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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, febero 9 de 2022

Sefior (a)

YADIMIR OSWALDO GARCIA REYES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3296485
Instructor G16

Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
Malaga

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes febrero del afio 2022

Referencia: No. 3296485 de 2022

Martha Sofia Mesa Orduz, identificada con la cédula de ciudadania No. 63.390.908 de Malaga, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de No. 3296485, a continuacion, presento el
Informe de actividades realizadas durante el periodo comprendido entre el 1y 28 de febrero del afio
2022.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de ($ 38920000), Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor
de ($ 3.892.000, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o ultimo pago, atendiendo al
plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Noviembre 30 de 2022

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestion del desarrollo curricular y
la ejecucién de acciones de formacion titulada, complementaria y virtual en el area temética de
EMPRENDIMIENTO y demas de su competencia, Programa Recurso Regular, en el Centro Agroempresarial y
Turistico de los Andes, Vigencia 2022

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

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. | Realizar la planeacidn y alistamiento de Alistamiento de guias
las  actividades de  aprendizaje, | Orientar formacidn en el |y material de
seleccionando, adaptando o elaborando | técnico Asistencia | formacidn, se sube al
proyectos formativos-productivo con drive de coordinacién
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caracter  empresarial, guias  de
aprendizaje, planeacién pedagégica,
planes de trabajo, disefio de

instrumentos de evaluacién, material
didactico, para el logro de los resultados
de aprendizaje.

Administrativa en el municipio
de San Andrés Santander

el portafolio, y se
comparte  material
con los aprendices a
través del aplicativo
classroom y en clases
presenciales.

Evidencia en el
portafolio de la ficha
Evidencia 1

Reportar y registrar en el aplicativo Sofia

Plus todas las
actividades que de acuerdo con el
proceso de GFPlI son de su
responsabilidad, garantizando la
oportunidad y calidad
de la informacién y la coherencia con el
proceso formativo tales como: a.

Registro de proyecto formativo, b.
Realizarla creacion de la ruta de
aprendizaje y asocio de aprendices a la
ruta, c. verificar el registro de los eventos
de las
actividades de aprendizaje en un plazo
maximo de los 8 primeros dias habiles de

Se realiza entrega de eventos
para cargue en sofia plus en
las fechas indicadas.

Programacion
instructor
(portafolio).

Informe de tiempo
del instructor-sofia
plus(portafolio).

Diagrama horario
instructor —sofia plus
(Portafolio)

cada mes, evidenciando en el Evidencia 2
reporte horas la programacién de la
accion de formacién y/o proyecto
formativo segin la duraciéon de las
competencias  del programa  de
formacion, d. Reportar las Inasistencias
de aprendices oportunamente.
Realizar la induccion | Comuncacion con aprendices | Evidencias de
institucio.nalal.os aprgndi.ces.de acuerdo | a través de watsapp y Se | comunicacidn con
con Iqs lineamientos msUtgcmnales, CON | realiza  presentacion  del aprendices.
el f|n_ de contextualizar 2 los instructor para retroalimentar y
aprendices en el proceso formativo y del . . )
contexto productivo; en la misma orientar | "€VIS&" competencias 'y rap | portafolio del
la  apertura del portafolio de | @vanzados en la vigencia | instructor
evidencias del proceso formativo, el | anterior.
reconocimiento de aprendizajes previos,
de estilos y ritmos de aprendizaje para | Reunion inicial con aprendices
dar inicio a la accion de la formacion. en el municipio de san Andés
en la casa campesina.
Ejecutar la formacién profesional integral | Se realiza la formacidon de | Portafolio de
de acuerdo con el disefio curricular, acuerdo a la programacion | evidencias instructor

gue se registra en sofia plus,
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desarrollo curricular de los programas de
formacion del area tematica objeto del
contrato, asi, aplicar

segin la modalidad, estrategias de
ensefianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo a

los lineamientos  pedagogicos Yy
metodologicos de la direccion de
formacién profesional integral, que
conlleven al mantenimiento del grupo de
aprendices matriculados por ficha
procurando la desercion

de aprendices de la formacién aplicando
y haciendo cumplir el reglamento del
aprendiz.

se comparte y atiende los
aprendices en el municipio de
san Andrés en un saléon de la
biblioteca municipal.

Al ejecutar la formacion se
tiene en cuenta etrategias de
ensefianza como
conversatorios,  preguntas,
talleres donde ponen en
practica lo aprendido.

Solicitar oportunamente y gestionar, el
uso de los elementos necesarios y
materiales de formacion para desarrollar
eficazmente la accion de formacion y
responder por ellos ante el centro
presentando los respectivos documentos
soportes, como también responder por la
integridad y buen uso de
materiales, equipos y demas elementos
de la institucion puestos bajo su cuidado
para desarrollar labores propias de
su rol.

A través del formato F-14 se
solicita a coordinacion
autorizacion de préstamo de
videobeam.

Formato F-14 para
solicitar videobeam
Evidencia 5

Realizar seguimiento y/o asesoria en la
etapa productiva a las a los aprendices
que le sean asignadosy
documentar esta actividad segun el
procedimiento de ejecucidn de la FPI

Frente a esta obligacion no se
desarrolla actividad

Sin evidencia

Realizar la Evaluacion
de las competencias de los aprendices,
emitir y registrar los Juicios evaluativos
de cada aprendiz, (Etapa lectiva y
productiva), previa verificacion efectuada
del portafolio de evidencias del aprendiz,
de acuerdo a los criterios de
evaluacion establecidos en el programa
de formacion en un plazo maximo de 8

Frente a esta obligacién aun
no se desarrolla actividad

Sin evidencia

dias después de finalizada Ila

evaluacion de las actividades de

aprendizaje

Llevar el conducto regular para | Frente a esta obligacién no se | Sin evidencia

garantizar el debido proceso de gestion
de novedades en especial cuando sean
notificaciones de menores de edad

desarrolla actividad

Reportar y sistematizar en el sistema de
informacion dispuesto por la entidad
segln la planeacion pedagogica del
programa, las acciones de formacion en

Se reportan las acciones de
formacidn en el portafolio del
instructor y se adjuntan
evidencias del trabajo

Portafolio del

instructor
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portafolios de evidencias y en
documentos que demuestren los
resultados de la ejecucion contractual,

en los diferentes medios y/o espacios
fisicos y digitales que disponga el centro.

desarrollado para cumplir con
la ejecucion contractual.

Se diligencia excell en drive,
archivo  compartido  por
coordinacion académica para
verificar el estado actual de
las formaciones.

Se registra planeacién
pedagogica en el portafolio
de la ficha.

10

Realizar la presentacion de resultados
de ejecucion del
programa de formacién, sobre la
pertinencia y validez del mismo, como
indices de desercion y/o oportunidades
de mejora o validez del mismo. Entregar
acta con el informe de resultados por
programa de formacion al finalizar el
contrato.

Frente a esta obligacién no se
desarrolla actividad

Sin evidencia

11.

Construir junto con el equipo de
instructores de su red de conocimiento,
el Banco de material
didactico para cada programa de
formacion con base en lineamientos
institucionales, entregar una copia digital
de este material a la coordinacion
académica.

Frente a esta obligacion no se
desarrolla actividad aun.

Sin evidencia.

12.

Realizar el alistamiento y aplicacién de
pruebas de calidad a aprendices y
encuestas de satisfaccion a las
formaciones asignadas.

Frente a esta obligacién no se
desarrolla actividad

Sin evidencia

13.

Apoyar la
articulacion de las acciones de
formacion con las estrategias
institucionales tales como SENNOVA,
AGROSENA, SIGA;
de acuerdo a las orientaciones de los
lineamientos institucionales.

Frente a esta obligacién no se
desarrolla actividad.

Sin evidencia

14.

Realizar actividades de
promocion de la oferta, apoyando los
procesos de planeacion institucional, asi
mismo, gestionar la conformacion de
grupos de aprendices para la creacion de
las fichas de formacion, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en
esistema integrado de gestion y
autocontrol-SIGA.

Se apoya a otros compafieros
en divulgacién de las ofertas.

15.

Colaborar con la gestion de soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de formacion
tales como: Ficha de matricula; fotocopia

Frente a esta obligacién no se
desarrolla actividad

Sin evidencia.
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del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute formacion

complementaria.

16.

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

Frente a esta obligacion no se
desarrolla actividad

Sin evidencia

17.

Participar cuando el centro de formacion
lo requiera, en jornadas de disefio
y desarrollo curricular de programas de
Formacion Profesional Integral,
conforme a las necesidades nacionales y
a los lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica objeto
del contrato.

Frente a esta obligacién no se
desarrolla actividad

Sin evidencia

18.

Acompanar a los aprendices
a las actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de Bienestar al
Aprendiz.

Frente a esta obligacion no se
desarrolla actividad

Sin evidencia.

19.

Apoyar la inscripcion en el sistema de
informacion de la Agencia Publica

de Empleo del SENA de los aprendices,
de manera informada y consentida por
los mismos, garantizando la
consignaciéon de informacion veraz y
actualizada, asi como informar los
mecanismos de consulta a los
aprendices.

Frente a esta obligacién no se
desarrolla actividad

Sin evidencias

20.

Participar en las jornadas de
actualizacion y transferencia tecnolégica
convocadas por el centro, para su
implementacion en las acciones del
mismo.

Inscripcidn a
programados.

Ccursos

Evidencia 25

21.

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestién y el Sistema de
Seguridad de Salud en el Trabajo y
asistir a las convocatorias que el centro
programa.

En el desarrollo de Ia
formacidn se tienen en cuenta
las buenas practicas del
SGSST.

Sin evidencia

22.

Aplicar al proceso de certificacion de la
norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE
EN LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion
"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" (o] en
su defecto debera aplicar al proceso de
certificacién de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o
la evidencia de la inscripcion efectiva a

Certificacién vigente de la
norma.

Evidencia 22
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mismo, al informe de ejecucion
contractual.

23. | Reportar de manera oportuna como | Se diligencia la cuenta de | Registro en el SECOP
usuario proveedor, cobro del mes de febrero de | || de Documentos
en la etapa de ejecucion contractual 202_2 con soportes en la soportes mensuales
dentro de la plataforma SECOP II, los | pagina de secop Il para su
soportes correspondientes correspondiente aprobacion fje la  cuenta e
gue evidencien la correcta ejecucion y informes
pagos realizados en cumplimiento del contractuales dentro
contrato de prestacién de de las fechas
servicios suscrito, realizando la entrega estipuladas.
oportuna de los documentos y soportes
de cuenta de cobro al
supervisor del contrato, segun
cronograma que se establezca por parte
de la entidad y atendiendo la
forma de pago establecida, con el fin de
dar cumplimiento a la meta de ejecucion
presupuestal.

24. | El contratista que realice comisiones de | Frente a esta obligacion no se | Sin evidencia
servicios o desplazamientos autorizados | desarrolla actividad
por el supervisor debera
presentar dentro de los cinco (5) dias
hébiles siguientes a la fecha de
finalizacion de la comision, la
respectiva legalizacion al é&rea de
Tesoreria 0 quien haga sus veces.

25. | El CONTRATISTA debera Se cargan sosportes al secop 2 | Archivo de GF
acreditar que se encuentra al dia en el
pago de los aportes al sistema de
seguridad social integral
(salud, pensidn y riesgos laborales).

26. | Las demas necesarias para el cabal | Se participa en reunion | Evidencia 26
cumplimiento del objeto contractual. programada por el centro el

dia 1 de febrero

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.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta de adjuntan documentos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y Planilla de pago de seguridad social # 4425945018 del

aplicativo SOI correspondiente al mes de enero de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

Firma

MARTHA SOFIA MESA ORDUZ
C.C. No. 63390908

Recibi a satisfaccion:

Firma

YADIMIR OSWALDO GARCIA REYES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3296485
Instructor G16
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Evidencias
Evidencia 1 obligacion 1

= AS|STENC|A ADM|N|STRAT|VA Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

[ Calendario de Google (& Carpeta de la clase en Drive

@ AP5 TRAMITAR CORRESPONDENCIA Publicado: 5 fe

Todos los temas

n
T
o

AP4 ELEBORAR DO..

AP4 ELEBORAR DOCUMENTOS :

m
I
=]
|
I
o

@ DOCUMENTOS Y TIPOS DE DOCUMENTOS ...

Adjunto documentos para estudio y revisién

EEES socuwewos coveroa: .
= documentos comerciale...

GTC 185 DOCUMENTAC... :
PDF

Pp— PDF

B conmcos concaomrs:

Documentos comercial... gramatica y palabras.pdf

Evidencia 2 obligacion2: informe para cargue de eventos en sofia plus

programacion febrero Instructor martha mesa (Bxsme Recibidos x

para saflorez -

o Martha Sofia Meza <martsome@misena.edu.cos

Hola sergio
le envio la programacion en el formato gue han facilitado..quedo atenta

l"_] Martha Sofis Meza Orduz
i fi Insfructors
franja prg Regional Santander—Ceniro Agroempresanal y furistico de
oz Andes
Malaga, Santandsr Colombia
Tel.: +57 (8) 6807502
martsome@misena.edu.co

=+ trabajo

B} Programacion Instr...
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Evidencia 4: ejecucion de la formacion

1T N - -

1042 am.

Obligacion 5

€~ SOLICITUD PRESTAMO VIDEOBEAM

MARTHA SOFIA MESA )
Mié 9/02/2022 3:09 PM

Para: Yadimir Oswaldo Garcia Reyes

F-014_FORMATO_SOLICI...
E1KB

Cordial saludo ingeniero

LE envio el formato para su aprobacion, por favor me colabora para tener videobeam a partir de la otra semana.
Ingeniero es urgente contar con esta herramienta.

Gracias

Martha Mesa

Enviado desde Qutlook

©

Obligacion 9 Evidencia 9: diligenciar excel compartido por coordinacion académica
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PROGRAMACION FICHAS CATA 2022 & & @

Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

ol TR v € % 000 123w | Calibri - 10 -~ B I S&SA 4@ E-tc k- o EW Y- I ~
A1 - i
n f X L "
. UTILIZA AMIENTAS MATICAS DE ACUE! i LAS N A
o RESULTADO DE APRENDIZALE DE LA INDUCCION UTILIZAR HERRAMIENTA! MATICAS DE ACU FCI;J“D CON LAS NECESIDADI
7 POR DEFINIR st 27 asn !
TRANSVERSAL
X WIN DML : 1e:00
: EDWIN OMAR ORTIZ 207 0 3
N N 1500
: WMARTHA MESA 2IBLIOTECA 00 21
ADRIANA BARRERA ASA DE LA CULTUR = 27 frendere
22:00
- 1800
BRENDA RUIZ 12 2IBUOTECA 200 30

+ = Hojal~ Hoja4 -~

B pago salud enero pdf

0 &8 @ m m

9 M v

) ESP 13:51a.m.

Obligacion 22 evidencia 22: certificacion norma de competencia laboral.

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a
MARTHA SOFIA MESA ORDUZ
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 63390908

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codigo: 240201056 - Version: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en MALAGA. A los veinte (20) dias del mes de Septiembre de dos mil veintiuno (2021)

Firmado Digitalmente por

2

—
1125370 - 20092021 R

No¥ FECHA REGISTRO ELLA JOHANNA MENDOZA PEDRAZA

REGIONAL SANTANDER

La aute

9545002,

GCCA3390908C.

\—__ C l/‘, < }): t"/'*b-u—;, Y

Subdirector () CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

de este documento pucde scr verificada en el registro decmbnico que s encucntra en la pigina web hop:feenificados.seas.cdu.co, bajo ¢l mimero

\ Vigencia:

hasta el 20 de Septiembre de 2024

Oblicacion 26 evidencia 26: Reunion de instructores
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTANo-  DEL DA, l DEL MES "E}M DELAD20 22 ﬁ
NOMBRES YAPEu(J)DOVSL) D No. uocumsmz & fim@‘foﬁi?j (/ES—_—‘
l Ana L¢ dq _ R i Wm—sm% _HR’W
Burgos (oreal339 X R \sbuce)3m:
“—a N ar AY:L&:: 23193 CRT#H edu.co ‘ - 2202041232 q%ga .
Lovizs F24.33€ X ATA Wycaxditac ©
’ Noca Bblo  |votchacay CRTR [enelitnet - Lo’ AL
[ %’5& O B e i e I 5
Guth w 633?/‘./4.1/ M adnbarwx \ l?
wilsen CADH_|& posive. ollec| IO \/{/9?7‘77 o
Tos Dl |91 23820 )( A 2”5‘1‘3{335‘3\5(7'102113 w W \
1:1;) N;'Q \S |:m ™ lez370.653 ® i F=Goaa et = \ \%/ J
7 ;7"; T/~ MISEa, elu C [BANSS 30 e
oy Covally 55272374 X HSE@R, \rcardpace, 3174143375 \ % J
Fl N(’—m 60 239159 X g‘jﬁ;\ mpauw‘ejsfr 31135567 \ 1.9
- witeva. edy o
Dﬁwd édﬁmbbu oA 109649226 - X CATA. JCJQZ:J@WM‘ 30875223 \
Ry s ’
Ko n’;m 3370900 | | X @om. | e e 3as 19 \

es, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA se compromete a garantizar la

Proteccién de Datos Personal
|macenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

e acuerdo con La Ley 1581 de 2012, ; t
uridad y proteccnén de Ios datos personales que se encuen ran a
= dalegalmente
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Horario del instructor

senasofiaplus.edu.

Aplicaciones m El proyecto de vida...

Gestionar Actividades Adicionales del
nstructor

Registrar Actividad Adicional del
nstructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS <
[& Matricula <
[ Planeacion de la Formacion <
[# Reportes <
[ 5GS <

) Comunicac

n Efect...

Sofia plus

® (90)Pinterest @ PROGRAMA DE GE...

Disponible
14:00 - 22:00:
(2396758)MANEIAR
DOCUMENTACION DE LA
UNIDAD PRODUCTIVA DE

Disponible
14:00 - 22:00:
(2396758)MANEJAR

DOCUMENTACION DE LA
UNIDAD PRODUCTIVA DE

@ Emprendimiento: El.

Disponible
14:00 - 22:00:
(2396758)MANEIAR
DOCUMENTACION DE LA
UNIDAD PRODUCTIVA DE

I Otros marcadores

Disponible
14:00 - 22:00:
(2396758)MANEJAR
DOCUMENTACION DE LA
UNIDAD PRODUCTIVA DE

Lista de lectura

06/02/22
00:15 - 23:59: Disponible

ACUERDO A LOS - |ACUERDO A LOS .~ ACUERDO A LOS - |ACUERDO A LOS -
PROCENTMIENTO! PROCENIMIENTO! PROCENTMIENTO! PROCENIMIENTO
07/02/22 08/02/22 0s/02/22 10/02/22 l11/02/22 12/02/22
00:15 - 14:00: 00:15 - 14:00: 00:15 - 14:00: 00:15 - 14:00: 00:15 - 14:00: 00:15 - 23:59: Disponible
Disponible Disponible Disponible Disponible Disponible
14:00 - 22:00: 14:00 - 22:00: 14:00 - 22:00: 14:00 - 22:00: 14:00 - 22:00:
(2396758)MANEJAR (2396758)MANEIAR (2396758)MANEIAR (2396758)MANEIAR (2396758)MANEJAR 13/02/22

DOCUMENTACION DE LA
UNIDAD PRODUCTIVA DE

DOCUMENTACION DE LA
UNIDAD PRODUCTIVA DE

DOCUMENTACION DE LA
UNIDAD PRODUCTIVA DE

DOCUMENTACION DE LA
UNIDAD PRODUCTIVA DE

DOCUMENTACION DE LA
UNIDAD PRODUCTIVA DE

00:15 - 23:5%: Disponible

|ACUERDO A LOS . ACUERDO A LOS - |ACUERDO A LOS . ACUERDO A LOS - |ACUERDO A LOS -

PROCENTMIENTA! PRACENTMIENTOY PROCENTMIENTA! PRACENTMIENTOY PROCENTMIENTA!

[14/02/22 15/02/22 16/02/22 17/02/22 [18/02/22 18/02/22

00:15 - 14:00: 00:15 - 14:00: 00:15 - 14:00: 00:15 - 14:00: 00:15 - 14:00: 00:15 - 23:59: Disponible
Disponible Disponible Disponible Disponible Disponible

14:00 - 22;00: 14:00 - 22:00: 14:00 - 22;00: 14:00 - 22:00: 14:00 - 22;00:

(2396758)PRODUCIR (2396758)PRODUCIR (2396758)PRODUCIR (2396758)PRODUCIR (2396758)PRODUCIR 20/02/22

DOCUMENTOS PARA LAS DOCUMENTOS PARA LAS DOCUMENTOS PARA LAS DOCUMENTOS PARA LAS DOCUMENTOS PARA LAS 00:15 - 23:58: Di bl
UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES : 251 Disponible

/ADMIMISTRATIVAS DE
ACLIERD & 10

 ADMINISTRATIVAS DE

ACLFRNA & 108

 |[ADMINISTRATIVAS DE

ACIERDN & 10

 ADMINISTRATIVAS DE

AC1IFRNA & 105

- [ADMINISTRATIVAS DE

ACIERDN A 10

21/02/22

00:15 - 14:00:
Disponible

14:00 - 22:00:
(2396758)PRODUCIR
DOCUMENTOS PARA LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ACLIERDO & 10

22/02/22

00:15 - 14:00:
Disponible

14:00 - 22:00:
(2396758)PRODUCIR
DOCUMENTOS PARA LAS
UNIDADES

+ ADMINISTRATIVAS DE

ACLIERNA & 1NS

23/02/22

00:15 - 14:00:
Disponible

14:00 - 22:00:
(2396758)PRODUCIR
DOCUMENTOS PARA LAS
UNIDADES

+ [ADMINISTRATIVAS DE

ACLERDN & 10

24/02/22

00:15 - 14:00:
Disponible

14:00 - 22:00:
(2396758)PRODUCIR
DOCUMENTOS PARA LAS
UNIDADES

+ ADMINISTRATIVAS DE

ACLIERNA & 1NS

25/02/22

00:15 - 14:00:
Disponible

14:00 - 22:00:
(2396758)PRODUCIR
DOCUMENTOS PARA LAS
UNIDADES

+ [ADMINISTRATIVAS DE

ACLIERDN & 10

-

126/02/22
00:15 - 23:59: Disponible

127/02/22
00:15 - 23:59: Disponible

28/02/22

00:15 - 14:00:
Disponible

14:00 - 22:00:
(2396758)ATENDER LOS
CLIENTES DE LA UNIDAD
PRODUCTIVA DE
|ACUERDO A LOS
PROCENIMIENTAS NE

01/03/22
00:15 - 23:5%: Disponible

02/03/22
00:15 - 23:59: Disponible

103/03/22
00:15 - 23:5%: Disponible

04/03/22
00:15 - 23:59: Disponible

105/03/22
00:15 - 23:5%: Disponible

106/03/22
00:15 - 23:59: Disponible
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA SOFIA MESA ORDUZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/02/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2396758 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

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

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

5/02/22 10:10 AM Page 1 of 4



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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

5/02/22 10:10 AM Page 2 of 4



Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 160,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

5/02/22 10:10 AM Page 3 of 4



ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARTHA SOFIA MESA ORDUZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

5/02/22 10:10 AM Page 4 of 4
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

FICHA 2396758

Municipio San Andrés

NOMBRE PROGRAMA DE FORMACION: Técnico
Asistencia Administrativa

FECHA INICIO FICHA: FECHA FIN
01/12/21 FICHA:07/07/22 etapa
lectiva

NOMBRE INSTRUCTOR: MARTHA SOFIA MESA ORDUZ

NUMERO DE APRENDICES MATRICULADOS:

FECHA ACTIVIDAD ASISTENCIA SOPORTE EVIDENCIAS
REALIZADA APRENDICE
S
Feb 3 Primer contacto con
aprendices via
whatsapp

Se crea classroom
para compartir guia
y material de
formacién

Reunion inicial para
socializar avances y
hacer

iudadano: 018000 910270 f v o
mpr

rio: 018000 9106582 @SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

retroalimentacion
de competencias
vistas.

Q Asistencia San Andres2021

Hola chicos buenos dias como estan. ..
= PR

Buenos dias

Soy Martha Mesa y voy a continuar orientandolos en su proceso formativo.

931am v

Més tarde les envio orientaciones para continuar este proceso...estar pendientes
por favor.

932am v

v

Empezamos de forma presencial?

Si sefora.

934am v

Hoy estoy en reunién y reabiendo indicaciones.

935am v

Linea de atencién al

Linea de atencién al

ciudadano: 018000 210270
empresario: 018000 9106872

GC-F-005 V. 05

© f v o

www.senao.edu.co
@SENAcomunica
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

@ Asistencia San Andres2021

DU A Lalues

Hola buenas tardes como estan

Cémo a las 4 me confirman...pero creo que en la casa campesina

Buenas tardes profesora

Hola buenas tardes A
Por el momento nos prestan la casa campesina para hoy a partir de las 6

445 pom
ra muchas gracias “mm

Los espero...por favor traer material que tan trabajado... tapabocas .

&A6p.m

Material que estén trabajando

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

siga

ST MR TR SOTA NEIA OB
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LISTA O ASSTENCIA FORMACION
JORMATO 0F APOYO

2 ALY TARAZONA MGRAES,

LiZ MARINA OPDGZ PG

MASIA FERNANDA GROUZ PICO

AABLENE RINCON JARATS.

(| NANCY YAMLE GUINTERG CASTELLANGS

NELSY MASEL DURAN RIOS
OSCAR JAVIER BACZ

SCEMOY CRISTINA JAMES RUZ

A LILIANA BENTTEZ LEON

YESEMA MENDEZ FAARDO

YLLY YADAIN HERRERA DUARTE

ZAIRA YADRA RIVERA GALVIS

ZULLY VANESSA TARAZONA MORALES
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Feb 4 Se comparte
material de
formacion a través
del classroom para

gue los aprendices

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.senao.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

vayan revisando y
haya mejor
comprension del
tema.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ...

@ APS TRAMITAR CORRESPONDENCIA

Novedades Trabajo en clase Personas

Todos los temas

AF4 ELEBORAR DO

AP4 ELEBORAR DOCUMENTOS

[ Calendario de Google (8 Carpeta de la clase en Drive

@ DOCUMENTOS Y TIPOS DE DOCUMENTOS ...

Adjunto documentos para estudio y revisién

GTC 185 DOCUMENTAC...
POF

Documentos comercial...
[ s DDE

documentos comerciale...

gramatica y palabras.pdf

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencidn al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05

© f v o

.sena.edu.co
@SENAcomunica e u-e
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

o Asistencia San Andres2021

le agradezco la gestion

estaba pensando si de pronto en el concejo tienen un salén que nos puedan
prestar...

fue en el unico lugar que me falt6 averiguar
#~ Reenviado

CONVOCATORIA | - 2022
APOYO DE SOSTENIMIENTO REGULAR

233p.m v

234p.m. v

Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270

Linea de atencién al

empresario:

018000 9106872

GC-F-005 V. 05

© f v o

www.senao.edu.co
@SENAcomunica
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

Asistencia San Andres2021

Chicos les agradezco mucho su colaboracién ., S

Dios quiera que para el lunes todo esté solucionado

522 p.m v

Hola chicos, les comparto la guia gtc 185

GUIA TECNICA
COLOMBIANA

'; GTC 185 DOCUMENTACION OR...

96 piginas - PDF - 410kB

Para que la vayan revisando .,

Feb 8 Atencidn de
aprendices,
desarrollo de
actividades
programadas

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ [+ ]

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SEMAcomunica www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ o

Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f Yy O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

Feb 9

Trabajaar el tema
Producir
documentos para
las unidades
administrativas de
acuerdo a los
criterios de registro
de informacion,
procedimientos
técnicos y
tecnoldgicos.

Desarrollo de
actividades y
evaluacion de lo
visto en la semana,
segun
programacion.

Feb 10

Presentacion PPTX
sobre documentos,
tipos de

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05

© f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

documentos
empresariales.

Ejercico de
reconocimiento de
los diferentes tipos

de documentos

Feb 11 Trabajo
desescolarizado de
aprendices
realizando
actividades
propuestas en la
guia.

Semana del | Explicacion del tema
14 al 18 de tramite de
correspondencia

realizacion de
actividades
programadas sobre
redacciony

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

proyeccion de
textos

Semana del Correcciény
21al 28 comprobacion para
que los documentos
cumplan con la
normativa

Ejercicios de
aplicacién.

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -

=R siqa
A T e cmpronS0 de Todos,

Hace constar:

Que el Sr(a) MARTHA SOFIA MESA ORDUZ Identificado(a) con cédula de ciudadania
63390908 realiz6 el dia 09/02/2022 la induccién en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo MARTHA SOFIA MESA ORDUZ Identificado(a) con cédula de ciudadania
63390908 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidon personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocidon organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



