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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL

Villavicencio, mayo de 2023

Ingeniero

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4652405

Coordinador Académico de programas especiales

Centro de Industria y Servicios del Meta

Regional Meta Villavicencio
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes mayo del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4561321 de 2023

HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS, identificado con la cédula de ciudadania No. 1121884126
de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Media Técnica, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total de la presente contratacion la suma de $36.995.608
CORP. El cual estara amparado en el CDP 1023 del 24 enero de 2023 dependencia 953211 CENTRO
DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META — INTEGRACION CON LA MEDIA C-3603-1300-14-
03603025-02 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL
DEL SENA NACIONAL

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago
correspondiente a dieciseis (16) dias del mes de mayo por un valor de $ 2.139.203.

b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de mayo a noviembre por valor de $3.775.062 COP.
cada uno o por fraccion de mes. C) Un ultimo pago correspondiente a Quince (15) dias del mes

de diciembre por valor de $1.887.531.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal de acuerdo con los disefios curriculares y actividades contempladas en las
diferentes fases del programa Integracion con la Educacion Media que ejecute el Centro de
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Ind"“ustria y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil durante la
vigencia 2023. ASISTENCIA ADMINSITRATIVA

Obligaciones Generales

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Registrar y mantener actualizada la Hoja | Hoja de vida actualizada en la| Ver anexo 1.
de Vida en el SIGEP IlI, y anexar los | plataforma SIGEP I Pantallazo

1 soportes en el mismo aplicativo. plataforma SIGEP Il

. Se adopta las | Ver anexo 2.
Generar acciones que promuevan y .
Garanticen el cumplimiento de  los recomendaciones de los | Pantallazo
rotocolos de biose uﬁ'idad en el Centro | docUmentos: DO-F-061, | comprom|SO SENA,
ze Formacion ambgientes DOF-062 y DO-PR-004 protocolos de

2 y : bioseguridad SENA

. ‘o o Se aplica el cdédigo de | Ver anexo 3.
g;m&hr con el "codigo de ética del integridad SENA en todas las | Pantallazo cédigo de

3 ' acciones de formacion. integridad SENA
Dar cumplimiento al Sistema Institucional | Se consulta de manera | Ver  anexo 4.
de Gestion y autocontrol y los modelos y | periddica las actualizaciones | Pantallazo Mapa de

4 sistemas de gestidon que lo componen. del mapa de procesos SIGA | procesos SIGA
Responder por los bienes y elementos | A la fecha, no registro bienes | Ver anexo 5.
puestos a su disposicion para el | activos en SACB. Pantallazo
cumpleto del objeto del contrato y una plataforma  mi
vez finalizado, quedar a paz y salvo con inventario SENA

5 el Alimacén.

. - Se desarrolla acciones de | Ver anexo 6.
Tener la disponibilidad de - S . -

: formacién en los municipios: | Registro fotografico
desplazamiento a los lugares donde .
. - Guamal, Acacias y
oriente la formacion. A .
6 Villavicencio.

Presentar oportunamente los informes | Se realizan los informes | Ver anexo 7.
de ejecucion contractual y cuentas de | respectivos de ejecuciéon | Pantallazo cuenta de
cobro de acuerdo a la ejecucion del | contractual y entrega de | cobro

7 contrato. cuenta de mayo de 2023

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Participar en la planeacién de los
procesos formativos de acuerdo con
los lineamientos institucionales y de
las instituciones educativas
articuladas, de acuerdo a su perfil.

En el mes de mayo no se
realiz6 esta obligacion
contractual.

No se presenta
evidencia este mes
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Participar en la generacion vy
desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacion aplicada,
innovacion pedagdgica, desarrollo

tecnoldgico, ferias, publicaciones y
estudios de vigilancia tecnoldgica y
competitiva para establecer de
manera prospectiva las tendencias de
desarrollo de las diversas redes de
conocimiento de interés institucional y
cuando el Centro de formacion asi lo
requiera.

En el mes de mayo no se
realiz6 esta obligaciéon
contractual

No se presenta
evidencia en este
mes.

Evaluar los aprendizajes previos,
realizar reconocimiento de estilos y
ritmos de aprendizaje de las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldégicas que la
entidad defina.

Se realiza la emisién de juicio
evaluativo para la
competencia de induccion de
las siguientes fichas
2470117, 2470098, 2698952

Ver anexo 8.
Fotografias de
formacioén I.E. Arnulfo
Bricefio (Villavicencio)

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo el modelo
pedagdgico de la entidad, el disefio y
desarrollo curricular de los programas
del area tematica de las fichas
asignadas; propendiendo por la
permanencia y certificacion de los
aprendices en el desarrollo de la
formacion profesional integral.

Se coordina acciones de
formacién con los docentes
Par de las Instituciones
Educativa Alfonso Pumarejo
(Pompeya), Jose Maria
Cordoba (Guamal), Arnulfo
Bricefio

(Villavicencio)

No se presenta
evidencia en este
mes.

Emitir juicio de evaluacion de los
resultados de aprendizaje, de las
competencias del programa, en el
desarrollo de su formacion, aplicando
los  procedimientos, ©plazos vy
herramientas tecnolégicas que Ila
entidad defina.

Se realiza la emisién de
juicio evaluativo para la
competencia de induccion

de las siguientes fichas
2470117, 2470098,
2698952

Ver anexo 9
Pantallazo de juicio
evaluativo emitido

Registrar en el sistema de gestion
académica establecido por la entidad
en un plazo maximo de tres (3) dias,
todas las actividades que se
relacionan en el procedimiento de la
ejecucion de la formacion profesional.

En el mes de mayo no se
realizé esta obligacién
contractual

No se presenta
evidencia en este
mes.
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7 " | Reportar oportunamente al | Se trabaja en la revision de No se presenta
coordinador académico y profesional novedades para las fichas evidencia en este
de apoyo para la articulacion con la | d& grado 11y el proceso de | mes.
educacién media, a través de medios matdr'c‘ilgs de estudiantes

rado 10.
formales, las novedades que se 9
generen durante la ejecucion de la
formacion de las fichas asignadas; y
hacer seguimiento a las mismas.

8 | Verificar que los participantes a su | Se realizara la revision en No se presenta
formacidn se encuentren en estado | SofiaPLus tan pronto esten evidencia en este
"en formacion" en el sistema de | legalizadas las matriculas y mes.
gestién académica de la entidad. se tenga el reporte de

novedades para grados 11.

9 Apoyar en el acopio de los | Setrabajaen la organizacion | No se presenta
documentos del procedimiento de de documentacion para evidencia en este
Ingreso de aprendices cuando las | entrega, revisiony mes.
condiciones de la poblacién o | rétroalimentacion del
requieran proceso de legalizacién de

' matriculas y novedades

10 | Participar cuando el centro lo requiera | En el mes de mayo no se No se presenta
en el proceso de seleccion, disefio de realizé esta obligacion evidencia en este mes.
talleres e instrumentos que alimenten | contractual
los bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

11 | Participar en los comités de | Enel mes de mayo no se No se presenta
evaluacién y seguimiento ordinario y | realizo esta obligacion evidencia en este
extraordinario que se programen para | contractual porque no se mes..
los aprendices, de acuerdo con la | Presentaron comites de
citacién realizada evaluacion y seguimiento.

12 | Aplicar las medidas formativas | En el mes de mayo no se | No se presenta
establecidas en el reglamento del | realizé  esta  obligacion | evidencia este mes
aprendiz y el manual de los Centros | contractual
de convivencia del Centro de
Formacion.

13 | Participar y aportar en la construccion | En el mes de mayo no se No se presenta
de los entregables de las fases de | realizo esta obligacion evidencia en este mes.
Registro calificado y Autoevaluacion | contractual
para los programas en nivel
tecndlogo, cuando el centro lo
requiera.

14 | Apoyar al centro de formacion en la | Se realiza la promocion de la | Anexo 10. Pantallazo

promocion de la oferta institucional
cuando se requiera.

oferta institucional.

de publicacién en
redes sociales
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Realizar seguimiento a etapa
productiva, documentar y acompaniar
al aprendiz en reunion(es) con el
conformador, registrar las evidencias
del proceso y aplicar instrumentos
que evaluen la etapa productiva y
aporten a la mejora del proceso
formativo.

En el mes de mayo no se
realizo esta obligacion
contractual

No se presenta
evidencia en este mes.

16 | Acompanar a los aprendices a las | En el mes de mayo no se No se presenta
actividades contempladas en el Plan | realizé esta obligacién evidencia en este mes.
Nacional de Bienestar al Aprendiz. contractual

17 | Ejecutar un minimo de 160 horas | Se presenta la planeacion Se adjunta el reporte
mensuales de Formacidon Directa de | de 5 fichas en los municipios | mensual de horas del
acuerdo a la programaciéon de la | 9 Guamal, Acacias y mes de mayo
formacion del Centro. Villavicencio.

18 | Apoyar las etapas precontractual y | En el mes de mayo no se No se presenta
contractual (apoyo técnicos) dentro de realizé esta obligacion evidencia en este mes.
los procesos contractuales y de | contractual porque el
cooperacion  asignados  por el | SUPervisor no solicito apoyo
supervisor o el ordenador del gasto. en etapa precontractual.

19 | Asistir a las reuniones que programe | En espera de programacion. | No se presenta
el ordenador del gasto y/o supervisor evidencia en este mes.
con ocasion al desarrollo de su objeto
contractual.

20 | Atender las orientaciones del equipo| En el mes de mayo no se No se presenta
técnico-pedagogico del Centro de realizé esta obligacion evidencia en este mes.
formacién y de la regional Meta. contractual

21 | Realizar 'la solicitud de la| En el mes de mayo no se No se presenta
consolidaciéon de las necesidades de| realizé esta obligacion evidencia en este mes.
materiales de formacion con todas las | contractual
caracteristicas y especificaciones
segun proyectos de formacién de
acuerdo con la especialidad vy
desempenio.

22 | Informar la necesidad de giras| Enel mes de mayo no se No se presenta
técnicas, y documentar el | realizé esta obligacion evidencia en este mes.
cumplimiento y evaluacion de la| contractual
misma.

23 | Promover y divulgar cada mes las| Se trabaja en la socializacion | Ver anexo 11.

actividades y el material bibliografico
digital a los aprendices enviado por el
Sistema de Bibliotecas SENA (incluir
referencias bibliograficas, participar de
talleres y eventos, entre otros).

de la plataforma: Sistema de
bibliotecas.

Pantallazo bases de
datos sistema de
bibliotecas SENA.
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24 | Elaborar informe de ejecucion del En el mes de mayo no se No se presenta
proyecto formativo. realiz6 esta obligacion evidencia en este mes.
contractual. En proceso de
revision para ajuste de
contenidos o cambio total.
"’25 Elaborar los formatos del archivo de| En el mes de mayo no se No se presenta
gestién segun los lineamientos de | realizé esta obligacion evidencia en este mes.
gestion documental acorde a la| contractual
historia académica de cada aprendiz y
cada ficha. Migrar la informacion de las
historias académicas al
archivo/espacio digital orientado por la
Coordinacion del Grupo de Formacién
Integral, Gestion  Educativa vy
promocién y Relaciones Corporativas
del Centro.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 continuacion 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 DELA LUGAR DE INICIO FINALIZACION

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

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 presentacion
del informe de ejecucidn 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
los certificados de afiliacion a salud (Nueva EPS), pension (Colpensiones) y ARL (Positiva). (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro

Sl NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
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de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar S, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Hector Javier Cespedes Vargas
Contratista
C.C. No. 1121884126

Recibi a satisfaccion:

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.4652405 del 2023
Coordinador Académica

Anexo 1. Obligacion general 1. Pantallazo plataforma SIGEP II.
Anexo 1. Pantallazo plataforma SIGEP I

pministracion | Informacion Personal

INICIO  / Informacion Personal / Mi Hoja de Vida

Datos Personales Educacion Experiencia Laboral Experiencia Laboral Docente Documentos Adicionales Gerencia Publica

Datos Bdsicos de Identificacion

Hector Javier Cespedes Vargas

Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Namero de Identificacion: 1121884126
Fecha de Nacimiento: 7 de septiembre del 1991 Correo Electrénico Personal (Principal):javiercespedes48@notmail.com

Género: Masculino

QOIS Datos Demograficos | Datos de Contacto

Datos Bdsicos
Datos Obligatorios *

*Primer Nombre: Segundo Nombre *Primer Apellido:
Hector Javier Cespedes

sSegundo Apellido: *Tipo de Documento: *Nimero de Identificacion:
vargas EDULA DE CIUDAD 1121884126

*Fecha de Nacimiento *Correo Electrénico Personal (Principal): *Género;
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Anexo 2. Pantallazo compromISO SENA, protocolos de bioseguridad SENA.

Tablas de retencion documental = PalbraClavel ]
Salir del Modulo

= ¥ & Formato Protocolo de bioseguridad para prevenir y mitigar
5 L4 | DO-F-061 2022-04-20 03 la propagacion del COVID- 19 para las sedes del SENA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| 1 j DO-F-062 2022-04-20 02 Formato Lista de Chequeo Protocolo de Bioseguridad DESARROLLO ORGANIZACIONAL
[ 04 de y de para
1 ": Lj DO-PR-004 2022-04-20 03 prevenir y mitigar la propagacién del COVID- 19 DESARROLLO ORGANIZACIONAL

# de Registros

Anexo 3. Pantallazo cddigo de integridad SENA.

Sisuegtalnnegradode

Y Cow Gestion y Autocontrol

cumentos
Red de Procesos
ablas ncl locumen! Palabra ch":
Ir ulo

83 | cec-co01 2022-05-06 03 Cédigo de Etica 25?.12&"5 EVALUACION Y

|| T84 | emHco-002 2021-10-06 02 Cédigo de Integridad GESTION DEL TALENTO HUMANO

P e ks Y
# de Registros

Anexo 4. Pantallazo Mapa de procesos SIGA.
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jActualizamos el
Mapa de procesos
SIGA!

:!1 fv ‘ ‘J?@f

PROCESOS

- Procesos Estratégicos
- Procesos de Evaluaciéon

Procesos de Soporte

-'.'.l MI‘ A

Gestion de
comunicaciones

Nuevos Procesos

\?) Desarrollo Organizacional
’ Nuevo Tipo de Proceso
o..o_o Gestién de Riesgo Institucional
($\ Gestion de Asuntos Disciplinarios

Procesos de Evaluacion

Cualificaciones a lo largo de la vida

RN
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5. Pantallazo plataforma mi inventario SENA.

®'Gov.co

25 de Febrero de 2023

e Sistema Inventarios ﬁ MINISTERIO'DELTRABAJO

7AV noge

Consulta Inventario | Realizar Toma Virtual ‘ Acceso Almacenista ‘ Catalogo | Test de Deterioro

Consulta por Documento Consulta por Placa o Serial
Nimero de documento: 98381292 Buscar Placal|ll||
Consultar Q

Numero de documento no
valido o no registra bienes
activos en SACB.

Generar Reporte relacion de Bienes

Sistema de administracion y control de los Bienes "SACB".

:: Oficina de Sistemas ::.

Anexo 6. Registro fotografico.
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7. Pantallazo cuenta de cobro.

PPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMAND_FORMATD INFORME MENSUAL EJECUCIGN
CONTRACTUAL

Vilavicencio, mayo da 2023

Ingeniero

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1 PCCNTR 4652405

Coardinador Académico de programas e:

Cantro de Indiustra y Servicios del Meta

Rogional Mota Villacenco
Asunto; Informe mensusl de ejecucion confractusl
Mes mays del afto 2021

Referencia: No. CO1 PCCNTR 4561321 do 2023

HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS, kontificado con I céduli de chadadania No. 1121864126
da Villavicancio, en mi calidad de Contralisia del SENA, on Media Técnica, en cumplimionto sel
CONIo de PIESISCion 08 Sericios de 1a relelencia, 8 (OONNUACION PrEseN o INfome oF
aciiadades realizadas en el mes obyelo de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor lotal de la presente contratacion la suma de $36 995 608
COP: El cual COP 1023 del 24 snero da 20; 953211 CENTRO
DE INDUSTRIA ¥ SERVICIOS DEL META - INTEGRACION CON LA MEDIA G-3603-1300-14.
0360302502 ADOUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL
DEL SENANACIONAL

Anexo 8.

Anexo 9

GTH-F-062 V09



Anexo 9.
SENA

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS
CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/05/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

|FICHA 2470098 - 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

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Alender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ‘

pouTCAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION ¥ SERVICIO AL CUENTE. CARA A CARA. ¥ A TRAVES DE MEDIOS TECHOLOGICOS. DE
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Mi estado
Ayer,9:39a.m

<« Mi estado

Ayer, 9:39 a. m.

TERCERA OFERTA EDUCATIVA 2023

Q Regional Meta
Centro de Industria y Servicios del Meta o
g TERCERA OFERTA EDUCATIVA 2023 PRESENCIAL

TECNICO =
Inscribete del 25 de mayo al 01 de junio
2775292 nstruc n de Edific nes, Lunes a Sabado, 12:00 m a .
06:00 p.m. Puerto Gaitan, Meta. Q Regional Meta
2775306 truc ior e Rede | cueducto b tarillado, Centro de Industria y Servicios del Meta
Lunes a Sabado, 06:00 a.m a 12:00 m. Puerto Gaitan, Meta.
2775309 Soldadura d uctos Metal P tina; lineala FECHOLOBO
Sabado, 12:00 m a 06:00 p.m. Puerto Gaitan, Meta.
Edad minima definida en la ley: 18 afios 2774638 Gestion Ad trativa, Lunes a Sabado, 06:00 a.m a 12:00
2775323 Instal je Sistema t&ctrice Residenciale m. Villavicencio, Meta.
SR e 5 7 5 2774941 Gestién Documental, Lunes a Sabado, 06:00 p.m a 10:00
erciales, Lunes a Sabado, 06:00 a.m a 12:00 m. Puerto p.m. Villavicencio, Meta.
G n, Meta. N 2775044 Gestién Docu tal, Lunes a Sabado, 12:00 m. a 06:00 p.m.
2775326 Mecinica de Maquinaria | trial, Lunes a Sabado, 12:00 m Villavicencio, Meta.
a 06:00 p.m. Puerto Gaitan, Meta. 2775088 Mant to Electron trumental Indus Lunes
2775246 Asistencia Administrativa, Lunes a Sabado, 12:00 m a 06:00 a Sabado, 12:00 m. a 06:00 p.m. Villavicencio, Meta.
p.m. Puerto Gaitan, Meta.
2775304 Panificacion, Lunes a Sabado, 12:00 m a 06:00 p.m. Puerto Requisitos:
Gaitan, Meta. * Documento de identificacién vigente: CC, CE O TI
Edad minima de ingreso entre 15 y 16 afios segin programa de formacién.
Requisitos: Diploma o Acta de grado Bachiller.

* Documento de identificacion vigente: CC, CE O Tl
* Edad minima de ingreso entre 14 y 18 afios segin programa de

ICFES.
Certificado Afiliacién Sistema de Salud,

formacion.
* Grado minimo Aprobado Basica Secundaria (99). Mayor informacién:
* Certificado Afiliacién Sistema de Salud. Teléfono: 5461500 Ext: 83959
Pagina http:/senasofiaplus.edu.co
bl
Mayor informacién: Bog t
Teléfono: 5461500 Ext: 83959
Pagina http:/senasofiaplus.edu.co
Blog https: blogspot.
wwwi.senasofiaplus.edu.co
L ] ‘wwwi.senasofiaplus.edu.co
sena

N =

Pantallazo bases de datos sistema de bibliotecas SENA.
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sema Sistema de
7/\V Bibliotecas

i MINISTERIO DEL TRABAJO

micio CONSULTA BIILIOGRAFICA ¥ APOYOALAFORMACION ¥  APOYO A LA INVESTIGACION ¥ Aruon

ontrar suseritos por el SENA, como en acceso lbre, en diferentes discipiinas (salud, agricultura, biologi, legisiatura,

acion, emprendimiento, entre otros) y en dferentes formatos (texto, audio, video, Imagen). Recuerde que su consulta solo st disponible para la comunidad SENA, y

Bases de datos

\ también puede consult

05 a traves de

5 SNy Contrasena, que comesponde a s nLMErD de documento de Idertidad. St o des

[ Bases de datos suscritas () Bases por tematica 3§ Recursos de acceso libre

Bases de datos suscritas

.
Htaforma aue 5316r0s 4 ] [ >] o

CIr6nios de la Eaitonal Afaomega en

ﬂl I)hlll'l( H"I arferentes a5 0ol CONOCATIENED COMD
S i ekt
aulaPlaneta® 0orade reers g -
s b s

trabejos de formacién.

Online enm ica bsica Induyends tematicas
ENI como redes, servidores, ofimatica, animacion

O, Bbloteca . ity Dol 0
S,

Britannic Sescargar, guardr, Imprimir o envier por
corre electronico, Wbres de derechos de

autor para lecciones, tares, proyectos de
formacion, péginas web, boletines, periddicos

¥ mucho mast

Plotaforma virtual que permite la

veualzacion de peliuas ennea. wa Mulsdizapivar 4 ] 2] -
cinescuela evarnta dcathe e evoacids

tecnciégica Gue tene comd objetivo emplesr

el ane como dispositvo para articular el
entretenimients, b educacion y la utszackn
e s Tecnologias de la Informaciény de la

Comunicacion ).

Anexo 12. Plataforma Normas de competencia laboral. <

obtener el cernficado.

Importante! Paro visualizar los certficados se requiere la herromienta Adobe Reader, ko cuol puede descargor desde o sigulente UKL

Seleccione opcion de busqueda

£n caso de evidenciar algun error o inconsistencia en su certficado de competencia laboral o de formacion, por favor dirfjase al Centro de Formacién en el cual realizd el
proceso.

Consultarpor:  Documento v

Tipo de Documento:  CEDULA DE CIUDADANIA v -

Nomero de Documento: 1121884126

Ingrese ol texto que ve en
Ia imagen
Il 33 6
¢ ®
hegistio titula Tipo Programa Certificacion  Firma Certificado
COMPLEMENTARIA  Certficado UGCION A PROCES/ 25 Agosto Septiembre,
a5a5001244084CC 1218841265 COMPLEMENTA Certficado  INDUCCION A PROCESOS g0 01 septen
VIRTUAL EN de Notas PEDAGOGICOS 2016 2016
S545001264004C1121884126c COMPLEMENTARIA  Certicado  INDUCCION A PROCESOS 25Agosto, 01 Septiembre,
12ABBAIEC pruaL en Aprobacion  PEDAGOGICOS w6 2016 Do |
COMPLEMENTARIA Certihcado ASESORIA PARA EL USO DE LAS TIC i
9 1275579CC1120 264 S - " bre, 03 Octubre, 2016
SORGLITISTIOCUIMMINE  Comrun b de Notas EN LA FORMACION :,T;m‘ 03 Octubre, 2016 {Qusmmpnn)
COMPLEMENTARIA Certrhcado ASESORIA PARA EL USO DE LAS TIC B
9508001275579CC1121884126C tiembre, 03 Octubre, 2016
08001273579CC12ABSA126C oy Aprobacidn  EN LA FORMACION SO ctubre, 2016 (Gusmgen)
Factbicada SAAATEM BENTA e o4 [y YRe——
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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 02 del 31/05/2023

DIRECCION, AREA,

REGIONAL O CENTRO |CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
ORDENADORA DE GASTO:

SUPERVISOR DEL | JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

CONTRATO:

APOYO A LA SUPERVISION:

No aplica

CONTRATO No:

No. CO1.PCCNTR.4561321 de 2023

TIPO DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el
rol de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo con
los disefios curriculares y actividades contempladas en
las diferentes fases del programa Integraciébn con la

OBJETO: Educacion Media que ejecute el Centro de Industria y
Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su
perfii durante la vigencia 2023. ASISTENCIA
ADMINSITRATIVA

VALOR: $ 30.452.168

CONTRATISTA: HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS

NIT: 1121884126

LUGAR DE EJECUCION: VILLAVICENCIO

FECHA DE SUSCRIPCION: 12/04/2023

FECHA DE INICIO: 21/02/2023

PLAZO INICIAL DEL

CONTRATO: 308 DIAS

VALOR INICIAL DEL

CONTRATO: $38.757.303

VALOR ACTUAL DEL

CONTRATO: $ 30.452.168

PRORROGA No x: NO APLICA

ADICION No. x: NO APLICA
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SUSPENSION No. x:

NO APLICA

FORMA DE PAGO:

Abril  2.139.203
Mayo 3.775.062
Junio 3.775.062
Julio 3.775.062
Agost03.775.062

Septiembre  3.775.062
Octubre 3.775.062
Noviembre  3.775.062
Diciembre 1.887.531

Se realizaran los siguientes pagos

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

PRODUCTO

Participar en la planeacién
de los procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos institucionales
y de las instituciones
educativas articuladas, de
acuerdo a su perfil.

En el mes de mayo no se realizd
esta obligacidn contractual.

No se presenta evidencia este
mes

Participar en la generacion
y desarrollo de disefio
curricular, proyectos de
investigacion aplicada,
innovacién pedagdgica,
desarrollo tecnolégico,
ferias, publicaciones vy
estudios de vigilancia
tecnolégica y competitiva
para establecer de manera
prospectiva las tendencias

de desarrollo de las
diversas redes de
conocimiento de interés

institucional y cuando el
Centro de formacion asi lo
requiera.

En el mes de mayo no se
realizé esta obligacion
contractual

No se presenta evidencia en
este mes.
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Evaluar los aprendizajes
previos, realizar
reconocimiento de estilos y
ritmos de aprendizaje de las

fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos vy

herramientas tecnoldgicas
gue la entidad defina.

Se realiza la emisién de juicio
evaluativo para la competencia
de induccién de las siguientes
fichas 2470117, 2470098,

2698952

Ver
formacién

anexo 8. Fotografias de
I.E. Arnulfo Bricefio

(Villavicencio)

Ejecutar la  formacion
profesional integral de
acuerdo el modelo
pedagdgico de la entidad, el
disefio y desarrollo
curricular de los programas
del &rea tematica de las
fichas asignadas;
propendiendo por la

permanencia y certificacion
de los aprendices en el
desarrollo de la formacion
profesional integral.

Se coordina acciones de
formacion con los docentes
Par de las Instituciones
Educativa Alfonso Pumarejo
(Pompeya), Jose Maria
Cordoba (Guamal), Arnulfo
Bricefio

(Villavicencio)

No se presenta evidencia en
este mes.

Emitir juicio de evaluacion

de los resultados de
aprendizaje, de las
competencias del

programa, en el desarrollo
de su formacién, aplicando
los procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas
gue la entidad defina.

Se realiza la emisidn de juicio
evaluativo para la competencia

de induccién de las siguientes
fichas 2470117, 2470098,
2698952

Ver anexo 9
Pantallazo de juicio evaluativo
emitido

Registrar en el sistema de
gestion académica
establecido por la entidad
en un plazo maximo de tres
(3) dias, todas |las

En el mes de febrero no se
realizé esta obligacion
contractual

No se presenta evidencia en
este mes.
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actividades que se
relacionan en el
procedimiento de la

ejecucion de la formacion
profesional.

Reportar oportunamente al
coordinador académico y
profesional de apoyo para la
articulacion con la
educacion media, a través
de medios formales, las
novedades que se generen
durante la ejecucion de la
formacion de las fichas
asignadas; y hacer
seguimiento a las mismas.

Se trabaja en la revision de
novedades para las fichas de
grado 11 y e el proceso de
matriculas de estudiantes
grado 10.

No se presenta evidencia en
este mes.

Verificar que los
participantes a su formacion
se encuentren en estado
"en formacién" en el sistema
de gestién académica de la
entidad.

Se realizara la revisibn en
SofiaPLus tan pronto esten
legalizadas las matriculas y se
tenga el reporte de novedades
para grados 11.

No se presenta evidencia en
este mes.

Apoyar en el acopio de los
documentos del
procedimiento de Ingreso
de aprendices cuando las
condiciones de la poblacion
lo requieran.

Se trabaja en la organizacion
de documentacion para
entrega, revision y
retroalimentacién del proceso
de legalizacién de matriculas y
novedades

No se presenta evidencia en
este mes.

Participar cuando el centro
lo requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres
e instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion
de aprendices.

En el mes de mayo no se
realizé esta obligacion
contractual

No se presenta evidencia en
este mes.
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Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento
ordinario y extraordinario
gue se programen para los
aprendices, de acuerdo con
la citacion realizada.

En el mes de mayo no se
realizé esta obligacion
contractual porque no se
presentaron  comltes de
evaluacion y seguimiento.

No se presenta evidencia en
este mes..

Aplicar las medidas
formativas establecidas en
el reglamento del aprendiz y
el manual de los Centros de
convivencia del Centro de
Formacion.

Revisibn de los manuales:
Articulacién del sena con la
educacion media, manual de
convivencia y reglamento del
aprendiz SENA.

Ver anexo 10. Pantallazo
reglamento del aprendiz
SENA y doctrina concordante,
15/12/22

Participar y aportar en la
construccién de los
entregables de las fases de

Registro calificado y
Autoevaluacion para los
programas en nivel

tecndlogo, cuando el centro
lo requiera.

En el mes de mayo no se
realizé esta obligacion
contractual

No se presenta evidencia en
este mes.

Apoyar al centro de | Se realiza la promocion de la | Anexo 10. Pantallazo de
formacion en la promocion | oferta institucional. publicacién en redes sociales

de la oferta institucional

cuando se requiera.

Realizar seguimiento a | En el mes de mayo no se | No se presenta evidencia en

etapa productiva,
documentar y acompaiiar al
aprendiz en reunion(es) con
el conformador, registrar las
evidencias del proceso y
aplicar instrumentos que
evallen la etapa productiva
y aporten a la mejora del
proceso formativo.

realizé esta

contractual

obligacion

este mes.

GCCON-F-031 V.01




o
SENA

N

Acompafiar a los
aprendices a las actividades
contempladas en el Plan

En el mes de mayo no se
realizé esta obligacion
contractual

No se presenta evidencia en
este mes.

Nacional de Bienestar al
Aprendiz.
Ejecutar un minimo de 160 | Se presenta la planeacion de 5 | Se adjunta el reporte mensual
horas mensuales de | fichas en los muncipios de | de horas del mes de mayo
Formacién  Directa  de | Guamal, Acacias y

Villavicencio.

acuerdo a la programacion
de la formacién del Centro.

Apoyar las etapas
precontractual y contractual
(apoyo técnicos) dentro de
los procesos contractuales
y de cooperacion asignados
por el supervisor o el
ordenador del gasto.

En el mes de mayo no se
realizé esta obligacion
contractual porque el
supervisor no solicito apoyo en
etapa precontractual.

No se presenta evidencia en
este mes.

Asistir a las reuniones que
programe el ordenador del
gasto y/o supervisor con
ocasion al desarrollo de su
objeto contractual.

En espera de programacion.

No se presenta evidencia en
este mes.

Atender las orientaciones
del equipo técnico-
pedagdgico del Centro de
formacion y de la regional
Meta.

En el mes de
realizd esta
contractual

mayo no se
obligacion

No se presenta evidencia en
este mes.

Realizar 'la solicitud de la
consolidacion de las
necesidades de materiales
de formacién con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de formaciéon de
acuerdo con la especialidad
y desempefio.

En el mes de
realizé esta
contractual

mayo no se
obligacion

No se presenta evidencia en
este mes.
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Informar la necesidad de
giras técnicas, y
documentar el cumplimiento
y evaluacién de la misma.

En el mes de mayo no se
realizé esta obligacion
contractual

No se presenta evidencia en
este mes.

Promover y divulgar cada
mes las actividades y el
material bibliogréfico digital
a los aprendices enviado
por el Sistema  de
Bibliotecas SENA (incluir
referencias  bibliograficas,

Se trabaja en la socializacion
de la plataforma: Sistema de
bibliotecas.

Ver anexo 11. Pantallazo
bases de datos sistema de
bibliotecas SENA.

participar de talleres vy
eventos, entre otros).
Elaborar informe de | En el mes de mayo no se | No se presenta evidencia en
gjecucion del  proyecto realizé esta obligacion | este mes.
formativo. contractual. En proceso de
revision para ajuste de
contenidos o cambio total.
Elaborar los formatos del | En el mes de mayo no se | No se presenta evidencia en

archivo de gestion segun
los lineamientos de gestion
documental acorde a la
historia académica de cada
aprendiz y cada ficha.
Migrar la informacion de las

historias académicas al
archivo/espacio digital
orientado por la

Coordinacién del Grupo de
Formacion Integral, Gestion
Educativa y promocion vy
Relaciones Corporativas del
Centro.

realizd esta

contractual

obligacion

este mes.
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FECHA [ No.DE | VALORA VALOR SALDO [ PORCENTAJ PORCENTAJE DE
(Con | FACTUR | CANCELA | EJECUTAD DEL E DE EJECUCION FiSICA
corte al A R o} CONTRAT | EJECUCION
periodo (0] FINANCIERA No. de %
@ dias
informa ejecutado
r s
1 de |2 $ $ $ 19,421% 48 19,4332
mayo al 3.775.062 | 5914.265 | 24.537.90 %
31 de 3
mayo
2023

OBSERVACIONES

DURANTE ESTE PERIODO NO SE ENCONTRO NINGUNA NOVEDAD

Elaboré: Hector Javier Cespedes Vargas, Contratista

.Revis6: Nombre, cargo.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/05/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2470098 - 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

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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.

19/06/23 05:46 PM Page 1 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

19/06/23 05:46 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

FICHA 2470117 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
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OBJETIVO Y PLAN.

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

19/06/23 05:46 PM
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,00
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FICHA 2730126 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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 construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

FICHA 2732337 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;?;(;etir\/glentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLIQACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

FICHA 2698952 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

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

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

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 construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

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

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.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 138,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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