Se puede verificar en el DRIVE 2021-12-18

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No se registra evidencia
porque aun tenemos la
version 100.

Si asi se requiere

Obligacion N°7: Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados con los aprendices acorde a los
lineamientos del proceso de Gestidn de la Formacidn Profesional Integral, como: plan de trabajo, guias de aprendizaje, actas con planes
de mejoramiento, seguimiento a etapa productiva, registro de inasistencias y demas que sean considerados para la ejecucion de la
formacion profesional. Compartir la informacion en medio digital al Coordinador Académico.
Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Elaborar guias de aprendizaje

Se encuentran soportadas en el drive

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias
de acuerdo al programa de formacién.

Talleres, guias de aprendizaje
soportadas portafolio  del

instructor en el DRIVE

d

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Elaborar y presentar los documentos requeridos para el pago de la | Se evidencia en la
cuenta. Coordinacién Académica
Ficha
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Revisado por Liliana Vasquez

Apoyo a la supervision de contratos
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Obligacion N°.10: Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnolégicas institucionales de apoyo académico y administrativo
relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.
Tener conocimiento y dominio de las herramientas de las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones y actualizarse
constantemente, para aplicarlas en el desarrollo del contrato, y en la presentacién delos reportes de informes entre otras.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Por el momento la informacion la tenemos en la Nube, mientras 2021-12-01
nos actualizan en la nueva plataforma. Sofiaplus 2021-12-18

Obligacion N°.11: Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de Formacion.
Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera la accién por
Cuando se requiera parte de la Coordinacidn
Académica

Obligacion N°.12: Participar en los comités de evaluacién y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen
para los aprendices, de acuerdo a la citacion realizada.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando la accién se requiera por
Si asi se requiere parte de la Coordinacion
Académica

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Proceso de certificacion en sofiaplus y

Elaboracion de actas y evaluacion de juicios en L _—
y J Coordinacion Académica

sofiaplus a los aprendices que van finalizando su

etapa productiva de las diferentes fichas de | < .=+
gestion administrativa que debido a la pandemia
terminaron su contrato mas tarde de la fecha de
finalizacion en sofiaplus.

2021-12-01
2021-12-18

Obligacion N°.14: Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacion Formacién Ambientes Virtuales de
Aprendizaje GFPI-G-014, en caso de aplicar para los instructores de formacion virtual en todos los niveles.

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

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No se registra evidencia

Cuando se requiera

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Cada vez que el Supervisor lo requiera se apoyara No se registra evidencia

Obligacién N°.16: Apoyar los procesos de autoevaluacion del centro de formacion, de acuerdo a lo establecido con los lineamientos
del Ministerio de Educacion Nacional, asi como la elaboracion del documento de solicitud y/o renovacion de los programas que se
presenten para Registro Calificado, y consolidacion de la documentacion para radicar en el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de
la Educacion Superior.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cada vez se requiera estaré dispuesta a hacerlo. Porel Mes No s registra
evidencia

Obligacion N°.17: Participar en la formulacién de los planes de mejoramiento del mismo, presentando los soportes de las
actividades en digital en el drive dispuestos para tal fin.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No se registra evidencia

Cada vez que se presente la novedad estaré dispuesta hacerlo

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No se registra evidencia

Cuando se requiera

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Cuando el Centro de formacion asi lo requiera, por lo general lo Aun no se presenta
realizamos trimestralmente

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando el Centro de formacién asi lo requiera No se registra por el momento
Obligacion N°.21: Responder por los bienes y elementos a su disposicion para el cumplimiento del objeto contratado.

Detalle de las actividades realizadas

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

Esta actividad la realizamos cada vez que tenemos a asignado Los elementos a cargo reposan
nuestro cargo cualquier elemento. en el inventario del Sena.
Compartidos en el ambiente 204
con la instructora Maria Eugenia
Osorio y Noris Milena Soto
Obligacion N°.22: Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo cual sera un requisito previo para
el pago de los honorarios, entre otros requisitos.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Soporte en fisico entregado en la
cuenta de cobro mensual a la
Coordinacion 2021-12- 05

Los elementos a
cargo reposan en el
inventario del Sena

Realizar el pago oportuno cada mes de la seguridad social
integral.

Obligacion N°.23: Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el Sigep, y anexar los soportes en el mismo
aplicativo.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
; ; ; Plataforma SIGEP 2021-12-01
La hoja de vida a la fecha se encuentra actualizada 2021-12-18

Obligacion No. 24°. Registrar y mantener actualizada la informacién que requiere el aplicativo en el SECOPII, para la
correcta ejecucion contractual.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
- SECOPO Il 2021-12-01
Todos los documentos se encuentran actualizados mes a mes 2021-12-18

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Debido al problema de pandemia siempre en los encuentros se les | | © !
informa del autocuidado de la salud debido a la pandemia con el ‘ i
objetivo de que cumplan con las normas de bioseguridad y los Manual de Bioseguridad
EPP. Fomento en cada uno de los encuentros con los aprendices T A ;
el autocuidado de las normas de bioseguridad.

2021-12-01
2021-12-18

Funcién Publica hace constar que:

T e e

ISABEL VILLADA ENCISO O
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Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
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Obligacion N°.26: Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las que se haga uso de la bibliografia de la Biblioteca del Centro
de Industria y Servicios del Meta y del Sistema de Bibliotecas SENA. De acuerdo a la consulta de materiales bibliograficos, sugerir la
bibliografia de acuerdo a los disefiar curriculares para la adquisicion anual de libros para los programas de formacion del Centro de
Industria y Servicios del Meta.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Para este mes no se ha presentado ninguna capacitacion. Cuando se participe

Obligacion N°.27: Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacidn de ofertas y demés), proyectos e instancias
institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de Cooperacion Nacional e Internacional en los cuales el Centro
participe.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No se registra evidencia

Cuando se requiera

Obligacion No. 28: Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en proyectos de investigacién técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso de formacidn del drea tematica objeto del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando de requiera

Cuando el centro asi lo requiera

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

Detalle de las actividades realizadas

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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Actividad Evidencias o Soportes Fecha
La certificacion se encuentra en la hoja de vida de la Agencia En la APE-SIGEP 2021-12-01
Publica de Empleo o el Sigep 2021-12-18

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No se registra evidencia

Cuando el centro asi lo requiera

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Todos estos aspectos fueron asumidos en el momento de firmar el | Se encuentran en el contrato 2021-02-01
contrato. 2021-12-18

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Cuando se necesite el desplazamiento lo haré

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuando se requiera estaré dispuesta a hacerlas. No se registra evidencia por el
momento

NOTA: El informe de ejecucion del contratista junto con los soportes del caso se pueden verificar en la plataforma SECOP
Il, proceso de contratacién No. 2201488, asi mismo los documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervision del
contrato y del expediente contractual correspondiente.

3.2 Estado y Avance del contrato )
El Contrato No.CO1.PCCNTR.2201488, se encuentra EN EJECUCION, con un porcentaje de AVANCE del 100%

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

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

5. LLAMADAS DE ATENCION AL CONTRATISTA
Durante el presente periodo no se han presentado llamados de atencion al contratista.

6.CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELACIONADAS CON EL PAGO DE SEGURIDAD
SOCIAL INTEGRAL Y APORTES PARAFISCALES

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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Se verificd el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de Seguridad Social Integral en salud,
pensiones y riesgos laborales, informacion que se puede constatar en la planilla No 8354779997 expedida por Mi Planilla
Correspondiente al mes noviembre de 2021.

El presente informe se firma en Villavicencio en el mes de diciembre de 2021

Atentamente,
T II .- -‘l
,_.;«,rsaxg-' Q:ﬁeen Ef
JARRINZON HINESTROZA MORENO ISABEL VILLADA ENCISO
Supervisor (a) del Contrato No.PCCNTR2201488 C.C. 40.370.605 de Villavicencio

Contratista

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, diciembre de 2021

Jarrinzon Hinestroza Moreno

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2201488
Coordinador Académico de Servicios

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon contractual Mes
diciembre del afio 2021

Referencia: CO1.PCCNTR. 2201488

(Isabel Villada Enciso ), identificado con la cédula de ciudadania No. 40370605 de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del
SENA, en (Coordinacion Academica de Servicios), en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon 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 de la presente contratacion la suma ($38°074.441COP Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a Noviembre por valor de
$3.558.359 COP, cada uno o por fraccion de mes. C) Un Ultimo pago correspondiente a veintiun (21) dias del mes de Diciembre de
2021 por valor de $2.490.851 COP

Plazo: 18 de diciembre 2021

OBJETO: (Contratar los servicios personales para impartir Formacién Profesional Integral en los programas de
nivel Titulada Regular y Complementaria, de acuerdo con su perfil y programacion establecida por el Centro de
Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2021.))

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

N
o

Obligaciones

Acciones
realizadas

Evidencia
S

1

Orientar los procesos de aprendizaje y formacion profesional de
conformidad con el disefio curricular, las metodologias de aprendizaje, las
Politicas Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el
Procedimiento de Ejecucion de la Formacion Profesional Integral GFPI-P-
006, que se encuentre vigente en el momento de ejecucion del contrato

Impartir  la formacién
profesional integral a las
fichas: 2207375-2254943-
2287105-2237723-
2293065-2198544

2021-12-01
2021-12-21

Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o conjunto de programas o por redes de
conocimiento o tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la
formulacién de proyectos formativos, el planteamiento de la planeacion
pedagégica, la elaboracién de recursos didacticos, el disefio de

Cuando el sefior Coordinador
nos asigne estas actividades,
en los disefios de redes
ecnologicas estaré dispuesta
realizarlo. Pero en el disefio

GTH-F-062 V08
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actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran

e encuentran reflejadas en el

los bancos de pruebas para la 7 GTH-F-075 V.05 seleccion de aprendices, portafolio del instructory enla | 2021-12-01
el disefio de técnicas e instrumentos para la evaluacion, el disefio de |C@rPeta de contingencia del 2021-12-21
material de apoyo, el analisis del avance del proceso de formacion y de instructor.
ser requerido plantear actividades pedagégicas complementarias entre
otras. las jornadas de disefio y desarrollo curricular, si es convocado por
la Red de Conocimiento, asi mismo entregar los productos de cada
jornada (actas de reunién, Disefio Curricular, Proyecto Formativo,
Planeacién Pedagoégica, Guias de Aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacion, entre otros).
Organizar y participar en la programacién y ejecucion del proceso de | Una vez este la orferta
induccién de aprendices de formacion titulada, y en el reconocimiento de | participaremos en el Aln no se
aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje segtin aplique. proceso de induccion con ha realizado
los aprendices. para este
mes
Registrar en el sistema Sofia Plus en un plazo méaximo de tres (3) dias, la | Se han realizado juicios
informacion académica y todas las actividades que de acuerdo con los | evaluativos en sofipalus,
procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la | reporte de novedades como
informacién y su coherencia con el proceso formativo, tales como: — | deserciones, registros
Registro de los juicios evaluativos. — Creacion de rutas y asociacion de | inasistencias, seguimiento | 5421.12.01
aprendices. — Registro de inasistencias. — Reportar los asistentes a la | virtual de la etapa practica | 2021-12-21
formacion que no se encuentran matriculados e impedir su asistencia. — | de la ficha 2080666
Concertar planes de mejoramiento. — Registro de seguimiento virtual y | .2017169
presencial de la etapa productiva. — Comunicar al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la informacién. — Elaborar acta de cierre de
etapa lectiva o productiva.
Mantener actualizada la informacién del portafolio de evidencias del | El portafolio se encuentra
instructor requerida por la Guia para Desarrollar Procesos Formativos | actualizado en el Drive,
GFPI-F-013 usando y gestionando las diferentes plataformas tecnologicas | fanto el contingencia, como | 2021-12-01
PR - S . el del instructor. 2021-12-21
institucionales de apoyo académico y administrativo relacionado con su
rol, actualizado y registrando de manera veraz y oportuna cada una de las
acciones que integran el proceso formativo.
Realizar la revision del disefio curricular y el analisis frente a la ejecucion | Por el momento no se ha
de la formacidn profesional y presentar las observaciones a través de acta. | realizado ninguna
observacion pues aun
contamos con la version
100, cuando llega la nueva
lo haremos
Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos | Estos instrumentos los
desarrollados con los aprendices acorde a los lineamientos del proceso de | estamos realizando gggﬂ%gi

Gestion de la Formacion Profesional Integral, como: plan de trabajo, guias
de aprendizaje, actas con planes de mejoramiento, seguimiento a etapa
productiva, registro de inasistencias y demas que sean considerados para
la ejecucion de la formacién profesional. Compartir la informacién en
medio digital al Coordinador Académico. Actas de certificacion estapa
productiva

permanentemente con los
grupos. Se realiza
seguimiento virtual etapa
productiva (Meet,
presencial, telefénica)
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8 | Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias, tanto | Este es el objeto del 2021-02-01
técnicas como comportamentales, de acuerdo con el programa de | contratoy lo realizamos A2021_12_18
formacion y sus necesidades individuales. desde que se did inicio al

contrato de prestacion de
servicios

9 | Presentar en original y copia el reporte mensual del Instructor con las | Por el momento se realiza Por el
evidencias del proceso formativo, para ser entregados en medio fisico y | mensualmente en medio momento se
digital al Coordinador Académico respectivo perteneciente al Centro de | digital realiza
Industria y Servicios del Meta, el dia 25 de cada mes, si este dia es ?ZES;ZZT;M
sabado, dominical o festivo se tendra en cuenta el dia habil anterior. digital

10 | Usary gestionar las diferentes plataformas tecnolégicas institucionales de
apoyo académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado y | Utiizar las plataformas Aln nos
registrando de manera veraz y oportuna cada una de las acciones que | tcnologicas actuales ﬁ{}ﬁfgn?g}zi
integran el proceso formativo. Tener conocimiento y dominio de las insitucionales en el . plataformas

) . ) ., desarrollo de la formacién tecnolégicas
herramientas de las nuevas tecnologias de la informacion y las mientras
comunicaciones y actualizarse constantemente, para aplicarlas en el iniciemos
desarrollo del contrato, y en la presentacion de los reportes e informes ;lrfs\’;?;g;itgz;g
entre otras..

11 | Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del | Cuando el equipo TP lo 2021-02-01
Centro de formacion. requiera estaremos prestos A202 1-12-18

hacerlo, fechas
programadas finalizando
mes.

12 | Participar en los comités de evaluacién y seguimiento ordinario y | Cuando se programen
extraordinario que se programen para los aprendices, de acuerdo a la comjtés estare presta a
citacién realizada. 8 GTH-F-075 V.05 participar

13 | Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, segin los | Se raliza seguimiento etapa
lineamientos del proceso de Gestion de la Formacion Profesional Integral. | productiva a algunos 2021-12-01

aprendices durante el mes 2021-12-21

14 | Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacién Formacion | Cuando haya la necesidad
Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014, en caso de aplicar para | Se realizara
los instructores de formacion virtual en todos los niveles

15 | Prestar apoyo a la Supervision de contratos de acuerdo a la asignacion | Cada vez que el Supervisor
realizada por la Subdireccion de Centro lo requiera se apoyara

16 | Apoyar los procesos de autoevaluacién del centro de formacion, de
acuerdo a lo establecido con los lineamientos del Ministerio de Educacion
Nacional, asi como la elaboracion del documento de solicitud y/o | Cada vez se requiera
renovacion de los programas que se presenten para Registro Calificado, estaré dispuesta a hacerlo.

y consolidacion de la documentacion para radicar en el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior..
17 En este mes no se han

Participar en la formulacién de los planes de mejoramiento y ejecucién del
mismo, presentando los soportes de las actividades en digital en el drive
dispuesto para tal fin.

presentado planes de
mejoramiento
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18 | Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular, proyectos de | Cuando el Centro de formacion
investigacion  aplicada, innovacion pedagégica, desarrollo  tecnolégico, | asi lo requiera.
publicaciones y Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional —
PREVIOS, de interés institucional y cuando el Centro de formacion asi lo requiera
19 | Participar activamente en los procesos de socializacion de la oferta de acuerdo al | Cuando el Centro de formacién
calendario académico y la programacion realizada por la coordinacién académica | asf 1o requiera
20 | Presentar trimestralmente la bitdcora y los soportes en digital en el drive dispuesto | Cuando el Centro de formacion
para tal fin de las actividades realizadas con las empresas y/o sector externo. asi lo requiera
21 | Responder por los bienes y elementos a su disposicién para el cumplimiento del | Los elementos a cargo
objeto contratado reposan en el inventario del Inventario Sena
Sena. .
22 | Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo cual sera un | Este se registra mensualmente | secopll
requisito previo para el pago de los honorarios, entre otros requisitos al inicio de cada mes.
23 | Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los | La hoja de vida se encuentra sigep
soportes en el mismo aplicativo. actualizada en el sigep.
24 | Registrar y mantener actualizada la informacién que requiere el aplicativo en el | La informacion objeto del secopll
SECOPII, para la correcta ejecucion contractual contrato se encuentra
actualizada en el Secop Il
25 | Desarrollar las actividades de formacién aplicando las normas técnicas y legales | Las buenas practicas de
que garanticen el cumplimiento de las buenas practicas ambientales, el | autocuidado todos las veces Todo el afio
autocuidado de las personas; dando cumplimiento al Sistema Institucional de | 9ué tenemos encuentro con
Gestion y Autocontrol y los modelos y sistemas de gestion que lo componen. los aprandices rea!|zamos
estas recomendaciones.
26 | Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las que se haga uso de la | Se invita a los aprendices a
bibliografia de la biblioteca del Centro de Industria y Servicios del Meta y del | que hagan uso de los
Sistema de Bibliotecas SENA. De acuerdo a la consulta del materiales bibliografico | ysteriales de la Biblioteca
sugerir la bibliografia de acuerdo a los disefios curriculares para la adquisicién
anual de libros para los programas de formacion del Centro de Industria y Servicios
del Meta
27 | Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacion de ofertas y | Cuando el centro asilo
demas), proyectos e instancias institucionales que lo requieran, | requiera estaré presta a
incluyendo proyectos de Cooperacidén nacional e internacional en los | hacerlo.
cuales el Centro participe
28 | Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de | Cuando el centro lo
investigacion técnica y/o pedagdgica para fortalecer el proceso de | requiera estaré presta a
formacién del area tematica objeto del contrato. hacerlo
29 | Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas,
como en la norma de competencia “Orientar Formacion Presencial de - En mi hoja
acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o | Me encuentro certificada en | de vida del
reemplace, participando en los procesos de certificacion que adelante el la norma sigep
SENA durante la vigencia del contrato. 9 GTH-F-075 V.05
30 | Apoyar la consolidacién de las necesidades de materiales de formacién | Cuando la Coordinacion lo
con todas las caracteristicas y especificaciones segun proyectos de | requiera estaré presta a
formacién de acuerdo a la especialidad y desempefio hacerlo
31 | Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y | Compromiso adquirido Compromiso
eficiencia, ser respetuoso en el trato con sus aprendices, comparieros y | durante vigencia del 3qui;id°
urante

demas miembros de la comunidad SENA

contrato
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vigencia del
contrato
32 | Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo Cuando el centro asi lo
dispongan.
33 | Las demas que de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista se | Cuando el centro asi lo
concerte con ocasion de la ejecucion del objeto contractual dispongan.

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.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion 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 8354779997 de la
planilla, Mi planilla.com y MES noviembre (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
Evidencias en () folios

Cordialmente,

i%—nu&' QQ(# o 9

IsabelVillada Enciso
Contratista
C.C. 40.370.605 de Villavicencio

Recibi a satisfaccion:

Jarrinzon Hinestroza Moreno
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2201488
Coordinador Académico de Servicios.
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Sistema integrado de Mejor:
Continua Institucional

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR

F001-P003-P08  Version 4

Proceso: Ejecucién de la Formacién Profesional

Procedimiento: Gestién de Proyectos

INSTRUCTOR: ISABEL VILLADA ENCISO

Fecha:
Cédula:

ESPECIALIDAD/PROGRAMA:

GESTION ADMINISTRATIVA

Villavicencio, diciembre de 2021

40.370.605

Fecha de contrato:

01/02/2021 [ NeContr. 31.PCCNTR 22014

*EJECUCION DE ACCIONES DE

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

*HORAS DIFERENTES A EJECUCI

FICHA No PROGRAMA DE FORMACION - AMBIENT
CARACT. MUNICIPIO APRENDI COMPETENGIA £ HORAS FECHA INICIO | FECHA FINAL HORARIO L{M[M]|J]| V S
Producir los documentos que se origen
S . de las funciones administrativas, . .
2287105 | Villavicencio| 21 siguiendo la norma técnica y la 204 12 03/12/2021 | 10/12/2021 | 08:00-12:00 X
legislacion vigente.
RAPT Preparar 1a proauccion ae
Correspondencia, teniendo en cuenta
2207375 | Villavicencio| 18 [la  Normativa 'y la  politica|] 204 12 03/12/2021 | 17/12/2021 | 18:00-22:00 X
organizacional
RAP: Preparar la produccién de
A . Correspondencia, teniendo en cuenta . .
2254943 | Villavicencio| 16 la  Normatva y la poliica 204 12 06/12/2021 | 13/12/2021 | 12:00-18:00 | X
organizacional
Producir los documentos que se origen
A . de las funciones administrativas, i .
2293065 | Villavicencio| 19 siguiendo la norma técnica y la 204 6 07/12/2021 | 07/12/2021 | 12:00-18:00 X
legislacion vigente.
Facilitar el servicio a los clientes
2293065 | Villavicencio| 19 |internos y externos de acuerdo con las 105 6 01/12/2021 01/12/2021| 12:00-18:00 X
politicas de la organizacion
RAPTPreparar 1a proauccion ae
Correspondencia, teniendo en cuenta
2237723 | Villavicencio| 19 [la  Normativa 'y la  politica] 203 12 02/12/2021 | 09/12/2021 | 06:00-12:00 X
organizacional
Producir los documentos que se origen
S . de las funciones administrativas, i .
2198544 | Villavicencio| 8 siguiendo la norma técnica y la 204 8 07/12/2021 | 14/12/2021 | 18:00-22:00 X
legislacion vigente.
Organizar eventos que promuevan las
2198544 | Villavicencio| 8 |relaciones empresariales, teniendo en 105 12 02/12/2021 | 16/12/2021 | 18:00-22:00 X
cuenta el objeto social de la empresa
Facilitar el servicio a los clientes
2198544 | Villavicencio| 8 |internos y externos de acuerdo con las| 204 12 04/12/2021 | 18/12/2021 | 18:00-22:00 X
politicas de la organizacién
92
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
EMPRESA EMPRESA MUNICIPIO NOMBRE EVENTO HORAS | FECHA INICIO | FECHA FINAL | HORARIO LIM|mM[afl Vv ]s
TOTAL HORAS 0
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS FECHA INICIO [ FECHA FINAL [ coD. DISENO L M|IM[J \Y S
Desarrollo Curricular
Disefio Curricular
Gestion de Proyectos
Evaluacion de Competencias
Laborales
Otros.
Otros: Elaboracion y entrega de informes finales de supervision, actas
de cierre de etapa lectiva, productiva, revision y evaluaciones 24 19/12/2021 21/12/2021
de RAP y competencias en SOFIAPLUS.
TOTAL HORAS
*CAPACITACION
NOMBRE DEL EVENTO [ CIUDAD HORAS [ FECHAINICIO [ FECHAFINAL] HORARIO [ L [ M[M[J[ V ['S
| [ T [ 1
TOTAL HORAS 0

ON DE LA RESPUESTA

DETALLE DIAS FECHA INICIO | FECHA FINAL TIEMPO L M|IM|J \ S
COMPENSATORIOS
PERMISOS
LICENCIAS-INCAPACIDADES
TOTAL HORAS MES 116

—ﬁmrgl @ﬂbr\ Q

COORDINACION

El Supervisor Certifica que cumplié a satisfaccién con el objeto del contrato, Prestando sus servicios personales
como INSTRUCTOR contratista para desarrollar acciones de formacion profesional integral en nivel titulada,
especializacién, complementaria y virtual, con enfoque en competencias laborales en la especialidad de su
competencia, bajo los procedimientos del sistemas de gestion de calidad.

SUPERVISOR
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. PCCNTR2201488 del 1 de febrero al 21 de diciembre de 2021

NOMBRE DEL CONTRATISTA: (Isabel Villada Enciso)

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA. C.C 40370605 de Villavicencio

OBJETO DEL CONTRATO; Contratar los servicios personales para impartir Formacion Profesional Integral en
los programas de nivel Titulada Regular y Complementaria, de acuerdo con su perfil y programacion
establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2021

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1.

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

. Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de

programas o por redes de conocimiento o tecnologicas, para garantizar integralidad en la formulacién de proyectos
formativos, el planteamiento de la planeacién pedagdgica, la elaboracion de recursos didacticos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los bancos de pruebas para la 7 GTH-F-075
V.05 seleccion de aprendices, el disefio de técnicas e instrumentos para la evaluacion, el disefio de material de apoyo,
el analisis del avance del proceso de formacion y de ser requerido plantear actividades pedagdgicas complementarias
entre otras. las jornadas de disefio y desarrollo curricular, si es convocado por la Red de Conocimiento, asi mismo
entregar los productos de cada jornada (actas de reunién, Disefio Curricular, Proyecto Formativo, Planeacion
Pedagogica, Guias de Aprendizaje, Instrumentos de Evaluacion, entre otros).

. Organizar y participar en la programacion y ejecucion del proceso de induccion de aprendices de formacion titulada, y

en el reconocimiento de aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje segln aplique.

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

. Mantener actualizada la informacién del portafolio de evidencias del instructor requerida por la Guia para Desarrollar

Procesos Formativos GFPI-F-013 usando y gestionando las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de
apoyo académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran el proceso formativo.

. Realizar la revision del disefio curricular y el andlisis frente a la ejecucion de la formacion profesional y presentar las

observaciones a través de acta.

. Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados con los aprendices acorde a los

lineamientos del proceso de Gestién de la Formacion Profesional Integral, como: plan de trabajo, guias de aprendizaje,
actas con planes de mejoramiento, seguimiento a etapa productiva, registro de inasistencias y deméas que sean
considerados para la ejecucion de la formacion profesional. Compartir la informacion en medio digital al Coordinador
Académico. Actas de certificacion etapa productiva

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

. Presentar en original y copia el reporte mensual del Instructor con las evidencias del proceso formativo, para ser

entregados en medio fisico y digital al Coordinador Académico respectivo perteneciente al Centro de Industria y

1 GTH-F-073 V.02
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INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Servicios del Meta, el dia 25 de cada mes, si este dia es sdbado, dominical o festivo se tendra en cuenta el dia habil
anterior.

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

11. Ajustary atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de formacién.

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

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

14. Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacion Formacion Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-
014, en caso de aplicar para los instructores de formacion virtual en todos los niveles

15. Prestar apoyo a la Supervision de contratos de acuerdo a la asignacion realizada por la Subdireccion de Centro

16. Apoyar los procesos de autoevaluacion del centro de formacion, de acuerdo a lo establecido con los lineamientos
del Ministerio de Educacién Nacional, asi como la elaboracion del documento de solicitud y/o renovacion de los
programas que se presenten para Registro Calificado, y consolidacion de la documentacién para radicar en el
Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

17. Participar en la formulacién de los planes de mejoramiento y ejecucién del mismo, presentando los soportes de las
actividades en digital en el drive dispuesto para tal fin.

18. Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular, proyectos de investigacion aplicada, innovacion pedagogica,
desarrollo tecnoldgico, publicaciones y Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional — PREVIOS, de interés
institucional y cuando el Centro de formacion asi lo requiera.

19. Participar activamente en los procesos de socializacion de la oferta de acuerdo al calendario académico y la programacion
realizada por la coordinacion académica

20. Presentar trimestralmente la bitcora y los soportes en digital en el drive dispuesto para tal fin de las actividades realizadas con
las empresas y/o sector externo

21. Responder por los bienes y elementos a su disposicion para el cumplimiento del objeto contratado.

22. Efectuarlos pagos al sistema general de seguridad social integral, lo cual sera un requisito previo para el pago de los honorarios,
entre otros requisitos

23. Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el mismo aplicativo.

24. Registrar y mantener actualizada la informacion que requiere el aplicativo en el SECOPII, para la correcta ejecucion contractual.

25. Desarrollar las actividades de formacion aplicando las normas técnicas y legales que garanticen el cumplimiento de las buenas

practicas ambientales, el autocuidado de las personas; dando cumplimiento al Sistema Institucional de Gestion y Autocontrol y
los modelos y sistemas de gestion que lo componen.

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

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

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

29. Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas, como en la norma de competencia “Orientar
Formacion Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace,
participando en los procesos de certificacion que adelante el SENA durante la vigencia del contrato. 9 GTH-F-075
V.05.
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30.

31.

32.
33.

Apoyar la consolidacién de las necesidades de materiales de formacion con todas las caracteristicas y
especificaciones segun proyectos de formacion de acuerdo a la especialidad y desempefio

Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia, ser respetuoso en el trato con sus
aprendices, compafieros y demas miembros de la comunidad SENA.

Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo

Las demas que de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista se concerte con ocasion de la ejecucion del
objeto contractual

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Industria y Servicios del Meta

PLAZO DE EJECUCION: 21 de diciembre de 2021

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 DE febrero DE 2021

(Dia) (Mes) (Afo)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 21 DE diciembre DE 2021

(Dia) (Mes) (Afo)

VIGENCIA DEL CONTRATO: 10 meses 21 dias

(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segun cléusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: inicial ($37.718.605) + 355.836 correspondientes a 3 dias adicionales
para un valor total de ($38°074.441) y Ultimo pago 21 dias de $2.490.851

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)

SUPERVISOR: JARRINZON HINESTROZA MORENO cédula 11706585

(Escriba el nombre e identificacién del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 11706585

(tipo de identificacidn: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le corresponda, mas el nimero de identificacion

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO__X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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»
SENA

A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $38°074.441
Valor Ejecutado $38°074.441
Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar 0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o
realizo 50 contratos, editor la pgina web de a entidad, etc.)AT'tir formacién profesional en forma virtual y presencial a los
aprendices de las fichas 22027762-22027786-2080666-2198544-2287105-2207375-2254943-
2293062-2293065-2237723

Seguimiento etapa practica 2017169-2080666 ademas se evaluaron fichas que finalizaron etapa
productiva 2017169-2080666-1904960-1554767-1438503-1575428-1438428.

Evaluar los grupos, elaborar portafolio aprendices, actas, informes, instrumentos de
formacidn, ordenar el DRIVE, elabora Planes semanales, presentar evidencias mensuales de la
participacién de los aprendices,

Participar en reuniones programadas por la Coordinacién, el grupo de seguridad en el trabajo,
la ENI.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especiﬁcar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI__ NO

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI___ NO___
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ISABEL VILLADA ENCISO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

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

FECHA FINAL:  31/12/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2254943 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

13/12/21 10:45 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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

13/12/21 10:45 PM
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2198544 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

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

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

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

13/12/21 10:45 PM
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 2207375 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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.

13/12/21 10:45 PM
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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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

FICHA 2293065 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2287105 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

13/12/21 10:45 PM
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2237723 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

13/12/21 10:45 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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e .
metodologia archivistica y hormativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P P
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

13/12/21 10:45 PM Page 14 of 15



01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 91,90

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
01/12/2021 13/12/2021 OTROS 24,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 24,00

INSTRUCTOR: ISABEL VILLADA ENCISO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunion Programa Tecndlogo Gestién Administrativa
Ficha de Caracterizacion: 2293065

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 7 de diciembre de 2021 | HORA INICIO: HORA FIN:
14:00 horas 15::00

LUGAR: Reunion Meet DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CENTRO
Meta / Centro de Industria y Servicios del Meta

TEMA (S):

1. Saludo

2. Verificacion de las novedades que se presentan en el cumplimiento activadas en el DRIVE

3. Evaluar los resultados o competencias en sofiaplus

4. Verificar las inasistencias

5. Registrar en el formato las deserciones de aprendices y enviarlas al centro para su respectivo

tramite.
6. Cierre

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Verificar el estado en que se encuentra el grupo en sus
competencias y resultados para la continuidad en el 2022 como Tecndlogos en Gestion
Administrativa ficha 2293065

DESARROLLO DE LA REUNION

La instructora Isabel Villada jefe del grupo da inicio a la reunién programada el 7 de diciembre a las
14:00 horas con el grupo ejecutor donde cada uno expone sus inquietudes al respecto: concede la
palabra a la instructora:

Noris Milena Soto quien les impartié la competencia de Emprendimiento y Procesar la informacion
de acuerdo a las necesidades de la organizacion.

Actualmente les imparte las competencias de Coordinar las actividades del talento humano
asignado, teniendo en cuenta las funciones de la unidad administrativa. e Intervenir en el desarrollo
de los programas de mejoramiento organizacional, Coordinar las actividades del talento humano
asignado, teniendo en cuenta las funciones de la unidad administrativa. Proponer programas de capacitacion
para el personal de la unidad administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacién. La cual aduce
no tener inconvenientes con los aprendices y que en general van bien en la formacién. Contintan
hasta finalizar la lectiva en el 2022

Las TIC las esta impartiendo el instructor Wilmer Andrés Silva quien coment6 que hasta el momento
el grupo no ha tenido inconvenientes, los aprendices han aprobado los resultados impartidos.
Continuan en el 2022.

La instructora Angie Carolina Rojas de inglés no tiene ninguna objecion al respecto continua el otro
afo hasta abril de 2022 con las dos competencias (Comprender textos en inglés en forma escrita y
auditiva, Producir textos en inglés en forma escrita y oral).

GD-F-007 V.02
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Los sabados estan con la instructora Jessica Portilla con la competencia de Contabilizar operaciones
de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales, no se le ha presentado ninguna
novedad con el grupo. Continua hasta marzo de 2022

La instructora lider Isabel Villada, les imparte las competencias de:

Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacion vigente. RAP evaluado:

Proyectar la redaccion y elaboracion de los documentos teniendo en cuenta el asunto, el tipo y las funciones
de la unidad administrativa, de acuerdo con las normas establecidas.

Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las técnicas de
digitacién, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion de documentos
comerciales y las de gestion de la calidad.

Transcribir textos aplicando las técnicas de digitacion, el desarrollo de habilidades y destrezas para el logro de
la velocidad y la precision; los signos de puntuacién, las reglas ortograficas y el manejo de abreviaturas y
acrénimos, de acuerdo con el orden de la solicitud.

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion. RAP evaluados:

Identificar soluciones de atencién y servicio al cliente interno y externo, mediante la implementacién de la
tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafiol, aplicando
actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de acuerdo con los estandares
de calidad establecidos,

Proporcionar atencién y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera efectiva, a través de los medios
tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicaciéon empresarial, los estandares de calidad y
las politicas de la organizacién.

La instructora Alexandra les impartio el resultado de ética y comenta que todos aprobaron y que no
hubo novedades.

PENDIENTES POR PROGRAMAR EN EL 2022:

1. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

2. Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto
social de la empresa

3. Salud ocupacional

Ambiental

5. Cultura fisica

E

Los instructores anteriormente mencionados comentan que los aprendices han subido las actividades
a los aplicativos disponibles las cuales han sido revisados y evaluados.
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La instructora Isabel Villada realiza un compromiso con las aprendices; Pefiuela Baquero Yessica
Catherine, Riveros Bazurto Asly Geraldin, Garcés Penagos Jenifer Tatiana, debido a que les falta
mejorar en el RAP de Transcribir textos aplicando las técnicas de digitacion, el desarrollo de habilidades y
destrezas para el logro de la velocidad y la precision; los signos de puntuacién, las reglas ortograficas v el
manejo de abreviaturas y acronimos, de acuerdo con el orden de la solicitud. Compromiso que debe ser
cumplido una vez se reintegren a la formacién en el 2022.

Se adjunta a esta acta lista de asistencia de los participantes y la grafica de GANT del grupo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

. . . g Isabel Villada Enciso
1. Elaborar planes de mejoramiento a los aprendices en mencién

en el acta 2021-12-08

2. Elaboracion del acta que presenta el estado del grupo para el Isabel Villada Enciso

2022.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- 01

DEL DiA_S8__ DEL MES DE DICIEMBRE ANO 2021

s)

OBJETIVO

Informe de actividades fin de afio 2021 del Tecndlogo Gestién Administrativa2293065

TIPO DE VINCULACION

C
€ EMPRESA
No. NOMBRES Y APELLIDOS 3 PLANT| conTRaTISTA /DEPEND CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
ENCIA
’
1 CISM  [mariajossecontentourrego@gmail.com 3204977147
CONTENTO URREGO MARIA JOSE 1121824812 Moro Conterto.
£ DIAZ MONTES LAURA CAMILLA 1121956990 CISM |laucdaz@misena.edu.co 3219576602 aa,,J@Wna%mmm
¥ CISM (garcesjenifer446@gmail.com 3115624091
GARCES PENAGOS JENIFER TATIANA 1006858232 jcmfﬂ Gx ices,
n . .
GARZON MARTINEZ ANGIE SARID 1121217264 CISM |anguievm?2004@gmail.com 3123290009
> CISM [carolina.gonzalez3084 @gmail.com| 3137908078
GONZALEZ BOLAROS DAYANA CAROLINA | 192747684 Dgyond_Granfe
g CISM alentina2015.371@gmail.com 3148589917
- Didana 6uevara
GUEVARA PATINO DIANA VALENTINA 1006822718
’ CISM lyjimenez03@hotmail.com 3222315755 ]
JIMENEZ BRAVO YULIETH ALEXANDRA [ 122918134 Valieh Alexandia Jm
° CISM |andresbaquero3012@gmail.com 3204977147
PENUELA BAQUERO YESSICA CATERINE 1120380498 am\m Perich
10 CISM |nramirez547 @misena.edu.co 3134506101 na TR
RAMIREZ MEDINA NATALIA 1006824745 Nalala_ Feniiex Yie

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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1 CISM |lvreyes0915@gmail.com 3128881419
REYES CUBILLOS LEIDY VIVIANA 1121859840 lad{ Vwena Pe@-
12 |REYES CUBILLOS YEIMY LORENA CISM |valenoguera482@gmail.com 3142559669
1121901773 J\O(cno Beses (dollos
'3 RIVEROS BAZURTO ASLY GERALDIN 1021663222 CISM  [ashlyriverosbazurto@gmai.com| 3118997214 |f l E ﬁ S
u RODRIGUEZ HERNANDEZ LUIS MIGUEL 1006772757 CISM |miguelitorh07 @gmail.com 3115936899 [0
1 CISM |angie.ruiz.acr@gmail.com 3133545307 ‘ )
RODRIGUEZ RUIZ ANGIE CAROLINA 1032504524 e
16 CISM any23631@hotmail.com 3102903696 KQ)
ROJAS HERNANDEZ LEIDY YURANY 10331990 s
o CISM ldcsanchez036@misena.edu.co 3118462414
Qo“\er‘v\ Sor\d\es_
SANCHEZ ROA DEISY CATHERINE 1121838630
18 CISM |danixavacca@gmail.com 3142588789 gm
\VACCA CIFUENTES NAYELI DANIXA 1002758681 o )
X CISM |andrescybert@misena.edu.co 3152857244 o /
WILMER ANRES SILVA MORIANO 18189671 Wy B
X CISM |acrojas9175@misena.edu.co 310478 3400 L .
ANGIE CAROLINA ROJAS SANDOVAL 1052385719 . @ TAROLENA RATAS
NORIS MILENA SOTO VALDERRAMA X CISM  |[Nmilena_soto@misena.edu.co 3204050705
JESICA PORTILLA X CISM |essicaportillam@gmail.com 3166174643
ALEXANDRA MARIA ROJAS GALEANO 63343086 % CISM 3217581802

GD-F-007 V.02
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Isabel Villada Enciso

40.370.605

X CISM

ivilladae@misena.edu.co

3114768288
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Estado y avance del Tecnologo Gestion Administrativa Ficha
de Caracterizacion 2198544

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 7 de diciembre de 2021 | HORA INICIO: HORA FIN: 20:00
18:00 horas horas

LUGAR: Reunién Meet DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CENTRO
Meta / Centro de Industria y Servicios del Meta

TEMA (S):

1. Saludo

2. Verificacion de las novedades que se presentan en el cumplimiento activadas en el DRIVE

3. Elaborar planes de mejoramiento-2022

4. Evaluar los resultados o competencias en sofiaplus

9. Registrar las inasistencias

6. Registrar en el formato las deserciones de aprendices y enviarlas al centro para su respectivo

tramite.
7. Cierre

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Verificar el estado en que se encuentra el grupo en sus
competencias y resultados para la continuidad en el 2022 como Tecndlogos en Gestion
Administrativa ficha 2198544

DESARROLLO DE LA REUNION

La instructora Isabel Villada jefe del grupo da inicio a la reunidén programada el 14 de diciembre a las
18:30 horas con los aprendices Tecndlogos en Gestion Administrativa ficha 2198544 e instructores
que actualmente imparten la formacidn; este programa fue organizado por el Sena en convenio con
la empresa AGROPECUARIA ALIAR-LA FAZENDA que di6 inicio el 21 de septiembre de 2020. Donde
se presentaron 24 personas, pero que a medida que el programa fue avanzando se fueron retirando
de la formacién debido al poco tiempo que les quedaba para poder cumplir con sus compromisos y la
distancia para llegar a la formacion a tiempo. Este fue el principal motivo que los llevd a desertar y
solo a la fecha contintan en el proceso ocho aprendices quienes han realizado el mayor esfuerzo
para sostenerse Y finalizar su proceso formativo.

La instructora procede a continuar con la reunién haciendo las recomendaciones a los aprendices
para que revisen el DRIVE, con el objetivo de estar al dia en todas las actividades exigidas en su
proyecto formativo y en las guias de aprendizaje, asi como la responsabilidad de tener aprobados
todos los resultados de aprendizaje en sofiaplus. Descarga los juicios evaluativos los revisa aprendiz
por aprendiz y se los envia para que ellos los revisen. Posteriormente lista a los instructores que
imparten e impartieron formacién al grupo y lista los resultados pendientes de programar:

EDUARO CASTRILLON LEGARDA Les imparte la competencia de Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento organizacional la cual aduce no tener inconvenientes, dias programados
(Lunes y Miércoles). Contintian 2022.

GD-F-007 V.02
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OSCAR YONEL SOLER SANABRIA Les imparte la competencia de Aplicar tecnologias de la
informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa. Continian en el
2022.(Viernes)

ISABEL VILLADA ENCISO. Les imparte Producir los documentos que se origen de las funciones
administrativa, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente (Martes); resultado pendiente por
ver y evaluar “Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las
normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentaciéon de documentos comerciales,
actos administrativos y los documentos del proceso de compra-venta; las de la organizacion y las de
gestion de la calidad”.

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacion
(Sabado): RAP pendiente por ver y evaluar “Verificar la aplicacion de las estrategias de atencion y
servicio al cliente, cara a cara, a través de medios tecnolégicos en inglés y espaiol de acuerdo con la
politica institucional y los estandares de calidad establecidos”

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social
de la empresa, (Jueves): RAP pendiente por ver y evaluar “Identificar las no conformidades en
organizacion del evento de acuerdo con el propdsito, objetivo y plan, para proponer soluciones” . Este
grupo continua para el 2022

COMPETENCIAS FINALIZADAS:

ISABEL VILLADA ENCISO. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacién.

ANGIE CAROLINA ROJAS les impartié la competencia de inglés (Comprender textos en inglés en
forma escrita y auditiva y Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

JOSE LUIS Les impartié las competencias de Emprendimiento, Coordinar las actividades del Talento
Humano asignado teniendo en cuenta las funciones de la unidad administrativa y Proponer programas
de capacitacion para el personal de la unidad administrativa.

EDUARO CASTRILLON LEGARDA competencia de Procesar la informacién de acuerdo a las
necesidades de la organizacion,

YALILE CORRECHA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales

ALEXANDRA ROJAS. Imparti6 el resultado de ética.

i.UZ CARIME PEREZ. Competencia Cultura fisica.

WILLINTON OCHOA. Resultado de Ambiental

JOSE LUIS Resultado de Emprendimiento

PENDIENTES POR PROGRAMAR EN EL 2022:

Salud Ocupacional
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Resultado Ambiental:

JERSON STIVEN JIMENEZ PENA

Se adjunta a esta acta lista de asistencia y grafica de Gant.

NOTA: Aprendiz pendiente por ver el resultado de Promover la interaccion idénea consigo mismo, con
los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social. Se les indico que deben inscribirse el otro afio
para que lo hagan con un grupo de lo contrario no se podrian certificar.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Elaborar acta

Isabel Villada Enciso

2021-12-07

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- 01

DEL DIA__7__ DEL MES DE Diciembre DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

Verificar el estado de las competencias y resultados de los aprendices Tecndlogo Gestién Administrativa ficha 2198544

TIPO DE VINCULACION

C
E
No. NOMBRES Y APELLIDOS 3 PLANT| cONTRATISTA EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO EE:LLAR/ EXT. FIRMA
L
A
' IDANIEL SNEYDER CASALLAS CAMACHO (cC - 1121945474 /Aprendiz SENA-CISM danielksallas@gmail.com | 7793723
" |DUBIER ERLY BARRERA FLOREZ CC - 1121854358 frprendiz SENA-CISM ?nUbierbarrera@hOtma”'co S1aetona
g IAprendiz SENA-CISM orozcoviviana75@gmail.c | 3227551035
ERICA VIVIANA OROZCO TREJOS G 1120871669 om
4 . IAprendi - tivenii 468 il ~ X
JERSON STIVEN JIMENEZ PENA CC- 121867173 R Ikl W @amal.| 3209972228 \®35en TN YImencd
° Aprendiz SENA-CISM is132012@gmail.co | 3009876543
MONICA ROCIO HERNANDEZ MATIZ (00~ 1122120045 _— R ﬁ%ﬁ;&
q Aprendiz SENA-CISM doza67@mi 6700066
WILLIAM ALEXANDER MENDOZA TICORA (CC- 1123861044 IV
" MWILMER SEBASTIAN HERNANDEZ . 1123087023 IAprendiz SENA-CISM wshernandez32@mise | 3227155599 §gbu3+““ l’fc;fnan Ot
HERNANDEZ na.edu.co
- . .
YESSICA ANDREA CASTIBLANCO G - 121939669 Aprendiz SENA-CISM  |Yekamoreno6@gmail.co | 3106989536 !
MORENO " Avdvear Cashblanco
°  [EDUARDO CASTRILLON LEGARDA pprendiz SENA-CISM
" |OSCAR YONEL SOLER SANABRIA Aprendiz SENA-CISM

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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" |ANGIE CAROLINA ROJAS SENA-CISM CAROLENA ROTAS
12 WILLINTON OCHOA X SENA-CISM

13 JOSE LUIS NARANJO BARRERA x SENA-CISM

14 |YALILE CORRECHA X SENA-CISM

15 |LUZ CARIME PEREZ X SENA-CISM

16 ISABEL VILLADA ENCISO 40.370.605 x SENA-CISM [villadae@misena.edu.co | 3114768288 _ J?-: S G O

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Aprendices sin certificar en SOFIAPLUS del programa
de Tecndlogo en Gestidn Administrativa 2017169-2080666

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN: 16:00
Villavicencio, 10 de diciembre de 2021 14:00

LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
ONLIVE Centro Industria y Servicios del Meta
TEMA (S):

1. Verificacién SOFIAPLUS Aprendices aun sin certificar etapa productiva
3. Enviar correos aprendices sin evaluar

OBJETIVO: Verificar en SOFIAPLUS Aprendices que atn no ha presentado documentos para certificarse
una vez finalizaron etapa productiva

-Enviar correos

-Elaborar acta con las novedades

DESARROLLO DE LA REUNION

La instructora Lider Isabel Villada Enciso, verifico los resultados del aplicativo en sofiaplus y aun
algunos aprendices no han presentado sus documentos para la respectiva certificacion, a pesar de
habérseles indicado por medio del grupo en wasap, correo y por medio de los voceros de grupo
(Wilson Ontibdn y Deyanira Virguez) de la importancia que una vez terminado su proceso de etapa
practica debian llevar los documentos al Sena para su respectivo titulo.

Aprendices que aln no sean certificado de la ficha 2017169

YENNY CORNELIA HURTADO. C.C. 40613802
ANGIE YULIETH PAVA 1006799389

EDGAR ANDRES QUESADA. C.C.1006821398
YESLI ORIANA GARZON. C.C. 1006828044
MABEL NATALIA DAZA 1006858089

NOTA: La aprendiz Mabel Natalia Daza identificada con cédula 1006858089 de la ficha 2080666 ya
realizé la etapa practica, pero como fue el grupo que su formacion finalizé virtual y los instructores de
demoraron un poco en evaluar en sofiaplus los resultados, esta aprendiz no fue evaluada por no haber
enviado las evidencias a tiempo, entonces en este momento estoy gestionando esta situacion, por si
fue irresponsabilidad de la aprendiz o el instructor se le paso sin evaluar. De lo contrario sera llevada
a comite.

Aprendices que aun no sean certificado de la ficha 2080666. Se les volvié a recordar por medio del
grupo de wasap.

DIANA YURLEY LADINO TI-1003586729

DIEGO ANDRES PINO PEREZ cédula 1193559811
ANDRES SEBASTIAN TIUZO cédula 1006774198
DANIELA ALEJANDRA BERNAL TI-1006825195

GD-F-007 V.02
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YULITZA FERNANDA FANDINO cédula 1006691052

NOTA: Se realiz6 el envié nuevamente la novedad de los aprendices que aun no los han desertado
del aplicativo y que permanecieron en estado de formacion durante todo el proceso.

COMPROMISOS

Llamado para que presenten los documentos al Sena para su respectiva certificacién

Meta

Realizarles llamados a los aprendices que aun no se
han certificado para que lo hagan.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Elaborar y presentar el acta a la Coordinacién Isabel Villada 2021-12-10
Académica del Centro de Industria y Servicios del Enciso

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTANo- 01 DELDIA_8_ DEL MES 8 septiembre DEL ANO 2021
Realizar el cierre de la etapa lectiva de la ficha 2080666 Tecndlogo Gestién Administrativa.
OBJETIVO (S)
c TIPO DE VINCULACION
3
No. NOMBRES Y APELLIDOS 3 PLANTA | CONTRATISTA EMPRESA/ DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO ::mLAR/ EXT. FIRMA
L
A
1 JANDRES SEBASTIAN GUTIERREZ TIUZO
2
DIANA YURLEY LADINO ROMERO
3
DIEGO ANDRES PINO PEREZ
4 [YULITZA FERNANDA FANDINO RAMOS
23 Jarrinzon Hinestroza Moreno X SENA-CISM jahinestrozam@sena.edu.co 3112348230
24 (Isabel Villada Enciso 40.370.605 X SENA-CISM ivilladae@misena.edu.co 3114768288 & & ( é)
S58B tlaoo

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Histdrico de la formacion en la ficha 2080666

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN; 16:00
Villavicencio, 10 de diciembre de 2021 14:00

LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
ONLIVE Centro Industria y Servicios del Meta
TEMA (S):

1. Verificacion aprendices sin certificar aun en sofiaplus
2. Llamar o enviar correos aprendices sin certificar para que lo hagan

OBJETIVO: Verificar el registro de aprendices certificados y sin certificar en sofiaplus

DESARROLLO DE LA REUNION

La instructora Lider ISABEL VILLADA ENCISO, verifico los resultados del aplicativo en sofiaplus y
aun algunos aprendices no han presentado sus documentos para la respectiva certificacion, a pesar
de haberles indicado por medio del grupo de wasap, correo y del vocero del grupo (Deyanira Vigués)
de laimportancia que una vez terminado su proceso de etapa productiva debian llevar los documento
al Sena para su respectivo titulo.

1.ANDRES SEBASTIAN GUTIERREZ TIUZO
2.DIANA YURLEY LADINO ROMERO

3. DIEGO ANDRES PINO PEREZ
4.YULITZA FERNANDA FANDINO RAMOS

NOTA: Se realiz6 el envié nuevamente a la Coordinacion Académica de la novedad de los aprendices
que aun no los han desertado del aplicativo y que presentan la novedad de retiro, pero que aun siguen
en estado de formacién.

COMPROMISOS
Realizarles nuevamente el llamado para que presenten los documentos para su respectiva
certificacion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Elaborary presentar el acta del seguimiento de la ficha | Isabel Villada 2021-12-10
a la Coordinacion Académica del Centro de Industriay | Enciso
Servicios del Meta

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

GD-F-007 V.02
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- 01

DEL DIiA__10__ DEL MES diciembre DEL ANO 2021

Realizar el cierre de la etapa lectiva de la ficha 2080666 Tecndlogo Gestién Administrativa.

OBJETIVO (S)
E TIPO DE VINCULACION ;';':;EIS:/ DEPE CORREO ELECTRONICO ::'L\Il:\LAR/ EXT. FIRMA
No. NOMBRES Y APELLIDOS 3
. REA | cONTRATISTA
A
L ANDRES SEBASTIAN GUTIERREZ TIUZO [1006774198 IAPRENDIZ | SENA-CISM [asqutierrez89@misena.edu.co | 3209762508
2 IAPRENDIZ | SENA-CISM [dyladino9@mi .edu. 3156940551
DIANA YURLEY LADINO ROMERO 1003586729 Pt g oo
3 IAPRENDIZ | SENA-CISM |dapino11@mi .edu. 3134514231
DIEGO ANDRES PINO PEREZ 1193559811 dapinoT1@misena.cdu.co
4 IYULITZA FERNANDA FANDINO RAMOS 1006691052 APRENDIZ | SENA-CISM |yffandino2@misena.edu.co 3102454610
Jarrinzon Hinestroza Moreno X SENA-CISM  [jahinestrozam@sena.edu.co 3112348230
Isabel Villada Enciso 40.370.605 X SENA-CISM |ivilladae@misena.edu.co 3114768288 o& 62(
SAD tHapo

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Cierre Etapa Productiva ficha 2017169

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN: 22:00
Villavicencio, 15 de abril de 2021 18:00

LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
ONLIVE Centro Industria y Servicios del Meta
TEMA (S):

1. Cierre Etapa Productiva
2. Presentacion documentos certificacion
3. Aprendices vinculados

OBJETIVO:
-Verificacion asistencia a la reunién seguimiento etapa productiva
- Verificacion del cumplimiento del proceso de etapa productiva de aprendices del programa
Tecndlogo en Gestion Administrativa que finaliza el 15 de abril de 2021
Aprendices pendientes por finalizar etapa productiva
-Revision del proceso de finalizacion de cada uno de los aprendices
- Verificacién de los aprendices que fueron finalmente contratados en la misma empresa una vez
finalizada su etapa productiva.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se dainicio a la reunion a las 18:30 horas con el fin de realizar cierre de la etapa préactica de la ficha
2017169.,se contd con la presencia de 19 aprendices, hicieron falta 2, pero llamaron para reportarse
del inconveniente que tuvieron. Cada aprendiz comentd su experiencia que tuvo durante el
desarrollo de su etapa practica y por lo general lo que expresaron fueron buenos aprendizajes,
algunos de ellos contentos porque la misma empresa los vinculé mediante contrato laboral.

Algunos de los aprendices terminan al finalizar abril, otros en mayo ya que su ingreso sufrié un
retraso debido a la pandemia y solo la aprendiz Mabel Daza termina el 8 de septiembre pues su
ingreso fue el 8 de marzo a la empresa LLanogas.

Se les invito a continuar con sus estudios profesionales y a presentar su hoja de vida a la Agencia
Publica de Empleo del Sena y de Cofrem para aspirar a un trabajo. También se les recomendd
estar pendientes en el mes de mayo para que presentaran las pruebas Ty Ty puedan certificarse.

También se les notificé de los documentos que deben presentar al Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, para poder recibir su certificacion como Tecndlogos de Gestion Administrativa y como
presentarlos.

Aprendices que fueron vinculados en las empresas:

Luisa Alejandra Torres Tobo: Empresa Aluminios y Herrajes
Karen Vanesa Tello Sanchez: Empresa Laboratorio Clinica Martha Dusan

GD-F-007 V.02
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Alejandra Dusan Mufioz: Empresa Casino la Fortuna

COMPROMISOS
Presentar las pruebas Ty T en las fechas estipuladas por el ICFES para poderse certificar y cumplir
con los requisitos exigidos por el Sena.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Elaborary presentar el acta de cierre etapa productiva | Isabel Villada 2021-04-16
a la Coordinacién Académica del Centro de Industriay | Enciso
Servicios del Meta

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- 01

DEL DiA__04__ DEL MES De abril DEL ANO 2021

Realizar el cierre de la etapa lectiva de la ficha 2017169 Tecnélogo Gestion Administrativa.

OBJETIVO (S)
c TIPO DE VINCULACION
£
No. NOMBRES Y APELLIDOS 3 PLANTA | CONTRATISTA EMPRESA/ DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO :::LLAR/ EXT- FIRMA
L
A
L IALEJANDRA DUSSAN MUKOZ 1007 503.058 SENA-CISM adussan85@misena.edu.co 3228288487
2 ANGIE JULIETH PAVA BRINEZ 1.006.799 389 SENA-CISM lajpavad@misena.edu.co 3218950976
3 ANLY JUDITH SANTOS OSORIO 1193.068.021 SENA-CISM anly.santos.2018@gmail.com 3208932666
4 CARLOS ANDRES PERA SUTA 1006.823.415 SENA-CISM capena514@misena.edu.co 3227203225
d DIANA CAROLINA ALDANA DELGADO 1 006.826.910 SENA-CISM dcaldana01@misena.edu.co 3126107894
6 DUVAN FELIPE CHACON 1.006.776.360 SENA-CISM dfchacon06@misena.edu.co 3219644389
u EDGAR ANDRES QUESADA RUIZ 1006.821.398 SENA-CISM edgarquesadaruiz14@gmail.com 3133599429
8 SENA-CISM intobar@misena.edu.co 3142450407
JESSENIA NAHOMY TOBAR HERRERA 1.006.794.662
i SENA-CISM iherrera973@misena.edu.co 3182162804 e
JUAN JOSE HERRERA MICAN 7
1.006.827.379
10 - - .
KAREN DAJANA ROJAS PRIETO 1010.132.919 SENA-CISM kdrojas9919@misena.edu.co 3212951336 KOYen RO:)'QS
L1 KAREN VANESA TELLO SANCHEZ SENA-CISM kvtello01@misena.edu.co 3212178606
1.010.062.710
12 - - - :
L AURA VALENTINA ROJAS REINA 1007.702.723 SENA-CISM Ivrojas32@misena.edu.co 3112950572 aXGi QO_jaS
13 LAURA VALENTINA BOHORQUEZ PAEZ 1007 764 663 SENA-CISM lvbohorquez36@misena.edu.co 3223652407 | Lauo Valethm Behorquez
14 LEIDY VALENTINA TELLO SANCHEZ 1010.062.423 SENA-CISM Ivtello3@misena.edu.co 3204290674

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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15 SENA-CISM [psurmay@misena.edu.co 3215080632 ‘
LINA PAOLA SURMAY JAIMES 1.007.957.766 | ﬁ%
16 - i [
LUISA ALEJANDRA TORRES TOBO 1.000.788.622 SENA-CISM  latores226@misena.edu.co 3003567813
L7 SENA-CISM daza@mi .edu. 3202071948
MABEL NATALIA DAZA PIRAGUA 1.006.858.089 —— ()40)064 N, Do P
18 | i
MARYORY ALEXANDRA BAEZ SIERRA 1.006.876.166 SENA-CISM mabaez66@misena.edu.co 3118655150
19 _ ; ) .
ROSALBA ROCHA MARTINEZ 1.010.129.515 SENA-CISM  Imochab@misena.edu.co 3128398498 10 s dec bt Mackinez
20 [WILSON FERNANDO ONTIBON ROJAS 1193485057 SENA-CISM wilsonfernando-20@hotmail.com 3113261741 £ p
21 [YENNY CORNELIA HURTADO 40614802 SENA-CISM ennychurtado32@gmail.com 3142388768
—OO*XTTTTA
22 [YESLY ORIANA GARZON LESMES 1006828044 SENA-CISM orianagarzon285@gmail.com 3223659204 Q;SASA; Ormf\ﬂ’{}
<
23 Jarrinzon Hinestroza Moreno SENA-CISM jahinestrozam@sena.edu.co 3112348230
24 |Isabel Villada Enciso 40.370.605 X SENA-CISM ivilladae@misena.edu.co 3114768288 & & 6‘2 ik e
ShB Haps C7
25 [Darly Montafiez X SENA-CISM dymontanez@sena.edu.co 3112012932

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Historico de las fichas 2287105--2254943-2237723-2207375

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 10 de diciembre de HORA INICIO: HORA FIN:

2021 14:00 horas 15::00

LUGAR: virtual DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Meta / Centro de Industria y Servicios del Meta

TEMA (S):
Verificar ficha por ficha la trayectoria de la formacién de cada uno de los aprendices participantes de las diferentes fichas que
apoyo en los programas de formacion (Gestion Administrativa y Gestion Documental)

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Verificar el estado en que se encuentran cada uno de los grupos en la competencia que vengo
apoyando a los Tecn6logos en Gestion Administrativa (2287105) con el resultado de: Elaborar documentos comerciales,
actos administrativos y los del proceso de compra-venta, aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas
colombianas vigentes para laelaboracion y presentacion de documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestion de
la calidad y los grupos de Gestion documental (2254943,2237723) con el resultado de “Preparar la produccion de
Correspondencia, teniendo en cuenta la Normativa y la politica organizacional.

Evaluar un resultado del grupo de Tecn6logos de Gestion Documental cuya ficha ya termina su etapa lectiva (2207375)
Resultado ( Preparar la produccion de Correspondencia, teniendo en cuenta la Normativa y la politica organizacional).

DESARROLLO DE LA REUNION

Una vez realizada la reunion se verifica con los aprendices el avance que han tenido en cada uno de los resultados de
aprendizaje y se les notifico si hubo alguna novedad al respecto.

Ficha 2287105 del Tecnologo en Gestion Administrativa cuya lider es la instructora Noris Milena Soto. Este grupo en general
presenta un rendimiento bueno en la competencia a pesar de que estuvo al inicio de la formacion virtual. A las Unicas
aprendices que se les hizo firmar acta de compromiso en digitacion de textos fue a Paola Camila Ausique y Julieth Natalia Pastrana.
Quienes firmaron un acta de compromiso para estar al dia una vez retomen nuevamente la formacion. Este grupo finaliza su
etapa lectiva el 21 de marzo de 2022

GD-F-007 V.02
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Ficha 2237723 Tecnologos en Gestion Documental lider de la ficha el instructor José Anival Guacales con este grupo estoy
en la competencia de “Preparar la produccién de Correspondencia, teniendo en cuenta la Normativa y la politica
organizacional”. En general presenta un rendimiento bueno en la formacion, pasa para el 2022. Las aprendices que
firmaron acta de compromiso porque aun no han alcanzado su rendimiento en la transcripcion de textos
son: Briggitte Milena Cuellar Rios, Danna Joselyn Yacuma Romero, Tania Xiomara Poblador Gonzélez, Zuleima
Lisett Sabogal.

La unica aprendiz que pasa con plan de mejoramiento es Torres Gomez Ingrid Maritza, debido a su bajo rendimiento en
la digitacion de textos, comprensién de la informacién y actitudinal.

Ficha 2254943. Tecnologos en Gestion Documental lider de la ficha el instructor José Anival Guacales con este grupo estoy
en la competencia de “Preparar la produccién de Correspondencia, teniendo en cuenta la Normativa y la politica
organizacional”. Las aprendices pasan con carta de compromiso les faltan velocidad y destreza en manipulacion del teclado
no han cumplido la meta, pero su compromiso es que en el 2022 llegan con el objetivo cumplido Giceth Sorany Montiel Barrera,
Diana Maria Fula Diaz, Melany Yoryet Valencia Mindiola, Irene Alejandra Rojas,

Ficha 2207375 Tecnologos en Gestion Documental lider de la ficha el instructor José Anival Guacales con este grupo finalizo
el RAP de “Preparar la produccion de Correspondencia, teniendo en cuenta la Normativa y la politica organizacional’. el 18 de
diciembre, no presenta ninguna novedad. Finalizaron 18 aprendices:

NOTA: A la fecha dejo como evidencia que no pude evaluar el resultado de esta ficha (2207375) porque en SOFIAPLUS se
presentd una novedad donde al ingresar a evaluar a los aprendices no me aparecen cargados los resultados de aprendizaje de
dicha competencia, TRAMITAR LA COMPETENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS Y LA NORMA TECNICA (RAP a avaluar
562983 Preparar la produccion de correspondencia, teniendo en cuenta la normativa y la politica organizacional), debido a que
el instructor Lider de la ficha José Anival Guacales, equivocadamente evalud el resultado en sofiaplus. Informe a la sefiorita
Helen Florian quien maneja sofiaplus, y envié pantallazos como evidencia que no se me ven reflejados los resultados porque ya
fueron evaluados.

Constancia de sofiaplus enviados a la sefiorita Helen Florian:

GD-F-007 V.02
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COMPROMISOS

ACTIVIDA RESPONSABLE FECHA
D
1. Elaborar planes de mejoramiento a los aprendices en Isabel Villada Enciso
mencion en el acta 2021-12-10

2. Elaboracién del acta que presenta el estado del grupo para Isabel Villada Enciso

el 2022.

ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)

REGISTRO DE ASISTENCIA DELACTANo- 01 DELDIA_10 DELMES DE DICIEMBRE ANO 2021
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Informe de actividades fin de afio 2021 del Tecndélogo Gestidon Administrativa 2287105

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

OBJETIVO
(S)
c TIPQ DE VINCULACIQN
€ EMPRESA
No. NOMBRES Y APELLIDOS 3 RLANT CoNTRATISITA /DEPEND CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SEN FIRMA
ENCIA
5
Aprendi CISM
: 3 : danielacevedo958@grmail.com 320334984p
Acevedo Cifuentes Daniel Alejandro 100677927¢ Aprendi CISM
: : camilaaustique2016@gmail.com 310273241p
Ausique Atuesta Paula Camila 1193583388 Aprendiy CISM
: - " sofiaceliss6814@gmail.com 3023281406
Celis Rocha Aitana Sofia 100035364 Aprendi CISM |
Colorado Arbelaez Diego 1006798230 soygeneradorrex@gmail.com 3224445154
i Aprendig CISM -
Chavarro Ortiz Carlos Esteban 100679596# . bulldogzer270@gmail.com 3147542514
Aprendig CISM
Dussan Mufioz Laura 1079172088 lauradussan167@gmail.com 3228288487
Aprendig CISM -
Franco Hoyos Nesby Yatzury 100682200 . nyfranco7@misena.edu.co 3235184558
Aprendig CISM - - :
Herrera Cifuentes Ingrid Natalia 1123084035 nataliaherreracifuentes@gmail.com 3203520024
Aprendig CISM - -
Ladino Rico Maria Fernanda 1006876179 fernandaladino2@gmail.com 320491255
Aprendig CISM
Leguizamon Gutiérrez Alejandro 100376535p alejandroleguizamongutierrez@gmail.com 312513581D
i Aprendig CISM -
Moreno cifuentes Diany Milena 112308403p . dmmoreno630@misena.edu.co 3145705930
Aprendig CISM -
Nufiez Hoyos Karen Dayana 100682529b _ karenda452@gmail.com 3143216474
Aprendig CISM - -
Pastrana Yulieth Natalia 100686067, Yuliethnal918@gmail.com 3118393241
Aprendig CISM — - -
Pineros Gaitan Adriana 100679786b adriiana.gaitan.17@gmail.com 3008080109
' Aprendig CIsM - . -
Rodriguez Cucaita Maria Jose 107338005p MG AN @ RITE e ALl
Aprendig CISM - - X
Rodriguez Lezama Lenys Tatiana 100682426D tatianarodriguezlezama@gmail.com 312520193p
ojes Ceredo Marlar 100679633 CISN rojasmarlon798@gmail.com 311891497
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CISM
Santos Osorio Linda Yiseth 1006798342 lysantos24@misena.edu.co 304245543
CISM
Urieta Casallas Melanine Yurley 1006860677 melanineurieta01l@gmail.com 315808114
CISM
Villalobos Sandoval Camila Andrea 1119886139 villalobosandrea424@gmail.com 313205973
CISM
Vivas carvajal Gustavo Andrés 1006776245 vivas8165@gmail.com 314343507
Isabel Villada Enciso 10.370.605 cism [villadae@misena.edu.co 3114768288  gens -
f;a, Gelaon ¥
REGISTRO DE ASISTENCIA DELACTANo- 01 DELDIA_10 DEL MES DE DICIEMBRE ANO 2021
omemvo |Informe de actividades fin de afio 2021 del Tecndlogo Gestién Administrativa 2207375 (FICHA QUE NO PUDE EVALUAR EN SOFIAPLUS)
)
= c TIPO DE VINCULACION
€ EMPRESA
No. NOMBRES Y APELLIDOS 3 /IiLANT CONTRATISTA /DEPEND CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
L ENCIA
A
Aprendiz CISM
ANA MARIA PLAZAS FRANCO €] - 100669035 amplazas4d@misena.edu.co
Aprendiz CISM
ANYI TATIANA CAULO GUTIERREZ C( - 100669716 Apreni cism atcaulo@misena.edu.co
CRISTIAN CAMILO PARRA CELIS C( - 100669741

Aprendiz CISM | ccparrabl@misena.edu.co

ESMERALDA CRISTINA GOMEZ ACOST/ cq -123478899] Aprendiz | CISM

ecgomez21@misena.edu.co

GLORIA MIREYA TURMEQUE HERNANDIEZ{ - 40448092 Aprendiz CISM
Aprendiz CISM

gmturmeque@misena.edu.co

JAIDY LIBET LEON LOMBANA ( -40330445 JlleonS@misena.edu.co

Aprendiz CISM
JOHANNA CAROLINA LOPEZ TORRES | cq-112183530f jclopez603@misena.edu.co
Aprendiz CISM

CISM

www.sena.edu.co
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Aprendiz

! JORDAN STEVEN AGUILAR RODRIGUEZ c( -100679518] o CIsM | jsaguilar28@misena.edu.co
prendiz
JOSE LUIS VALDERRAMA GUZMAN € - 112050683 Aprendiz CIsM jlvalderrama3@misena.edu.co
CISM
JUAN JOSE MORA GALINDO ¢ - 1006874481 Aprendiz jjmora884@misena.edu.co
CISM
KEILY LUZ ACEVEDO BARRIOS C( - 100232397, Aprendiz

CISM klacevedo27 @misena.edu.co

) ) Aprendiz
LAURA CAMILA ASPRILLA HERNANDEZ | c( -112194573; cisM | Icasprilla33@gmail.com

Aprendiz
LUZ JANETH MALDONADO DIAZ T|-100671721¢ pprendiz CISM limaldonado51@misena.edu.co
MARIA DE LOS ANGELES VILLAFANE ol 112304031 CISM
ACOSTA Aprendiz mdvillafane61@misena.edu.co
CISM

MAURY DANIELA GUTIERREZ GARAVIN [O of - 1121942024 Aprendiz

CISM mdgutierrez82@misena.edu.co

MAYRA ALEJANDRA ROMERO FRANCO| T|-1006697583 Aprendiz ]
CISM maromero285@misena.edu.co

Aprendiz
MONICA YULITZA MEDINA LAVERDE T| - 1006697744 o CSM | mymedinadd@misena.edu.co
prendiz .
STEFFY GABRIELA RINCON BARRETO C( - 1121849984 . . { | :--.“ _
cism | sgrincond@misena.edu.co olovaey \yellaon ¥
Instructoral
Isabel Villada Enciso CC-40370605 ivilladae@misena.edu.co

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GD-F-007 V.02


mailto:jsaguilar28@misena.edu.co
mailto:jlvalderrama3@misena.edu.co
mailto:jjmora884@misena.edu.co
mailto:klacevedo27@misena.edu.co
mailto:lcasprilla33@gmail.com
mailto:ljmaldonado51@misena.edu.co
mailto:mdvillafane61@misena.edu.co
mailto:mdgutierrez82@misena.edu.co
mailto:maromero285@misena.edu.co
mailto:mymedina44@misena.edu.co
mailto:sgrincon4@misena.edu.co
mailto:ivilladae@misena.edu.co

@
SENA

N

siqa

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- 01

DEL DIiA_10__ DEL MES DE DICIEMBRE ANO 2021

(s)

OBJETIVO

Informe de actividades fin de afio 2021 del Tecndlogo Gestidon Administrativa 2254943

c TIPO DE VINCULACION
E
D EMPRESA
No. NOMBRES Y APELLIDOS tl RLANT | CONTRATISTA Q‘)(E:I:;ND CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
A
ALARCON SOSA DANIELA JOHANA 1007200351 Aprendiz CISM | johanasosa2000@gmail.com
Aprendiz CISM i
ARIZA RODRIGUEZ MIGUEL ANGEL 121929830 | metalzoaddd@gmail.com
Aprendiz CISM
BARRERA MONTIEL GICETH SORANY 1006778131 soranybarrera0929@gmail.com
Aprendiz CISM
CARRILLO CORTES DANIEL ANDRES 1122508280 . carrillostaxx159@gmail.com
Aprendiz CISM
CASTRO MORALES MARIA FERNANDA 1007426500 Aprendiz cIsSM | maferO8castro@gmail.com
CONTRERAS MARTIN EVERSON 197755508 | Aprendiz | CISM | eversoncontreras212@gmail.com
HERNAND .
° Aprendiz CISM
DAZA ORTIZ JAIDY TATIANA 1006860099 tdaza61@gmail.com
Aprendiz CISM
FULA DIAZ DIANA MARIA 40342751 ] dianafula7@gmail.com
Aprendiz CISM
MORENO TACHA CAROL MICHAELL 1193091583 Aprendiz cism | karolmorenott@gmail.com
PARDO HERNANDEZ LAURA VALENTINA 1001116262 Aprendiz CISM | pardovalentina592@gmail.com
Aprendiz CISM - - -
PERILLA HERNANDEZ JESSICA ALEJANDRA 1121947646 alejaperilla04@gmail.com
Aprendiz CISM
PERPINAN RUEDA ROXANA 49766897 i i
Aprendiz CISM roxanaperpi@gmail.com
Aprendiz CISM
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RODRIGUEZ RAMIREZ ERIKA 1121934573 ejrodriguez375@misena.edu.co
JASBLEIDY CISM
ROJAS TREJOS IRENE ALEJANDRA 1121924318 cisM | ireale9596@gmail.com
VALENCIA MINDIOLA MELANY YORYET 1006774747 CISM" " melanyvalencia8392@gmail.com
CISM
YAGUMA BEDOYA LAURA ALEJANDRA 1006823301 lauraalejandrayaguma@gmail.com
CISM
Isabel Villada Enciso 40.370.605 CISM 3114768288
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- 01

DELDIA_10 DEL MES DE DICIEMBRE ANO 2021
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Informe de actividades fin de afio 2021 del Tecndlogo Gestidon Administrativa 2237723

TIPO DE VINCULACION

C
€ EMPRESA
No. NOMBRES Y APELLIDOS 3 PLANT| CONTRATISTA /DEPEND CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
L ENCIA
A
RODRIGUEZ SANCHEZ ALBA JUDITH 51741251 Aprendiz | CISM | ajrodriguez15@misena.edu.co
BARON GAMA ANA SOFIA 1123431206 Aprendiz cism | asbaron60@misena.edu.co
CAMPAZ RICO ANDRES FELIPE 1006773943 _ afcampaz@misena.edu.co
~ Aprendiz CISM - -
CUELLAR RIOS BRIGGITTE MILENA 1019087896 brimcuellarl @misena.edu.co
ALMANZA MARTELO CAMILA ANDREA | 1003006496 Aprendiz | CISM | camaalmanza@misena.edu.co
SALCEDO RODRIGUEZ CAMILO ANDRE| 1045671517 prendiz | CIsM casalcedo720@gmail.com
UMARA NAVAS CARLOS EDUARDO 1121911633 . ceumana@misena.edu.co
Aprendiz CISM -
PORRAS TABACO CATHERINE 1122133264 P cporras4@misena.edu.co
YACUMA ROMERO DANNA JOSELYN | 1120956501 Aprendiz | CISM [ danjyacuma@misena.edu.co
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CENTENO LLANOS ELIMEY 1001884521 Aprendiz | CISM | ecentenol2@misena.edu.co
TORRES GOMEZ INGRID MARITZA 1112469742 Aprendiz | cism | maritza7ll@misena.edu.co
SALINAS GUERRERO JUANA ISABEL 1121954650 ] jisalinas6@misena.edu.co
CRUZ PRADA KEVIN ARLEI 1123160294 Aprendiz CISM kacruz49@misena.edu.co
LEON VARGAS LAURA PAOLA 1006797532 Aprendiz | CISM [ |pleon235@misena.edu.co
GARZON FONSECA MARIANA - VOCERA1006796 807 Aprendiz | Cism | Mgdarzon708@misena.edu.co
CASTANEDA ENCISO SEBASTIAN 1121895441 _ scastaedal44@misena.edu.co
POBLADOR GONZALEZ TANIA XIOMAR/A 1006860211 Aprendiz cism txpoblador@misena.edu.co
MEJIA TORRES YULIANA ANDREA 1006904589 Aprendiz | CISM [ yamejia985@misena.edu.co
SABOGAL REAY ZULEYMA LISETT 1121891254 Aprendiz | cism | 2ullsabogal@misena.edu.co
Isabel Villada Enciso 40.370.605 cisSMm  [villadae@misena.edu.co 3114768288 L, - -
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- I-"-n-r-atn Codiga:
SEM A Zervicio Nacional de Aprendizaje - SENA aelge:
FAE SISTEMA INTEGRADD DE GESTION Versidn:
EESSE | Proceso Gestion de Formacion Profesional Istegral | 570"
Fecha Actual] HHR2021 [ [Fecha de Fadicacidn] Bia] 1] [Hes[ Hasicmber ] A | 203 |
Ficha de carackerizacion 2135544 |
Mombre del Frograma Tecndlogo cn Gestion Administrativa
Tipa de Programa Titulada |
Cantidad Aprendices a Begiztrar | 1 |
CE Mombre del Aprendiz Tipo de documento Mamero
! | WILMER: 3EEASTIAN TEPES BEJARAND cc H230ET025
2
3
4
5
&
T
E
Tipa de Mayvedad Retiro_praceso_de_Farmacion |
Concepto de la Maovedad Retira walunkaria
Inhabilidad en Meses | Minima] E [ [rtduime] 3 |
Fecha de Activaciin | | oo | | | Hr-l | | n:.l |

Observaciones § Descripcion |

Surekiro fue voluntario por Falka de tiempo concentividad w porque vivia muy lejos enoun rezguarde
indigena, donde no tenia internet.,

Mombre del instructarfa]| ZAEEL WILLADE ENCIED "

Documento delinstructor(a] | Tipe de decumente | CC [ [Namerd A0GTOE05

Caoordinadar académica responsable { 2upervisar

JARRINEDN HINESTROZA MOREND




B23 F DiAMA MARCELA CUELLAR DIAZ
a|/B/CDEFGH I J KLMNOPIGRS T U M W =
yETU A — - P o
bl => Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
3 :A: SISTEMA INTEGRADD DE GESTION »
Barviis Rl . . i Versian:

4 s Anransiane Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

o

6 |Fechafctual 12105/2021]  Fecha de Badicacia] Dia] 12 ] [Mes]  Mae | aio] 2027 |

=

8 | Ficha de caracterizacion 2138544 |

3 Mombre del Programa Tecndlogo en Gestion Sdministratica

0 Tipo de Programa Titwlada |

1

12 Cantidad Aprendicez aPegistrar | 10 ]

13

14 MW~ Mombre del Aprendiz Tipo de documento MNimera

15 |1 |ANGELA ROCIO RUBIO NARARNJO - 1121837268
16 | 2 |LUISAaLEJANORD PERES GOMES CCc 737641
17 | 3 |PAHOLA ARSMGUREN MOSCUERS CC 24522174
1B 4 EOALACHE CC 53670553
13 | 5 |ALE=ANDER GIRALDO SaLGA00 [ 1013006761
20 & [SERGIOALEJANDORO RESTREFCO FERDOCM CC TZ3561044
21| 7 |CRISTIAN VICENTE OLIVEROS TERREROS CC 121345474
2208 FESTREFOLOFES CC TEd8EZ8352
23 I 3 | DlaMA MARCELA CLELLAR DIAZ CCc 1032380430
2d | 10 |MICHAEL STEVENS LAY TOM CRUZ T CCc 121535645
25
26 Tipo de Movedad Retiro_proceso_de_formacion |
£T | Concepto de la Movedad Fetiro voluntario |
26 | Inhabilidad enMezes f‘-"linimn:rl ] | |f‘-"|é|Himn:|| G |
29
=0 | Fecha de Activacion | | Dia | Mg | A |
il
32 | Observaciones | Descripoion |

a7




- Formato
SEMNA Servicio Nacional de Aprendizaje - 3ENA
;AE ZISTEMA INTEGRADO DE GESTION

= bmesre | Proceso Gestion de Formacion Profesional Istegral

Codige:

Versidn:

Fecha Actual] ###H#HE | [Fecha de Radicacian ti-] 2] [Hee] wicieHere |

nia| 2020 |

Ficha de caracterizacian 2135544 ]

Mambre del Programa Tecndloga en Gestion Administratica

Tipo de Programa Titulada |

Cantidad Aprendices a Begistrar I 4

N - Mombre del Aprendiz Tipa de documento

Mumera

JEZUE ALBEIRD PINEDA LACHE co

1.120.550.868

ALEXAMNDER GIRALDO SALGADD ==

AA00ETE]

CRIETIAN WICENTE OLIWERD:E TERREROH CE

1121345474

ZERGID ALEJANDRD REZTREPO FERDIOMN [a]s]

Hada62a32

Q| =g | | L | =

=]

Tipa de Maovedad Retiro_proceso_de_farmacion I

Concepto de o Movedad Rictiro yoluntaric

Inhabilidad en WMeses  [Mlinimo] E [ [raxime] g |

Fcchad-‘.—."‘.ctivaciénl |n.| | |H| | |n:.| |

Obseryaciones ¢ Descripeion |

Rietira waluntario

Nembre del instructarfa] | IZABEL WILLADA ENCIED

Documento delinstructor[a)] | Tipo de documente | C.C [ [Mamerd

A0ET0R05

Coordinador academico responzable f Supervizor |
JARRINEON HINEZTROZ A MOREMNO |




@ Formato Codido
igo:
SENA Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA g
JA: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION .
Servicio Nacional ., L, . VerSIOI’I
an Apranuianie Proceso Gestién de Formacion Profesional Integral
Fecha Actual | 12/05/2021 |  [Fecha de Radicacién|Da| 12|  [ves| Mayo | |Afo| 2021 |
Ficha de caracterizacion 2198544 |
Nombre del Programa Tecndlogo en Gestion Administratica
Tipo de Programa Titulada |
Cantidad Aprendices a Registrar | 10 |
No ~ Nombre del Aprendiz Tipo de documento NUmero
1 |ANGELA ROCIO RUBIO NARANJO cC 1121897266
2 |LUIS ALEJANDRO PEREZ GOMEZ CcC 8797641
3 |PAHOLA ARANGUREN MOSQUERA CcC 1124822174
4 |JESUS ALBEIRO PINEDA LACHE CcC 1053610853
5 [ALEXANDER GIRALDO SALGADO CcC 1019006761
6 |SERGIO ALEJANDRO RESTREPO PERDOMO CcC 1123861044
7 |CRISTIAN VICENTE OLIVEROS TERREROS CcC 1121945474
8 |RUBEN DARIO RESTREPO LOPEZ CcC 1124862832
9 [DIANA MARCELA CUELLAR DIAZ CcC 1032380490
10 [MICHAEL STEVENS LAYTON CRUZ CcC 1121898645
Tipo de Novedad Retiro_proceso_de_formacion |
Concepto de la Novedad Retiro woluntario
Inhabilidad en Meses | Minimo | 6 | [Maximo] 6 |
Fecha de Activacion | | Dia | | |Mes| | |Aﬁo| |

Observaciones / Descripcion |

Nombre del instructor(a) | ISABEL VILLADA ENCISO

Documento del instructor(@) |  Tipo de documento | C.C |  [Numero] 40370605

Coordinador académico responsable / Supenisor

JARRINSON HINESTROZA MORENO




@ Formato Codigo:
SENA Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
7Av SISTEMA INTEGRADO DE GESTION .,
Sac Aprendizaje Proceso Gestién de Formacion Profesional Integral Version:
Fecha Actual | 09/12/2021 [ [Fecha de Radicacién|Dia | 10|  [mves| DICEVMBRE |  |Afo| 2021 |
Ficha de caracterizacion 1904960 |
Nombre del Programa TECNICO EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Tipo de Programa Titulada |
Cantidad Aprendices a Registrar | 8 |
No ~ Nombre del Aprendiz Tipo de documento NUmero
1 |[JEIDY NATALIA HERNANDEZ Tl 1006773602
2 |MARILYN NATHALIA GUERRERO GUARIN Cc.C 1006774078
3 |BRAYAM CAMILO HERNANDEZ MALAVER T.I 1006774598
4 |KAREN LILIANA RAMIREZ T.I 1006797028
5 [ERIKA DAYANA JIMEMEZ T.I 1006823344
6 |SOLANGY PABON PLAZAS T.I 1006828342
7 |ANDERSON DAVID RODRIGUEZ RAMIREZ T.I 1006860873
8 [LEONOR DIAZ MEJIA Cc.C
9
10
Tipo de Novedad Desercion_proceso_de_formacion |
Concepto de la Novedad Retiro woluntario
Inhabilidad en Meses Minimo [ #REF! [ [Maximo[ #REF! |
Fecha de Activacion | | Dia | | |Mes| | |Aﬁo| |

Obsenaciones / Descripcion |

Estos aprendices han sido reportados envarias ocasiones pero no han sido desertados

Nombre del instructor(a) | ISABEL VILLADA ENCISO

Documento del instructor(@) |  Tipo de documento | C.C [  [Namero] 40370605

Coordinador Académico responsable / Supenisor

JARRINZON HINESTROZA MORENO




