SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Agosto de 2023

Sefior

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4540339
Coordinador Programas Especiales — Media Técnica (CISM)
Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio-Meta

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Agosto del afio 2023

Referencia;: CO1.PCCNTR.4540339 del 2023.

RUBI CASALLAS DELGADO, identificada con la cédula de ciudadania No0.21.244.469 de Puerto
Lépez Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién académica de programas
especiales de la Media Técnica, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 de $39.260.645
COP 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-3603-1300-14-0-
3603025-02 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL
DEL SENA NACIONAL

Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago
correspondiente a Veintisiete (27) dias del mes de febrero por un valor de $3.397.556) b) Nueve
(09) pagos iguales por los meses de marzo 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.
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OBJETO:

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

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

cuadro)
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de | Se realiz6 planeacion — Plan | Anexo No. 1. Registro

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

piloto- Gantt y alistamiento
para Programa: Técnico en
Asistencia  Administrativa,
cbdigo 134101 versién 2.

Aprendices de las fichas
2718522 — 2718567. Grados
Décimo de las IE, y ficha
2470115 de la IE. GAA del
Departamento del Meta, el
cual ejecutaron el proceso
de formacion  SENA,
competencia Técnica.

Se crearon rutas de
aprendizaje y se asociaron
aprendices.

fotografico /Pantallazo

Participar en la generacion y

desarrollo de disefio
curricular, proyectos  de
investigacion aplicada,
innovacién
pedagdgica,desarrollo
tecnolégico,

ferias,publicaciones y 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.

Diligenciamiento de formato
de vigilancia Tecnoldgica
enviado por la doctora
Claudia Bossa Silva.

Participacion con aprendices
en Actividad biblioteca sobre
Vigilancia Tecnoldgica, a
través del desarrollo de las
guias de aprendizaje.

Evidencias de aprendices en
plataforma Territorio.-
portafolio Aprendiz
/Evidencias/

del

Anexo No. 2. Registro
fotografico /Pantallazo.
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Evaluar los aprendizajes
previos, realizar
reconocimiento de estilos y
ritmos de aprendizaje de las

fichas asignadas, de acuerdo

En el presente mes a todas
las fichas de grado décimo
se les verificé que estuviera
evaluado el resultado de
aprendizaje de INDUCCION

Anexo No. 3. Pantallazo
Juicios evaluativos en
sofiaplus - Territorio.

con los  procedimientos, | SENA. Y de competencia
plazos y herramientas | técnica ejecutada de
tecnolégicas que la entidad | acuerdo a planeacion
defina. pedagdgica- proyecto
formativo
Ejecutar la formacion | Se  elabor6  planeacion | Anexo No. 4. Pantallazo
Profesional Integral de | Pedagdgica Con el equipo | Acta de  Planeacion
acuerdo al modelo | ejecutor teniendo en cuenta Pedagogica.
pedagogico de la entidad, el | las fases del proyecto
disefio curricular de los | Formativo (andlisis,
programas del area tematica | Planeacion, ejecucion,
de las fichas asignadas; | evaluacion).
propendendiendo  por la

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

Emitir juicio de evaluacién de
los resultados aprendizajes,

Se emitio juicios evaluativos
de resultados de aprendizaje

Anexo No. 5. Pantallazo
Juicios evaluativos en

de las competencias del | ejecutados en competencias | sofiaplus-territorio.
programa, en el desarrollo de | del Programa de Formacién,
su formacién, aplicando los | teniendo en cuenta
procedimientos, plazos vy | Plataforma  Territorio vy
herramientas tecnoldgicas | Sofiaplus en plazos de
que la entidad defina. acuerdo a la planeacién
pedagolgica del proyecto
formativo.
Registrar en el sistema de | Se ejecutdé la formaciéon | Anexo No. 6. Pantallazo

gestién Académica
establecido por la entidad, en
un plazo maximo de (3) tres
dias, todas las actividades que
se relacionen en el
procedimiento en la ejecucion
de la formacioén profesional.

profesional Integral a fichas
asignadas de acuerdo a
programacion de la
coordinacién de programas
especiales, dando
cumplimiento al manual de
Articulacion con la mediay el
Reglamento del Aprendiz
SENA

emision  de  Juicios
evaluativos en sofiaplus-

territorio de los RAP
ejecutados hasta la
fecha.

Reportar oportunamente al
coordinador académico y al
profesional de apoyo para la
articulacion con la educacién
media, a través de medios
formales, las novedades que
se generan durante la

Se reporté las novedades de
las fichas de caracterizacion
en los tiempos establecidos,
de acuerdo a la asignacion
de la programacion
académica.

Anexo No. 7. Pantallazo
de One Drive
Institucional compartido
por la coordinacion de
programas especiales.
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ejecucién de la formacién a las
fichas asignadas; y hacer
seguimiento a las mismas.

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

Se verific6 que todos los
Aprendices se encuentren
matriculados y en estado
formacion en el aplicativo
www.senasofiaplus.edu.co

Anexo No. 8. Pantallazo

Reporte oficial de
matriculados en
sofiaplus.

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

Se apoy0 a las |IE. Asignadas
para la vigencia 2023, con la
consolidacion de los
requisitos para el proceso de
Inscripcién en archivo plano
SENA y para hacer entrega
de la documentacién para el
proceso de Matricula de los
aspirantes al programa
Técnico en  Asistencia
Administrativa

Anexo No. 9. Pantallazo.

Formato diligenciado vy
firmado por cada uno de los
aspirantes matriculados en
el programa de Formacion

10

Participar cuando el Centro lo
requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres, e
instrumentos que alimenten
en banco de Pruebas para la
seleccidén de aprendices.

Estaré presta a participar
cuando el CISM requiera mis
servicios en el proceso.

En el mes de Agosto no
hay evidencia.

11

Participar en los comités de
evaluacion de seguimiento
ordinario y extraordinario que
se programen para los
aprendices, de acuerdo con la
citacion realizada.

Estaré presta a participar
cuando el CISM requiera mis
servicios en el proceso.

En el mes de Agosto no
hay evidencia.

12

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

Aplicaré la normatividad
vigente en SENA para los
procesos de la formacién
profesional Integral, tales
como el reglamento del
aprendiz, manual de
articulacion, manuales de
convivencia de las IE.

En el mes de Agosto no
hay evidencia de
Novedad.

13

Apoyar al Centro de
Formacion en la promocién de
la Oferta institucional cuando
se requiera.

He Promocionado la Oferta
Institucional en redes
sociales y en las IE. De
acuerdo a mensajes Yy
publicidad recibida de
Digeneral y de SENA — Meta.

Anexo No. 10. Promocién
en Redes Sociales
Personales.

Teniendo en cuenta las fechas
del cronograma para
Convocatoria Modalidad
Virtual Ill - 2023 de programas
de formacién del SENA. Del 2

al 10 de Agosto/2023
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14 | Realizar seguimiento a etapa | Realizaré el seguimiento y | Anexo No. 11.
productiva, documentar Yy | evaluacion a los aprendices | Pantallazo de evidencia
acompanar al aprendiz en | de las diferentes fichas de
reunion (es) con el | caracterizacion que me sean
Coformador, registrar las | asignadas por la
evidencias del proceso, Yy | coordinacion de programas
aplicar instrumentos que | especiales del CISM.
evallen la etapa productiva y
aporten a la mejora del | La Ficha 2470115 (Grado
proceso formativo 11-2) IE. GAA, inicio en este

mes de la ejecucién de la
alternativa Pasantia.

Ya se estd haciendo el
Seguimiento a cada
aprendiz en el proceso de
Etapa préctica.

15 | Acompafiar a los aprendices a | Acompafiaré en su momento | En el mes de Agosto no
las actividades contempladas | a los aprendices de acuerdo | hay evidencia.
en el Plan Nacional de | a la invitacion que se reciba S
Bienestar al Aprendiz. del Plan nacional de | g c& B LeMATe O

Bienestar al Aprendiz SENA. | Martin Agudelo organizé una
salida de Integracion con los
aprendices de la MT, el cual los
pude acompafiar (02/08/2023)

16 | Ejecutar un minimo de 160 | Se ejecutara la | Anexo No. 12. Reportes.
horas mensuales de | programacién asignada por
Formacion directa de acuerdo | el coordinador académico de | Reporte mensual de horas.
a la programacion de la | programas especiales para | Formato Gantt eventos del
Formacién de Centro. el respectivo mes, teniendo | respectivo mes.

en cuenta el Formato de

Gantt para eventos.

17 | Apoyar las etapas | Estaré presta a participar | En el mes de Agosto no
precontractual y contractual | cuando el CISM requiera mis | hay evidencia.
(apoyo técnico) dentro de los | servicios en los procesos
procesos contractuales y de | contractuales y de
cooperacion asignados por el | cooperacién asignados por
supervisor o el ordenador del | el supervisor o el ordenador
gasto del gasto.

18 | Asistir a las reuniones que | He participado de las | Anexo No. 13. Registro
programe el ordenar del gasto | reuniones programadas por | Fotografico.

y/o el supervisor con ocasion | ordenador del gasto y/o el
al desarrollo de su objeto | supervisor, el sefior
contractual. coordinador de programas

especiales.

19 | Atender las Orientaciones del | Estaré presta a atender las | En el mes de Agosto no

Equipo técnico -pedagogico
del Centro de Formacion y de
la Regional Meta.

Orientaciones del Equipo
técnico  -pedagogico y
cuando el CISM requiera mis
servicios en el proceso.

hay evidencia.
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20 | Realizar la solicitud de la | Se realiz6 en one drive la | Anexo No.14. Registro
consolidaciéon de las | consolidacion de los | fotografico. Acta.
necesidades de los materiales | materiales de formacion
de formacién con todas las | ficha por ficha y programa
caracteristicas y | por programa, diligenciando
especificaciones segun | el formato GIL-F-014, se
proyecto de formacion, de | compartio en un drive creado
acuerdo con la especialidad y | por la coordinacibn de
el desemperio programas especiales.

Se recibi6 Materiales de
formacion y se hace acta
para entrega a la IE.

21 | Informar la necesidad de giras | Informaré en su debido | En el mes de Agosto no
técnicas, y documentar el | tiempo al CISM, dado el caso | hay evidencia.
cumplimiento y evaluacion de | que se presente esta
la misma. actividad de giras técnicas.

22 | Promover y divulgar cada mes | Promoveré y divulgaré el | Anexo No.15. Evidencia
las actividades y el material | material bibliografico y el | en Guias de aprendizaje y
bibliografico digital a los | sistema de Bibliotecas en las | participacion en actividades
aprendices enviado por el | diferentes estratégias que | cOn aprendices Sistema de
Sistema de Bibliotecas SENA. | elabore para la ejecucién de | BiPliotecas SENA.

(Incluir referencias | la formacion profesional

bibliograficas, participar en | integral de mis aprendices

talleres y eventos,entre otros) | en las respectivas fichas
asignadas por la
coordinacién de programas
especiales del CISM.

23 | Mantener el Certificado de | Mantendré actualizados los | Anexo No. 16 Pantallazo
Competencias laborales | soportes de las Normas de | de Certificados.
vigente,tanto en las normas | Competencias Laborales
técnicas, como en la norma de | vigentes 2023. Certificado en competencia
competencia “Orientar orientar formacion
Formacion Presencial de |A la fecha, se tiene | Presencial de acuerdo con

. . e el procedimiento tecnico y

acuerdo con procedimiento | actualizada la certificacion normativo.
técnico y normativo” ola que la | de la norma de competencia
modifique o  reemplace, | orientar formacion | certificado en competencia
participando en los procesos | presencial de acuerdo con | grientar formacion a
de Certificacion que adelante | el procedimiento técnico vy | distancia de acuerdo con el
el SENA, durante la vigencia | normativo. procedimiento tecnico vy
del Contrato. Y la norma de competencia | hormativo.

orientar formacion a

distancia de acuerdo con el

procedimiento  técnico vy

normativo.

24 | Elaborar informe de ejecucion | Se elaboran actas de la | Anexo No. 17.

del Proyecto formativo.

seleccion del proyecto, del

equipo ejecutor y de la
ejecucion  del  proyecto
formativo _en el cual se

Pantallazos de actas.
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asocian los aprendices a
formacion - fichas de
caracterizacion de

programas especiales del
CISM.

25 | Elaborar los formatos del | Se diligenciara formatos | Anexo 18.  Pantallazo-
archivo de Gestion, segln los | descargados en su momento | Enlace del ONE DRIVE
lineamientos de  Gestion | de las diferentes plataformas _
Documental acorde a SENA, con Usuario y |Pantallazo ~—one  drive
historia académica de cada | contrasefia activadas, | Archivos de Gestion —

. : . ) Historia Académica Fichas
ap_rendlz y'gada flcha.'Mlg_rar SENA: 2470115 -2718522-
la informacion de las historias 2718567. Actualizados.
académicas al | Compromlso:
archivo/espacio digital | htto://compromiso.sena.edu.co/
orientado por la Coordinacion | _. .
del grupo de  Formacion ﬁ'CO_””at'StaS.:

. : ttps://contratistas.sena.edu.co
Integral, Gestion Educativa y
Promocién y  Relaciones | correq Institucional:
Corporativas del Centro. https://outlook.office.com
mail: rcasallasd@sena.edu.co
OBLIGACIONES GENERALES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO

1 | Registrar y mantener | A la fecha se tienen | Anexo No. 19.
actualizada la Hoja de Vida | actualizados los registros de la | Pantallazo SIGEP II.
en el SIGEP I, y anexar los | hoja de vida en el aplicativo
soportes en el mismo | SIGEP II.
aplicativo

2 | Generar acciones gue | » Cumplimiento de las | Anexo No. 20.
promuevan y garanticen el etapas de Vacunacion, tres | Carnet de Vacunas COVID
cumplimiento de los (3 dosis Covid 19 -carnet) | 19.
protocolos de bioseguridad | » Uso de Alcohol y lavado de
en el Centro de Formacion y manos frecuentemente.
ambientes.

3 | Cumplir con el “cédigo de | Se da cumplimiento al | Anexo No. 21.

ética del SENA”

desarrollo de las obligaciones
contractuales, se asume con
compromiso, responsabilidad y
con Principios y valores la
ejecucion de la Formacion
Profesional. Buen trato con
todos los miembros de la
comunidad SENA.

Pantallazo Certificado de la
Funcién Publica.

Se tiene certificado de
Integridad,transparencia y
lucha contra la corrupcién
(realizado el 12/02/2023).

Se tiene certificado de
Manual de discapacidad y
su politica en el SENA
(realizado el 12/02/2023).
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Dar cumplimiento al Sistema
Institucional de Gestién y
autocontrol y los modelos y
sistemas que lo componen

Se da cumplimiento al sistema
institucional de gestion,
autocontrol 'y modelos del
Sistema, Se descargan los
formatos para la ejecucion de
la  Formacién  profesional
Integral de las péaginas
correspondientes.

Usuario y contrasefia del
instructor activada en
plataformas SENA y de las
siguientes paginas:

Compromilso:
http://compromliso.sena.edu.co/

SiContratistas:
https://contratistas.sena.edu.co

Correo Institucional:
https://outlook.office.com
mail: rcasallasd@sena.edu.co

Anexo No. 22.
Evidencia. Se soporta en
los Formatos actualizados
y utilizados para la FPI.

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicién para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con el
Almaceén.

En este mes de la ejecucion del
objeto contractual no se asigné
bienes ni elementos.

En el mes de Agosto no
hay evidencia.

Tener la disponibilidad de
desplazamiento a los lugares
donde oriente la formacion.

En este mes de la ejecucion del
Objeto contractual, se di6
cumplimiento a directrices de
desplazamiento a diferentes
Instituciones Educativas para
apoyar, acompafar y orientar
el proceso formacion a
programas de  formacién
SENA.

Anexo No. 23.

Pantallazo formato Gantt
Eventos.Programacién
Académica del mes.
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7 | Presentar oportunamente los | Se presenta oportunamente | Anexo No. 24.
informes de ejecucion | los informes solicitados por | Pantallazos

contractual y cuentas de | parte del supervisor del v Informe mensual.
cobro de acuerdo a la ejecucién | contrato. v Informe de
del contrato supervision.
v Evidencias mes.
v Planillasi

contratistas.

Correo enviado a nuestros
correos por el apoyo de la
coordinacién de programas
Especiales,

Se debe CARGAR
INFORMES Gestion
Contractual y Gestion
Financiera_mes_Agosto
en Secop ii

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 ejecucién contractual.

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

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

L. ~0- -0- -0- -0-

2. -0 -0- -0- -0-

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. De la planilla 5248292143 expedida por SOl (Pagada en Banco AV VILLAS),
correspondiente al mes de julio de 2023 (pagada el 2 de gosto de 2023). (Decreto Ley 2106 de
2019 - “ Decreto Ley Antitramites™)
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Declaraciéon 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 declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
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 prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual
GC_del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (xx) folios

\ @
Cordialmente, }W

2ube C.

Rubi Casallas Delgado

Contratista

C.C. No. 21.244.469 de Puerto Lopez (Meta)

Recibi a satisfaccion:

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

Supervisor Contrato: CO1.PCCNTR.4540339 del 2023
Cédula de ciudadania nimero: 6.773.539

Coordinador Programas Especiales — Media Técnica (CISM)
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ANEXOS:

Rub Casallas Delgad.

EVIDENCIAS DE GESTIONES Y ACTIVIDADES REALIZADAS (MES AGOSTO/2023).

OBJETO CONTRACTUAL — CONTRATO C01.PCCNTR 4540339

No

OBLIGACIONES

PRODUCTO

Participar en la
planeacién de los

procesos
formativos de
acuerdo con los
lineamientos

institucionales y de
las instituciones
educativas

articuladas, de
acuerdo con perfil.

Anexo No. 1. Anexo No. 1. Registro fotografico /Pantallazo.

Fichas 2718522- 2718567 — 2470115

Rector IE. GAA.




2718567 — 2718522. En ambiente de formacion.




Participar en la
generacion y
desarrollo de
disefio curricular,
proyectos de
investigacién
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 Formacién asi
lo requiera.

Anexo No. 2. Registro fotografico. Vigilancia Tecnoldgica.
Competencia: REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO.

Excel. Vigilancia Tecnolégica mes Agosto/2023

B C D

FICHA DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES
RED DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

RED DE CONOCIMIENTO:

TEMA
Identiticar y analizar los avances cientificos y tecnologicos del

OBJETIVO GENERAL sector .

+ Identificacion y andlisis de tendencias.

+dentificacion y andlisis de nuevas tecnologias

Objetivos Especificos + Analisis de evoluciones y dinamicas cientificas y tecnologicas
+dentificacion de paises e instituciones lideres en el tema

» Identificacion de nuevos subtemas

Equipo de Trabajp
Instructores del Programa de Asistencia Administrativa,

Coordinacién Académica de Prog) peciales- CISM- MT
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ACTIVIDAD SISTEMA DE BIBLIOTECA, con aprendices de fichas 2718522-2718567-
2470115.

Se Sofia plus X @ Teritorium || ASISTENCIAADMII X + w - X
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EVIDENCIA ACTIVIDAD SISTEMA DE BIBLIOTECA SENA. 2023
Enlace para subir la EVIDENCIA DE SISTEMAS DE BIBLIOTECA SENA.

SENA vet

ACTIVIDAD: libro Viaje Julio Vere en'a Planeta con el siguiente
enlace hitps /isena-planeta-odilotk-es buigital sena edu colinfolviaje-al-centro-de | 1476282 en un pinafo
corto escriban que fue Io qus mas le Impacto de esa lectura y enumerar las palabras mas exi 5
on sus respectivas definiciones. (Pantallazo dé que ingresaron a la base de datos en ¢l documento). De

Aprendiz

on lo i te, emviar dicha Word al
comeobiblioieca cism@sena edu co con copia al comreo de la instructora Rubi C. y  Yieyva@sena edu co

Impartido por:
Administrador LMS , RUBI CASALLAS
DELGADO evidencia para squipos en especico: No
Fechas de Disponibiidad
3 Fecha de Inicio: 2023-04-26 11:47  Fecha fin: 2023-06-01 23:00

Se aceptarin eniregas tarcias Regresar

B @8 b 4 8

Herramientas

Numero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia

Instructor: RUBI CASALLAS DELGADQ
Enizce #
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4 Invitacion Jomada Vigilancia 20Ma23.p:

GUIA DE APRENDIZAIJE con referencias Bibliograficas. Competencia Competencia:
REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

Consulta bibliografica. Sistema Biblioteca SENA. Ficha 2718522 -2718567
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL =
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE :
- Denominacion del Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 1
Codigo del Programa de Formacion: 134101, VERSION 2

Nombra del Proyecto ( si es formacion Titulada) Cédigo: 2450963." SUMINISTRAR APOYO A LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN EL (=
DEPARTAMENTO DEL META". V.2 1

> - Fasa del Proyecto ( si es formacion Titulada). ANALISIS »

- Actividad de Proyecto(si es formacion  Titulada): IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ¥ TIPOS DE CLIENTES DE LAS MIPYMES MEDIANTE EL USO DE -
HERRAMIENTAS OFIMATICAS ¥ ANALISIS DE INFORMACION. %
Competencia P

Registrar la informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico fase | & Utilizar
‘herramientas infermaticas de acuerdo con las necesidades del manejo de la informacion. L
S e A ars o 1a Fate 1 o6 arocutan (98 notas) oI Ienta teenice. San g
“

= Resultados de aprendizaje a alcanzar en la competencia
= 21060102701 Raconacer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las
necesidades de la organizact
e it
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Competencia

Registrar la informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico fase | & Utilizar
herramientas informaticas de do con las idades del jo de la i

. ia2: fe ién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico. Son
en mral 192 H'ms 5 RAP, pero en la Fasel se ejecutan (96 horas).

+ Resultados de aprendizaje a alcanzar en la competencia:

e 21060102701 Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las
necesidades de la organizacion.

¢ 21060102702 Utilizar recursos tencolégicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias
disponibles.

« Duracion de la guia de aprendizaje: 96 horas.

2. PRESENTACION

A través del desarrollo de las actividades planteadas en esta guia se busca identificar las fortalezas y
debilidades de cada uno de los miembros que integran los equipos de trabajo, afianzando los conocimientos
adquiridos durante el proceso de formacion profesional integral, sensibilizando y sobre todo motivando a los
aprendices en su inicio de emprendimiento hacia un camino que le permifa mejorar la calidad de vida y
entregar al pais nuevas personas infegras que contintien con el proceso de educar desde una perspectiva de
emprendimiento. Teniendo en cuenta que la fase del proyecto de formacién que abordaran durante el trimestre
se centra en el Analisis aplicado en las competencias Atender clientes de acuerdo con procedimientos de
servicio y normativa, Ulilizar herramientas informalicas de acuerdo con las necesidades del manejo de
informacion y Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en cuenta situaciones de
orden social, personal y productivo. Aplicadas a su proyecto de formacion SUMINISTRAR APOYO A LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN EL DEPARTAMENTO DEL
META. V02.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE v
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ~
e Reflexién inicial:

Mediante la formacién por proyectos que implementa el SENA se hace énfasis en su responsabilidad
como actor principal de su proceso de formacion integral, teniendo en cuenta sus habilidades y

GFPI-F-135 V02

destrezas aplicadas en su desempefio en el &mbito laboral como miembro principal para la generacién
de soluciones apoyando los procesos administrativos en las MIPYMES.

Para el logro de lo anterior, usted en su rol de aprendiz ir4 adquiriendo unas bases a través del
desarrollo de las siguientes competencias: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de
servicio y normativa, Ulilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades del manejo
de la informacion y Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo. Todo ello aplicado al apoyo de los procedimientos
administrativos de Ias MIPYMES. De tal fon'ma que le permlta aportar no solo al desarrollo de las

nn
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s Ac lad de Reflexion:
Identificar la importancia de su programa de formacion, respecto al sector productivo, frente a la
formacion de competencias, habilidades y destrezas como formacion para el trabajo en el sector
productivo.

e« Descripcion de la Actividad:
e Conforme equipos de cuatro (4) aprendices.
e Elabore un cuadro comparativo en un documento digital o manual, donde a través de las
preguntas: Qué?, por qué? y para qué? es importante el conocimiento que se ha de adquirir
durante su formacion en el programa Técnico en Asistencia Administrativa y la importancia que
este tiene con las MYPIMES
e Socialice su cuadro comparativo con los compafieros de formacion orientados por el
instructor
e Consulte material de apoyo para la reflexion inicial.

Ambiente Requerido: ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexion a internet.

Materiales: lapices, colores, esferos, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, etc.

e Situacion Problémica:

En Colombia la mayoria de las MIPYME, son creadas a nivel familiar o por una idea de un emprendedor, y
uno de los problemas que mas adolecen estas microempresas es el hecho un bajo desarrolle tecnologico
ausencia de protocolos de servicio al cliente, asi como falta de procesos de comunicacion asertiva.

De acuerdo a lo anterior, planteamos el siguiente problema a solucionar: ;cémo mejorar en las MIPYMES el
correcto servicio al cliente y sus respectivos protocolos, el aprovechamiento de las TIC, y la comunicacion
asertiva en cada uno de los procedimientos organizacionales?
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Descripcion de la(s) Actividad(es)
Actividad 1 Competencias: Registrar la informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
informacién.

Identificar los recursos tecnolégicos de las MYPIMES, teniendo en cuenta su estructura, actividad econémica,
tipo de clientes y estrategias comunicativas.

b Esta actividad se debe realizar en parejas.

» Consulte a cerca de los diferentes recursos ofimaticos y periféricos utilizados en una empresa, su
estructura, caracteristicas y utilidad en el trabajo. Tenga en cuenta los sistemas operativos utilizados
act , asi como el 3

» Elabore un collage utilizando papel, revistas, periodicos, recortes cuya tematica represente recursos
tecnologicos (software, hardware) basicos con los cuales debe contar una MIPYME teniendo en
cuenta los aspectos descritos anteriormente.

¥» Realice la socializacion del collage.

Esta evi debe ser y al instructor(a) en el ambiente de formacién. Debe reposar
en el portafolio del aprendiz (plataforma Territorio)

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexigna  internet

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.
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en el portafolio del aprendiz (plataforma Territorio) t N ry

biente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexion a  internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

utilizando ntas de do a la de la v
las tecnologias disponibles.
Esta actividad se debe realizar de manera individual.

- indague sobre las diferentes herramientas ofimaticas y cada una de sus funciones principales come

» 05 procesadores de texto, hojas de calculo, presentaciones y bases de datos
= Elabore un informe en el que integre las herramientas ofimaticas basicas como hojas de calculo de
Excel, presentaciones en Power Point o prezi, procesador de texto Word en el que describa las
caracteristicas del servicio al cliente y la comunicacion arganizacional
e en ambiente de aprendizaje el informe, junto con sus compafieros
- Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en forma digital (debe reposar la evidencia en el
portafolio del aprendiz — plataforma territorio)

v

= Soci

de cién, mesa: as, computadores, conexién a  internet

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.
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Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros. “

GFPI-F-135 V02 !

[ ]
SENA

N )

Interpretar los métodos de recoleccian, organizacion y procesamiento de informacion organizacional haciendo
uso de la tecnologia disponible.

Esta actividad se debe realizar de forma individual.

# Consulte acerca de las herrami tecnolagicas exi: para recopilacion de informacion como
formularios en google, share point, type form, for desk, formsite o la herramienta que considere
pertinente; su manejo ventajas y desventajas.

# Seleccione una de las plataformas y elabore un formulario que permita captura de informacion.

# Recolecte y clasifique informacién de tipos de clientes por medio de formularios en google; en hojas
de calculo debe i e P {0 i filtros, de basqueda y
referencia y tablas dinamicas.
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» Recolecte y clasifique informacion de tipos de clientes por medio de formularios en google; en hojas
de calculo debe clasificar e interpretar informacién aplicando filtros, funciones de bilsqueda y
referencia y tablas dinamicas.

+ Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en el ambiente de formacion (debe reposar la
evidencia en el portafolio del aprendiz — plataforma territorio)

Determinar las técnicas para la consolidacion de informacion, acorde con los recursos tecnologicos existentes
en la MIPYME

Esta actividad se debe realizar de forma individual

-

3 ¥ Consulte en bases de datos bibliograficas, terminologia referente a bases de datos, cloud, y
almacenamiento y clasificacion de archivos en forma digital
¥ Elabore un mapa mental en el cual identifique terminologia acorde a bases de datos y su estructura,
utilizande herramientas como Cmap Tools, GoCongr u ofra herramienta de su eleccion
¥ Debe sustentar el mapa mental ante el instructor.
» [Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en archivo digital (debe reposar la evidencia en el
portafolio del aprendiz — plataforma territorio) para ser evaluada.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexiona  internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.
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Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

Informar acerca de los hallazgos de recursos y ulilidades de las heramientas tecnolbgicas necesarias en las
Mipyme, en funcién de su actividad econémica, servicio al cliente y comunicacion.

Deseripeian de la actividad:

Esta actividad se debe realizar en grupos de maximo 4 aprendices.

GFPI-F-135 V02

» Consulte sobre las técnicas de elaboracion de informes, asi como los minimos recursos tecnoldgicos
necesarios en las Mipyme y cada una de sus caracteristicas. teniendo en cuenta los procedimientos
de senvicio al cliente y comunicacién.

» Elabore un informe que evidencie los requerimientos de heramientas tecnolégicas y de los
procedimientos de servicio al eliente y comunicacion.

» Elabore un informe que evidencie los de bgicas y de los
procedimientos de servicio al cliente y comunicacion
» Sustente en el ambiente de izaj una ion en Power Point o Prezi.

» Esta evidencia debe ser presentada al instructor{a) en archivo digital y fisica, ademas debe ser

e e ' w -~ = ~ . o~ — Tl -

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre ofros.

ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO:

Con la realizacién de las sigui ti . s busca evi a través de los diferentes ejercicios
planteados la aplicacion de lo aprendido en el transcurso del trimestre de las diferentes competencias. De
acuerdo a lo anterior se plantean las siguientes actividades:

Recomendar un software que le permita a la Mipyme llevar a cabo el seguimiento de sus procesos y
procedimientos para su mejora continua.

Descripeion de la actividad:

La actividad se resliza de forma grupal

Consulte acerca de sistemas CRM para el manejo de atencian al cliente y sus procesos

de comunicacion

» Emples un aplicativo de software que les permita a las Mipyme una mejora continua  de
sus procesos y procedimientos

> Socialice la cartilla en el ambiente de formacion.

>
>

Ambients Requerido: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexién a  internet.
Materiales: Lépices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, plieges de  papel, USB, entre otros.
4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrolio Curricular

GFPI-F-135 V02
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Evidenci T ? et e + -
documentos de acuerdo a las *  Lista de chequeo
Responde cussionario referenie &l | necesidades de la unidad *  Portafolio de evidencias
uso de los diferentes periféricos | administrativa. *  Evaluacién de
usados coma herramientas de apoyo conocimiento
al manejo de la informacién. - Elabora documentos de rabaio ©  Mapas conceptuales
haciendo uso de las. +  Observacin
Evidencias de Desempefio funcionalidades de los ©  Mapa mental
§ procesadores de texto. +  Garpeta de evidencias
Tabula y grafica informaciin +  Evaluacién de desempefio
recolectada empleando los megios | - Utiiza las hojss de céloul de. «  Hoja de cotejo
tecnolégicos utilizando hojas de acuerdo a los parimetros y . R!‘W‘B g
cloulo. funcionalidades del software. +  Carpeta de evidenias
Evidencias de Producto: - Tabula datos teniendo en cuenta 2 Froyesio productive
las funciones estadisticas. ® Lt dechequeo con
Presenta informe utizando evidensiss de visitas ylo
herramientas ofmaticas y software | - Elabora grificos haiendo use de salidas empresariales.
especializado de tipos de clientes. as hojas de célculo.

- Organiza la informacién de
acuerdo con Ia politica institucional.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ASERTIVIDAD: es |a capacidad de solucionar problemas estraiégicos y poder diferenciar Ia
agresividad y pasividad, debemas ser consistentes tener las ideas claras, equilibradas para poder
llegar a ser asertivos dando a eonocer nuestre punto de visia.
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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 y

Anexo No. 3. Pantallazo Juicios evaluativos en sofiaplus. Acta diligenciamiento de
Estilos de Aprendizaje aprendices por ficha. Juicios evaluativos por cada
competencia ejecutada Ficha por Ficha.
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ACTA No. 05 (5 de abril de 2023)
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ANALISIS DE PERFILES APRENDICES
MATRICULADOS FICHA: 2718522- 2718567 (10). IE. LA MADRID DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO
CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 5 DE | HORA INICIQ: 02:00 pm HORA FIN: 04:00
ABRIL DE 2023 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente IE. LA | CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META
MADRID VCIO
AGENDA O PUNTOS PARA DE SARROLLAR:
1. Realizacién de ejercicio de identificacién de estilos de Aprendizaje. FICHAS: 2718522-
2718567
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Identificar el perfil de cada aprendiz, por medio de un instrumento de evaluacion de esfilos de aprendizaje.
2. Clasificar lainfomacion de los aprendices para determinar el estilo que prevalece y a posible conformacion
de equipos de frabajo.
DESARROLLO DE LA REUNION
1. Se inicia la reunién con los instructores que conforman el equipo ejecutor del programa
de formacion Técnico en Asistencia Administrativa — Ficha 2718522 (10)
2 Andlisis del perfil real de los aprendices matriculados de acuerdo con el perfil de ingreso,
para identificar fortalezas o aspectos por mejorar a través de acciones de refuerzo y mejora.
Se determinan resultados tomados del formato de identificacion de estilos de
aprendizaje.
4 Consolidacion de los resultados obtenidos de los aprendices participantes en el i
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ACTA No. 04 (6 de marzo de 2023)
NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION: Elaboracién de planeacion Pedagogica. Equipo
de Instructoras de la RED DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS.
ESPECIALIDAD TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- Media Técnica CISM. Fichas 2718522-
2718567
CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 6 de marzo de | HORA INICIO: | HORA FIN:
2023 02:00 pm 04:00pm
LUGAR Y/O ENLACE: IE. LA MADRID CENTRO DE INDUSTRIA Y
SERVICIOS DEL META.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Anélisis de la Planeacion Pedagogica para construccion de acuerdo con el proyecto
seleccionado para cada ficha de caracterizacion asignadas de grado 10 vigencia 2023 (fase
analisis, fase planeacion, fase ejecucion, fase evaluacion). Fichas 2718522- 2718567
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

“Elaborar la planeacion pedagdgica para la Fichas 2718522 2718567, del programa técnico
en Asistencia Administrativa, del Centro de Industria y servicios del Meta, de acuerdo con
el proyecto formafivo seleccionado. Cédigo 2450963, denominado: “Suministrar apoyo
a los procedimientos administrativos en las unidades administrativas de MiPyme.
V2

DESARROLLO DE LA REUNION

Se realizo Andlisis de cada una de las fases del proyecto formativo con el objetivo de
elaborar la Planeacion Pedagdgica. Teniendo como herramienta el proyecto formativo con
codigo 2450963 se realiza la construccion de la planeacion Pedagégica para las fichas de
caracterizacién en mencion.

CONCLUSIONES
La Instructora lider Técnica: Rubi Casallas Delgado, elaborara la planeacion pedagdgica de acuerdo
con el proyecto formativo seleccionado para las Fichas 2718522- 2718567, Formato planeacidn
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Emitir  juicio de
evaluacion de los
resultados
aprendizajes, de las
competencias  del
programa, en el
desarrollo de su
formacion,
aplicando los
procedimientos,
plazos y
herramientas

tecnolégicas que la
entidad defina.

Anexo No. 5. Pantallazo Juicios evaluativos en sofiaplus-territorio.

Revision de evidencias de induccién y de competencias técnicas ejecutadas a la
fecha: Induccion, Desarrollar procesos de comunicacidn, Atender clientes, Registrar
Informacian.




§¢ Sofia plus ®

< c

G Correo de Senvicio..,

® Teritorium || ASISTENCIAADMIF % +
8 senaterritorio.la/perfil.php?id=291858678&catalogo=true

A Direccién Técnicad... (@ SIGEPI  Inicio

@ Ingreso OR @ Pagina principal de

v oo— X
Qe « O0a&a:
Sp Portalde ofertaed.. (@ SIGEPIxInicic @ CloudLabs Virtual S [P] Plenus  [P] Plenus »

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

" " Evidencias Desglose
a (2718522) ErEvidencias
P134101 P2718522 R50 9532 ®
(] Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar. Vista
Nota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el drea de publicaciones.
® SENA  Evidencia ain en tiempo. Aprendiz
[~
E Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial
Impartido por:
S"E'[”"“"““' VS, RUBICASALLAS | ggigociona una ponderacion v Regresar
=] Ordenar por fecha limite:
- Sin ordenar v
= Herramientas
- Evidencias por calificar.
Selecciona una opcion v
LECTURA Y ANALISIS DEL )
REGLAMENTO DEL APRENDIZ ey Feche fimite
REGL nAPRENDI 2
SENA.
{Sey Bvo
Diligenciamiento de Formato. Archivos Adjuntos: i
Feona imite
sTiLoS G-
20200005 220000
WOVIDUAL.
Desarrolla de s GUIADE Archivos Adjuntos: Fecha limite.
—_ﬂw Seph i SsnGuenspendz a1z 31250350
S Sofia plus X @ Temitorium | ASISTENCIAADMI x| 4 o= o %
< C @ senaterritorioa/perfil php?id- 29185867 &catalogo=true awa O&
G Correo de Senvicio.. b Direccién Técnicad.. @ SIGEPI s inicio @ Ingreso QR € Pigina principal de.. S Portalde oferta ed.. @ SIGEPIIz Inicio @ CloudLabs Virtual 5. [P] Plenus  [B] Plenus »

a Crear Evidencia
m Para filtrar |ag Evidencias seleccione un parcial. v
Impartido por:
- Administiador LMS , RUBI CASALLAS | &.iccciona una pondoracin v Aprendiz
Ordanar por fecha limits
. in orgenar -
(=) Herramientas
Evidencias por calficar.
= Diligenciamiento de Formato. ArERivas Adjuntos
[0 e Fomotonidsniicacionnostiosna Tt me
Desarrollo de ls GUIA DE Archivos Aduntos Feaha limite
= Actividades Correctivas
omne
" - . - 11:13 p. m.
So Safia plus X 4@ Teritorium || ASISTENCIA ADMIT X v - 8 X
« © @ senaterritorio.la/perfilphp?id=29185867&catalogo=true a & v O &
G Correode Servicio. 4 Direccién Tecnicad.. (8 SIGEPI s Inicic @ Ingreso QR €3 Pagina principsl de..  Se Porlal de oferta e @ SIGEPN: Inicio @ CloudLabs Virtual 5. [P] Plenus  [P] Plenus »

Calificaciones

» Evidoncia ain on tiempo.

JEIDER EMANUEL GOMEZ RIVERA

LIZETH JOHANNA JIMENEZ CAICEDO

SARA VALENTINA MARTINEZ SENDALES

YENERITH JOHANA MEDINA BOTIA

a

Selecciona tados ]

Archivoes adjuntos

Archivos adjuntos
I Evidencia:417763769
et evidencia no cantiene archivos.

Itancos: 1

Archivos adjuntos

1d Evidencia:417735378
‘Visualizar quiandeninduccion docx
Dessargar oo,

Intentos: 1

Archivos adjuntos

1d Evidencia:417685024
Wisualizar quiandeninduccion doc
f——

700 A O




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del
Ficha de
Eégigo: ‘
Version:

Denominacién:

10/07/2023

2470115

"134101

2

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

Estado de la EN EJECUCION
Fecha Inicio: 01/02/2022
Fecha Fin: 30/11/2023
Modalidad de PRESENCIAL
Regional: 50 - REGIONAL META
Centro de 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
Tip , [Nimero d _|Nombre ~ |Apellidos ~ |Estado r|Competencia ~ |Resultado de - |Juicio de - |Funcionario qui
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |2 - RESULTADOS DE 595100 - APLICAR EN |POR =
LOZADA APRENDIZAJE ETAPA LA RESOLUCION DE |EVALUAR
PRACTICA PROBLEMAS
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [36180 - Enrique Low Murtra]595133 - 04 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA Interactuar en el contexto |CONTRIBUIR CON EL RUBI CASALLAS
b L CODTALCCIMIENT, NI
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |36180 - Enrique Low Murtra]595134 - 01 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA Interactuar en el contexto |PROMOVER MI RUBI CASALLAS
et Lo QICAIOAD YV 1A DC) DCLcADa
Tl 1011090638 |[KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [36180 - Enrique Low Murtra}595135 - 02 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA Interactuar en el contexto |ESTABLECER RUBI CASALLAS
" ial Dol ACIONES DT ocicann
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |36180 - Enrique Low Murtra}595136 - 03 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA Interactuar en el contexto |PROMOVER EL USO RUBI CASALLAS
" jal ol DACIONAL DC 1 AC ooioany
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION 36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR |[APROBADO CC 40374990 -
LOZADA Aprendizaje de la LA DINAMICA OLGA JUDITH
Indiccis ADCANZACIONAL DAMIDEZ ADT
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37371 - Utilizar 595137 - 02 USAR APROBADO CC 40374990 -
LOZADA i i At HERRAMIENTAS TIC. Ol GA_ILIDITH
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37371 - Utilizar 595138 - 04 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA. i i IMPI EMENTAR Ol GA LIDITH
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37371 - Utilizar 595139 - 01 APROBADO CC 40374990 -
1O7ZAD, EIECCIONAR Ol GA 1LINITH
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37371 - Utilizar 595140 - 03 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA i i At ERIEICAR 1O Ol GA 1LIDITH
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION [37714 - INTERACTUAR EN|595163 - 06 PONER APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE EN PRACTICA RUBI CASALLAS
CODMA QDALY CorDIT CcARIL ADL Dol oany
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [37714 - INTERACTUAR EN|595164 - 05 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE COMUNICARSE DE RUBI CASALLAS
copua aoa v coroimaluaNcoA concuy Dol oany
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37714 - INTERACTUAR EN|595165 - 01 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE COMPRENDER RUBI CASALLAS
oaA ApAL v cocoima lincaoACIAN Dol oany
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37714 - INTERACTUAR EN|595166 - 02 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE DESCRIBIR A NIVEL RUBI CASALLAS
oaia apaL v cocomalp oy oc coon Dol oany
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [37714 - INTERACTUAR EN|595167 - 04 LLEVAR A |APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE CABO ACCIONES DE RUBI CASALLAS
copua apal v cocoiralucino Dol cAny
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION [37714 - INTERACTUAR EN|595168 - 03 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE PARTICIPAR EN RUBI CASALLAS
Cooua apal v cocomalinToooanmein
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37799 - APLICAR 595101 - 02
LOZADA PRACTICAS DE EFECTUAR LAS
DoATCoCIAN ConNES DADA
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37799 - APLICAR 595102 - 03
LOZADA PRACTICAS DE VERIFICAR LAS
ooATCoCIAN connicinne
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37799 - APLICAR 595103 - 01
LOZADA PRACTICAS DE INTERPRETAR LOS
DoATEACIAN DDA A
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37799 - APLICAR 595104 - 04
LOZADA PRACTICAS DE REPORTAR LAS
DoATEACIAN connicinne
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [37800 - GENERAR 595149 - 04 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA HARITOS SAIIDARIES  LIMPI EMENTAR 1IN RURICASAILA
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37800 - GENERAR 595150 - 02 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA HARITOS SALLDARIES {DRACTICAR HARITO RURICASALLA:
Tl 1011090638 |[KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37800 - GENERAR 595151 - 01 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA HARITOS SAILLIDARIES  IDESARROIIAR RUBICASAIIA
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37800 - GENERAR 595152 - 03 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA HABITOS SALUDABLES |EJECUTAR RUBI CASALLAS
N \ANA MERIANTE | ThanADES DE DL oAny
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [37802 - DESARROLLAR  |595141 - 03 VALIDAR |APROBADO CC 40374990 -
LOZADA PROCESOS DE LA IMPORTANCIA DE OLGA JUDITH
MALINICACIANL Las poace DAMIDEZ ADTI
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION [37802 - DESARROLLAR  |595142 - 02 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA PROCESOS DE DECODIFICAR OLGA JUDITH
COMLINCACIAN MENSAIES DAMIDEZ QDT
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION [37802 - DESARROLLAR  |595143 - 04 APLICAR |APROBADO CC 40374990 -
LOZADA PROCESOS DE ACCIONES DE OLGA JUDITH
COMINCACIAN AMC 10D AMICNTA CA DAMIDEZ ADTI
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |37802 - DESARROLLAR  |595144 - 01 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA PROCESOS DE INTERPRETAR EL OLGA JUDITH
OO ACIAN ScamnA nC ) DAMIDEZ ADT
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |37888 - Reconocer 595158 - 01 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA recursos financieros de INTERPRETAR LAS OLGA JUDITH
” o don i oo DAMIDEZ ADT
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |37888 - Reconocer 595159 - 02 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA recursos financieros de CLASIFICAR LOS OLGA JUDITH
o i dnnciscnTae oAMIDCZ AT
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID [QUEVEDO EN FORMACION  |37888 - Reconocer 595160 - 03 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA recursos financieros de REGISTRAR LA OLGA JUDITH
acuerdo con metodologia y [INFORMACION RAMIREZ ORTIZ
1011090638 |KEVIN DAVID [QUEVEDO EN FORMACION  |37888 - Reconocer 595161 - 05 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA i de ARCHIVAR 1 QS Ol GA_1LIDITH
1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |37888 - Reconocer 595162 - 04 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA recursos financieros de ELABORAR OLGA JUDITH
” o fincoouc DAMIDEZ ADT
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38415 - Elaborar 595106 - 02 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA documentos de acuerdo PROYECTAR LA OLGA JUDITH
dacni oonACcIANDE I AG DAMIDEZ AT
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38415 - Elaborar 595107 - 05 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA documentos de acuerdo CORREGIR LOS OLGA JUDITH
e oV oaMIOCZ AT
1011090638 |[KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38415 - Elaborar 595108 - 01 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA documentas de acuerdn  IRECONQCER E1 Ol GA_1LIDITH
1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38415 - Elaborar 595109 - 04 APROBADO CC 40374990 -
1OZADA documentas de acuerda  {COMPRORAR QIIE Ol GA_ILIDITH
Tl 1011090638 |[KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38415 - Elaborar 595110 - 03 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA documentos de acuerdo ELABORAR OLGA JUDITH
con normas técnicas DOCUMENTOS RAMIREZ ORTIZ
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38426 - Atender clientes de|595125 - 04 UTILIZAR |APROBADO CC 40374990 -
LOZADA acuerdo con procedimiento |MEDIOS Y OLGA JUDITH
" ici i Toonou oo DAMIDEZ QDT
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |38426 - Atender clientes de|595126 - 03 APROBADO CC 40374990 -
. o o BRoRoDcIoMAD " AN
de senvcio y normativa DILIGENTEMENTE RAMIREZ ORTIZ
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38426 - Atender clientes de|595127 - 08 APLICAR |APROBADO CC 40374990 -
LOZADA acuerdo con procedimiento | ACCIONES DE OLGA JUDITH




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del
Ficha de
Cégigo:

Version:
Denominacién:
Estado de la
Fecha Inicio
Fecha Fin
Modalidad de

12/04/2023
2718522
134101

2

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

EN EJECUCION
06/03/2023
30/11/2024
PRESENCIAL

E&egional: 50 - REGIONAL META

Centro de 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

T/~ [NGmero d . [Nombre - [Apeliidos - |Estado - |Competencia ~|Resultado de Aprendizaje| - |Juicio de | _|Funcionario que | ..
ul 1027282742 |ANGIE LISSANIA |DEVIA GARCIA |EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

Aprendizaje de la

DINAMICA ORGANIZACIONAL

CASALLAS DELGADO

36182 - Resultado de

595105 - IDENTIFICAR LA

Aprendizaje de la

DINAMICA ORGANIZACIONAL

T [1028883074 |HIPOLITO SEGURA EN FORMACION APROBADO |CC 21244469 - RUBI
SOLER Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1029985862 [SANTIAGO REYES EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
SANCHEZ CASALLAS DELGADO

T [1029986108

SARA VALENTINA

MARTINEZ

EN FORMACION

36182 - Resultado de

595105 - IDENTIFICAR LA

APROBADO

CC 21244469 - RUBI

Aprendizaje de la

SENDALES Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1029986450 [JUAN DAVID ABELLA EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
BETANCOURT Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
i 4 ACL SoNA NV El DAL ne
T [1029986784 [JHONI RODRIGUEZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
ALEJANDRO FLOREZ Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1029987081 |ELIZABETH GUEVARA EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
NATALIA MARIN Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
Lo, A NEl SCNA NV El DAL ne
T [1029987600 [JESUS DAVID DUARTE EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
AGUILAR Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1030535567 [JOSE SANTIAGO [ZOLAQUE EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
CASTILLO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1031649855 [JUAN PABLO GARCIA EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
PUERTO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
Lo = £ L
T [1031650723 [NICOL SOFIA FLOREZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
GUZMAN Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1077723935 [ANDY MORA GARCIA |EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
HASBLEIDY DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1116040989

DANIA YULIETH

PAN HERRERA

EN FORMACION

36182 - Resultado de
Aprendizaje de la

DEL SCNA v E1L Do oy
595105 - IDENTIFICAR LA
DINAMICA ORGANIZACIONAL

APROBADO

CC 21244469 - RUBI
CASALLAS DELGADO

T [1120840014

LIZETH JOHANNA

JIMENEZ
CAICEDO

EN FORMACION

36182 - Resultado de
Aprendizaje de la

595105 - IDENTIFICAR LA
DINAMICA ORGANIZACIONAL

APROBADO

CC 21244469 - RUBI
CASALLAS DELGADO

T [1120956147

ALISON JAZMIN

PARRA MARIN

EN FORMACION

36182 - Resultado de
Aprendizaje de la

595105 - IDENTIFICAR LA
DINAMICA ORGANIZACIONAL

APROBADO

CC 21244469 - RUBI
CASALLAS DELGADO

36182 - Resultado de

595105 - IDENTIFICAR LA

Aprendizaje de la

T [1121000541 [TRUENO RODRIGUEZ EN FORMACION APROBADO |CC 21244469 - RUBI
MACUNA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1121851816 |YENERITH MEDINA BOTIA |EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
JOHANA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

Lo = £ L

T [1121852388 [LAURA ALMANZA EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
ESTEFANIA MENESES Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1121854353 [SARA BRIYID LOZANO EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
SANCHEZ DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1121867858

ANDRES FELIPE

MURILLO NOVA

EN FORMACION

36182 - Resultado de
Aprendizaje de la

DSl SCNA v EL DAL oy
595105 - IDENTIFICAR LA
DINAMICA ORGANIZACIONAL

APROBADO

CC 21244469 - RUBI
CASALLAS DELGADO

36182 - Resultado de

595105 - IDENTIFICAR LA

T [1122516229

JEIDER EMANUEL]

GOMEZ RIVERA

Aprendizaje de la

ENA NV CL DAL ne

T [1121870911 |PAULA ANDREA [CASTANO EN FORMACION APROBADO |CC 21244469 - RUBI
ROMERO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1121973889 [STEFANY MARTINEZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
MADYERLI HERRERA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1122511731 [SARITA CASTANO EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
GARAVITO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1122515374 |ANGIE ZAYRETH [ALVAREZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
TAUTIVA DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

EN FORMACION

36182 - Resultado de
Aprendizaje de la

595105 - IDENTIFICAR LA
DINAMICA ORGANIZACIONAL

APROBADO

CC 21244469 - RUBI
CASALLAS DELGADO

Aprendizaje de la

DINAMICA ORGANIZACIONAL

T [1122516276 |[MIGUEL ANGEL  [LIZCANO EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
AGUIRRE Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
Lo, 4 NEl SENA NV EL DAL ne
TI [1122516537 [KAREN TATIANA [MENDIETA EN FORMACION|36182 - Resultado de’ 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
AMAYA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
ot ool oo C1 oo oo
T [1122517990 [JOSE GONZALO [ORTIZ CRUZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1123436989 [DARCY LIZETH  [JIMENEZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
RICAURTE Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1123804935 [INGRID VANESSA [CALVO RUIZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1123805059 |ZHARICK KAMILA [RAMIREZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
MORENO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
Lo 4 EMA NV CL DO ne
T [1123811664 [JOHANN RODRIGUEZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
ESNEIDER CUPITRA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1147484958 |SOFIA OROZCO CRUZ |EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

CASALLAS DELGADO

Registrar en el
sistema de gestion
Académica

establecido por la
entidad, en un plazo
maximo de (3) tres

Anexo No. 6. Pantallazo Juicios evaluativos en sofiaplus- territorio.
Actividades evaluadas en Territorio. Competencia Técnica. Fase analisis.
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Id Evidencia: 417670999
Visualzar gulandeninducelon docx

RUBI CASALLAS
DELGADD

SOFIA OROZCO CRUZ AD

qu?a de induccizn

Intentos: 1

Archivos adjuntos
1d Evidencia:417653989
Y:igzjkf;:;x‘llajnnlmnln. Sena docx 10| A O

DARCY LIZETH JIMENEZ RICAURTE

3

Intentos: 1




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del
Ficha de
Cogigo:
Version
Denominacion:
Estado de la
Fecha inicio
Fecha Fin

15/04/2023
2718522

f34101

2

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
EN EJECUCION

06/03/2023

30/11/2024

PRESENCIAL

Regional 50 - REGIONAL META
Centro de 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
T - [Namero d _|Nombre —JApeliidos — JEstado —[Competencia —|Resultado de Aprendizaje| _ JJuicio de Funcionario que =

Aprendizaje de la

DINAMICA ORGANIZACIONAL

T [10272582742 |ANGIE LISSANIA |DEVIA GARCIA |EN FORMACION|36182 - Resultado de 555105 - IDENTIFICAR LA APROBADO [CC 21244469 - RUB
Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
indice

T [x HIPOLITO SEGURA EN FORMACION| 36162 - Resul de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

SOLER prendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
incice:

T [ SANTIAGO REVES EN FORMACION| 36162 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

SANCHEZ Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1029986108 |[SARA VALENTINA [MARTINEZ EN FORMACION| 36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244466 - RUBT

SENDALES Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
incice

Ti[1029966450 [JUAN DAVID ABELLA EN FORMACION| 36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

BETANCOURT Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
[ SHONI RODRIGUEZ EN FORMACION| 36162 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
ALEJANDRO FLOREZ Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

i E ELIZABETH GUEVARA EN FORMACION| 56162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBT
NATALIA MARIN Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

L E SESUS DAVID DUARTE EN FORMACION| 36162 - Resultado de 555105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
AGUILAR Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

N E JOSE SANTIAGO [ZOLAGUE EN FORMACION| 36162 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
CASTILLO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

i [1031649855 [JUAN PABLO) GARCIA EN FORMACION| 36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBT
PUERTO prendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

1 [1031650723 |[NICOL SOFIA FLOREZ EN FORMACION| 36162 - Resultado de 555105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
GUZMAN Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [10 535 [ANDY VORA GARCIA |EN FORMACION| 36162 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADG |CC 21244469 - RUBT
HASBLEIDY Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

indice

i [1116040989 |[DANIA YULIETH |PAN HERRERA |EN FORMACION|36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
incice:

T1 [1120840014 |LIZETH JOHANNA [JIMENEZ EN FORMACION| 36162 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

CAICEDO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

TT [1120956147 [ALISON JAZMIN _[PARRA MARIN |EN FORMACION|S6162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBT
Aprend de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
inducoi

T [1121000541 [TRUENG RODRIGUEZ EN FORMACION| 36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBT

MACUNA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1121851816 [YENERTH MEDINA BOTIA |EN FORMACION|36162 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

JOHANA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1121852388 [LAURA ALMAN: EN FORMACION| 36162 - Resuliado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
ESTEFANIA MENESES Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
sndice
Ti [1121854353 |[SARA BRIVID LOZANG EN FORMACION| 36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244465 - RUBI
SANCHEZ Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T1 [1121867858 |ANDRES FELIPE [MURILLO NOVA |EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1121870911 [PAULA ANDREA [CASTANG EN FORMACION| 36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244466 - RUBT

ROMERO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
sncice =

1 [1121973889 [STEFANY MARTINEZ EN FORMACION| 36162 - Resultado de 555105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

MADYERLI HERRERA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1122511731 [SARITA CASTANG EN FORMACION| 36162 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

GARAVITO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1122515574 |[ANGIE ZAVRETH |ALVAREZ EN FORMACION| 36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBT
TAUTIVA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T1 [1122516225 |JEIDER EMANUEL|GOMEZ RIVERA [EN FORMACION| 36162 - Resultado de 555105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

TI [1122516276 [MIGUEL ANGEL _|LIZCANO EN FORMACION| 36162 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

AGUIRRE Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

1 [1122516537 |[KAREN TATIANA |MENDIETA EN FORMACION| 36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBT

prendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T1 [1122517990 [JOSE GONZALO [ORTIZ CRUZ EN FORMACION| 36162 - Resultado de 555105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

Ti [1125436989 [DARCY LIZETH  [JIMENEZ EN FORMACION|S6162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBT

RICAURTE Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
indicoi

i [1125804935 |INGRID VANESSA [CALVO RUIZ EN FORMACION| 36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBT
Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
incice:

T2 ZHARICK KAMILA [RAMIREZ EN FORMACION| 36162 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

MORENO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

Ti [1123811664 [JOHANN RODRIGUEZ EN FORMACION|S6162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBT

ESNEIDER CUPITRA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
Ti [1147484956 |[SOFIA GROZCO CRUZ |EN FORMACION|36162 - Resultado de 555105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244465 - RUBI

CASALLAS DELGADO

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

Anexo No.7. Pantallazo de One Drive Institucional. Enlace. Portafolio Instructora.

https

senad
my.sharepoint.com/personal/especiales cism_sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx

2ct=1683559380358&0r=0WA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D32

6€9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDo

cuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCT

OR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%SFTECNICO%20E

N%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023&view=0

Novedad en ficha 2718522 — Acta 60 del 14 de junio de 2023 y Acta 63 del 26 de junio de

2023. (deserciones de la IE).

Verificar que los
participantes a su
formacioén se
encuentren en

Anexo No.8. Pantallazo Reporte de matriculados en sofiaplus. “en formacién”
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023&view=0

estado ‘en
formaciéon” en el
sistema de gestion
académica de la
entidad.
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Ficha de
Cogigo:
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2718522
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2

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

EN EJECUCION
06/03/2023
30/11/2024
PRESENCIAL

50 - REGIONAL META
9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

Tip . |[Numero de Nombre +~ |Apellidos +~ |Estado +~ |Competencia o
m 1027282742 ANGIE LISSANIA DEVIA GARCIA EN FORMACION 36182 - Resultado de
Aprendlzaje de la
m 1028883074 HIPOLITO SEGURA SOLER |EN FORMACION 35182 Resultado de
Aprendizaje de la
T 1029985862 SANTIAGO REYES EN FORMACION 36182 Resultado de
SANCHEZ Aprendlzaje de la
m 1029986108 SARA VALENTINA MARTINEZ EN FORMACION 36182 Resultado de
SENDALES Aprendlzaje de la
R 1029986450 JUAN DAVID ABELLA EN FORMACION 36182 Resultado de
BETANCOURT Aprendlzaje de la
m 1029986784 JHONI ALEJANDRO RODRIGUEZ EN FORMACION 36182 Resultado de
FLOREZ Aprendlzaje de la
m 1029987081 ELIZABETH NATALIA|GUEVARA MARIN|EN FORMACION 36182 Resultado de
Aprendlzaje de la
T 1029987600 JESUS DAVID DUARTE EN FORMACION 36182 Resultado de
AGUILAR Aprendlzaje de la
L
m 1030535567 JOSE SANTIAGO ZOLAQUE EN FORMACION 36182 Resultado de
CASTILLO Aprendlzaje de la
hl 1031649855 JUAN PABLO GARCIA PUERTO |EN FORMACION 36182 Resultado de
Aprendlzaje de la
m 1031650723 NICOL SOFIA FLOREZ GUZMAN|EN FORMACION 36182 Resultado de
Aprendlzaje de la
m 1077723935 ANDY HASBLEIDY MORA GARCIA EN FORMACION 36182 Resultado de
Aprendlzaje de la
L
T 1116040989 DANIA YULIETH PAN HERRERA EN FORMACION 36182 Resultado de
Aprendlzaje de la
m 1120840014 LIZETH JOHANNA JIMENEZ EN FORMACION 36182 Resultado de
CAICEDO Aprendizaje de la
Lot
R 1120956147 ALISON JAZMIN PARRA MARIN EN FORMACION [36182 - Resultado de
Aprendnzaje de la
L
m 1121000541 TRUENO RODRIGUEZ EN FORMACION 36182 Resultado de
MACUNA Aprendlzaje de la
hl 1121851816 YENERITH JOHANA IMEDINA BOTIA EN FORMACION 36182 Resultado de
Aprendlzaje de la
m 1121852388 LAURA ESTEFANIA |ALMANZA EN FORMACION 36182 Resultado de
MENESES Aprendlzaje de la
m 1121854353 SARA BRIYID LOZANO EN FORMACION 35182 Resultado de
SANCHEZ Aprendlzaje de la
l 1121867858 ANDRES FELIPE MURILLO NOVA EN FORMACION 36182 Resultado de
Aprendlzaje de la
m 1121870911 PAULA ANDREA CASTANO EN FORMACION 36182 Resultado de
ROMERO Aprendlzaje de la
R 1121973889 STEFANY MARTINEZ EN FORMACION 36182 Resultado de
MADYERLI HERRERA Aprendlzaje de la
T 1122511731 SARITA CASTANO EN FORMACION 36182 Resultado de
GARAVITO Aprendlzaje de la
m 1122515374 ANGIE ZAYRETH ALVAREZ EN FORMACION 36182 Resultado de
TAUTIVA Aprendlzaje de la
l 1122516229 JEIDER EMANUEL GOMEZ RIVERA EN FORMACION 36182 Resultado de
Aprendnzaje de la
L
m 1122516276 MIGUEL ANGEL LIZCANO EN FORMACION 36182 Resultado de
AGUIRRE Aprendlzaje de la
hl 1122516537 KAREN TATIANA MENDIETA EN FORMACION 36182 Resultado de
AMAY A Aprendlzaje de la
m 1122517990 JOSE GONZALO ORTIZ CRUZ EN FORMACION 36182 Resultado de
Aprendlzaje de la
m 1123436989 DARCY LIZETH JIMENEZ EN FORMACION 36182 Resultado de
RICAURTE Aprendlzaje de la
L
T 1123804935 INGRID VANESSA CALVO RUIZ EN FORMACION 36182 Resultado de
Aprendlzaje de la
m 1123805059 ZHARICK KAMILA RAMIREZ EN FORMACION 36182 Resultado de
MORENO Aprendlzaje de la
R 1123811664 JOHANN ESNEIDER [RODRIGUEZ EN FORMACION 36182 Resultado de
CUPITRA Aprendnzaje de la
L
m 1147484958 SOFIA OROZCO CRUZ EN FORMACION 36182 Resultado de
Aprendizaje de la
oot i
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7 A CONTINUACION SELECCIONE EL PROCESO QUE SE VA A REALIZAR
o CHARLAS INFORMATIVAS | \:| | | ] | MATRICULA =
9 DATOS DE LOS PARTICIPANTES
e | el [ omeresoel APADOSOEL | i oesenomca jcarco | comEomseTonico mairono awan
3 i n7TpaaE -]
asistencia mod charla | EEEISHCEIMOGMNSHENGHN 'nstru<cionss @ [ ] o
Listo i O - —— 7%
10 | Participar cuando | En el mes de Agosto no hay evidencia.
el Centro lo
requiera en el
proceso de
seleccion, disefo
de talleres, e
instrumentos que
alimenten en

banco de Pruebas
para la seleccion
de aprendices.

11

Participar en los

comités de
evaluacion de
seguimiento

ordinario y

extraordinario que
se programen para
los aprendices, de
acuerdo con la
citacién realizada.

En el mes de Agosto no hay evidencia.

12

Aplicar las medidas

formativas
establecidas en el
reglamento del

aprendiz y el
manual de los

Centros de
Convivencia del
Centro de
Formacion.

En el mes de Agosto no hay evidencia de Novedad.

13

Apoyar al Centro
de Formacién en la
promociéon de la
Oferta institucional

Anexo No. 10. Promocion en Redes Sociales Personales.




cuando
requiera.

se

N
éQuieres formarte con el
SENA en el 20237

Conoce el calendario de las diferentes convocatorias de formacion
titulada presencial y virtual del 2023.

Formacion

Virtual titulada

Formacion

Presencial titulada

» Del 16 a 23 de febrero

» Del 4 al 13 de abril

+ Del 2 al 10 de agosto

* Del 11 al 12 de noviembre

* Del 2 a 9 de marzo

» Del 25 de mayo al 1 de junio
» Del 18 al 26 de agosto

» Del 3 al 11 de noviembre

Inscripciones

www.senasofiaplus.edu.co

Lineas de atencion 01 8000 910270 / 6013430111

iGratis!

8T.programas de niveles
tecnico y tecnologo

VIRTU)L Inscripciones: 2 al 10 de agosto.




o
SENA

N

- e ———

Sofiarius

Seguidad

Fechas importantes

Tenga en cuenta las fechas del cronograma para la Cronograma Convocatoria Modalidad Virtual Il - 2023 de programas de formacion del SENA.

INSCRIPCIONES

01 de agosto Publicacion oferta programas de formacion titulada modalidad virtual

02 al 10 de agosto Inscripciones por la pagina Web

SELECCION:
consutta y aplicacion de
pruebas fase |

14 de agosto Documentos de identidad terminados en 0, 1,2, 3y 4

15 de agosto Documentos de identidad terminados en 5, 6, 7, 8, y 9

Reprogramacion de pruebas, documentos terminados en 0, 1, 2, 3, 4, a partir de

16 de agosto
00:01 horas hasta las 17:00 horas

Reprogramacion de pruebas, documentos terminados en 5,6,7.8,9, a partir de

17 de agosto
00:01 horas hasta las 17:00 horas

MAta: Grinmanta o atisndan 156 msioe v rariamae ne Aiae 16 1/ 17 Aa annetn hacta lac 17-00 LODAG

14

Realizar
seguimiento a
etapa productiva,
documentar y
acompafar al
aprendiz en
reunién (es) con el
Coformador,
registrar las
evidencias del
proceso, y aplicar
instrumentos que
evallen la etapa
productiva \
aporten a la

mejora del proceso
formativo

Anexo: 11. Evidencia en portafolio del Instructor ONE DRIVE.
Coordinacion Académica de programas especiales.

Ficha 2470115

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/especiales cism sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct
=1683559380358&0r=0WA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e99
27bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2
FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20A
SISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&vVi
ew=0



https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
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Acompafar a los
aprendices a las
actividades

contempladas en
el Plan Nacional de
Bienestar al
Aprendiz.

En el mes de Agosto no hay evidencia.

Pero; La IE. La Madrid, realizé una actividad de integracion y plan de Bienestar para todos
los aprendices de la MT. Y los pude acompaniar.

16

Ejecutar un minimo
de 160 horas
mensuales de
Formacion directa

Anexo No. 12. Reporte mensual de horas. Formato Gantt eventos del respectivo
mes.




de acuerdo con la
programacion de la
Formacion de
Centro.

REPORTE GANTT EVENTO MES Agosto/2023
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Reporte de tiempos de Instructor en Sofiaplus, creados por el apoyo Yuli Vanessa Méndez
Osorio, segun revision del profesional de Apoyo Sergio Zabala (9 de Agosto de 2023)

17

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

En el mes de Agosto no hay evidencia.
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Asistir a las
reuniones que
programe el
ordenar del gasto
y/lo el supervisor
con ocasién al
desarrollo de su
objeto contractual.

Anexo No. 13. Registro Fotografico.




Reunidn con el secretario de las Tics, de la Alcaldia de Villavicencio, gestion para el punto
Vive Digital de la IE, la Madrid.
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19 | Atender las | En el mes de Agosto no hay evidencia.
Orientaciones del
Equipo técnico -
pedagégico del
Centro de
Formacion y de la
Regional Meta.
20 | Realizar la solicitud | Anexo No.14. Registro fotografico GIL. Acta de Recibo de Materiales de Formacion

de la consolidacion
de las necesidades
de los materiales
de formacién con
todas las
caracteristicas vy
especificaciones

segun proyecto de
formacion, de
acuerdo con la




especialidad y el
desempefio

Versidn: 05

Codigo: GIL-F-
014

PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
FORMATO SOLICITUD DE BIENES PARA USO DE CUENTADANTES

FECHA SOLICITUD AREA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO REGIONAL 50 MNOMBRE REGIONAL META

COD CENTRO DE COSTOS 953210 NOMBRE CENTRO DE CO CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
NOMBRE DE JEFE DE OFICINA O COORDINADOR DE AREA: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ ESPECIALES MT)

TIPO DE CUENTADANTE UNIPERSONAL

NOMBRE DEL CUENTADANTE UNIPERSONAL O CUENTADANTE MULTIPLE RUBI CASALLAS DELGADO I DE IDENTIFICIACION 21244469

PARA EL CASO DE CUENTADANTE MULTIPLES EN EL SIGUIENTE CAMPO RELACIONE EL NOMBRE Y NUMERO DE IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS QUE LO CONFORMAN
Adicione todas las celdas que se requieran.

NOMBRE ' DE IDENTIFIIACION

NOMBRE | | N DE IDENTIFICIACION
NOMBRE = 7 L N DE IDENTIFICIACION
DESTINO DE LOS BIENES SOLICITADOS - ﬂ‘ ‘ I n Q
. I | - |
Instrucciones | FORMATO GIL-F-014 ® [4]

(%] Radica_Acta_Recib_MateF_RubiC_2023.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
Archivo  Edicién  Wer Firmar  Ventena  Ayuda
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Inicio Herramientas Radica_Acta_Recib_.. =
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Villavicencio, 1de junic de 2023

Doctor

EBERTH ALFONSO CASTRO MURCIA
Coordinador Grupo Administrative
Mixto SENA Regional Meta

E.S.D.

Asunto: Informe entrega materiales de formacién - Programas Especiales, para
fichas Grado 11 (2022-2023)

Saludos cordiales respetado Dr. Castro,

Conforme a las orientaciones dadas por la coordinacion de Programas Especiales del
Centro de Industria y Servicios del Meta (CISM). me permito adjuntar el actade entrega de
materiales de formacion, correspondiente a la vigencia 2022, donde se describen los
elementos que fueron recibidos el dia lunes 15 de mayo de 2023 del drea de almacen del
CISM y que a su vez seran entregados a los aprendices por intermedio de las Instituciones. -

[£) GD-F-007_Formata_Acta_RecibidoMateriales_LCGS_2470116_2023.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
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[%] GD-F-007_Formato_Acta_Recibidobateriales_LCGS_2470116_2023.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
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Beras
ACTA No.001 (1 de junio de 2023)
NOMBRE DEL COM O DE LA REUNION: RECIBIDO ¥ ENTREGA DE MATERIALES DE
FORMACION PARA LA FICHA ZA70118 DE LOS GRADOS ONCE, DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS LUIS
c

CARLOS GALAN SARMIENTO, DEL O DE ViLLAVIC! VIGENCIA 2023,
g Junio de

1 1
TUGAR ¥/0 ENUACES REGIONAL _META 7 CENTRG  DE
INSTITUCION  EDUCATIVA  LUIS  CARLOS  GALAN | INDUSTRIA ¥ SERVICIOS DEL META
SARMIENTO DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO META.
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. RECIBIDO ¥ ENTREGA DE MATERIAL DE FORMACION PARA EL GRADO 11° DE LA INSTITUCION
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO DEL MUNICIFIO DE VILLAVICENCIO
META. VIGENCIA_2022-2023
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Recibir del area de Almacén del Centro de Industria y Servicios del Meta, distribuir y Realizar
la entrega de los materiales de formacion Al grado 117 (Ficha 2470118) de Ia institucion
EdUCAtiVa LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO META. Vigencia 2022 —
z023.

DESARROLLO DE LA REUNION
Alaz 09:00 am Del dis 15 d= mayo de 2023, fui citads por =1 Srea de Almactn del Centro de
industria y Servicios del Meta para recibir materiales de formacitn de acuerda con la consolidacin
de materiales para fichas de grados Once, vigencia 2022 -2023. Estos materiales recibidos serdn
distribuidos y entregados a los interesados en el Municipio de Villavicancio, en la facha v dis
acordads con Ia IE

LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO DEL MUNICIFIO DE VILLAVICENCIC

Registro fotografico de lo recibida:

o Lo ver s myuua

Herramientas GD-F-007_Format... x
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BJETIVO(S) DE LA REUNION:
Recibir del area de Almacén del Centro de Industria y Servicios del Meta,
la entrega de los materiales de formacién Al grado 11° (Ficha 2470118) de la Institucién
Educativa LUIS CARLOS GALAN DEL DE VILL META. vigencia 2022 —
2023.

DESARROLLO DE LA REUNION
A Ias 09:00 am Del dia 15 de mayo de 2023, ful citada por el area de Almacen del Centro de
industria y Servicios del Meta para recibir materiales de formacion de acuerdo con Ia consolidacion
de materiales para fichas de grados Once, vigencia 2022 -2023. Estos materiales recibidos seran
istribui a los i en el icipio de Villavi io, en la fecha y dia

v
acordada con la IE.
LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO

Registro fotografico de lo recibido:

£ Escribe aqui para buscar

[£] GD-F-007_Formato_Acta_RecibidoMateriales_LCGS_2470118_2023.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
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Marcador Borra seco — Tablero. | UNIDAD S Consumo
Color azul y rojo Recargable
Carpetas aletas — color blanca UNIDAD N Consumo
Cuadernillo Opalina oficio x 25 | Paguete N Consuma
hojas. Color Blanco
Block Cuadriculado. Papel Bond. | UNIDAD 1 block Consuma
Tamaio Carta x 70 Hojas
Sacapunta — plastico. Unidades UNIDAD a Consumo
Pegante colbdn Blanco Universal | UNIDAD 1 Consumo
— pegava. 250 gramos
Pliego de papel Periddico -2lanco | UNIDAD Consumo
k Note Pad. (colores) Paquete 1 Consuma

» Resma de papel, tamafio carta UNIDAD 3 Consumo
Rétulos para impresion | Paguets 1 Consuma
210x280mm._Formato carta
Borrador para tablero borra seco Unidad 2 Consumo
Chinches Tritén x 50 Unidad Caia Y Consumo

Evidencias del Proceso. Autorizacion de Ingreso al CISM. 15 de mayo de 2023,

Agenda. Cronograma de Entrega de Materiales de Formacion. 15 de mayo de
2023
:vs




Registro fotografico

w @ @

B8 Q ® © 7 s

A DO @ - -
W

Este material de formacion lo recibi el dia 15 de mayo de 2023 y sera: distribuido y entregado
para uso exclusivo de los aprendices de la ficha 2470118 (Grado 11) de la IE. LUIS CARLOS GALAN
SARMIENTO, DEL MUNICIPIO DE Villavicencio- META. Modalidad Media Técnica.

Material de Formacion Recibido del Area d

Nota de Salida Consumo, Transaccion
Nota de salida Consumo, Transaccion
Nota de Salida Consumo, Transaccion

CONCLUSIONES
a:/

1. Serealizara entrega de los ica de 1a IE
v/o/ aprendiz vocera de la ficha

2. No se recibié material de formacion devolutivo, todo el material recibido es para uso
Consumo.

3. Se Anexars posteriormente a esta acta los registros Fotograficos de la haciendo

21

Informar la
necesidad de giras
técnicas, y
documentar el
cumplimiento y
evaluacion de la
misma.

En el mes de Agosto no hay evidencia.

22

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

Anexo No.15. Evidencia en Guias de aprendizaje y Sistema de Bibliotecas SENA.

Actividad consulta en Sistema de biblioteca SENA, Segun actividades de la Guia de

Aprendizaje




participar

en

talleres y eventos,

entre otros)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

- Denominacién del Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

- Cadigo del Programa de Formacion: 134101. VERSION 2

- Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada) Coédigo: 2450963." SUMINISTRAR APOYO A LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN EL
DEPARTAMENTO DEL META”. V.2

- Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada): ANALISIS

e Actividad de Proyecto(si es formaciéon Titulada): IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y TIPOS DE CLIENTES DE LAS MIPYMES MEDIANTE EL USO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS Y ANALISIS DE INFORMACION.

Competencia:

- Resultados de aprendizaje a alcanzar en la competencia:

- 21060102701 Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las
necesidades de la organiza n.

= 210601 02?02 Utilizar recursos tencol

0s de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnol as

D [ 8 @ @& @ n 2 K M O @ s - = 2

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarmollo de la guia, segin lo establecido en la guia de
desarrollo curricular

> s ing ‘departamento-ds 1c 104 htm
> hiips., b i html
> httosum J bl t= htrol
> hitps ihenwe g la=calidad. 3 icio-gl-client
GFPI-F-135 V02
>  hitps-ihww k de |, 14565/
> me
> Ditproffice microsof aso; K 0102075 —apq ;. ORCTT=171
Origin=1
>  Ditpfiwww aulaclic esiexcel-20134
> hitpfiwww aulaclic esiword 2013/
> www recursosea.com/Documentosil 2 3 htm
> Document: par
> iadi pof
> s/bibliovi LINAS Ddf
3> htipsbiblioteca eena edu.co
hitps:. imo hosted exdil 1 154

+ AGUADED, JI y PEREZ RODRIGUEZ, MA (2001b) Musvas comentes comunicatvas, nuevos
esce ios diddcticos__Comunicar Revista cientifica ibercamericana de comunicacion educacion 16

iadefprendizaje_Actualizada_|.1_Registrar |.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
A Ver Firmar Ventana Ayuda

lerramientas GFPI-F-135Guiade... >

e B 8 Q @ @ 1 sz R Mmoo @ 5% - = o2 =

GFPI-F-135 Vo2

dei ia/14565)

VY Y

i 08CTT=11

ar

i " ” LiNAS oar

hitips #biblioleca sena edu_co
5 ted il leph00D0SE154

VYYYVYYyvyyy

+ AGUADED, J.I. y PEREZ RODRIGUEZ, M.A. (2001b): Muevas comientes COmMUNICAtivas., NuUevVos
a . e ientifica i de on ¥ . 18,
120-130
- EALLES]’ERQS © y LOPEZ MENESES. (2002): EI gorree slesirénico: una experiencia colaborativa para
n Aguilar, M v of
- GORKA Py C:ASTANO C. (2008)- Sistemas wikis para \a ensefianza Encaherl: Jy Roman, P. (Coords):
E-actividades. Un referente basico para la formacion en Internet. Sevilla, Eduforma (MAD), 189-181.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

R

SRy




w -~ e =2
e LB a o B i kMO ® e o T B & &
Andrés Paiba Rodriguez | Instructar Centro de Gestion | 26 de diciembre | Actualizacion  de ~
Administrativa — 2019 formato v
Distrito Capital organizacion  de
activicades
referente 2 las
competencias
Registrar
informacion y TIC.
Nombre Carge Dependencia | Fecha Razén del Cambio
AUOT | D @asablas Detgada | 'MSUCora | CISM- SENA 16/03/2021 | Actualizacién  formata  Guia .
(es) 6n de cada item de acti
»
Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razén del Cambio
AULOT | i Gasalins Defgads | INstuciora | CISM- SENA 11/03/2022 | Actualizacion formato Guia y organizacion
(es) de cada item de actividades.
AUMOT | Dyl Gasallas Detgada | MSUUCIOr | CISM-SENA | 21/02/2023 | Organizacion de informacion en cada fiem
(es) de actividades. FORMATG GFPI-F-135
V01 VIGENTE.
Autor | Zudi @asatlas Detgado | IStructora | CISM-SENA DBIO7E028 | Organizacion de informacion en cada ftem
(es) de actividades. Los colores D\asmadns en
esta guia son de iza
TORMATO GRPHE135 V08 VIOENTE.

ACTIVIDAD: libro Viaje al centro de la tierra del autor Julio Verne en la base de
datos PIaneta Flchas‘2718522 2718567 2470115

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
(2718522 PRY 2450963)
P134101 P2718522 R50 9532 @
Vista
EVIDENCIA ACTIVIDAD SISTEMA DE BIBLIOTECA SENA. 2023
Aprendiz

Enlace para subir la EVIDENCIA DE SISTEMAS DE BIBLIOTECA SENA.

SENA

Vencimiento: 1 de mayo de 2023 a kas 11:00 pm

ACTIVIDA
‘enlace hifps

o Viaje ol Julnllemeu\"'

paigia! sena ed o

datos Planeta con e siguerie

¥ oot s paiabras

que mas e
con De

acuerdo con lomencicnado antomente, envar Goha acivad &nun ord 21

&

comeo: sena edu o con copia al comeo de la instructora Rubi C. y 3 Yieyv

Impartido por: Regresar

Administrador LMS , RUBI CASALLAS

DELGADO ‘evidencia para equipos en especiico No
Fechas de Disponibiidad
Fecha de Inicio' 2023-04-26 11:17  Fecha fn' 2023-05-01 23:00

H ‘Se aceptaran enfregas tardias
Herramientas 5

Nimero de intentos imitados
Hacer disponidle la evidencia

Instructor: RUBI CASALLAS DELGADO
Enlace para evidencia: htp isena ferritorio ot

Archivos

Enlazada 2 ponderacion: Actiidades

W i e N s e g

Sslecoona todos

Calificaciones

Archivos adjuntos Aprenic

1 Evidencia:431529342

Visuaicar
SOFIA OROZCO CRUZ temderibtictecansens dcx 00| A Q
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

Regresar

NICOL SOFIA FLOREZ GUZMAN 00 a0
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

Intentos: 1

Archivos adjuntos

1 Evidencia:431223895

Visaloar =
YENERITH JOHANA MEDINA BOTIA Seecasenarmiaganesko 1 Sl

Evidencia Entregada Fuera de Tiempo. Lol

Intentos: 2
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Mantener el
Certificado de
Competencias

laborales vigente,
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  modifigue o

reemplace,
participando en los
procesos de

Certificacion  que
adelante el SENA,
durante la vigencia
del Contrato.

Anexo No. 16. Pantallazo de Certificados.

Certificado competencia orientar formacidn presencial de acuerdo con el procedimiento
técnico y normativo.

Panel de firma
) b -
.
= 4
Lll)ena.‘l ok

- y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
ororga
Certificado de Competencia Laboral a

RUBI CASALLAS DELGADO

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 21244469 »

Firmado y todas las firmas son vélidas.

q{ Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cédigo: 240201056 - Version: 1
En testimonio de lo anierior. se firma al nrasente an ROWIOTA N 4 Ins vainthunn 211 dinc del mas da Neviembea dg dos mil veintidos (2022)

Firmado Digitalmente por

1464996 - 21/11/2022 Vigencia _
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRJ_A..NA ALBIS hasta el 21 de Noviembre de 2025 ©

216 % 1685 mm < >

Certificado competencia orientar formacion a distancia de acuerdo con el procedimiento
técnico y normativo.

? ;

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

archivo requiere el cumplimiento del estdndar PDF/A y se ha abierto en modo de solo lectura para evitar que se modifique.

- . - - . ~
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

RUBI CASALLAS DELGADO

Con CIDULA DE CIUDADANIA No. 2124446

Quicn demoséd su Competencia Laboral enla
Norma

Orientar formacion a distancia de acuerdo con procedimientos téenicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cadigo: 240201057 - Versidn: T
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en PIEDECUESTA. A los diecinueve (19) dias del mes de Marzo de dos mil veintiuno (2021)

Firmado Digitalmente por

P
P~

ZEGRID FRANCISCO CADENA CASTANEDA
Subdirector CENTRO DE ATENCION AL SECTOR AGROPECUARIO v

- 19063,2021

2 Vigencia
"ECHA REGISTRO

hasta el 19 de Marzo de 2024
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Elaborar informe
de ejecucion del
Proyecto formativo.

Anexo No. 17. Pantallazos de actas Seleccion de Proyecto Formativo para fichas
2718522 - 2718567. IE. LA MADRID-VCIO.
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REGISTRO DE ASISTENGIA Y APROBACION DELACTA No-  DEL DIA_14 DELMES DE MARZO DEL ARG 2023

Seleosionar un proyects formative Spicads 31 programs de formacien TECHics &n Asistencis Adminstrabua, codigo del programa 134101

2450963 APOYO ALOS Las e e Rttt teron. 118528 - STIBET, 0
2023 y 1 finalizan en el 2024,
PLawT | GonraniTA | | OTRo | SEPENGERGA e BT
BT B ity
T RubT Casallas 2728460 % =3 | 3133967810 | WA Tk ©
Delgado TECNICA u.co

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012 Protecaién de Datos Personales. e Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromets 3 garantzar la
seguridsd y proteecion de los datos les que s este y les daré el
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 02 (14/03/2023)
NOMBRE DEL COMITE O DE TA REUNION‘ Seleccionar un proyecto formative aphcado al
ma 134101, Versién 2. Cédigo del proyecto: 2450963~

Téonico en Asiste iva, codigo
A NISTRAR AROYO A Lo PROCEGIMIENTOS EN LAS UNIDAGES ADMINIS
femee. 2718522 - 2718567, IE. LA MADRID del Municipio de Villavicencio

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 14 de
marzo de 2023 am
| MRS S LMK S GO S LM BERCREAE=L 3

LUGAR Y/O ENLACE
Villavicencio.

ACENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

v par: nico stencia
Adminiatrativer. Asiows & tas fanas: 2718502 — 171s567 A MADRID et Munlclplo de
Villavicencio, e cual inician su formacién y articulacién en esta vigencia 2023, finalzan u

m“?‘ﬁ?ﬂiﬁf“umm
Selcceionar un proyects formativo aplicado ol program de 6
arama. nuﬂu Veraion 2, Codigo. del proyecio: 2450963, SUMINISTRAR APOVO A LOS
D oS KBRS RATIVAS DE MIEYMES. V5", Aptaada a 1at fohas
de say -

2718522 3718967 IE. LA MADRID d cusl inician

osta vigencia 2023 y I finalizan su

ertificacion en el 2024
DESARROLLO DE LA REUNION

7. S da micio & ia reanidn con ios inatruciores que conforman el Squipe ejecutor
Instructores que apoyardn el proceso de la FPIy el Lider Gestor de Ficha asignado por
ia de del Centro de Induatria y Servicios

del Meta, analizando cada uno de los item que conforman el proyecto formativo,
. Objetivoa: General y eapecificos, productos

© resultados del proyecto y la incidencia que este tiene en ol Sector Empresarial
2. Se 108 on cada fase del proyecto Formativo, cada
fase del proyecto se en el iempo. para la iniciando con

el proceso de Induccidn, fase Andlis
practica (Excel contiene fases).
3. Hacer planeacion — Guias de Aprendizaje, teniendo en cuenta el proyecto formativo y el
programa de formacién con c6digo 134101 (veraién 2 de 2021).
4. Ejeoutar la programacitn académice asignada on tiempos. segin (incamiantos do
del SENA -CISM y emitir los
enia

e, Planeacion, Ejecucién- Evaluacién y staps

juicios de evaluacién en tiem
=

S 1% 81 DIoyecio Tormative Dara 1a especialidad de & AGrinetratva para
1aa inattucioncs Bancatvas: 1E. LA MADRID BEL MUMCIPIO DE VILLAVICENGIO DEL CENTRG OE

e W
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cacion en el 2024 >
DB\IEI'IVO(S) DE LA REUNION:
Seleccionar un proyects formativo aplicado al programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa,
del programa 134101, Versién 2, Codigo del proyecto: 2450963." SUMINISTRAR APOYQ A LOS
ROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2", Aplicado a las fichas:
2]’18522 2718567, IE. LA MADRID del Mul &l cual inigian
esta vigeneia 2023 y Ia finalizan su

'E
5

de certificac
DBARROLLO DE LA REUNION

1. Se da inicio a la reunion con los instructores gue conforman el eq| ejec:

Instructores qua apoyaran &l procesa de la FP1 y &l Lider Gestor de Ficha as\gnaﬂn por

la de del Centro de Industria y Servicios

del Meta, analizando cada uno de los item que conforman el proyecto formativo,

analizando el planteamiento del problema, Obietivos: General y especificos, productos

o resultados del proyecto y la incidencia que este tiene en el Sector Empresarial

Se identificaron los instructores responsables en cada fase del proyecto Formativo, cada

fase del proyecto se ejecutara en el tiempo establecido para la formacion,

el proceso de Induccién, fase Analisis, Planeacion, Ejecucién- Evaluacién y etapa

préctica (Excel mntlene fases)

3. Hacer - Guias de cuenta el proyects formativo y el

programa de Tormacion con codigo 134101 (versién 2 de 2021).

4. Ejecutar la programacién académica asignada en tiempos, seqin lineamientos de

de los del SENA -CISM y emitir los
juicios de evaluacién en tiempos en la formacién,
COMCLUSIDNES

Se determind el proyecto formativa para la de Técnico en iva para

Ias Instituciones Educativas: IE. LA MADRID DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIC DEL CENTRO DE

INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META,

"

“Seleccionar un proyecto formativo aplicado al programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa,
©igo del programa 134101, Version 2, Codigo del proyecto: 2450963,

DENOMINACION:" SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2. Aplicado a las fichas: 2718522 — 2718567, IE. LA MADRID del
Municipic de Villavicencio, i cual inician su formacién y articulacion en esta vigencia 2023 y fializan su proceso de
certiicacion en ¢l 2024.

‘
| 2
B ¢
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Seraa

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Elaborar actas de seleccion de Proyecto | Rkl (asallas Defgada | 14 9 marsoda 2023
Formativo, crear rutas de aprendizaje, enrutar | Instructora SENA

aprendices a la ruta de aprendizaje en el
aplicativo  senasofiaplus. Ficha  de
caracterizacion: 2718522 — 2718567, IE. LA
MADRID del Municipio de Villavicencio

Cédigo del proyecto: 2450963.
DENOMINACION:” SUMINISTRAR APOYO A LOS
PROCEDIMIENTOS EM LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES

2,

3 ASISTENTE

T (Incorporar registro de asistencia)

EVIDENCIAS DE APROBACION DEL PROYECTO FORMATIVO — VIABILIDAD EL
PROYECTO FORMATIVO
(Formulado por Ia Instructora Rk’ Fasattas Delgade)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

Elabord.

Rk 2.

Elaborar los | Anexo 18. Pantallazo One drive Archivos de Gestién — Historia Académica
formatos del | Fichas 2470115 -2718522-2718567

archivo de Gestion,
segun los | TRD PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
lineamientos de

Gestion

Documental |@ ne v we

acorde a la historia | = 0 . :
académica de cada I -
aprendiz y cada | « — 0 e ‘ —
ficha. Migrar la SELETS € o L e Contol GO-7003 V3 y cargar
informacién de las e Jpe—— e sgtnt rfc poden s e scerd confo e iy e de
historias . Femm i e At o e i s

1 TRD F A ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

@  Maria Claudia Bossa Sika compartio ..

académicas al
archivo/espacio _
digital  orientado | = I S
por la Coordinaciéon | @ S L T el
del grupo de |

Formacion Integral, | — MNCACG.. 0~
Gestion Educativa
y Promocion vy
Relaciones
Corporativas  del
Centro.

@  Maria Claudia Bossa Sikva compartio . # ®
L 35,01 HISTORIAS ACADEMICAS SEMNA

e —— N

fa FICHA i, TGO NOMBRE PROGRAMA
o B INGRESO Y MATRICULA

e @ & <«

N DE FICHAS

Yull Vanessa Mendez Osorlo P

@ FIECUCION DE LA FORMACION

Uamado de atencién
Plan de mejoramiento académico etapa lectiva
Juclos de evaluacién etapa lectiva

& 7 RubiCasalasDelg

ecto a Mis archivos ¥ Organizar - v Informacién

TRD PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

Nombre * v Modificado ~ Modificado por ¥ Tamaiio dearch... ¥ Compartir Actividad

BRODUCTOS MAS|

OPERACIONES COM.

DISERID CURRICULAR

NTEGRACIGN DE MULTIMEDIA
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OBLIGACIONES
GENERALES

PRODUCTO

Registrar y
mantener

actualizada la
Hoja de Vida en
el SIGEP IlI, y
anexar los
soportes en el
mismo aplicativo.

Anexo No. 19. pantallazo SIGEP II. Hoja de Vida.

FY Q\ A+l [a] [ena

[ ]
0 A 5 Rubi Casallas Deigado | Roles | Cerrar
?:\ FUNCION PUBLICA Sesion
i Vi34
-

dministracion  Informacién Personal

Usuario
R sallas Delgado

Porcentaje de Diigenciamiento
de Mi Hoja de Vida

68% Completado

Imprimir Mi Hoja De Vida
Descagar MiHojaDe Vida

idades Asociadas a Mi
Usuario

SERVICIO NACIONA. v

Certificado de situacion actual en
SIGEPI

Otras Opciones

Fomﬁlaﬁo de Gerencia Publica Historico de Bienes y Rentas Mis Evaluaciones de desempefio

SR -

G Comeode Servicion. g Direccion Tecnicad,  (8) SIGEPII: Inicio

L]
S."WII E? FUNCION PUBLICA

Administracion

@ ingreso OB B8 Pigina principal de.. Sp Portalde ofertaed.. (8) SIGERIIz icio @ CloudlLabs Virtual§ :P

Plenus I?‘ Plenus »

Informacidn Personal

INICIO  Informacién Persond / Niboja de Vida

Usuario
Rubi Casallas Delgado

Porcensje de Diigencamienia
de Mi Hoja de Vidz

Experiencia Labarel

Experiencia Laboral Docemte | Documentos Adicionales | Gerencia Piblica

Datos Bdsicos de Identificacion

p Rubi Casallas Delgado
an mpiimir i Hoja De Vida

Tipo de Documento: Cedulz De Ciudadania Nimero de Identificacion: 21244469

Fecha de Nacimiento: 10 de sepfiembre del 1986 Correo Electrénico Personal (Principal):ubicdé6@gmail.com Descargar o De Vi

Género: Femening

Entidades Asociadas a Mi
Usuario

1K

SERVICIONACIONA.. W

Datos Demograficos | Datos de Contacto

Qfras Opciones

Prequntas frecuentes

Dattos Bdsicos

Manual de Usuzrio

Datos Obligatorios *

*Primer Nombre: Segundo Nombre: *Primer Apellido:

RUBI CASALLAS




Generar acciones
que promuevan y
garanticen el
cumplimiento de
los protocolos de
bioseguridad en
el Centro de
Formacion y
ambientes.

Anexo No. 20. Carné de Vacunas COVID 19 (3 dosis COVID).

B | 2. | Me=we | MiVacuna

Certificado de vacunacion

Nombres: ?Ob % =
Apeliidos CC\S&A\Lms
Docimer 08

Go idenndad i ol < Pasagoste.

021264 46 A

Fecha de D;a /l O . mes! Oq

N3cHMienio:

—

Cumplir con el
‘codigo de ética
del SENA”

Anexo No.21. Pantallazo Certificado de la Funcion Publica. Se tiene certificado de Integridad,
transparencia 'y lucha contra la corrupcién (realizado el 12/02/2023).

> [ &5 <K 74 A M O @ sax - @A~ P | =z
WP runciom pomELICA

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcién Publica certifica que:

RUBI CASALLAS DELGADO

Particip® v completd el curso virtual
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién.

Con una duracién de 20 horas.

~

C ‘;\Qm@fmﬁ} 1908

Aura Isabel Mora
on, T

Directora de Participac nsparencia y Servicio al Cludadano

Se tiene certificado de Manual de discapacidad y su politica en el SENA (realizado el

12/02/2023).

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE = SENA Agencia Publica
MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

o
TS VCN

AN

Hace constar:

Que el Sr(a) RUBI CASALLAS DELGADO Identificado(a) con cédula de ciudadan(a
21244469 el dia 12/02/2023 aprobé |a respectiva evaluacién de aproplacién de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA,

La presente constancia tiene validez al interior de |la entidad, en la generacién de
una cultura Institucional Incluyente, como acclén afirmativa para promover acclones
Integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucién 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencién de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

DIAAGO POt GUpo Castion do lon Bintman de INGMBCON = Oficine i Sutemse




Dar cumplimiento
al Sistema
Institucional  de
Gestion y
autocontrol y los
modelos y
sistemas que lo
componen

Anexo No. 22. Evidencia. Pagina Compromlso activa. Se soporta en los Formatos

actualizados y utilizados para la FPI.

M Recibidos - contratorubic@qma: X ) CompromISO-Documentos X+ = X

¢ C & compromiso.sena.edu.co/documentos/index.php Qe % 0O . :

G ComeodeSenvicion. 4, DireccionTecnicad... @) SIGEPlIznicio @ IngresoQR € Pigina principal de..  Sp Portaldeofertaed..  (8) SIGEPII: nico @ CloudLabs VirtualS... [P] Plenus  [P] Plenus »

Sistema Integrado de UsuarioDe Consulta

Gestiony Autocontrol
(VIS L%

Compromiso 2/5}:6

Documentos:
Documentos del S1.6
Red de Procesos
Tablas de retencion documental

Salir del Modulo

<

L)
V.
B #rocesos estratigicos
- Procesos de Evaluacion
Procesos de Soporte
[ #rocesos Misionstes
| €
M Recibidos - contratorubic@gmal X @l CompromISO-Documentos X + v = X
¢ C & compromisosena.edu.co/documentos/indexphp?opc=1&text=ver_documentoséitipo=F Qe w 0 ‘ H
G Comeo de Seniicio.. b, Direccion Teenice .. @) SIGEPIzinico @) Ingreso QR @) Pagina principal de..  §p Portalde ofetaed.. (8) SIGEPNzhnicio @ Cloudlabs Vitual .. [P] Plenus [P Plenus »

Compromiso 2/;{.\& Semategatode

Gestion y Autocontrol

| veuu

Documentos del $1.G

Documentos del 5.1.G
Red de Procesos
T de relnindocumeril| [l N | £ |

Salir del Modulo

- o . X ) 0N DE ENFLED, ANALISS
03 |GE0os v Fomato Remisién Programa Testigos del Fiscalia UPACIONALY ENPLEAELID
- - R o Fomato Informacicn de Conclciones para a autorizacion de ZSTION DE FORMACION FROFESIONAL
/ 04 |GFIRDE i ¢ Programas de Formacion Profesional Ejecutados por Empresas TEGRAL
[ |erron W0 o Fomato Listade Chequeo ) EFCRIKCONFROTER AL
L3 - . R o Fomato Verficacién de Conciciones para | Autorizacion de 10N DE FORMACION FROFESIONAL
4 04 |GRIRO A ! Programas de Formacion Profesional Ejesutados por Empresas INTEGRAL
= - » Fomato én Anual Programas de 6 100 DE FORMACION FROFESIONAL
LN s e - Ejecutados por Empresas L
B3 o AT o Fomato Autodiagnéstcs Ins6tucion Educatva ) ORI FROTES AL
- oo e " 3 0N DE FORMACCNFROFESIONAL | GrPL008-Procesm
0 |oFmom W07 v Fomato Plan operaiva de converio INTEGRAL A del SENA
93 [oL Fomato Informe de Modo, Tiempo y Lugar o .
=7 o ESTONDENFRUESTRCTIRS
3 |onrus 7] Formato Hoja de Evolucién SMA 10N DEL TALENTS HUMANO el Senica
B3 |enran Formato Pagaré SMA 10N DEL TALENTS HUMANO el Senica
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Responder  por
los bienes vy
elementos

puestos a su

disposicion para
el cumplimiento
del objeto del
contrato y una
vez finalizado,
guedar a paz y
salvo con el
Almaceén.

En el mes de Agosto no hay evidencia.

Tener la
disponibilidad de
desplazamiento a

Anexo No. 23. Pantallazo formato Gantt Eventos -Programacion Académica.

T

los lugares donde - 8 g <
oriente la CION
formacion. o —
y| N FICHA mmmmml; ‘}‘ "
- TE DEPARTAMENTAL GILBER
2470115  |ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ALZATE AVENI it}
2718522  |ASISTENCIA ADMINISTRATIVA LAMADRID. w‘ ; ﬂ‘
[
2718567 | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA LAMADRID “‘ 1!Mf‘
— L — i:;;;,,l:ﬂmgi.l._? .l ‘EIELIH TROCTOR
rercron. | mmmemizommane e
eerecuLmaorRoanane I T e
Presentar Anexo No. 24. Pantallazos
oportunamente
los informes de v" Informe mensual GTH -F-062 V09.
ejecucion v"  Informe de supervisién GCCON- F-031
contractual y v Planilla si contratistas — Cuenta de Cobro




cuentas de cobro
de acuerdo con la
ejecucion del
contrato

Correo enviado a nuestros correos por el apoyo de la coordinacion de programas Especiales.
Se debe CARGAR INFORMES Gestion Contractual y Gestidn Financiera mes_ Agosto en Secop

Informe GTH -F-062 V09. Contractual mes Agosto de 2023

Pegar

Portapapeles &

Portapapeles 5

Pagina 7 de 10
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Jorge Daniel Zipa Rodriguez
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4640339

Coordinador Programas

Especiales

Villavicencio, Agosto de 2023

Media Técnica (CISM)

Centro de Industria y Servicios del Meta
Villavicencio-Meta

5D

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Agosto del afio 2023

Referencia: CO1.PCCNTR.4640339 del 2023

Svakx X AP A
Fuente
Fuente

alabras [} Espafiol (Colombia)

i

[ Parrafo
ASISTENCIA ADMINIS | RATIVA

TNormal | Sin espaci

Estilos

Titulo 1

Trulo2  [7]

[F] Edicién
|

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

No

B

Acciones

Evidencias

1

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

Se realizo planeacion y
alistamiento para Programa:
Técnico en  Asistencia
Administrativa, codigo
134101 versi6n 2

Aprendices de las fichas
2718522 — 2718567. Grados
Décimo de las IE, y ficha
2470115 de la IE. GAA del
Departamento del Meta, el
cual ejecutaron €l proceso
d formacion  SENA,
competencia Técnica

Se crearon rutas de
aprendizaje y se asociaron
los aprendices

‘Anexo No. 1. Registro
fotografico /Pantallazo

Participar en la generacion y
desarrollo de disefio
curricular, proyectos  de
investigacion aplicada,
innovacion

pedagégica desarrolio
tecnolégico,

farine mihliraninnas v achidine

Pirrafo

Diligenciamiento de formato
de vigilancia Tecnolégica
enviado por la doctora
Claudia Bossa Silva.

Partticipacion con
aprendices  en  Actividad

Riklintars  snkra \finilansia

[E] Estilos

Anexo No. 2. Registro
fotografico /Pantallazo.

51 Edicion

[ [ OBLIGACIONES GENERALES

ACTIVIDADES REALIZADAS

PRODUCTO

Ml

<]

Registrar  y mantener
actualizada la Hoja de Vida
en el SIGEP II, y anexar los
soportes en el mismo
aplicativo

A la fecha se tienen
actualizados los registros de la
hoja de vida en el aplicativo
SIGEP II

Anexo No. 18.
Pantallazo SIGEP I

Generar acciones que
promuevan y garanticen el
cumplimiento de los
protocolos de  bioseguridad
en el Centro de Formacion y
ambientes

» Cumplimento de las
etapas de Vacunacion, tres
(3 dosis Covid 19 -camet)

¥ Uso de Alcohol y lavado de
manos frecuentemente.

Anexo No. 18.
Carnet de Vacunas COVID
19.

Cumplir con el “codigo de
ética del SENA”

Se da cumplimiento al
desarrollo de las obligaciones
contractuales, se asume con
compromiso, responsabilidad y
con Principios y valores la
ejecucion de la Formacion
Profesional. Buen trato con
todos los miembros de la
comunidad SENA.

Anexo No. 20.
Pantallazo Certificado de
la Funcién Publica

Se tiene certificado de
Integridad transparencia y
lucha conira la corrupcion
(realizado el 12/02/2023).

Se fiene certificado de
Manual de discapacidad y
su poliica en e SENA
(realizado e 1210212023).

-~

Dar cumplimiento al Sistema
Institucional de Gestion y
autocontrol y los modelos y
sistemas que lo comoonen

P Accesibilidad: es necesario investigar

Se da cumplimiento al sistema
institucional ~ de  gestién,
autocontrol y modelos del
Sistema. Se  descaraan los

Anexo No. 21.

Evidencia. Se soporta en
los Formatos actualizados
y utilizados para la FP|

[ concentracidn

[} Seleccionar«

Dictar

Voz

Voz

B B B

Confidendialidad

Confidencialidad

Reutilizar
archivos

Reutilizar archi..

Reutilizar archi..

_ ¥ +

A
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Me permito_declarar
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/10 A MO ® - Em T B £ & D

bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
he suscrito otro

0 u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se

hacer la gestion

gestion.

Evidencias en (

Cordialmente,

Rk E.

Contratista

Recibi a satisfacci

de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos
i6n del riesgos para

frente a la ejecucion de Tos. con de de servicios o de apoyo a la

Mota: En el evento de sefialar S, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de page debera quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el arehivo Gestion Contractual
GC_del periodo objeto de cobro,

xx) folios

Rubi Casallas Delgado

C.C. Ne. 21.244.469 de Puerto Lopez (Meta)

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

Supervisor Contrato: CO1.PCCNTR.4640339 del 2023
Cédula de ciudadania nimero: 6.773.539

Coordinador Programas Especiales — Media Técnica (CISM)

Ia anterior i6n de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°

dei
Ia toma de decisiones dentro del principio de |a debida difigencia

Informe GCCON- F-031 de Supervision Agosto de 2023

L 4
SE!

v\

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO

FORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 07

DIRECCION, AREA,
REGIONAL o] CENTRO
ORDENADORA DE GASTO:

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META. AREA
COORDINACION ACADEMICA PROGRAMAS
ESPECIALES.

SUPERVISOR
CONTRATO:

DEL

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

APOYO A LA SUPERVISION:

No aplica

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.4540339 del afio 2023

TIPO DE CONTRATO:

Prestacion de Servicios Profesionales

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

APOYO A LA supERvnsléN.

OBJETO: Educacion Media que ejecute el Centro de Industria vy
Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su
perfil durante la vigencia 2023, ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

VAl ABD- Treinta y nueve millones doscientos sesenta mil

(&5} miciar s
Buscar texto o herramientas
INFORME DE PERVISION No. 07
DIRECCION, AREA,|[CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META. AREA
REGIONAL o CENTRO | COORDINACION ACADEMICA PROGRAMAS
 ORDENADORA DE GASTO: |ESPECIALES.
SUPERVISOR DEL
CONTRATO: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

NG aplic

TIPO DE CONT

=)
co1. PCCNTR 45640339 del ano 2023
P Prof &

Prests
rol de

disefnos curmiculares y actividades contempladas on las
- diferentes fases del programa Integracion con 1o
OBJETO: Educacion Media que ejecute el Centro de Industria y
Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su
perfil durante I vigencia 2023 ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA
VALOR: Treinta y nueve millones do. ntos sesenta il

I\/I( TE ($39.260.645)

2 de febrero de 2022 (fecha de aprobacion de poliza)

[ FECHA DE INICIO:

2 de febrero de 2022 (Acta de Inicio)

PLAZO — INICIAL  DEL |15 mosos,12 dins

VALOR INICIAL DEL | Tremnta y nwueve millones dosclentos sesenta il
CONTRATO: E: seiscientos cuarenta y cinco pesos MCTE ($39.260.645)
VALOR ACTUAL DEL | 7Trece millones doscientos doce mil  setescientos
CONTRATO: diezysiote pesos MCTE ($ 13.212.717).

PRORROGA No «:

No aplica




Planilla si contratistas — Cuenta de Cobro, Agosto de 2023

) FORMATO PARA LIGUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCERTO DE HONORARIOS vio  [CC0ID0 Regional 50
s, PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES [Cadigo Centro 953210
AN REGIONAL META [Fecha Elaboracion Agosto de 2023

SERVICIO NACIONAL CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META Version ENERO 2023 _1.23

2, DE APRENDIZAIE 1D de Proceso 02050921011

DATOS DEL CONTRATISTA

> [Nombres y apellidos contratista: RUBI CASALLAS DELGADO
« |correo rcasallasd@sena edu co c.c.

: [NORESFONSABLE | pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta?

Régimen del IV,

21.244.469 | IP/N° de contacto 3133967819

Es Pensionado? [ NO

[Banco al cual consignar: BANCO CAJA SOCIAL Induccién SST Presta Servicios Excluidos de IVA ? Si
ISus ingresos en el 2022 fueron iguales o [ NO | Tipodecta AHORROS N° Cuenta [ 24013810557

2, Kuperiores a $53206.000 Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023 NO
supera los $ 169°648.000 (debe cambiarse a responsable IVA)

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO

N° del contrato: 4540330/2023__| N Compromiso SIIF [ 5823]
Valor Total del Contrato $39260 645 N Pago Periodo Oblelo de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 16.987 77! Del 0170872023 31{08!2(123 $3.775.062,00
Nuevo Saldo del Contrato $13212 71?| | Legalizacion comisiones del penuao 00]

Descripcion del servicio prestado) DIFERENTES FASES DEL PROGRAMA INTEGRACION CON LA EDUCACION

CO1 PCCNTR 4540333 PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORALES PARA E.JERCER EL ROL DE INSTRUCTOR
BJETO CONTRACTUAL: TECNICO ¥/O TRANSVERSAL DE ACUERDG A LOS DISENOS CURRICULARES Y ACTIVIDADES CONTEMPLADAS EN LAS

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO

TNGTes0s por NonoTanos $3.775.062 Tarifa de Relencion en la Fuente ART 3337 0.00%
Retencion en |a Fuente del Periodo 50
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
‘AL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.775.062| Menos, Retefuente Otros Ingresos 50
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.502.497 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO 30
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAl 10N DEL NETO A PAGAR
Agosto Julio Base retancién en 2 fuente a titulo e RENTA | 2 502.497,00] TARIFA
N° Planilia PILA. o N Radicacion pago S5 — 248292143 Base retencion en la fuente a thulo de 1CA | 3.344.562,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC S 1510025 1510.025 Valor base IVA. 00
Aporte a seguridad social salud 188 800 188.800 IVA (Sies RESPONSABLE) 0.00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension s 2a1700 241700 Menos Retencién en la Fuente 000| ©,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL 1 7.900 7.900 Reteica - 8299 13.378.00| 0,400%
Apories 3 Fondo de pensiones Obligaloras S 8635833 - - 0.00
$943.765 _ 0.00
Apories voluntanos a cuentas AFC Y AVC _§ 13430466 s - - 0,00
Firmar Buscar texto 0 herramientas Q, o = @
Ingresos de ofros meses cobrados en el mes s 0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.775.062 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.502.497 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO so0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
2 Agosto Ju Ease retencion en a fusniz 2 fitulo o2 RENTA| 2 502 497.00| TARIFA
N° Planilia PILA. o .= 60 pago sS p— 548292143 Base retzncion en la fuenie a bulo de 1CA| 3 344 562,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC 1.510.02! 1.510.025 Valor base IVA 0.00
&, [Aporte obligatorio a sequridad social salud S 18s800 188.800 IVA (S| es RESPONSABLE) 000 19%
Aporte 2 sequridad social Pension [§  241700[s  241700]  Menos Retencin en la Fuente 0,00| 0,00%
—, [Apore io a Fondo de solidandad Pensional - ) Menos Retencion VA 000 15%
~. |ARL 1 7.900 7.900 Reteica - 8299 13.378,00| 0.400%
Apories a Fondo de pension §$ 8835833 - - 0.00
S 943.765 - 0.00
Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC _§ 13.430.466 s - - 0,00
Aporte voluntario 2 Fondos de voluntarias _$ 13 430466 [$ - Otras Retenciones 0.00| 0.000%
2 Intereses Prestamo de Vivienda S 4.241.200 - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Apories pension de ingresos de olros meses cobrados enelmes _|$ - Otras Retenciones 0.00| 0.000%
Aportes salud de ingresos de olros meses cobrados en el mes - Otras Retenciones 0.00| 0,000%
Aportes A R L de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
Dependientes hasta £ 1.357.184 £ - Descuentos de Libranza 0,00
Salud hasta 3 678.592 - Descuentos de embargo (Si tiene) 0.00
Renta Exenta 25% S 2792123 834966
Retencién en la Fuente Contingente S - VALOR A PAGAR $3.761.684,00
N: TRES MILLONES SETECIENTOS SESENTA ¥ UN MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS MICTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

[Actividades mes Agosto/2023
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa

(lunes y miércoles, ficha 2718522)

(martes y jueves, ficha 2718567) (Viernes Ficha 2476115)

Competenciz: 219501827-REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA ¥ PROCEDIMIENTO TECNICO.

RAP:@4 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIADISPONIBLE.
RAP:@5 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIGH

Seguimiento a Etapa Practica: ETAPA PRACTICA: APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,

|HABILIDADES ¥ DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA (ficha 2478115). Revisién de Evidencias y Formatos.
PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual ariba descritas; 2. Los documentos soportel

[sumi contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensién, los aportes voluntarios a cuentas AFC|

| PP, por los ingresos recibides en ef mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilia y certifico Gue N

[han sido utiizados en 1a disminucin de la Base de Retencion en la Fuente en ningin otro contrato; 3. £ numert

|ue trabsjadores contratados umpiir con el desarmolla del objeto contractual comrespanden a lo indicado en)

[esta pianila; 4 Toda Is information aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la deseripcion de caa) RUBTCASALLAS DELGADG
uno de los. S jos. EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL
Fo.mi calidad de Sunervisor del conirain de orestacin de senitios oemonalen ani GHZG o presete pago.
rertir  Firmar Buscar texto o herramientas Q @S =
Aportes pension de ingresos de olros meses en el mes > - Utras Retenciones 00U O.0U0%
Aportes salud de ingresos de ofros meses cobrados en el mes - Otras Retenciones 0.00| 0.000%
u Aportes A R L de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
Dependientes hasta $ 1.357.184 3 - Descuentos de Libranza 0,00
Salud hasta 3 678.592 - Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
(3, [Renta Exenta 25% S 2792123 34166
Retencion en la Fuente Contingente 3 - VALOR A PAGAR $3.761.684,00
2 SON: TRES MILLONES SETECIENTOS SESENTA ¥ UN MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS MICTE
- ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

> |Actividades mes Agostos2023
s [Programa: Técnico en Asistencia Agministrativa

(lunes y miércoles, ficha 2718522)

(martes y jusves, ficha 2718567) (Viernes Ficha 247@115)

Competencia: 2105681027 REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO

RAP:04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIADISPONIBLE.
RAP:@5 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

eguimiento a Etapa Prictica: ETAPA PRACTICA: APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES ¥ DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA (ficha 2478115). Revisidn de Evidencias y Formatos.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, GUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte|
|suministrados contienen el page de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntanios a cuentas AFC|
v FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objelo de Cobro en esta planilla y certifico que
han sido utilizades en Ia dieminucion de la Base de Retencién en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El numers
|se trabajadares contratages para cumplir con el desarrolio del objsto contractual corresponden 3 Io indicads 2|

|esta planilla; 4. Toda Ia informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripion de cadal RUBI CASALLAS DELGADG
uno de los campos aqui diigenciados. EL_CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL OR DEL CONTRATO

s 5n de = . AUIONZ0 &l presents pago.
En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: A D e

I1.- Que EI Contratista cumpiid a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;

[2.- Que El Contratista desarrollé las actividades descritas en <l presents informe, dentro del periode de cobro;

- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por,

EL ORDENADOR DEL PAGO
STELLA LOBOA VASQUEZ
SUBDIRECTORA DE CENTRO G02(E)

B coniransta por 1an marasoe soeiiaos on o1 o Statiof por medn 48 15 pianaa TiLA -
e ey e e eeemmre o S ek S s tbronsans Sor s hovenas wigeras JORGE DARIEL 1A RODRIGUEZ
e SRR por ST ConwSiata y Hor ST SHPSNISor el Conwato 3rriba R




Ademas, se adjuntan documentos soporte en pdf de la gestion documental de alistamiento y
planeacién al proceso de la ejecucién de la formacidén para las fichas de caracterizacion asignadas
2718522 — 2718567 IE. LA MADRID del municipio de Villavicencio, tales como: Diligenciamiento del

formato de novedades de ambiente. GFPI-F-021.V2

IE. LAMADRID. De igual manera se coloca

pantallazo de gestién documental para la ficha 2470115 de la IE. GILBERTO ALZATE AVENDARNO.
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35 ENLACE O LINK PARA INGRESAR A SOFIAPLUS Y REGISTRARME
€39 EVIDENCIAS DE CREACION DE RUTAS_LAMADRID_2023
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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO

INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 07

DIRECCION, AREA,
REGIONAL O CENTRO
ORDENADORA DE GASTO:

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META. AREA
COORDINACION ACADEMICA PROGRAMAS
ESPECIALES.

SUPERVISOR DEL
CONTRATO:

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

APOYO A LA SUPERVISION:

No aplica

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.4540339 del afio 2023

TIPO DE CONTRATO:

Prestacién de Servicios Profesionales

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el
rol de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo a los
disefios curriculares y actividades contempladas en las

OBJETO: diferentes fase_s del programa Integracion con la
' 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
ADMINISTRATIVA
VALOR: Treinta y nueve millones doscientos sesenta mil
' seiscientos cuarenta y cinco pesos MCTE ($39.260.645).
CONTRATISTA: RUBI CASALLAS DELGADO
CEDULA: 21.244.469

LUGAR DE EJECUCION:

Departamento del Meta

FECHA DE SUSCRIPCION:

2 de febrero de 2022 (fecha de aprobacion de pdliza)

FECHA DE INICIO:

2 de febrero de 2022 (Acta de Inicio)

CP:I(‘)'?‘\I%I%ATO!NICIAL DEL 10 meses,12 dias

VALOR INICIAL DEL |Treinta y nueve millones doscientos sesenta mil
CONTRATO: seiscientos cuarenta y cinco pesos MCTE ($39.260.645).
VALOR ACTUAL DEL | Trece millones doscientos doce mil setescientos
CONTRATO: diecisiete pesos MCTE ($ 13.212.717).

PRORROGA No x:

No aplica

GCCON-F-031 V.01
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ADICION No. X:

No aplica

SUSPENSION No. X:

No aplica

FORMA DE PAGO:

Se fija como valor total de la presente contratacion la suma de
$39.260.645 COP El cual estar4d amparado en el CDP 1023 del
24 enero de 2023 dependencia 953211 CENTRO DE
INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META — INTEGRACION CON
LA MEDIA C-3603-1300-14-0-3603025-02 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 Veintisiete
(27) dias del mes de febrero por un valor de $3.397.556) b)
Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo 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

No | OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES PRODUCTO

REALIZADAS

1 Participar en la planeacion | Para el presente informe la | Anexo No. 1. Registro

de acuerdo

y de las

lineamientos institucionales | para Programa: Técnico en
instituciones | Asistencia Administrativa,
educativas articuladas,
acuerdo a su perfil.

de los procesos formativos | instructora realizé | fotografico /Pantallazo

los | planeacién y alistamiento

de | codigo 134101 version 2.
Aprendices de las fichas
2718522 -  2718567.
Grados Décimo de las IE,
del Departamento del
Meta, el cual ejecutaron
proceso de formacion
SENA. Se crearon rutas de
aprendizaje y se asociaron
a los aprendices.

2 Participar en la generacién y | Para el presente informe el | Anexo No. 2. Registro

investigacion
innovacion

desarrollo de
curricular,  proyectos
aplicada, | el diligenciamiento de

pedagdgica,desarrollo

disefio | contratista ejecut6 esta | fotogréafico /Pantallazo.

de | obligacion contractual con

formato de  vigilancia
Tecnolbgica enviado por la

GCCON-F-031 V.01
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tecnoldgico,
ferias,publicaciones y
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.

doctora Claudia Bossa
Silva y participacion en
actividad de biblioteca.
Taller sobre Divulgacion
Tecnologica CISM.

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

Esta obligacién especifica
se cumple para el mes de
Agosto de 2023.

En el presente mes a todas
las fichas de grado décimo
se les evalud el resultado
de aprendizaje de
Induccion y de
Competencia técnica
SENA. Ejecucion de la
formacion profesional
Integral en articulacién con
la Media Técnica CISM.

No.
Juici

Anexo

Pantallazo
evaluativos
sofiaplus — Territorio.

3.
0s
en

formacion
Profesional Integral de
acuerdo al modelo
pedagdgico de la entidad, el
disefio curricular de los
programas del &rea temética
de las fichas asignadas;
propendendiendo por la
permanencia y certificacion
de los aprendices en el
desarrollo de la formacion
profesional integral.

Ejecutar la

Para el presente informe el
contratista ejecutd esta
obligacion contractual.

Se elabor6 planeacion
Pedagdgica Con el equipo
ejecutor teniendo  en
cuenta las fases del
proyecto Formativo
(analisis, Planeacion,
ejecucion, evaluacion).

Se realiz6 alistamiento de
la Formacion Profesional
Integral.

No.
Acta

Anexo
Pantallazo
Planeacion
Pedagdgica.

4,
de

Emitir juicio de evaluacién de
los resultados aprendizajes,
de las competencias del
programa, en el desarrollo

Esta obligacion especifica
se cumple para el mes de
Agosto de 2023, se emitid
juicios  evaluativos de

Anexo No.
Pantallazo
evaluativos

sofiaplus-territorio.

5.

Juicios

en
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de su formacion, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas  tecnoldgicas
gue la entidad defina.

resultados de aprendizaje
ejecutados en
competencias del
Programa de Formacion,
teniendo en cuenta
Plataforma  Territorio vy
Sofiaplus en plazos de
acuerdo a la planeacién

pedagdgica del proyecto
formativo.
Formacion profesional

Integral en articulacién con
la Media Técnica CISM.

Registrar en el sistema de
gestiéon Académica
establecido por la entidad, en
un plazo maximo de (3) tres
dias, todas las actividades
gue se relacionen en el
procedimiento en la
ejecucion de la formacion
profesional.

Esta obligacion especifica
se cumple para el mes de
Agosto de 2023, se ejecutd
la formacion profesional
Integral a fichas asignadas
de acuerdo a programacion

de la coordinacion de
programas especiales,
dando cumplimiento al

manual de Articulacion con
la media y el Reglamento
del Aprendiz SENA.

Anexo No. 6.
Pantallazo Juicios
evaluativos en

sofiaplus- territorio.

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

Esta obligacién especifica
se cumple para el mes de
Agosto de 2023, se reportd
las Novedades:
deserciones en ficha
2718522 — 2718567 en
fichas asignadas a la
instructora.

Anexo No. 7.
Pantallazo de One
Drive Institucional.

Verificar que los | Esta obligacion especifica | Anexo No. 8.
participantes a su formacién | se cumple para el mes de | Pantallazo Reporte
se encuentren en estado “en | Agosto de 2023, la | oficial de matriculados
formacién” en el sistema de | instructora verific6  que | en sofiaplus.
gestibn académica de la |todos los aprendices se
entidad. encuentren matriculados y

4
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en formacibn en el
aplicativo
senasofiaplus.edu.co
Programas de formacién en
articulacion con la Media
Técnica.

Fichas 2718522 — 2718567 de
la IE. LAMADRID, IE. NUEVA
EN ARTICULACION SENA. Y
ficha 2470115 de la IE. GAA.

9 | Apoyar en el acopio de los | Para el presente informe se | Anexo No. 9.
documentos del | evidencia que la contratista | Pantallazo.
procedimiento de ingreso de | apoy6 las IE. Asignadas | Formato diligenciado y
aprendices cuando las | para la vigencia 2023, con | firmado por cada uno
condiciones de la poblacién | la consolidacion de los | de los  aspirantes
lo requieran. requisitos para el proceso | matriculados en el

de Matricula de los | programa de
aspirantes al programa | Formacion

Técnico en Asistencia

Administrativa.

Ficha 2718522

Ficha 2718567

Ficha 2700818 (Apoyé)

10 | Participar cuando el Centro | Para el presente mes de | En el mes de Agosto no
lo requiera en el proceso de | Agosto de 2023, el | hay evidencia.
seleccion, disefo de talleres, | contratista no ha efectuado
e instrumentos que | esta obligacion
alimenten en banco de | especifica;debido a que en
Pruebas para la seleccion de | el programa de la media
aprendices. técnica no se realiza, los

estudiantes-  aprendices
son de las Instituciones
Educativas del
Departamento del Meta,
articuladas con el SENA.
11 | Participar en los comités de | Para el presente informe el | En el mes de Agosto no

evaluacion de seguimiento
ordinario y extraordinario que
se programen para los
aprendices, de acuerdo con
la citacion realizada.

contratista no ejecut6 esta
obligacion contractual. Esta
obligacion especifica no se
cumple para el mes de
Agosto de 2023, debido a
gue la instructora no recibié

hay evidencia.

GCCON-F-031 V.01
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invitacion a participar de las
actividades.

12

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

Para el presente informe el
contratista no necesitd
ejecutar con los aprendices
esta obligacion contractual,
dado que no se presentd

novedades con los
aprendices en el proceso
de la FPL No se

presentaron nhovedades.

En el mes de Agosto no
hay evidencia de
Novedad.

13

Apoyar al Centro de
Formacion en la promocion
de la Oferta institucional
cuando se requiera.

Para el presente mes de
Agosto en el informe el
contratista se evidencia
Promocién a la Oferta
Institucional del SENA en
redes sociales y en las IE.

Anexo No. 10.
Promocién en Redes
Sociales Personales.

14

Realizar seguimiento a etapa
productiva, documentar vy
acompafar al aprendiz en
reunion (es) con el
Coformador, registrar las
evidencias del proceso, y
aplicar instrumentos que
evallen la etapa productiva y
aporten a la mejora del
proceso formativo

Esta obligacion especifica
se cumple para el mes de
Agosto de 2023.

Para el presente informe el
contratista ejecutd esta
obligacion contractual,
dado que los aprendices de
la ficha asignada Numero
2470115 (11-2) de la

IE.GAA, realizan la ejecucion
de la alternativa Pasantia
(Hospital Departamental de
Villavicencio, Fiscalia General
de la nacién, IE. GAA)

Anexo No. 11.
Pantallazo evidencia

15

Acompanar a los aprendices
a las actividades
contempladas en el Plan
Nacional de Bienestar al
Aprendiz.

Para el presente informe el
contratista no ejecutd esta
obligacion contractual.
Esta obligacién especifica
no se cumple para el mes
de Agosto de 2023. No se

recibio invitacion a
participar de las
actividades.

En el mes de Agosto no
hay evidencia.

Nota: La IE. LaMadrid bajo la
direccion del sefior rector Henry
Martin Agudelo organiz6 una
salida de Integracion con los
aprendices de la MT, el cual los
pudo acompafiar (02/08/2023).
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16 | Ejecutar un minimo de 160
horas mensuales de
Formacioén directa de
acuerdo a la programacion
de la Formacién de Centro.

Para el presente informe la
contratista  ejecutd  la
ejecucion de la formacion
profesional de acuerdo a

directrices y la
programacion recibida de
la coordinacién de

programas especiales.

Anexo No. 12. Reporte
mensual de horas.
Formato Gantt eventos
del respectivo mes.

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

Para el presente informe la
contratista no ejecutd esta
obligacién contractual.

Esta obligacion especifica no
se cumple para el mes de
Agosto de 2023, dado que no
se le asignd a la instructora
apoyo en procesos
contractuales.

En el mes de Agosto no
hay evidencia.

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

Para el presente informe la
contratista participd de las
reuniones programadas
por el coordinador
académico de programas
especiales de la media
Técnica.

Anexo No. 13.
Registro Fotografico.

19 | Atender las Orientaciones
del Equipo técnico -
pedagogico del Centro de
Formacion y de la Regional
Meta.

Para el presente informe la
contratista no ejecutd esta
obligacion contractual.

Esta obligacion especifica no
se cumple para el mes de
Agosto de 2023, dado que no
hubo orientaciones
especificas por parte del
Equipo Técnico pedagdgico
de Centro.

En el mes de Agosto no
hay evidencia.

20 | Realizar la solicitud de la
consolidacion de las
necesidades de los
materiales de formacién con
todas las caracteristicas y
especificaciones segln

Para el presente informe la
contratista evidencia su

participacién en la
consolidacion de las
necesidades de los

materiales de formacién

Anexo No.14. Registro
fotografico. Acta.
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proyecto de formacién, de
acuerdo con la especialidad
y el desemperio

para las fichas de grado 11
vigencia 2023.

Elabora comparativo Excel-
Nota de salida de Almacen —
Recibido y acta para entregar
alalE.

21 | Informar la necesidad de | Para el presente informe la | En el mes de Agosto no
giras técnicas, y documentar | contratista no ejecut6 esta | hay evidencia.
el cumplimiento y evaluacion | obligacion contractual.
de la misma. Esta obligaciéon especifica no
se cumple para el mes de
Agosto de 2023, dado que no
hubo necesidad de giras
técnicas con aprendices.
22 | Promover y divulgar cada | Para el presente informe la | Anexo No.15.
mes las actividades y el | contratista ejecuté esta | Evidencia en Guias de
material bibliogréafico digital a | obligacion contractual. | aprendizaje y
los aprendices enviado por el | Promovié y divulgé material | Participacion en
Sistema de Bibliotecas | bibliografico y el sistema de | @ctividades con
SENA. (Incluir referencias | Bibliotecas en las | 2Prendicesy Sistema de
. o L . - . Bibliotecas SENA.
bibliogréficas, participar en | diferentes estratégias para
talleres 'y eventos,entre | la ejecucion de la formacién
otros) profesional integral de
aprendices en las
respectivas fichas
asignadas por la
coordinacién de programas
especiales del CISM.
23 | Mantener el Certificado de | Para el presente informe la | Anexo No. 16.
Competencias laborales | contratista presenta los | Pantallazo de

vigente,tanto en las normas
técnicas, como en la norma
de competencia “Orientar
Formacién Presencial de
acuerdo con procedimiento
técnico y normativo” o la que
la modifigue o reemplace,
participando en los procesos
de Certificacion que adelante
el SENA, durante la vigencia
del Contrato.

soportes de las Normas de
Competencias Laborales
vigentes 2023, tiene
actualizada la certificacion
de la norma de
competencia orientar
formacion presencial de
acuerdo con el
procedimiento técnico y
normativo y la norma
orientar formacion a
distancia de acuerdo con

Certificados.

Certificado competencia

orientar formacioén
presencial de acuerdo
con el procedimiento

tecnico y normativo.

Certificado competencia
orientar  formacién a
distancia de acuerdo con
el procedimiento tecnico y
normativo.

GCCON-F-031 V.01




o
SENA

N

el procedimiento técnico y
normativo.

24

Elaborar informe de
ejecucion  del  Proyecto
formativo.

Para el presente informe
esta obligacion especifica
se cumple para el mes de
Agosto de 2023,
Contratista presenta acta
de seleccion del proyecto
formativo para el programa
de Asistencia
Administrativa, el cual se
dié inicio a la ejecucion de
la formacién profesional
Integral en articulacién con
la Media Técnica CISM,
una vez matriculados todos
los aprendices de las fichas
asignadas por la
coordinacion de programas
especiales.

Anexo No. 17.
Pantallazos de actas.

25

Elaborar los formatos del
archivo de Gestion, segun
los lineamientos de Gestion
Documental acorde a la
historia académica de cada
aprendiz y cada ficha. Migrar
la informacibn de las
historias académicas al
archivo/espacio digital
orientado por la
Coordinaciéon del grupo de
Formacion Integral, Gestion
Educativa y Promociéon vy
Relaciones Corporativas del
Centro.

Esta obligacion especifica
se cumple para el mes de
Agosto de 2023.

El contratista diligencia
formatos descargados de
las diferentes plataformas
Compromlso SENA, con
Usuario 'y  contrasefa
activadas.

En cuanto a plataforma
Territorio alli va quedando
guardadas las evidencias de
las actividades ejecutadas por
los aprendices en el portafolio
del aprendiz.

Anexo 18.

Pantallazo one drive
Archivos de Gestion —
Historia Académica
Fichas 2470115 -
2718522-2718567
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OBLIGACIONES GENERALES ACTIVIDADES PRODUCTO
REALIZADAS
Registrar y mantener | Para el presente informe la | Anexo No. 19.
actualizada la Hoja de Vida | contratista  ejecutd  la | Pantallazo SIGEP II.

en el SIGEP Il, y anexar los

obligacién contractual

soportes en el mismo
aplicativo
Generar  acciones  que | Para el presente informe la | Anexo No. 20.
promuevan y garanticen el | contratista  ejecut6 la | Carnet de  Vacunas
cumplimiento de los | obligacion contractual. COVID 19.
protocolos de bioseguridad | » Cumplimiento de las
en el Centro de Formacién y etapas de Vacunacion,
ambientes. tres (3 dosis Covid 19 -

carnet)

» Uso de Alcohol y lavado

de manos

frecuentemente.
Cumplir con el “codigo de | Para el presente informe la | Anexo No. 21.

ética del SENA”

contratista  ejecuté la
obligacién contractual.

Se da cumplimiento al
desarrollo de las
obligaciones contractuales,
Se asume con compromiso,
responsabilidad y con
Principios y valores la
ejecucion de la Formacion
Profesional.

Se observa buen trato con
todos los miembros de la
comunidad SENA.

Pantallazo Certificado de
la Funcion Publica.

Se tiene certificado de
Integridad,transparencia
y lucha contra Ila
corrupcion (realizado el
12/02/2023).

Se tiene certificado de
Manual de discapacidad y
su politica en el SENA
(realizado el 12/02/2023).

Dar cumplimiento al Sistema
Institucional de Gestién y
autocontrol y los modelos vy
sistemas que lo componen

Para el presente informe la
contratista da cumplimiento
al sistema institucional de
gestion,  autocontrol y
modelos del Sistema, Se
descargan los formatos
para la ejecucion de la
Formacion profesional
Integral de las péaginas
correspondientes.

Anexo No. 22.
Evidencia. Se soporta en
los Formatos

actualizados y utilizados
para la FPI.

GCCON-F-031 V.01
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Usuario y contrasefia del
instructor  activada en
plataformas SENA y de las
siguientes paginas:

Compromiso:
http://compromliso.sena.ed
u.co/

SiContratistas:
https://contratistas.sena.ed
u.co

Correo Institucional:
https://outlook.office.com
mail:
rcasallasd@sena.edu.co

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicién para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con el
Almaceén.

En este mes de Ila
ejecucion del objeto
contractual no se asigné
bienes ni elementos al
instructor.

En el mes de Agosto no
hay evidencia.

Tener la disponibilidad de
desplazamiento a los lugares
donde oriente la formacion.

En este mes de |Ila
ejecucion del Objeto
contractual, se dié
cumplimiento a directrices
de desplazamiento a
diferentes Instituciones
Educativas para apoyar,
acompafiar y orientar el
proceso de formacion de
los aprendices a
programas de formacion
SENA. Y gestionar el
proceso de Articulacién de
la Nueva IE. La Madrid a
los programas de la Media
Técnica del SENA, con el
programa  Técnico en
Asistencia Administrativa.

Anexo No. 23.
Pantallazo formato Gantt
Eventos. Programacién
Académica.

GCCON-F-031 V.01
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7 Presentar oportunamente los | La instructora presenta | Anexo No. 24.
informes  de  ejecucion | oportunamente los | Pantallazos
contractual y cuentas de | informes solicitados por v Informe
cobro de acuerdo a la ejecucion | parte del supervisor del mensual.
del contrato contrato. v Informe de
supervisioén.
v Evidencias.
v" Planilla si
contratistas.
Correo enviado a
nuestros correos por el
apoyo de la coordinacion
de programas Especiales,
Se debe CARGAR
INFORMES Gestion
Contractual 'y  Gestion
Financiera_mes_Agosto_e
n Secop ii
FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL | PORCENTAJE | PORCENTAJE
(Con corte al FACTURA | CANCELAR | EJECUTADO | CONTRATO DE DE
periodo a EJECUCION EJECUCION
o FINANCIERA FISICA
informar) :
(Aplica para
contratos de
obrasy
adecuaciones)
No. de dias | %
ejecutados
Febrero/2023 | 43237-341363 $3.397.556 | $3.397.556 | $35.863.089 8,65%
ID de Proceso
Marzo/2023 44019 -070687 $3.775.062 | $7.172.618 | $32.088.027 18,27%
ID de Proceso
Abril/2023 56701-443745 $3.775.062 | $10.947.680 | $28.312.965 27,88%
ID de Proceso
Mayo/2023 67503-563192 $3.775.062 | $14.722.742 | $24.537.903 37,5%
ID de Proceso
Junio/2023 25162-487380 $3.775.062 | $18.497.804 | $20.762.841 47,1%
ID de Proceso
Julio/2023 77257-820285 $3.775.062 | $22.272.866 | $16.987.779 56,73%
ID de Proceso
Agosto/2023 | 02050-921011 $3.775.062 | $26.047.928 | $13.212.717 66,35%
ID de Proceso
12




o
SENA

N

OBSERVACIONES

e La Gestibn Contractual: GC_ 21244469 5823 AGO 2023 y la Gestion Financiera:
GF_21244469 5823 AGO_2023, se pueden verificar en la plataforma SECOP Il. Proceso
de Contratacion Niumero: CO1.SLCNTR.10021004. Contrato CO1.PCCNTR 4540339.

e Durante el presente periodo no se ha presentado novedades o situacion anormales que
afecten el desarrollo del contrato.

e Durante el presente periodo no se ha presentado llamados de atenciéon al contratista, se
felicitdé al contratista por la gestion que ha venido realizando con la IE. La Madrid del
municipio de Villavicencio en el proceso de Articulacién con la Media Técnica.

e Las obligaciones del Contratista con los sistemas de seguridad social integral en
salud, pensiones y riesgos laborales, se pueden constatar en la planilla namero:
5248292143, expedida por Operador SOI, correspondiente al mes de JULIO de
2023, pagada (02 de agosto de 2023) en Banco AV VILLAS - Villavicencio (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

El presente informe se firma en Villavicencio, al mes de Agosto de 2023.

Jorge Daniel Gipa Rodrigues

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

Supervisor Contrato: CO1.PCCNTR.4540339 del 2023
Coordinador académico de Programas Especiales — Media Técnica
Centro de Industria y Servicios del Meta

Elaboré: Angie Stephanie Echeverri, Apoyo a la Coordinacién de contratos

Reviso: Jorge Daniel Zipa Rodriguez, Coordinador de Programas Especiales.
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ANEXOS:

Rub Casallas Delgad.

EVIDENCIAS DE GESTIONES Y ACTIVIDADES REALIZADAS (MES AGOSTO/2023).

OBJETO CONTRACTUAL — CONTRATO C01.PCCNTR 4540339

No

OBLIGACIONES

PRODUCTO

Participar en la
planeacién de los

procesos
formativos de
acuerdo con los
lineamientos

institucionales y de
las instituciones
educativas

articuladas, de
acuerdo con perfil.

Anexo No. 1. Anexo No. 1. Registro fotografico /Pantallazo.

Fichas 2718522- 2718567 — 2470115

Rector IE. GAA.




2718567 — 2718522. En ambiente de formacion.




Participar en la
generacion y
desarrollo de
disefio curricular,
proyectos de
investigacién
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 Formacién asi
lo requiera.

Anexo No. 2. Registro fotografico. Vigilancia Tecnoldgica.
Competencia: REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO.

Excel. Vigilancia Tecnolégica mes Agosto/2023

B C D

FICHA DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES
RED DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

RED DE CONOCIMIENTO:

TEMA
Identiticar y analizar los avances cientificos y tecnologicos del

OBJETIVO GENERAL sector .

+ Identificacion y andlisis de tendencias.

+dentificacion y andlisis de nuevas tecnologias

Objetivos Especificos + Analisis de evoluciones y dinamicas cientificas y tecnologicas
+dentificacion de paises e instituciones lideres en el tema

» Identificacion de nuevos subtemas

Equipo de Trabajp
Instructores del Programa de Asistencia Administrativa,

Coordinacién Académica de Prog) peciales- CISM- MT
Plazo para realizar la busqueda

FUENTES DE CONSULTA
Bases de datos especializadas https://www-ebooks7-24-com.bdigital.sena.edu.co

htt; 51 [ WWW.pro uest.com

NORMATIVA Y

lentificacién de necesid _ V.T. Area Temdtica_1_Atender CI V.T. Area Temdtica_1_Atende (2) V.T. Area Temética_2_[JS

=




F9 f
A ] & D
1 CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
2
3 VIGILANCIA CIENTIFICO -TECNOLOGICA
4 |RED DE CONOCIMIENTO: GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
Son las
A T e Registrar informacién de acuerdo con normativa y definidas por
i procedimiento técnico 210601027 & Red de

5 Conocimiento.
6 CRITERIO DESCRIPCION

TITULO: Calidad de Sistemas de Informacian. 5 edicion ampliada y actualizada

Piattini Velthuis, Mario G.; Garcfa Rubio, Félix Gscar; Pino, Francisco; Garcia
AUTOR(ES): Aodri
odriguez de Guzman,

PAIS: Madrid - Espafia
9
0 TIPO DE DOCUMENTO PDF. Libro digital
1 EDITORIAL, REVISTA INDEXADA, INSTITUCION Editerial RA-MA Editorial. Edicién:1 @ 2019 - Idioma Espafiol
12 |ANO DE PUBLICACION 102019

URL de libro
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Datos

Fuente ] 5 Estilos ~
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acuerdo con normativa y ,, gl -chonksT-24- ) Calida
e informacién POF r— cabdlad de sussistemas de rfomaciénse
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CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

VIGILANCIA COMPETITIVA

RED DE CONOCIMIENTO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

CRITERIO DESCRIPCION
TfruLo Ellibro de las habilidades de comunicacién: Como mejorar la
personal. 3a.Edicion.
AUTOR Hofstadt Roman, Carlos ). van-der
PUBLICACION TIPO DE DOCUMENTO Libro. i on general
ANO DE PUBLICACION Edicién:1© 2021
LINK URL de libro
https://www-ebooks7-24-com bdigital.sena.edu.co/?il=18112
INSTITUCION Editorial: Diaz de Santos
UBICACION (Pais, Dpto, ciudad) Madrid- Espafia
SITIO WEB. ESTATAL O PRIVADO Privado
Registro Calificado o Equivalente
Isi aplica)
Pigina Web
ANALISIS DE INSTITUCIONES REFERENTES
REFERENTE | NOMBRE | RESENA

Este estudio comprende la revision de sus capacidades de [+D+i, infraestructura y recursos tecnolégicos, estrategias
pedagdgi capital h resultados de la gestién e impacto social (logros de la misién y visidn institucional),

\.T. Area Tematica_4 CEmprendim

V.T. Area Temdtica_5_RazonaMat Principales Cambios Futuros V.C.Referente InternaNacional V.C. Referen




ACTIVIDAD SISTEMA DE BIBLIOTECA, con aprendices de fichas 2718522-2718567-
2470115.

Se Sofia plus X @ Teritorium || ASISTENCIAADMII X + w - X
&« C @ senateritoriola/perfil.php?id=29645487&catalogo=true a e « O & ¢
nTécnicad.. @ SIGEPIlzlnico @ Ingreso QR €3 Pégina principal dew. e Portal de oferta edu. @) SIGEPI i Inicie @ Cloudlabs Virtual S...  [P] Plenus  [P] Plenus »

EVIDENCIA ACTIVIDAD SISTEMA DE BIBLIOTECA SENA. 2023
Enlace para subir la EVIDENCIA DE SISTEMAS DE BIBLIOTECA SENA.

SENA vet

ACTIVIDAD: libro Viaje Julio Vere en'a Planeta con el siguiente
enlace hitps /isena-planeta-odilotk-es buigital sena edu colinfolviaje-al-centro-de | 1476282 en un pinafo
corto escriban que fue Io qus mas le Impacto de esa lectura y enumerar las palabras mas exi 5
on sus respectivas definiciones. (Pantallazo dé que ingresaron a la base de datos en ¢l documento). De

Aprendiz

on lo i te, emviar dicha Word al
comeobiblioieca cism@sena edu co con copia al comreo de la instructora Rubi C. y  Yieyva@sena edu co

Impartido por:
Administrador LMS , RUBI CASALLAS
DELGADO evidencia para squipos en especico: No
Fechas de Disponibiidad
3 Fecha de Inicio: 2023-04-26 11:47  Fecha fin: 2023-06-01 23:00

Se aceptarin eniregas tarcias Regresar

B @8 b 4 8

Herramientas

Numero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia

Instructor: RUBI CASALLAS DELGADQ
Enizce #

Archivos

Enlazada a ponderacién: Actividades
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Soy Eval
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@ Editar

—

Calificaciones

@ Pagina principal | Microsoft 365 X \ @R Correo: Rubi Casallas Delgads -+ X ia Mensual - OneDrive X 4 v = X
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% Compartir % Copiarvincule (2 Sincronizar & Descargar &) Afiadir acceso directo a Mis archivos = Organizar ~ = v

@ cismepc > EPC 2023 > Vigilancia Tecnolégica y Cuadro de Mando > Vigilancia Mensual

O Nombre v Modificado Maodificado por ¥ Tamaiio de archi... ¥ Compartir Actividad

Compartida

& Guizs L

0

& 2 Formatos Vigilancia Tecnolégica y Comn

Compartida

~ Ecard Vigilancia Tecnologica y Compe M... X

4 Invitacion Jomada Vigilancia 20Ma23.p:

GUIA DE APRENDIZAIJE con referencias Bibliograficas. Competencia Competencia:
REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

Consulta bibliografica. Sistema Biblioteca SENA. Ficha 2718522 -2718567
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL =
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE :
- Denominacion del Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 1
Codigo del Programa de Formacion: 134101, VERSION 2

Nombra del Proyecto ( si es formacion Titulada) Cédigo: 2450963." SUMINISTRAR APOYO A LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN EL (=
DEPARTAMENTO DEL META". V.2 1

> - Fasa del Proyecto ( si es formacion Titulada). ANALISIS »

- Actividad de Proyecto(si es formacion  Titulada): IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ¥ TIPOS DE CLIENTES DE LAS MIPYMES MEDIANTE EL USO DE -
HERRAMIENTAS OFIMATICAS ¥ ANALISIS DE INFORMACION. %
Competencia P

Registrar la informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico fase | & Utilizar
‘herramientas infermaticas de acuerdo con las necesidades del manejo de la informacion. L
S e A ars o 1a Fate 1 o6 arocutan (98 notas) oI Ienta teenice. San g
“

= Resultados de aprendizaje a alcanzar en la competencia
= 21060102701 Raconacer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las
necesidades de la organizact
e it
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Competencia

Registrar la informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico fase | & Utilizar
herramientas informaticas de do con las idades del jo de la i

. ia2: fe ién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico. Son
en mral 192 H'ms 5 RAP, pero en la Fasel se ejecutan (96 horas).

+ Resultados de aprendizaje a alcanzar en la competencia:

e 21060102701 Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las
necesidades de la organizacion.

¢ 21060102702 Utilizar recursos tencolégicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias
disponibles.

« Duracion de la guia de aprendizaje: 96 horas.

2. PRESENTACION

A través del desarrollo de las actividades planteadas en esta guia se busca identificar las fortalezas y
debilidades de cada uno de los miembros que integran los equipos de trabajo, afianzando los conocimientos
adquiridos durante el proceso de formacion profesional integral, sensibilizando y sobre todo motivando a los
aprendices en su inicio de emprendimiento hacia un camino que le permifa mejorar la calidad de vida y
entregar al pais nuevas personas infegras que contintien con el proceso de educar desde una perspectiva de
emprendimiento. Teniendo en cuenta que la fase del proyecto de formacién que abordaran durante el trimestre
se centra en el Analisis aplicado en las competencias Atender clientes de acuerdo con procedimientos de
servicio y normativa, Ulilizar herramientas informalicas de acuerdo con las necesidades del manejo de
informacion y Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en cuenta situaciones de
orden social, personal y productivo. Aplicadas a su proyecto de formacion SUMINISTRAR APOYO A LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN EL DEPARTAMENTO DEL
META. V02.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE v
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ~
e Reflexién inicial:

Mediante la formacién por proyectos que implementa el SENA se hace énfasis en su responsabilidad
como actor principal de su proceso de formacion integral, teniendo en cuenta sus habilidades y

GFPI-F-135 V02

destrezas aplicadas en su desempefio en el &mbito laboral como miembro principal para la generacién
de soluciones apoyando los procesos administrativos en las MIPYMES.

Para el logro de lo anterior, usted en su rol de aprendiz ir4 adquiriendo unas bases a través del
desarrollo de las siguientes competencias: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de
servicio y normativa, Ulilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades del manejo
de la informacion y Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo. Todo ello aplicado al apoyo de los procedimientos
administrativos de Ias MIPYMES. De tal fon'ma que le permlta aportar no solo al desarrollo de las

nn

2
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s Ac lad de Reflexion:
Identificar la importancia de su programa de formacion, respecto al sector productivo, frente a la
formacion de competencias, habilidades y destrezas como formacion para el trabajo en el sector
productivo.

e« Descripcion de la Actividad:
e Conforme equipos de cuatro (4) aprendices.
e Elabore un cuadro comparativo en un documento digital o manual, donde a través de las
preguntas: Qué?, por qué? y para qué? es importante el conocimiento que se ha de adquirir
durante su formacion en el programa Técnico en Asistencia Administrativa y la importancia que
este tiene con las MYPIMES
e Socialice su cuadro comparativo con los compafieros de formacion orientados por el
instructor
e Consulte material de apoyo para la reflexion inicial.

Ambiente Requerido: ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexion a internet.

Materiales: lapices, colores, esferos, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, etc.

e Situacion Problémica:

En Colombia la mayoria de las MIPYME, son creadas a nivel familiar o por una idea de un emprendedor, y
uno de los problemas que mas adolecen estas microempresas es el hecho un bajo desarrolle tecnologico
ausencia de protocolos de servicio al cliente, asi como falta de procesos de comunicacion asertiva.

De acuerdo a lo anterior, planteamos el siguiente problema a solucionar: ;cémo mejorar en las MIPYMES el
correcto servicio al cliente y sus respectivos protocolos, el aprovechamiento de las TIC, y la comunicacion
asertiva en cada uno de los procedimientos organizacionales?
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Descripcion de la(s) Actividad(es)
Actividad 1 Competencias: Registrar la informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
informacién.

Identificar los recursos tecnolégicos de las MYPIMES, teniendo en cuenta su estructura, actividad econémica,
tipo de clientes y estrategias comunicativas.

b Esta actividad se debe realizar en parejas.

» Consulte a cerca de los diferentes recursos ofimaticos y periféricos utilizados en una empresa, su
estructura, caracteristicas y utilidad en el trabajo. Tenga en cuenta los sistemas operativos utilizados
act , asi como el 3

» Elabore un collage utilizando papel, revistas, periodicos, recortes cuya tematica represente recursos
tecnologicos (software, hardware) basicos con los cuales debe contar una MIPYME teniendo en
cuenta los aspectos descritos anteriormente.

¥» Realice la socializacion del collage.

Esta evi debe ser y al instructor(a) en el ambiente de formacién. Debe reposar
en el portafolio del aprendiz (plataforma Territorio)

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexigna  internet

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

[5] GFRI-F-135GuiadeAprendizaie Actualizada | 1_Registrar |.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
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en el portafolio del aprendiz (plataforma Territorio) t N ry

biente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexion a  internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

utilizando ntas de do a la de la v
las tecnologias disponibles.
Esta actividad se debe realizar de manera individual.

- indague sobre las diferentes herramientas ofimaticas y cada una de sus funciones principales come

» 05 procesadores de texto, hojas de calculo, presentaciones y bases de datos
= Elabore un informe en el que integre las herramientas ofimaticas basicas como hojas de calculo de
Excel, presentaciones en Power Point o prezi, procesador de texto Word en el que describa las
caracteristicas del servicio al cliente y la comunicacion arganizacional
e en ambiente de aprendizaje el informe, junto con sus compafieros
- Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en forma digital (debe reposar la evidencia en el
portafolio del aprendiz — plataforma territorio)

v

= Soci

de cién, mesa: as, computadores, conexién a  internet

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.
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Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros. “

GFPI-F-135 V02 !

[ ]
SENA

N )

Interpretar los métodos de recoleccian, organizacion y procesamiento de informacion organizacional haciendo
uso de la tecnologia disponible.

Esta actividad se debe realizar de forma individual.

# Consulte acerca de las herrami tecnolagicas exi: para recopilacion de informacion como
formularios en google, share point, type form, for desk, formsite o la herramienta que considere
pertinente; su manejo ventajas y desventajas.

# Seleccione una de las plataformas y elabore un formulario que permita captura de informacion.

# Recolecte y clasifique informacién de tipos de clientes por medio de formularios en google; en hojas
de calculo debe i e P {0 i filtros, de basqueda y
referencia y tablas dinamicas.
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» Recolecte y clasifique informacion de tipos de clientes por medio de formularios en google; en hojas
de calculo debe clasificar e interpretar informacién aplicando filtros, funciones de bilsqueda y
referencia y tablas dinamicas.

+ Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en el ambiente de formacion (debe reposar la
evidencia en el portafolio del aprendiz — plataforma territorio)

Determinar las técnicas para la consolidacion de informacion, acorde con los recursos tecnologicos existentes
en la MIPYME

Esta actividad se debe realizar de forma individual

-

3 ¥ Consulte en bases de datos bibliograficas, terminologia referente a bases de datos, cloud, y
almacenamiento y clasificacion de archivos en forma digital
¥ Elabore un mapa mental en el cual identifique terminologia acorde a bases de datos y su estructura,
utilizande herramientas como Cmap Tools, GoCongr u ofra herramienta de su eleccion
¥ Debe sustentar el mapa mental ante el instructor.
» [Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en archivo digital (debe reposar la evidencia en el
portafolio del aprendiz — plataforma territorio) para ser evaluada.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexiona  internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.
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Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

Informar acerca de los hallazgos de recursos y ulilidades de las heramientas tecnolbgicas necesarias en las
Mipyme, en funcién de su actividad econémica, servicio al cliente y comunicacion.

Deseripeian de la actividad:

Esta actividad se debe realizar en grupos de maximo 4 aprendices.

GFPI-F-135 V02

» Consulte sobre las técnicas de elaboracion de informes, asi como los minimos recursos tecnoldgicos
necesarios en las Mipyme y cada una de sus caracteristicas. teniendo en cuenta los procedimientos
de senvicio al cliente y comunicacién.

» Elabore un informe que evidencie los requerimientos de heramientas tecnolégicas y de los
procedimientos de servicio al eliente y comunicacion.

» Elabore un informe que evidencie los de bgicas y de los
procedimientos de servicio al cliente y comunicacion
» Sustente en el ambiente de izaj una ion en Power Point o Prezi.

» Esta evidencia debe ser presentada al instructor{a) en archivo digital y fisica, ademas debe ser

e e ' w -~ = ~ . o~ — Tl -

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre ofros.

ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO:

Con la realizacién de las sigui ti . s busca evi a través de los diferentes ejercicios
planteados la aplicacion de lo aprendido en el transcurso del trimestre de las diferentes competencias. De
acuerdo a lo anterior se plantean las siguientes actividades:

Recomendar un software que le permita a la Mipyme llevar a cabo el seguimiento de sus procesos y
procedimientos para su mejora continua.

Descripeion de la actividad:

La actividad se resliza de forma grupal

Consulte acerca de sistemas CRM para el manejo de atencian al cliente y sus procesos

de comunicacion

» Emples un aplicativo de software que les permita a las Mipyme una mejora continua  de
sus procesos y procedimientos

> Socialice la cartilla en el ambiente de formacion.

>
>

Ambients Requerido: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexién a  internet.
Materiales: Lépices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, plieges de  papel, USB, entre otros.
4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrolio Curricular

GFPI-F-135 V02
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Evidenci T ? et e + -
documentos de acuerdo a las *  Lista de chequeo
Responde cussionario referenie &l | necesidades de la unidad *  Portafolio de evidencias
uso de los diferentes periféricos | administrativa. *  Evaluacién de
usados coma herramientas de apoyo conocimiento
al manejo de la informacién. - Elabora documentos de rabaio ©  Mapas conceptuales
haciendo uso de las. +  Observacin
Evidencias de Desempefio funcionalidades de los ©  Mapa mental
§ procesadores de texto. +  Garpeta de evidencias
Tabula y grafica informaciin +  Evaluacién de desempefio
recolectada empleando los megios | - Utiiza las hojss de céloul de. «  Hoja de cotejo
tecnolégicos utilizando hojas de acuerdo a los parimetros y . R!‘W‘B g
cloulo. funcionalidades del software. +  Carpeta de evidenias
Evidencias de Producto: - Tabula datos teniendo en cuenta 2 Froyesio productive
las funciones estadisticas. ® Lt dechequeo con
Presenta informe utizando evidensiss de visitas ylo
herramientas ofmaticas y software | - Elabora grificos haiendo use de salidas empresariales.
especializado de tipos de clientes. as hojas de célculo.

- Organiza la informacién de
acuerdo con Ia politica institucional.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ASERTIVIDAD: es |a capacidad de solucionar problemas estraiégicos y poder diferenciar Ia
agresividad y pasividad, debemas ser consistentes tener las ideas claras, equilibradas para poder
llegar a ser asertivos dando a eonocer nuestre punto de visia.

P Buscar aik @ m 8 °f m ¢ @ w x [e ]
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6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segin lo establecido en Ia guia de
desarrollo curricular
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AGUADED, JI y PEREZ RODRIGUEZ, MA. (2001b): Nuevas comientes comunicativas, nuevos
™R

Evaluar los
aprendizajes
previos, realizar
reconocimiento de
estilos y ritmos de
aprendizaje de las
fichas asignadas,
de acuerdo con los
procedimientos,
plazos y

Anexo No. 3. Pantallazo Juicios evaluativos en sofiaplus. Acta diligenciamiento de
Estilos de Aprendizaje aprendices por ficha. Juicios evaluativos por cada
competencia ejecutada Ficha por Ficha.

Ficha 2718522
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ACTA No. 05 (5 de abril de 2023)
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ANALISIS DE PERFILES APRENDICES
MATRICULADOS FICHA: 2718522- 2718567 (10). IE. LA MADRID DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO
CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 5 DE | HORA INICIQ: 02:00 pm HORA FIN: 04:00
ABRIL DE 2023 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente IE. LA | CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META
MADRID VCIO
AGENDA O PUNTOS PARA DE SARROLLAR:
1. Realizacién de ejercicio de identificacién de estilos de Aprendizaje. FICHAS: 2718522-
2718567
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Identificar el perfil de cada aprendiz, por medio de un instrumento de evaluacion de esfilos de aprendizaje.
2. Clasificar lainfomacion de los aprendices para determinar el estilo que prevalece y a posible conformacion
de equipos de frabajo.
DESARROLLO DE LA REUNION
1. Se inicia la reunién con los instructores que conforman el equipo ejecutor del programa
de formacion Técnico en Asistencia Administrativa — Ficha 2718522 (10)
2 Andlisis del perfil real de los aprendices matriculados de acuerdo con el perfil de ingreso,
para identificar fortalezas o aspectos por mejorar a través de acciones de refuerzo y mejora.
Se determinan resultados tomados del formato de identificacion de estilos de
aprendizaje.
4 Consolidacion de los resultados obtenidos de los aprendices participantes en el i
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ACTA No. 04 (6 de marzo de 2023)
NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION: Elaboracién de planeacion Pedagogica. Equipo
de Instructoras de la RED DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS.
ESPECIALIDAD TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- Media Técnica CISM. Fichas 2718522-
2718567
CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 6 de marzo de | HORA INICIO: | HORA FIN:
2023 02:00 pm 04:00pm
LUGAR Y/O ENLACE: IE. LA MADRID CENTRO DE INDUSTRIA Y
SERVICIOS DEL META.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Anélisis de la Planeacion Pedagogica para construccion de acuerdo con el proyecto
seleccionado para cada ficha de caracterizacion asignadas de grado 10 vigencia 2023 (fase
analisis, fase planeacion, fase ejecucion, fase evaluacion). Fichas 2718522- 2718567
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

“Elaborar la planeacion pedagdgica para la Fichas 2718522 2718567, del programa técnico
en Asistencia Administrativa, del Centro de Industria y servicios del Meta, de acuerdo con
el proyecto formafivo seleccionado. Cédigo 2450963, denominado: “Suministrar apoyo
a los procedimientos administrativos en las unidades administrativas de MiPyme.
V2

DESARROLLO DE LA REUNION

Se realizo Andlisis de cada una de las fases del proyecto formativo con el objetivo de
elaborar la Planeacion Pedagdgica. Teniendo como herramienta el proyecto formativo con
codigo 2450963 se realiza la construccion de la planeacion Pedagégica para las fichas de
caracterizacién en mencion.

CONCLUSIONES
La Instructora lider Técnica: Rubi Casallas Delgado, elaborara la planeacion pedagdgica de acuerdo
con el proyecto formativo seleccionado para las Fichas 2718522- 2718567, Formato planeacidn
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resultados
aprendizajes, de las
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programa, en el
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formacion,
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tecnolégicas que la
entidad defina.

Anexo No. 5. Pantallazo Juicios evaluativos en sofiaplus-territorio.
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Version:
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

Estado de la EN EJECUCION
Fecha Inicio: 01/02/2022
Fecha Fin: 30/11/2023
Modalidad de PRESENCIAL
Regional: 50 - REGIONAL META
Centro de 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
Tip , [Nimero d _|Nombre ~ |Apellidos ~ |Estado r|Competencia ~ |Resultado de - |Juicio de - |Funcionario qui
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |2 - RESULTADOS DE 595100 - APLICAR EN |POR =
LOZADA APRENDIZAJE ETAPA LA RESOLUCION DE |EVALUAR
PRACTICA PROBLEMAS
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [36180 - Enrique Low Murtra]595133 - 04 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA Interactuar en el contexto |CONTRIBUIR CON EL RUBI CASALLAS
b L CODTALCCIMIENT, NI
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |36180 - Enrique Low Murtra]595134 - 01 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA Interactuar en el contexto |PROMOVER MI RUBI CASALLAS
et Lo QICAIOAD YV 1A DC) DCLcADa
Tl 1011090638 |[KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [36180 - Enrique Low Murtra}595135 - 02 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA Interactuar en el contexto |ESTABLECER RUBI CASALLAS
" ial Dol ACIONES DT ocicann
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |36180 - Enrique Low Murtra}595136 - 03 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA Interactuar en el contexto |PROMOVER EL USO RUBI CASALLAS
" jal ol DACIONAL DC 1 AC ooioany
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION 36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR |[APROBADO CC 40374990 -
LOZADA Aprendizaje de la LA DINAMICA OLGA JUDITH
Indiccis ADCANZACIONAL DAMIDEZ ADT
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37371 - Utilizar 595137 - 02 USAR APROBADO CC 40374990 -
LOZADA i i At HERRAMIENTAS TIC. Ol GA_ILIDITH
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37371 - Utilizar 595138 - 04 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA. i i IMPI EMENTAR Ol GA LIDITH
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37371 - Utilizar 595139 - 01 APROBADO CC 40374990 -
1O7ZAD, EIECCIONAR Ol GA 1LINITH
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37371 - Utilizar 595140 - 03 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA i i At ERIEICAR 1O Ol GA 1LIDITH
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION [37714 - INTERACTUAR EN|595163 - 06 PONER APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE EN PRACTICA RUBI CASALLAS
CODMA QDALY CorDIT CcARIL ADL Dol oany
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [37714 - INTERACTUAR EN|595164 - 05 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE COMUNICARSE DE RUBI CASALLAS
copua aoa v coroimaluaNcoA concuy Dol oany
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37714 - INTERACTUAR EN|595165 - 01 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE COMPRENDER RUBI CASALLAS
oaA ApAL v cocoima lincaoACIAN Dol oany
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37714 - INTERACTUAR EN|595166 - 02 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE DESCRIBIR A NIVEL RUBI CASALLAS
oaia apaL v cocomalp oy oc coon Dol oany
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [37714 - INTERACTUAR EN|595167 - 04 LLEVAR A |APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE CABO ACCIONES DE RUBI CASALLAS
copua apal v cocoiralucino Dol cAny
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION [37714 - INTERACTUAR EN|595168 - 03 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA LENGUA INGLESA DE PARTICIPAR EN RUBI CASALLAS
Cooua apal v cocomalinToooanmein
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37799 - APLICAR 595101 - 02
LOZADA PRACTICAS DE EFECTUAR LAS
DoATCoCIAN ConNES DADA
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37799 - APLICAR 595102 - 03
LOZADA PRACTICAS DE VERIFICAR LAS
ooATCoCIAN connicinne
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37799 - APLICAR 595103 - 01
LOZADA PRACTICAS DE INTERPRETAR LOS
DoATEACIAN DDA A
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37799 - APLICAR 595104 - 04
LOZADA PRACTICAS DE REPORTAR LAS
DoATEACIAN connicinne
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [37800 - GENERAR 595149 - 04 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA HARITOS SAIIDARIES  LIMPI EMENTAR 1IN RURICASAILA
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37800 - GENERAR 595150 - 02 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA HARITOS SALLDARIES {DRACTICAR HARITO RURICASALLA:
Tl 1011090638 |[KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37800 - GENERAR 595151 - 01 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA HARITOS SAILLIDARIES  IDESARROIIAR RUBICASAIIA
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |37800 - GENERAR 595152 - 03 APROBADO CC 21244469 -
LOZADA HABITOS SALUDABLES |EJECUTAR RUBI CASALLAS
N \ANA MERIANTE | ThanADES DE DL oAny
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  [37802 - DESARROLLAR  |595141 - 03 VALIDAR |APROBADO CC 40374990 -
LOZADA PROCESOS DE LA IMPORTANCIA DE OLGA JUDITH
MALINICACIANL Las poace DAMIDEZ ADTI
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION [37802 - DESARROLLAR  |595142 - 02 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA PROCESOS DE DECODIFICAR OLGA JUDITH
COMLINCACIAN MENSAIES DAMIDEZ QDT
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION [37802 - DESARROLLAR  |595143 - 04 APLICAR |APROBADO CC 40374990 -
LOZADA PROCESOS DE ACCIONES DE OLGA JUDITH
COMINCACIAN AMC 10D AMICNTA CA DAMIDEZ ADTI
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |37802 - DESARROLLAR  |595144 - 01 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA PROCESOS DE INTERPRETAR EL OLGA JUDITH
OO ACIAN ScamnA nC ) DAMIDEZ ADT
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |37888 - Reconocer 595158 - 01 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA recursos financieros de INTERPRETAR LAS OLGA JUDITH
” o don i oo DAMIDEZ ADT
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |37888 - Reconocer 595159 - 02 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA recursos financieros de CLASIFICAR LOS OLGA JUDITH
o i dnnciscnTae oAMIDCZ AT
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID [QUEVEDO EN FORMACION  |37888 - Reconocer 595160 - 03 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA recursos financieros de REGISTRAR LA OLGA JUDITH
acuerdo con metodologia y [INFORMACION RAMIREZ ORTIZ
1011090638 |KEVIN DAVID [QUEVEDO EN FORMACION  |37888 - Reconocer 595161 - 05 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA i de ARCHIVAR 1 QS Ol GA_1LIDITH
1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |37888 - Reconocer 595162 - 04 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA recursos financieros de ELABORAR OLGA JUDITH
” o fincoouc DAMIDEZ ADT
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38415 - Elaborar 595106 - 02 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA documentos de acuerdo PROYECTAR LA OLGA JUDITH
dacni oonACcIANDE I AG DAMIDEZ AT
T 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38415 - Elaborar 595107 - 05 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA documentos de acuerdo CORREGIR LOS OLGA JUDITH
e oV oaMIOCZ AT
1011090638 |[KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38415 - Elaborar 595108 - 01 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA documentas de acuerdn  IRECONQCER E1 Ol GA_1LIDITH
1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38415 - Elaborar 595109 - 04 APROBADO CC 40374990 -
1OZADA documentas de acuerda  {COMPRORAR QIIE Ol GA_ILIDITH
Tl 1011090638 |[KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38415 - Elaborar 595110 - 03 APROBADO CC 40374990 -
LOZADA documentos de acuerdo ELABORAR OLGA JUDITH
con normas técnicas DOCUMENTOS RAMIREZ ORTIZ
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38426 - Atender clientes de|595125 - 04 UTILIZAR |APROBADO CC 40374990 -
LOZADA acuerdo con procedimiento |MEDIOS Y OLGA JUDITH
" ici i Toonou oo DAMIDEZ QDT
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION |38426 - Atender clientes de|595126 - 03 APROBADO CC 40374990 -
. o o BRoRoDcIoMAD " AN
de senvcio y normativa DILIGENTEMENTE RAMIREZ ORTIZ
Tl 1011090638 |KEVIN DAVID |QUEVEDO EN FORMACION  |38426 - Atender clientes de|595127 - 08 APLICAR |APROBADO CC 40374990 -
LOZADA acuerdo con procedimiento | ACCIONES DE OLGA JUDITH




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del
Ficha de
Cégigo:

Version:
Denominacién:
Estado de la
Fecha Inicio
Fecha Fin
Modalidad de

12/04/2023
2718522
134101

2

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

EN EJECUCION
06/03/2023
30/11/2024
PRESENCIAL

E&egional: 50 - REGIONAL META

Centro de 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

T/~ [NGmero d . [Nombre - [Apeliidos - |Estado - |Competencia ~|Resultado de Aprendizaje| - |Juicio de | _|Funcionario que | ..
ul 1027282742 |ANGIE LISSANIA |DEVIA GARCIA |EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

Aprendizaje de la

DINAMICA ORGANIZACIONAL

CASALLAS DELGADO

36182 - Resultado de

595105 - IDENTIFICAR LA

Aprendizaje de la

DINAMICA ORGANIZACIONAL

T [1028883074 |HIPOLITO SEGURA EN FORMACION APROBADO |CC 21244469 - RUBI
SOLER Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1029985862 [SANTIAGO REYES EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
SANCHEZ CASALLAS DELGADO

T [1029986108

SARA VALENTINA

MARTINEZ

EN FORMACION

36182 - Resultado de

595105 - IDENTIFICAR LA

APROBADO

CC 21244469 - RUBI

Aprendizaje de la

SENDALES Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1029986450 [JUAN DAVID ABELLA EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
BETANCOURT Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
i 4 ACL SoNA NV El DAL ne
T [1029986784 [JHONI RODRIGUEZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
ALEJANDRO FLOREZ Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1029987081 |ELIZABETH GUEVARA EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
NATALIA MARIN Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
Lo, A NEl SCNA NV El DAL ne
T [1029987600 [JESUS DAVID DUARTE EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
AGUILAR Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1030535567 [JOSE SANTIAGO [ZOLAQUE EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
CASTILLO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1031649855 [JUAN PABLO GARCIA EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
PUERTO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
Lo = £ L
T [1031650723 [NICOL SOFIA FLOREZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
GUZMAN Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1077723935 [ANDY MORA GARCIA |EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
HASBLEIDY DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1116040989

DANIA YULIETH

PAN HERRERA

EN FORMACION

36182 - Resultado de
Aprendizaje de la

DEL SCNA v E1L Do oy
595105 - IDENTIFICAR LA
DINAMICA ORGANIZACIONAL

APROBADO

CC 21244469 - RUBI
CASALLAS DELGADO

T [1120840014

LIZETH JOHANNA

JIMENEZ
CAICEDO

EN FORMACION

36182 - Resultado de
Aprendizaje de la

595105 - IDENTIFICAR LA
DINAMICA ORGANIZACIONAL

APROBADO

CC 21244469 - RUBI
CASALLAS DELGADO

T [1120956147

ALISON JAZMIN

PARRA MARIN

EN FORMACION

36182 - Resultado de
Aprendizaje de la

595105 - IDENTIFICAR LA
DINAMICA ORGANIZACIONAL

APROBADO

CC 21244469 - RUBI
CASALLAS DELGADO

36182 - Resultado de

595105 - IDENTIFICAR LA

Aprendizaje de la

T [1121000541 [TRUENO RODRIGUEZ EN FORMACION APROBADO |CC 21244469 - RUBI
MACUNA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1121851816 |YENERITH MEDINA BOTIA |EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
JOHANA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

Lo = £ L

T [1121852388 [LAURA ALMANZA EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
ESTEFANIA MENESES Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1121854353 [SARA BRIYID LOZANO EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
SANCHEZ DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1121867858

ANDRES FELIPE

MURILLO NOVA

EN FORMACION

36182 - Resultado de
Aprendizaje de la

DSl SCNA v EL DAL oy
595105 - IDENTIFICAR LA
DINAMICA ORGANIZACIONAL

APROBADO

CC 21244469 - RUBI
CASALLAS DELGADO

36182 - Resultado de

595105 - IDENTIFICAR LA

T [1122516229

JEIDER EMANUEL]

GOMEZ RIVERA

Aprendizaje de la

ENA NV CL DAL ne

T [1121870911 |PAULA ANDREA [CASTANO EN FORMACION APROBADO |CC 21244469 - RUBI
ROMERO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1121973889 [STEFANY MARTINEZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
MADYERLI HERRERA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1122511731 [SARITA CASTANO EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
GARAVITO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1122515374 |ANGIE ZAYRETH [ALVAREZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
TAUTIVA DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

EN FORMACION

36182 - Resultado de
Aprendizaje de la

595105 - IDENTIFICAR LA
DINAMICA ORGANIZACIONAL

APROBADO

CC 21244469 - RUBI
CASALLAS DELGADO

Aprendizaje de la

DINAMICA ORGANIZACIONAL

T [1122516276 |[MIGUEL ANGEL  [LIZCANO EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
AGUIRRE Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
Lo, 4 NEl SENA NV EL DAL ne
TI [1122516537 [KAREN TATIANA [MENDIETA EN FORMACION|36182 - Resultado de’ 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
AMAYA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
ot ool oo C1 oo oo
T [1122517990 [JOSE GONZALO [ORTIZ CRUZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1123436989 [DARCY LIZETH  [JIMENEZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
RICAURTE Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1123804935 [INGRID VANESSA [CALVO RUIZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1123805059 |ZHARICK KAMILA [RAMIREZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
MORENO Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
Lo 4 EMA NV CL DO ne
T [1123811664 [JOHANN RODRIGUEZ EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI
ESNEIDER CUPITRA Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
T [1147484958 |SOFIA OROZCO CRUZ |EN FORMACION|36182 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

CASALLAS DELGADO

Registrar en el
sistema de gestion
Académica

establecido por la
entidad, en un plazo
maximo de (3) tres

Anexo No. 6. Pantallazo Juicios evaluativos en sofiaplus- territorio.
Actividades evaluadas en Territorio. Competencia Técnica. Fase analisis.
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Vista
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1d Evidencia:431139592

Visualizar
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Visusiizar guiandeninduceion docx
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Intentos: 1
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Aprendiz
Archivos adjuntos

1d Evidencia; 417679249
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STEFANY MADYERLI MARTINEZ HERRERA

Gu7a d8 induceiTn

Intentos: 1

Admini Regresar
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Archivos adjuntos

Id Evidencia: 417670999
Visualzar gulandeninducelon docx
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Intentos: 1

Archivos adjuntos
1d Evidencia:417653989
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DARCY LIZETH JIMENEZ RICAURTE
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del
Ficha de
Cogigo:
Version
Denominacion:
Estado de la
Fecha inicio
Fecha Fin

15/04/2023
2718522

f34101

2

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
EN EJECUCION

06/03/2023

30/11/2024

PRESENCIAL

Regional 50 - REGIONAL META
Centro de 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
T - [Namero d _|Nombre —JApeliidos — JEstado —[Competencia —|Resultado de Aprendizaje| _ JJuicio de Funcionario que =

Aprendizaje de la

DINAMICA ORGANIZACIONAL

T [10272582742 |ANGIE LISSANIA |DEVIA GARCIA |EN FORMACION|36182 - Resultado de 555105 - IDENTIFICAR LA APROBADO [CC 21244469 - RUB
Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
indice

T [x HIPOLITO SEGURA EN FORMACION| 36162 - Resul de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

SOLER prendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
incice:

T [ SANTIAGO REVES EN FORMACION| 36162 - Resultado de 595105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

SANCHEZ Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO

T [1029986108 |[SARA VALENTINA [MARTINEZ EN FORMACION| 36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244466 - RUBT

SENDALES Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
incice

Ti[1029966450 [JUAN DAVID ABELLA EN FORMACION| 36162 - Resultado de 565105 - IDENTIFICAR LA APROBADO |CC 21244469 - RUBI

BETANCOURT Aprendizaje de la DINAMICA ORGANIZACIONAL CASALLAS DELGADO
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CASALLAS DELGADO

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

Anexo No.7. Pantallazo de One Drive Institucional. Enlace. Portafolio Instructora.
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Novedad en ficha 2718522 — Acta 60 del 14 de junio de 2023 y Acta 63 del 26 de junio de

2023. (deserciones de la IE).

Verificar que los
participantes a su
formacioén se
encuentren en

Anexo No.8. Pantallazo Reporte de matriculados en sofiaplus. “en formacién”
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reglamento del

aprendiz y el
manual de los

Centros de
Convivencia del
Centro de
Formacion.

En el mes de Agosto no hay evidencia de Novedad.

13

Apoyar al Centro
de Formacién en la
promociéon de la
Oferta institucional

Anexo No. 10. Promocion en Redes Sociales Personales.




cuando
requiera.

se

N
éQuieres formarte con el
SENA en el 20237

Conoce el calendario de las diferentes convocatorias de formacion
titulada presencial y virtual del 2023.

Formacion

Virtual titulada

Formacion

Presencial titulada

» Del 16 a 23 de febrero

» Del 4 al 13 de abril

+ Del 2 al 10 de agosto

* Del 11 al 12 de noviembre

* Del 2 a 9 de marzo

» Del 25 de mayo al 1 de junio
» Del 18 al 26 de agosto

» Del 3 al 11 de noviembre

Inscripciones

www.senasofiaplus.edu.co

Lineas de atencion 01 8000 910270 / 6013430111

iGratis!

8T.programas de niveles
tecnico y tecnologo

VIRTU)L Inscripciones: 2 al 10 de agosto.




o
SENA

N

- e ———

Sofiarius

Seguidad

Fechas importantes

Tenga en cuenta las fechas del cronograma para la Cronograma Convocatoria Modalidad Virtual Il - 2023 de programas de formacion del SENA.

INSCRIPCIONES

01 de agosto Publicacion oferta programas de formacion titulada modalidad virtual

02 al 10 de agosto Inscripciones por la pagina Web

SELECCION:
consutta y aplicacion de
pruebas fase |

14 de agosto Documentos de identidad terminados en 0, 1,2, 3y 4

15 de agosto Documentos de identidad terminados en 5, 6, 7, 8, y 9

Reprogramacion de pruebas, documentos terminados en 0, 1, 2, 3, 4, a partir de

16 de agosto
00:01 horas hasta las 17:00 horas

Reprogramacion de pruebas, documentos terminados en 5,6,7.8,9, a partir de

17 de agosto
00:01 horas hasta las 17:00 horas

MAta: Grinmanta o atisndan 156 msioe v rariamae ne Aiae 16 1/ 17 Aa annetn hacta lac 17-00 LODAG

14

Realizar
seguimiento a
etapa productiva,
documentar y
acompafar al
aprendiz en
reunién (es) con el
Coformador,
registrar las
evidencias del
proceso, y aplicar
instrumentos que
evallen la etapa
productiva \
aporten a la

mejora del proceso
formativo

Anexo: 11. Evidencia en portafolio del Instructor ONE DRIVE.
Coordinacion Académica de programas especiales.

Ficha 2470115

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/especiales cism sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct
=1683559380358&0r=0WA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e99
27bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2
FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20A
SISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&vVi
ew=0



https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683559380358&or=OWA%2DNT&cid=823bdbc7%2D6ddb%2D4b19%2D86a6%2D326e9927bb12&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4540339%5FRUBI%20CASALLAS%2FFICHAS%5FTECNICO%20EN%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5F2023%2FFICHA%202470115%5FIE%20GAA%5F2023&view=0




15

Acompafar a los
aprendices a las
actividades

contempladas en
el Plan Nacional de
Bienestar al
Aprendiz.

En el mes de Agosto no hay evidencia.

Pero; La IE. La Madrid, realizé una actividad de integracion y plan de Bienestar para todos
los aprendices de la MT. Y los pude acompaniar.

16

Ejecutar un minimo
de 160 horas
mensuales de
Formacion directa

Anexo No. 12. Reporte mensual de horas. Formato Gantt eventos del respectivo
mes.




de acuerdo con la
programacion de la
Formacion de
Centro.

REPORTE GANTT EVENTO MES Agosto/2023
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Reporte de tiempos de Instructor en Sofiaplus, creados por el apoyo Yuli Vanessa Méndez
Osorio, segun revision del profesional de Apoyo Sergio Zabala (9 de Agosto de 2023)

17

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

En el mes de Agosto no hay evidencia.




18

Asistir a las
reuniones que
programe el
ordenar del gasto
y/lo el supervisor
con ocasién al
desarrollo de su
objeto contractual.

Anexo No. 13. Registro Fotografico.




Reunidn con el secretario de las Tics, de la Alcaldia de Villavicencio, gestion para el punto
Vive Digital de la IE, la Madrid.
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19 | Atender las | En el mes de Agosto no hay evidencia.
Orientaciones del
Equipo técnico -
pedagégico del
Centro de
Formacion y de la
Regional Meta.
20 | Realizar la solicitud | Anexo No.14. Registro fotografico GIL. Acta de Recibo de Materiales de Formacion

de la consolidacion
de las necesidades
de los materiales
de formacién con
todas las
caracteristicas vy
especificaciones

segun proyecto de
formacion, de
acuerdo con la




especialidad y el
desempefio

Versidn: 05

Codigo: GIL-F-
014

PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
FORMATO SOLICITUD DE BIENES PARA USO DE CUENTADANTES

FECHA SOLICITUD AREA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO REGIONAL 50 MNOMBRE REGIONAL META

COD CENTRO DE COSTOS 953210 NOMBRE CENTRO DE CO CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
NOMBRE DE JEFE DE OFICINA O COORDINADOR DE AREA: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ ESPECIALES MT)

TIPO DE CUENTADANTE UNIPERSONAL

NOMBRE DEL CUENTADANTE UNIPERSONAL O CUENTADANTE MULTIPLE RUBI CASALLAS DELGADO I DE IDENTIFICIACION 21244469

PARA EL CASO DE CUENTADANTE MULTIPLES EN EL SIGUIENTE CAMPO RELACIONE EL NOMBRE Y NUMERO DE IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS QUE LO CONFORMAN
Adicione todas las celdas que se requieran.

NOMBRE ' DE IDENTIFIIACION

NOMBRE | | N DE IDENTIFICIACION
NOMBRE = 7 L N DE IDENTIFICIACION
DESTINO DE LOS BIENES SOLICITADOS - ﬂ‘ ‘ I n Q
. I | - |
Instrucciones | FORMATO GIL-F-014 ® [4]

(%] Radica_Acta_Recib_MateF_RubiC_2023.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
Archivo  Edicién  Wer Firmar  Ventena  Ayuda

Formacion

Inicio Herramientas Radica_Acta_Recib_.. =
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Villavicencio, 1de junic de 2023

Doctor

EBERTH ALFONSO CASTRO MURCIA
Coordinador Grupo Administrative
Mixto SENA Regional Meta

E.S.D.

Asunto: Informe entrega materiales de formacién - Programas Especiales, para
fichas Grado 11 (2022-2023)

Saludos cordiales respetado Dr. Castro,

Conforme a las orientaciones dadas por la coordinacion de Programas Especiales del
Centro de Industria y Servicios del Meta (CISM). me permito adjuntar el actade entrega de
materiales de formacion, correspondiente a la vigencia 2022, donde se describen los
elementos que fueron recibidos el dia lunes 15 de mayo de 2023 del drea de almacen del
CISM y que a su vez seran entregados a los aprendices por intermedio de las Instituciones. -

[£) GD-F-007_Formata_Acta_RecibidoMateriales_LCGS_2470116_2023.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
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Inicio Herramientas GD-F-007_Format.. =

@ L 8 @ 1oe

RECINING ¥ ENTREGA DF MATERIALES OF F
EDUCATIVAS LUIS CARLOS GALAN SARMIE
[ —— T o e e i
crertve)
> 3

e acusroe con La Ley 1981 6e 2012, Protecoisn de Datas Personaies. s Seric
smgUridad ¥ protecoiin de los daios personales Que se encusniran Amacenados
SO irmimnts e 15 & stasie i g mente

Macional de Aprendizajs SENA, 58 Gompromets & garamuzar 1a
i, ¥ la% Gard =f (ratamiento comespondiente en




[%] GD-F-007_Formato_Acta_Recibidobateriales_LCGS_2470116_2023.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
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Beras
ACTA No.001 (1 de junio de 2023)
NOMBRE DEL COM O DE LA REUNION: RECIBIDO ¥ ENTREGA DE MATERIALES DE
FORMACION PARA LA FICHA ZA70118 DE LOS GRADOS ONCE, DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS LUIS
c

CARLOS GALAN SARMIENTO, DEL O DE ViLLAVIC! VIGENCIA 2023,
g Junio de

1 1
TUGAR ¥/0 ENUACES REGIONAL _META 7 CENTRG  DE
INSTITUCION  EDUCATIVA  LUIS  CARLOS  GALAN | INDUSTRIA ¥ SERVICIOS DEL META
SARMIENTO DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO META.
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. RECIBIDO ¥ ENTREGA DE MATERIAL DE FORMACION PARA EL GRADO 11° DE LA INSTITUCION
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO DEL MUNICIFIO DE VILLAVICENCIO
META. VIGENCIA_2022-2023
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Recibir del area de Almacén del Centro de Industria y Servicios del Meta, distribuir y Realizar
la entrega de los materiales de formacion Al grado 117 (Ficha 2470118) de Ia institucion
EdUCAtiVa LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO META. Vigencia 2022 —
z023.

DESARROLLO DE LA REUNION
Alaz 09:00 am Del dis 15 d= mayo de 2023, fui citads por =1 Srea de Almactn del Centro de
industria y Servicios del Meta para recibir materiales de formacitn de acuerda con la consolidacin
de materiales para fichas de grados Once, vigencia 2022 -2023. Estos materiales recibidos serdn
distribuidos y entregados a los interesados en el Municipio de Villavicancio, en la facha v dis
acordads con Ia IE

LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO DEL MUNICIFIO DE VILLAVICENCIC

Registro fotografico de lo recibida:

o Lo ver s myuua

Herramientas GD-F-007_Format... x
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BJETIVO(S) DE LA REUNION:
Recibir del area de Almacén del Centro de Industria y Servicios del Meta,
la entrega de los materiales de formacién Al grado 11° (Ficha 2470118) de la Institucién
Educativa LUIS CARLOS GALAN DEL DE VILL META. vigencia 2022 —
2023.

DESARROLLO DE LA REUNION
A Ias 09:00 am Del dia 15 de mayo de 2023, ful citada por el area de Almacen del Centro de
industria y Servicios del Meta para recibir materiales de formacion de acuerdo con Ia consolidacion
de materiales para fichas de grados Once, vigencia 2022 -2023. Estos materiales recibidos seran
istribui a los i en el icipio de Villavi io, en la fecha y dia

v
acordada con la IE.
LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO

Registro fotografico de lo recibido:

£ Escribe aqui para buscar

[£] GD-F-007_Formato_Acta_RecibidoMateriales_LCGS_2470118_2023.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
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Marcador Borra seco — Tablero. | UNIDAD S Consumo
Color azul y rojo Recargable
Carpetas aletas — color blanca UNIDAD N Consumo
Cuadernillo Opalina oficio x 25 | Paguete N Consuma
hojas. Color Blanco
Block Cuadriculado. Papel Bond. | UNIDAD 1 block Consuma
Tamaio Carta x 70 Hojas
Sacapunta — plastico. Unidades UNIDAD a Consumo
Pegante colbdn Blanco Universal | UNIDAD 1 Consumo
— pegava. 250 gramos
Pliego de papel Periddico -2lanco | UNIDAD Consumo
k Note Pad. (colores) Paquete 1 Consuma

» Resma de papel, tamafio carta UNIDAD 3 Consumo
Rétulos para impresion | Paguets 1 Consuma
210x280mm._Formato carta
Borrador para tablero borra seco Unidad 2 Consumo
Chinches Tritén x 50 Unidad Caia Y Consumo

Evidencias del Proceso. Autorizacion de Ingreso al CISM. 15 de mayo de 2023,

Agenda. Cronograma de Entrega de Materiales de Formacion. 15 de mayo de
2023
:vs




Registro fotografico
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Este material de formacion lo recibi el dia 15 de mayo de 2023 y sera: distribuido y entregado
para uso exclusivo de los aprendices de la ficha 2470118 (Grado 11) de la IE. LUIS CARLOS GALAN
SARMIENTO, DEL MUNICIPIO DE Villavicencio- META. Modalidad Media Técnica.

Material de Formacion Recibido del Area d

Nota de Salida Consumo, Transaccion
Nota de salida Consumo, Transaccion
Nota de Salida Consumo, Transaccion

CONCLUSIONES
a:/

1. Serealizara entrega de los ica de 1a IE
v/o/ aprendiz vocera de la ficha

2. No se recibié material de formacion devolutivo, todo el material recibido es para uso
Consumo.

3. Se Anexars posteriormente a esta acta los registros Fotograficos de la haciendo

21

Informar la
necesidad de giras
técnicas, y
documentar el
cumplimiento y
evaluacion de la
misma.

En el mes de Agosto no hay evidencia.

22

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

Anexo No.15. Evidencia en Guias de aprendizaje y Sistema de Bibliotecas SENA.

Actividad consulta en Sistema de biblioteca SENA, Segun actividades de la Guia de

Aprendizaje




participar

en

talleres y eventos,

entre otros)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

- Denominacién del Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

- Cadigo del Programa de Formacion: 134101. VERSION 2

- Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada) Coédigo: 2450963." SUMINISTRAR APOYO A LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN EL
DEPARTAMENTO DEL META”. V.2

- Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada): ANALISIS

e Actividad de Proyecto(si es formaciéon Titulada): IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y TIPOS DE CLIENTES DE LAS MIPYMES MEDIANTE EL USO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS Y ANALISIS DE INFORMACION.

Competencia:

- Resultados de aprendizaje a alcanzar en la competencia:

- 21060102701 Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las
necesidades de la organiza n.

= 210601 02?02 Utilizar recursos tencol

0s de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnol as
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6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarmollo de la guia, segin lo establecido en la guia de
desarrollo curricular
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+ AGUADED, J.I. y PEREZ RODRIGUEZ, M.A. (2001b): Muevas comientes COmMUNICAtivas., NuUevVos
a . e ientifica i de on ¥ . 18,
120-130
- EALLES]’ERQS © y LOPEZ MENESES. (2002): EI gorree slesirénico: una experiencia colaborativa para
n Aguilar, M v of
- GORKA Py C:ASTANO C. (2008)- Sistemas wikis para \a ensefianza Encaherl: Jy Roman, P. (Coords):
E-actividades. Un referente basico para la formacion en Internet. Sevilla, Eduforma (MAD), 189-181.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
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Andrés Paiba Rodriguez | Instructar Centro de Gestion | 26 de diciembre | Actualizacion  de ~
Administrativa — 2019 formato v
Distrito Capital organizacion  de
activicades
referente 2 las
competencias
Registrar
informacion y TIC.
Nombre Carge Dependencia | Fecha Razén del Cambio
AUOT | D @asablas Detgada | 'MSUCora | CISM- SENA 16/03/2021 | Actualizacién  formata  Guia .
(es) 6n de cada item de acti
»
Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razén del Cambio
AULOT | i Gasalins Defgads | INstuciora | CISM- SENA 11/03/2022 | Actualizacion formato Guia y organizacion
(es) de cada item de actividades.
AUMOT | Dyl Gasallas Detgada | MSUUCIOr | CISM-SENA | 21/02/2023 | Organizacion de informacion en cada fiem
(es) de actividades. FORMATG GFPI-F-135
V01 VIGENTE.
Autor | Zudi @asatlas Detgado | IStructora | CISM-SENA DBIO7E028 | Organizacion de informacion en cada ftem
(es) de actividades. Los colores D\asmadns en
esta guia son de iza
TORMATO GRPHE135 V08 VIOENTE.

ACTIVIDAD: libro Viaje al centro de la tierra del autor Julio Verne en la base de
datos PIaneta Flchas‘2718522 2718567 2470115

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
(2718522 PRY 2450963)
P134101 P2718522 R50 9532 @
Vista
EVIDENCIA ACTIVIDAD SISTEMA DE BIBLIOTECA SENA. 2023
Aprendiz

Enlace para subir la EVIDENCIA DE SISTEMAS DE BIBLIOTECA SENA.

SENA

Vencimiento: 1 de mayo de 2023 a kas 11:00 pm

ACTIVIDA
‘enlace hifps

o Viaje ol Julnllemeu\"'

paigia! sena ed o

datos Planeta con e siguerie

¥ oot s paiabras

que mas e
con De

acuerdo con lomencicnado antomente, envar Goha acivad &nun ord 21

&

comeo: sena edu o con copia al comeo de la instructora Rubi C. y 3 Yieyv

Impartido por: Regresar

Administrador LMS , RUBI CASALLAS

DELGADO ‘evidencia para equipos en especiico No
Fechas de Disponibiidad
Fecha de Inicio' 2023-04-26 11:17  Fecha fn' 2023-05-01 23:00

H ‘Se aceptaran enfregas tardias
Herramientas 5

Nimero de intentos imitados
Hacer disponidle la evidencia

Instructor: RUBI CASALLAS DELGADO
Enlace para evidencia: htp isena ferritorio ot

Archivos

Enlazada 2 ponderacion: Actiidades

W i e N s e g

Sslecoona todos

Calificaciones

Archivos adjuntos Aprenic

1 Evidencia:431529342

Visuaicar
SOFIA OROZCO CRUZ temderibtictecansens dcx 00| A Q
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

Regresar

NICOL SOFIA FLOREZ GUZMAN 00 a0
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

Intentos: 1

Archivos adjuntos

1 Evidencia:431223895

Visaloar =
YENERITH JOHANA MEDINA BOTIA Seecasenarmiaganesko 1 Sl

Evidencia Entregada Fuera de Tiempo. Lol

Intentos: 2
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Mantener el
Certificado de
Competencias

laborales vigente,
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  modifigue o

reemplace,
participando en los
procesos de

Certificacion  que
adelante el SENA,
durante la vigencia
del Contrato.

Anexo No. 16. Pantallazo de Certificados.

Certificado competencia orientar formacidn presencial de acuerdo con el procedimiento
técnico y normativo.

Panel de firma
) b -
.
= 4
Lll)ena.‘l ok

- y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
ororga
Certificado de Competencia Laboral a

RUBI CASALLAS DELGADO

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 21244469 »

Firmado y todas las firmas son vélidas.

q{ Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cédigo: 240201056 - Version: 1
En testimonio de lo anierior. se firma al nrasente an ROWIOTA N 4 Ins vainthunn 211 dinc del mas da Neviembea dg dos mil veintidos (2022)

Firmado Digitalmente por

1464996 - 21/11/2022 Vigencia _
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRJ_A..NA ALBIS hasta el 21 de Noviembre de 2025 ©

216 % 1685 mm < >

Certificado competencia orientar formacion a distancia de acuerdo con el procedimiento
técnico y normativo.

? ;

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

archivo requiere el cumplimiento del estdndar PDF/A y se ha abierto en modo de solo lectura para evitar que se modifique.

- . - - . ~
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

RUBI CASALLAS DELGADO

Con CIDULA DE CIUDADANIA No. 2124446

Quicn demoséd su Competencia Laboral enla
Norma

Orientar formacion a distancia de acuerdo con procedimientos téenicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cadigo: 240201057 - Versidn: T
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en PIEDECUESTA. A los diecinueve (19) dias del mes de Marzo de dos mil veintiuno (2021)

Firmado Digitalmente por

P
P~

ZEGRID FRANCISCO CADENA CASTANEDA
Subdirector CENTRO DE ATENCION AL SECTOR AGROPECUARIO v

- 19063,2021

2 Vigencia
"ECHA REGISTRO

hasta el 19 de Marzo de 2024
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Elaborar informe
de ejecucion del
Proyecto formativo.

Anexo No. 17. Pantallazos de actas Seleccion de Proyecto Formativo para fichas
2718522 - 2718567. IE. LA MADRID-VCIO.
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REGISTRO DE ASISTENGIA Y APROBACION DELACTA No-  DEL DIA_14 DELMES DE MARZO DEL ARG 2023

Seleosionar un proyects formative Spicads 31 programs de formacien TECHics &n Asistencis Adminstrabua, codigo del programa 134101

2450963 APOYO ALOS Las e e Rttt teron. 118528 - STIBET, 0
2023 y 1 finalizan en el 2024,
PLawT | GonraniTA | | OTRo | SEPENGERGA e BT
BT B ity
T RubT Casallas 2728460 % =3 | 3133967810 | WA Tk ©
Delgado TECNICA u.co

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012 Protecaién de Datos Personales. e Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromets 3 garantzar la
seguridsd y proteecion de los datos les que s este y les daré el
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 02 (14/03/2023)
NOMBRE DEL COMITE O DE TA REUNION‘ Seleccionar un proyecto formative aphcado al
ma 134101, Versién 2. Cédigo del proyecto: 2450963~

Téonico en Asiste iva, codigo
A NISTRAR AROYO A Lo PROCEGIMIENTOS EN LAS UNIDAGES ADMINIS
femee. 2718522 - 2718567, IE. LA MADRID del Municipio de Villavicencio

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 14 de
marzo de 2023 am
| MRS S LMK S GO S LM BERCREAE=L 3

LUGAR Y/O ENLACE
Villavicencio.

ACENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

v par: nico stencia
Adminiatrativer. Asiows & tas fanas: 2718502 — 171s567 A MADRID et Munlclplo de
Villavicencio, e cual inician su formacién y articulacién en esta vigencia 2023, finalzan u

m“?‘ﬁ?ﬂiﬁf“umm
Selcceionar un proyects formativo aplicado ol program de 6
arama. nuﬂu Veraion 2, Codigo. del proyecio: 2450963, SUMINISTRAR APOVO A LOS
D oS KBRS RATIVAS DE MIEYMES. V5", Aptaada a 1at fohas
de say -

2718522 3718967 IE. LA MADRID d cusl inician

osta vigencia 2023 y I finalizan su

ertificacion en el 2024
DESARROLLO DE LA REUNION

7. S da micio & ia reanidn con ios inatruciores que conforman el Squipe ejecutor
Instructores que apoyardn el proceso de la FPIy el Lider Gestor de Ficha asignado por
ia de del Centro de Induatria y Servicios

del Meta, analizando cada uno de los item que conforman el proyecto formativo,
. Objetivoa: General y eapecificos, productos

© resultados del proyecto y la incidencia que este tiene en ol Sector Empresarial
2. Se 108 on cada fase del proyecto Formativo, cada
fase del proyecto se en el iempo. para la iniciando con

el proceso de Induccidn, fase Andlis
practica (Excel contiene fases).
3. Hacer planeacion — Guias de Aprendizaje, teniendo en cuenta el proyecto formativo y el
programa de formacién con c6digo 134101 (veraién 2 de 2021).
4. Ejeoutar la programacitn académice asignada on tiempos. segin (incamiantos do
del SENA -CISM y emitir los
enia

e, Planeacion, Ejecucién- Evaluacién y staps

juicios de evaluacién en tiem
=

S 1% 81 DIoyecio Tormative Dara 1a especialidad de & AGrinetratva para
1aa inattucioncs Bancatvas: 1E. LA MADRID BEL MUMCIPIO DE VILLAVICENGIO DEL CENTRG OE

e W

(= 2GD-F-007_Formate_de_Acta 02Proyecto form_2430963RC.pdf - Adobe Acrobat Reader (84-bit)
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cacion en el 2024 >
DB\IEI'IVO(S) DE LA REUNION:
Seleccionar un proyects formativo aplicado al programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa,
del programa 134101, Versién 2, Codigo del proyecto: 2450963." SUMINISTRAR APOYQ A LOS
ROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2", Aplicado a las fichas:
2]’18522 2718567, IE. LA MADRID del Mul &l cual inigian
esta vigeneia 2023 y Ia finalizan su

'E
5

de certificac
DBARROLLO DE LA REUNION

1. Se da inicio a la reunion con los instructores gue conforman el eq| ejec:

Instructores qua apoyaran &l procesa de la FP1 y &l Lider Gestor de Ficha as\gnaﬂn por

la de del Centro de Industria y Servicios

del Meta, analizando cada uno de los item que conforman el proyecto formativo,

analizando el planteamiento del problema, Obietivos: General y especificos, productos

o resultados del proyecto y la incidencia que este tiene en el Sector Empresarial

Se identificaron los instructores responsables en cada fase del proyecto Formativo, cada

fase del proyecto se ejecutara en el tiempo establecido para la formacion,

el proceso de Induccién, fase Analisis, Planeacion, Ejecucién- Evaluacién y etapa

préctica (Excel mntlene fases)

3. Hacer - Guias de cuenta el proyects formativo y el

programa de Tormacion con codigo 134101 (versién 2 de 2021).

4. Ejecutar la programacién académica asignada en tiempos, seqin lineamientos de

de los del SENA -CISM y emitir los
juicios de evaluacién en tiempos en la formacién,
COMCLUSIDNES

Se determind el proyecto formativa para la de Técnico en iva para

Ias Instituciones Educativas: IE. LA MADRID DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIC DEL CENTRO DE

INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META,

"

“Seleccionar un proyecto formativo aplicado al programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa,
©igo del programa 134101, Version 2, Codigo del proyecto: 2450963,

DENOMINACION:" SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2. Aplicado a las fichas: 2718522 — 2718567, IE. LA MADRID del
Municipic de Villavicencio, i cual inician su formacién y articulacion en esta vigencia 2023 y fializan su proceso de
certiicacion en ¢l 2024.

‘
| 2
B ¢
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Seraa

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Elaborar actas de seleccion de Proyecto | Rkl (asallas Defgada | 14 9 marsoda 2023
Formativo, crear rutas de aprendizaje, enrutar | Instructora SENA

aprendices a la ruta de aprendizaje en el
aplicativo  senasofiaplus. Ficha  de
caracterizacion: 2718522 — 2718567, IE. LA
MADRID del Municipio de Villavicencio

Cédigo del proyecto: 2450963.
DENOMINACION:” SUMINISTRAR APOYO A LOS
PROCEDIMIENTOS EM LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES

2,

3 ASISTENTE

T (Incorporar registro de asistencia)

EVIDENCIAS DE APROBACION DEL PROYECTO FORMATIVO — VIABILIDAD EL
PROYECTO FORMATIVO
(Formulado por Ia Instructora Rk’ Fasattas Delgade)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

Elabord.

Rk 2.

Elaborar los | Anexo 18. Pantallazo One drive Archivos de Gestién — Historia Académica
formatos del | Fichas 2470115 -2718522-2718567

archivo de Gestion,
segun los | TRD PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
lineamientos de

Gestion

Documental |@ ne v we

acorde a la historia | = 0 . :
académica de cada I -
aprendiz y cada | « — 0 e ‘ —
ficha. Migrar la SELETS € o L e Contol GO-7003 V3 y cargar
informacién de las e Jpe—— e sgtnt rfc poden s e scerd confo e iy e de
historias . Femm i e At o e i s

1 TRD F A ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

@  Maria Claudia Bossa Sika compartio ..

académicas al
archivo/espacio _
digital  orientado | = I S
por la Coordinaciéon | @ S L T el
del grupo de |

Formacion Integral, | — MNCACG.. 0~
Gestion Educativa
y Promocion vy
Relaciones
Corporativas  del
Centro.

@  Maria Claudia Bossa Sikva compartio . # ®
L 35,01 HISTORIAS ACADEMICAS SEMNA

e —— N

fa FICHA i, TGO NOMBRE PROGRAMA
o B INGRESO Y MATRICULA

e @ & <«

N DE FICHAS

Yull Vanessa Mendez Osorlo P

@ FIECUCION DE LA FORMACION

Uamado de atencién
Plan de mejoramiento académico etapa lectiva
Juclos de evaluacién etapa lectiva

& 7 RubiCasalasDelg

ecto a Mis archivos ¥ Organizar - v Informacién

TRD PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

Nombre * v Modificado ~ Modificado por ¥ Tamaiio dearch... ¥ Compartir Actividad

BRODUCTOS MAS|

OPERACIONES COM.

DISERID CURRICULAR

NTEGRACIGN DE MULTIMEDIA
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OBLIGACIONES
GENERALES

PRODUCTO

Registrar y
mantener

actualizada la
Hoja de Vida en
el SIGEP IlI, y
anexar los
soportes en el
mismo aplicativo.

Anexo No. 19. pantallazo SIGEP II. Hoja de Vida.

FY Q\ A+l [a] [ena

[ ]
0 A 5 Rubi Casallas Deigado | Roles | Cerrar
?:\ FUNCION PUBLICA Sesion
i Vi34
-

dministracion  Informacién Personal

Usuario
R sallas Delgado

Porcentaje de Diigenciamiento
de Mi Hoja de Vida

68% Completado

Imprimir Mi Hoja De Vida
Descagar MiHojaDe Vida

idades Asociadas a Mi
Usuario

SERVICIO NACIONA. v

Certificado de situacion actual en
SIGEPI

Otras Opciones

Fomﬁlaﬁo de Gerencia Publica Historico de Bienes y Rentas Mis Evaluaciones de desempefio

SR -

G Comeode Servicion. g Direccion Tecnicad,  (8) SIGEPII: Inicio

L]
S."WII E? FUNCION PUBLICA

Administracion

@ ingreso OB B8 Pigina principal de.. Sp Portalde ofertaed.. (8) SIGERIIz icio @ CloudlLabs Virtual§ :P

Plenus I?‘ Plenus »

Informacidn Personal

INICIO  Informacién Persond / Niboja de Vida

Usuario
Rubi Casallas Delgado

Porcensje de Diigencamienia
de Mi Hoja de Vidz

Experiencia Labarel

Experiencia Laboral Docemte | Documentos Adicionales | Gerencia Piblica

Datos Bdsicos de Identificacion

p Rubi Casallas Delgado
an mpiimir i Hoja De Vida

Tipo de Documento: Cedulz De Ciudadania Nimero de Identificacion: 21244469

Fecha de Nacimiento: 10 de sepfiembre del 1986 Correo Electrénico Personal (Principal):ubicdé6@gmail.com Descargar o De Vi

Género: Femening

Entidades Asociadas a Mi
Usuario

1K

SERVICIONACIONA.. W

Datos Demograficos | Datos de Contacto

Qfras Opciones

Prequntas frecuentes

Dattos Bdsicos

Manual de Usuzrio

Datos Obligatorios *

*Primer Nombre: Segundo Nombre: *Primer Apellido:

RUBI CASALLAS




Generar acciones
que promuevan y
garanticen el
cumplimiento de
los protocolos de
bioseguridad en
el Centro de
Formacion y
ambientes.

Anexo No. 20. Carné de Vacunas COVID 19 (3 dosis COVID).

B | 2. | Me=we | MiVacuna

Certificado de vacunacion

Nombres: ?Ob % =
Apeliidos CC\S&A\Lms
Docimer 08

Go idenndad i ol < Pasagoste.

021264 46 A

Fecha de D;a /l O . mes! Oq

N3cHMienio:

—

Cumplir con el
‘codigo de ética
del SENA”

Anexo No.21. Pantallazo Certificado de la Funcion Publica. Se tiene certificado de Integridad,
transparencia 'y lucha contra la corrupcién (realizado el 12/02/2023).

> [ &5 <K 74 A M O @ sax - @A~ P | =z
WP runciom pomELICA

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcién Publica certifica que:

RUBI CASALLAS DELGADO

Particip® v completd el curso virtual
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién.

Con una duracién de 20 horas.

~

C ‘;\Qm@fmﬁ} 1908

Aura Isabel Mora
on, T

Directora de Participac nsparencia y Servicio al Cludadano

Se tiene certificado de Manual de discapacidad y su politica en el SENA (realizado el

12/02/2023).

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE = SENA Agencia Publica
MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

o
TS VCN

AN

Hace constar:

Que el Sr(a) RUBI CASALLAS DELGADO Identificado(a) con cédula de ciudadan(a
21244469 el dia 12/02/2023 aprobé |a respectiva evaluacién de aproplacién de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA,

La presente constancia tiene validez al interior de |la entidad, en la generacién de
una cultura Institucional Incluyente, como acclén afirmativa para promover acclones
Integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucién 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencién de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

DIAAGO POt GUpo Castion do lon Bintman de INGMBCON = Oficine i Sutemse




Dar cumplimiento
al Sistema
Institucional  de
Gestion y
autocontrol y los
modelos y
sistemas que lo
componen

Anexo No. 22. Evidencia. Pagina Compromlso activa. Se soporta en los Formatos

actualizados y utilizados para la FPI.

M Recibidos - contratorubic@qma: X ) CompromISO-Documentos X+ = X

¢ C & compromiso.sena.edu.co/documentos/index.php Qe % 0O . :
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Responder  por
los bienes vy
elementos

puestos a su

disposicion para
el cumplimiento
del objeto del
contrato y una
vez finalizado,
guedar a paz y
salvo con el
Almaceén.

En el mes de Agosto no hay evidencia.

Tener la
disponibilidad de
desplazamiento a

Anexo No. 23. Pantallazo formato Gantt Eventos -Programacion Académica.
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Presentar Anexo No. 24. Pantallazos
oportunamente
los informes de v" Informe mensual GTH -F-062 V09.
ejecucion v"  Informe de supervisién GCCON- F-031
contractual y v Planilla si contratistas — Cuenta de Cobro




cuentas de cobro
de acuerdo con la
ejecucion del
contrato

Correo enviado a nuestros correos por el apoyo de la coordinacion de programas Especiales.
Se debe CARGAR INFORMES Gestion Contractual y Gestidn Financiera mes_ Agosto en Secop

Informe GTH -F-062 V09. Contractual mes Agosto de 2023
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Jorge Daniel Zipa Rodriguez
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4640339

Coordinador Programas

Especiales

Villavicencio, Agosto de 2023

Media Técnica (CISM)

Centro de Industria y Servicios del Meta
Villavicencio-Meta

5D

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Agosto del afio 2023

Referencia: CO1.PCCNTR.4640339 del 2023

Svakx X AP A
Fuente
Fuente

alabras [} Espafiol (Colombia)

i

[ Parrafo
ASISTENCIA ADMINIS | RATIVA

TNormal | Sin espaci

Estilos

Titulo 1

Trulo2  [7]

[F] Edicién
|

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

No

B

Acciones

Evidencias

1

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

Se realizo planeacion y
alistamiento para Programa:
Técnico en  Asistencia
Administrativa, codigo
134101 versi6n 2

Aprendices de las fichas
2718522 — 2718567. Grados
Décimo de las IE, y ficha
2470115 de la IE. GAA del
Departamento del Meta, el
cual ejecutaron €l proceso
d formacion  SENA,
competencia Técnica

Se crearon rutas de
aprendizaje y se asociaron
los aprendices

‘Anexo No. 1. Registro
fotografico /Pantallazo

Participar en la generacion y
desarrollo de disefio
curricular, proyectos  de
investigacion aplicada,
innovacion

pedagégica desarrolio
tecnolégico,

farine mihliraninnas v achidine

Pirrafo

Diligenciamiento de formato
de vigilancia Tecnolégica
enviado por la doctora
Claudia Bossa Silva.

Partticipacion con
aprendices  en  Actividad

Riklintars  snkra \finilansia

[E] Estilos

Anexo No. 2. Registro
fotografico /Pantallazo.

51 Edicion

[ [ OBLIGACIONES GENERALES

ACTIVIDADES REALIZADAS

PRODUCTO

Ml

<]

Registrar  y mantener
actualizada la Hoja de Vida
en el SIGEP II, y anexar los
soportes en el mismo
aplicativo

A la fecha se tienen
actualizados los registros de la
hoja de vida en el aplicativo
SIGEP II

Anexo No. 18.
Pantallazo SIGEP I

Generar acciones que
promuevan y garanticen el
cumplimiento de los
protocolos de  bioseguridad
en el Centro de Formacion y
ambientes

» Cumplimento de las
etapas de Vacunacion, tres
(3 dosis Covid 19 -camet)

¥ Uso de Alcohol y lavado de
manos frecuentemente.

Anexo No. 18.
Carnet de Vacunas COVID
19.

Cumplir con el “codigo de
ética del SENA”

Se da cumplimiento al
desarrollo de las obligaciones
contractuales, se asume con
compromiso, responsabilidad y
con Principios y valores la
ejecucion de la Formacion
Profesional. Buen trato con
todos los miembros de la
comunidad SENA.

Anexo No. 20.
Pantallazo Certificado de
la Funcién Publica

Se tiene certificado de
Integridad transparencia y
lucha conira la corrupcion
(realizado el 12/02/2023).

Se fiene certificado de
Manual de discapacidad y
su poliica en e SENA
(realizado e 1210212023).

-~

Dar cumplimiento al Sistema
Institucional de Gestion y
autocontrol y los modelos y
sistemas que lo comoonen

P Accesibilidad: es necesario investigar

Se da cumplimiento al sistema
institucional ~ de  gestién,
autocontrol y modelos del
Sistema. Se  descaraan los

Anexo No. 21.

Evidencia. Se soporta en
los Formatos actualizados
y utilizados para la FP|
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bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
he suscrito otro

0 u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se

hacer la gestion

gestion.

Evidencias en (

Cordialmente,

Rk E.

Contratista

Recibi a satisfacci

de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos
i6n del riesgos para

frente a la ejecucion de Tos. con de de servicios o de apoyo a la

Mota: En el evento de sefialar S, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de page debera quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el arehivo Gestion Contractual
GC_del periodo objeto de cobro,

xx) folios

Rubi Casallas Delgado

C.C. Ne. 21.244.469 de Puerto Lopez (Meta)

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

Supervisor Contrato: CO1.PCCNTR.4640339 del 2023
Cédula de ciudadania nimero: 6.773.539

Coordinador Programas Especiales — Media Técnica (CISM)

Ia anterior i6n de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°

dei
Ia toma de decisiones dentro del principio de |a debida difigencia

Informe GCCON- F-031 de Supervision Agosto de 2023

L 4
SE!

v\

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO

FORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 07

DIRECCION, AREA,
REGIONAL o] CENTRO
ORDENADORA DE GASTO:

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META. AREA
COORDINACION ACADEMICA PROGRAMAS
ESPECIALES.

SUPERVISOR
CONTRATO:

DEL

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

APOYO A LA SUPERVISION:

No aplica

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.4540339 del afio 2023

TIPO DE CONTRATO:

Prestacion de Servicios Profesionales

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

APOYO A LA supERvnsléN.

OBJETO: Educacion Media que ejecute el Centro de Industria vy
Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su
perfil durante la vigencia 2023, ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

VAl ABD- Treinta y nueve millones doscientos sesenta mil

(&5} miciar s
Buscar texto o herramientas
INFORME DE PERVISION No. 07
DIRECCION, AREA,|[CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META. AREA
REGIONAL o CENTRO | COORDINACION ACADEMICA PROGRAMAS
 ORDENADORA DE GASTO: |ESPECIALES.
SUPERVISOR DEL
CONTRATO: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

NG aplic

TIPO DE CONT

=)
co1. PCCNTR 45640339 del ano 2023
P Prof &

Prests
rol de

disefnos curmiculares y actividades contempladas on las
- diferentes fases del programa Integracion con 1o
OBJETO: Educacion Media que ejecute el Centro de Industria y
Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su
perfil durante I vigencia 2023 ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA
VALOR: Treinta y nueve millones do. ntos sesenta il

I\/I( TE ($39.260.645)

2 de febrero de 2022 (fecha de aprobacion de poliza)

[ FECHA DE INICIO:

2 de febrero de 2022 (Acta de Inicio)

PLAZO — INICIAL  DEL |15 mosos,12 dins

VALOR INICIAL DEL | Tremnta y nwueve millones dosclentos sesenta il
CONTRATO: E: seiscientos cuarenta y cinco pesos MCTE ($39.260.645)
VALOR ACTUAL DEL | 7Trece millones doscientos doce mil  setescientos
CONTRATO: diezysiote pesos MCTE ($ 13.212.717).

PRORROGA No «:

No aplica




Planilla si contratistas — Cuenta de Cobro, Agosto de 2023

) FORMATO PARA LIGUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCERTO DE HONORARIOS vio  [CC0ID0 Regional 50
s, PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES [Cadigo Centro 953210
AN REGIONAL META [Fecha Elaboracion Agosto de 2023

SERVICIO NACIONAL CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META Version ENERO 2023 _1.23

2, DE APRENDIZAIE 1D de Proceso 02050921011

DATOS DEL CONTRATISTA

> [Nombres y apellidos contratista: RUBI CASALLAS DELGADO
« |correo rcasallasd@sena edu co c.c.

: [NORESFONSABLE | pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta?

Régimen del IV,

21.244.469 | IP/N° de contacto 3133967819

Es Pensionado? [ NO

[Banco al cual consignar: BANCO CAJA SOCIAL Induccién SST Presta Servicios Excluidos de IVA ? Si
ISus ingresos en el 2022 fueron iguales o [ NO | Tipodecta AHORROS N° Cuenta [ 24013810557

2, Kuperiores a $53206.000 Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023 NO
supera los $ 169°648.000 (debe cambiarse a responsable IVA)

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO

N° del contrato: 4540330/2023__| N Compromiso SIIF [ 5823]
Valor Total del Contrato $39260 645 N Pago Periodo Oblelo de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 16.987 77! Del 0170872023 31{08!2(123 $3.775.062,00
Nuevo Saldo del Contrato $13212 71?| | Legalizacion comisiones del penuao 00]

Descripcion del servicio prestado) DIFERENTES FASES DEL PROGRAMA INTEGRACION CON LA EDUCACION

CO1 PCCNTR 4540333 PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORALES PARA E.JERCER EL ROL DE INSTRUCTOR
BJETO CONTRACTUAL: TECNICO ¥/O TRANSVERSAL DE ACUERDG A LOS DISENOS CURRICULARES Y ACTIVIDADES CONTEMPLADAS EN LAS

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO

TNGTes0s por NonoTanos $3.775.062 Tarifa de Relencion en la Fuente ART 3337 0.00%
Retencion en |a Fuente del Periodo 50
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
‘AL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.775.062| Menos, Retefuente Otros Ingresos 50
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.502.497 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO 30
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAl 10N DEL NETO A PAGAR
Agosto Julio Base retancién en 2 fuente a titulo e RENTA | 2 502.497,00] TARIFA
N° Planilia PILA. o N Radicacion pago S5 — 248292143 Base retencion en la fuente a thulo de 1CA | 3.344.562,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC S 1510025 1510.025 Valor base IVA. 00
Aporte a seguridad social salud 188 800 188.800 IVA (Sies RESPONSABLE) 0.00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension s 2a1700 241700 Menos Retencién en la Fuente 000| ©,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL 1 7.900 7.900 Reteica - 8299 13.378.00| 0,400%
Apories 3 Fondo de pensiones Obligaloras S 8635833 - - 0.00
$943.765 _ 0.00
Apories voluntanos a cuentas AFC Y AVC _§ 13430466 s - - 0,00
Firmar Buscar texto 0 herramientas Q, o = @
Ingresos de ofros meses cobrados en el mes s 0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.775.062 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.502.497 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO so0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
2 Agosto Ju Ease retencion en a fusniz 2 fitulo o2 RENTA| 2 502 497.00| TARIFA
N° Planilia PILA. o .= 60 pago sS p— 548292143 Base retzncion en la fuenie a bulo de 1CA| 3 344 562,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC 1.510.02! 1.510.025 Valor base IVA 0.00
&, [Aporte obligatorio a sequridad social salud S 18s800 188.800 IVA (S| es RESPONSABLE) 000 19%
Aporte 2 sequridad social Pension [§  241700[s  241700]  Menos Retencin en la Fuente 0,00| 0,00%
—, [Apore io a Fondo de solidandad Pensional - ) Menos Retencion VA 000 15%
~. |ARL 1 7.900 7.900 Reteica - 8299 13.378,00| 0.400%
Apories a Fondo de pension §$ 8835833 - - 0.00
S 943.765 - 0.00
Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC _§ 13.430.466 s - - 0,00
Aporte voluntario 2 Fondos de voluntarias _$ 13 430466 [$ - Otras Retenciones 0.00| 0.000%
2 Intereses Prestamo de Vivienda S 4.241.200 - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Apories pension de ingresos de olros meses cobrados enelmes _|$ - Otras Retenciones 0.00| 0.000%
Aportes salud de ingresos de olros meses cobrados en el mes - Otras Retenciones 0.00| 0,000%
Aportes A R L de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
Dependientes hasta £ 1.357.184 £ - Descuentos de Libranza 0,00
Salud hasta 3 678.592 - Descuentos de embargo (Si tiene) 0.00
Renta Exenta 25% S 2792123 834966
Retencién en la Fuente Contingente S - VALOR A PAGAR $3.761.684,00
N: TRES MILLONES SETECIENTOS SESENTA ¥ UN MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS MICTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

[Actividades mes Agosto/2023
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa

(lunes y miércoles, ficha 2718522)

(martes y jueves, ficha 2718567) (Viernes Ficha 2476115)

Competenciz: 219501827-REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA ¥ PROCEDIMIENTO TECNICO.

RAP:@4 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIADISPONIBLE.
RAP:@5 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIGH

Seguimiento a Etapa Practica: ETAPA PRACTICA: APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,

|HABILIDADES ¥ DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA (ficha 2478115). Revisién de Evidencias y Formatos.
PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual ariba descritas; 2. Los documentos soportel

[sumi contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensién, los aportes voluntarios a cuentas AFC|

| PP, por los ingresos recibides en ef mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilia y certifico Gue N

[han sido utiizados en 1a disminucin de la Base de Retencion en la Fuente en ningin otro contrato; 3. £ numert

|ue trabsjadores contratados umpiir con el desarmolla del objeto contractual comrespanden a lo indicado en)

[esta pianila; 4 Toda Is information aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la deseripcion de caa) RUBTCASALLAS DELGADG
uno de los. S jos. EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL
Fo.mi calidad de Sunervisor del conirain de orestacin de senitios oemonalen ani GHZG o presete pago.
rertir  Firmar Buscar texto o herramientas Q @S =
Aportes pension de ingresos de olros meses en el mes > - Utras Retenciones 00U O.0U0%
Aportes salud de ingresos de ofros meses cobrados en el mes - Otras Retenciones 0.00| 0.000%
u Aportes A R L de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
Dependientes hasta $ 1.357.184 3 - Descuentos de Libranza 0,00
Salud hasta 3 678.592 - Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
(3, [Renta Exenta 25% S 2792123 34166
Retencion en la Fuente Contingente 3 - VALOR A PAGAR $3.761.684,00
2 SON: TRES MILLONES SETECIENTOS SESENTA ¥ UN MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS MICTE
- ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

> |Actividades mes Agostos2023
s [Programa: Técnico en Asistencia Agministrativa

(lunes y miércoles, ficha 2718522)

(martes y jusves, ficha 2718567) (Viernes Ficha 247@115)

Competencia: 2105681027 REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO

RAP:04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIADISPONIBLE.
RAP:@5 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

eguimiento a Etapa Prictica: ETAPA PRACTICA: APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES ¥ DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA (ficha 2478115). Revisidn de Evidencias y Formatos.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, GUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte|
|suministrados contienen el page de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntanios a cuentas AFC|
v FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objelo de Cobro en esta planilla y certifico que
han sido utilizades en Ia dieminucion de la Base de Retencién en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El numers
|se trabajadares contratages para cumplir con el desarrolio del objsto contractual corresponden 3 Io indicads 2|

|esta planilla; 4. Toda Ia informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripion de cadal RUBI CASALLAS DELGADG
uno de los campos aqui diigenciados. EL_CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL OR DEL CONTRATO

s 5n de = . AUIONZ0 &l presents pago.
En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: A D e

I1.- Que EI Contratista cumpiid a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;

[2.- Que El Contratista desarrollé las actividades descritas en <l presents informe, dentro del periode de cobro;

- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por,

EL ORDENADOR DEL PAGO
STELLA LOBOA VASQUEZ
SUBDIRECTORA DE CENTRO G02(E)

B coniransta por 1an marasoe soeiiaos on o1 o Statiof por medn 48 15 pianaa TiLA -
e ey e e eeemmre o S ek S s tbronsans Sor s hovenas wigeras JORGE DARIEL 1A RODRIGUEZ
e SRR por ST ConwSiata y Hor ST SHPSNISor el Conwato 3rriba R




Ademas, se adjuntan documentos soporte en pdf de la gestion documental de alistamiento y
planeacién al proceso de la ejecucién de la formacidén para las fichas de caracterizacion asignadas
2718522 — 2718567 IE. LA MADRID del municipio de Villavicencio, tales como: Diligenciamiento del

formato de novedades de ambiente. GFPI-F-021.V2

IE. LAMADRID. De igual manera se coloca

pantallazo de gestién documental para la ficha 2470115 de la IE. GILBERTO ALZATE AVENDARNO.

V] + | 2023_LA MADRID_SENA

Inidio Compartir  Vista
Cortar
- Copiar ruta d
Andaral  Copiar Pegar

Acceso rapido

Portapapeles

T+ » 2023_LA MADRID_SENA »

s Acceso répido

I Escritorio

& Descargas

] Documentos

2023_cuenta MAYO_RC -
GC_21244469_5823_MAY_2023
GF_21244469_5823_MAY_2023
SOPORTES EN WORD

@& OneDrive

[ Este equipo
& Descargas
%/ Documentos
I Escritorio
&/ Imagenes
D Misica
B Objetos 30

Videos

& Discolocal (C:)

¥ Red

36 elementos

V] = | 2023 LA MADRID_SENA

Archivo [EGIERS

Vista

Compartit

=
Andar al Pegar

Acceso rapido

Copiar
Portapapeles

1+ » 2023_LA MADRID_SENA

# Acceso répido

I Escritorio

& Descargas

| Documentos

2023_cuenta MAYO_RC -
GC_21244469_5823 MAY_2023
GF_21244469_5823 MAY_2023
SOPORTES EN WORD

@& OneDrive

[ Este equipo
& Descargas
= Documentos
I Escritorio
&1 Imagenes
D Misica
B Objetos 30

Videos

‘& Disco local ()

= Red

56 elementos

recto

I Nuevo elemento ~ Abrir

1] Fadil acceso ~
Nueva

Mover Copiar  Eliminar Cambiar
s a - carpeta

Propiedades
nombre -

& Historial

Organizar HNueve Abrir

Nombre

ETAPA CONVENCIONAL
ETAPA PRE -CONVENCIONAL
evidencias_matricula_estilosA
Guias de Aprendizaje WORD_PDF_2023
Matriculados_SENA_22032023
sensibilizacion_MADRID_06032023
£33 2023_CONSOLIDADO_cursos Complementario_Virtual
3 aprendices_territorio_2718522_madrid
asist inicie proc.induccién-Asistencia adm,
€ISM_ESTRUCTURA PORTAFOLIO INSTRUCTOR_2023_RUBI CASALLAS
€13 Competencias PROGRAMA_AA_RubiC_2023
B datos_FICHA 2718522 MADRID_
£33 datos_FICHA 2718567_MADRID_2023
£33 EJEMPLO_DESARROLLO GULA DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION
35 ENLACE O LINK PARA INGRESAR A SOFIAPLUS Y REGISTRARME
€39 EVIDENCIAS DE CREACION DE RUTAS_LAMADRID_2023
EVIDENCIAS DE CREACION DE RUTAS_LAMADRID_2023
T Evidencias_Territorio_PROGRAMA_AA_RubiC_2023
T3 FALTAN POR SUBIR evidencias_2718522_23042023
s ficha 2718522_27032023
£33 FICHA 2718567_20042023_FALTANEVIDENCIAS
<] ficha 2718567_28032023
B3 FICHAZT18522_Reporte de Juicios Evalu_04052023

Y PR LA TR ET e e e Liten Pl

I Nuevo elemento = Abrir

|

Propiedades

1] Fadil acceso ~ Modificar
Eliminar Cambiar

nombre

Nueva

Mover Copiar
a a <arpeta

£ Historial

Organizar Nueve Abrir

Nombre

B-| FICHA2718522_Reporte de Juicios Evalu_04052023
B3] FICHA718567_Reporte de Juicios Evalu_04052023

&| Foto_ficha 2470115_GAA

1) GC-F vog

£33 GD-F-003 Formato_Hoja_Control_RUBI 2718522

£3) GD-F-003_Formato_Hoja_Control_RUBI_2718567

E35) GD-F-004_Formato_Inventario_Documental-FICHA 2718522_RUBI

B35 GD-F-004_Formato_Inventario_Documental-FICHA 2712567 RUBI

i GD-F-007_Formato_de_Acta_y Registro_de_asistencia

£37) GFP134_PPPF_TAA_LAMADRID_PLANEACION GENERAL

€35 GFPI-F-021_Formato_notificacion_novedades_ambiente LAMADRID
GFPI-F-021_Formato_notificacion_novedades_ambiente_LAMADRID

8] GFPI-F-033_Formato_Autodiagnostico_lnstitucion_Educativa_LAMADRID
GFPI-F-033_Formato_Autodiagnestico._Institucion_Educativa_LAMADRID
E35] GFPI-F-034_Formato_Plan_operativo_de_convenio_LAMADRID

B8 GFPI-F-035_v2_Formato_Articulacion_2718522_2718567_Madrid2023

E35) GFPI-PL-001_Registro_de_Asistencias_Charla_LA MADRID_2718522

B35 GFPI-PL-001_Registro_de_Asistencias_Charla_LA MADRID_2718567

E35) GFPI-PL-001_Registro_de_Asistencias_Matricula_LA MADRID_2718522
E35) GFPI-PL-001_Registro_de_Asistencias_Matricula_LA MADRID_2718567
) GFPI-PL-004 Plantills_Acta_de_ Compromiso

Inforne Programa de Formacién Titulada_134101_V2

&] Madrid_inducc_21032023

B33 Programas de Formacion_Interes LAMADRID_2023

o
] Modificar

[H seteccionar tado
No seleccionar nada
B Invertir seleccién

Seleccionar

v O

Fecha de modificacién

[ seteccionar tada
Mo seleccionar nada
5 invertir seleccién

Seleccionar
v O

Fecha de modificacion
05/2023 3:21 p. m.

Buscar en 2|

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archives

Carpeta de archivos

d
...
dob...

Hoja de
Hoja de ¢

Documento

Documento Adob...
Documento de Mi...

Hoja de od

Hoja de
Documento de Mi...
Documento de Mi.
Documento de Mi..

Documento Adab

Documento de Mi...
Documento de Mi...
Archivo IPEG

Documento de Mi...
Archivo JPEG

Buscar en 2|

Tipo
Hoja de

Hoja de
Archive IPEG

Presentacion de ..
Hoja
Hoja
Hoja

Hoja
Documento de Mi..
Hoja de cdlculo d...
Documento de Mi...
Documento Adob...
Documento de Mi..
Docul

Hoja
Hoja
Hoja
Hoja de
Hoja de

Documento de Mi...

Documento Adob...
Archivo IPEG

Hoja de céleulo d

- g x

LA MADRID_SENA

Tamafio

3_LA MADRID_SENA

Tamafio




V] = | 2023 LA MADRID_SENA

g compartr Vi
Cortar
Copiar ruta
Anclaral  Copiar P

Accesa rapido
Portapapeles

T » 2023_LA MADRID_SENA

# Acceso répido

I Escritorio

& Descargas

| Documentos

2023 _cuenta MAYO_RC -
GC_21244469_5823_MAY_2023
GF_21244469 5823 MAY_2023
SOPORTES EN WORD

@ OneDrive

[ Este equipo
Descargas
9
| Documentos
I Escritorio
B Objetos 3D
B Videos

‘& Disco local (C)

o Red

Imagenes

Musica

36 elementos

ACTAS GENERALES 2023

I Nuevo elemento = 5
Y i

Propiedades

Abrir

Facil acceso ™ Modificar

Nueva
carpeta

Cambiar

piar  Eliminar
a - nombre

£ Historial

Organizar Nuevo Abrir

Nombre

4 GFPI-F-021_Formato_notificacion_novedades_ambiente_LAMADRID
GFPI-F-021_Formato_notificacion_novedades_ambiente LAMADRID

85 GFPI-F-033 Formato_Autodiagnostice_Institucion_Educativa_LAMADRID
GFPI-F-033_Formato_Autodiagnostico_Institucion_Educativa_LAMADRID
£33 GFPI-F-034 Formato_Plan_operativo_de_convenio LAMADRID

£33 GFPI-F-035.V2_Formato_Articulacion_2718522 2718567 Madrid2023

£33 GFPI-PL-001_Registro_de_Asistencias_Charla_LA MADRID_2718522

£33 GFPI-PL-001_Registro_de_Asistencias_Charla_LA MADRID_2718567

£33 GFPI-PL-001_Registro_de_Asistencias_Matriculs_LA MADRID 2718522
£33 GFPI-PL-001_Registro_de_Asistencias_Matriculz_LA MADRID_Z718567
559 GFPI-PL-004_Plantilla_Acta_de_Compromiso

Infome Programa de Formacion Titulada 134101 V2

<] Madrid_inducc_21032023

£33 Programas de Formacion_Interes LAMADRID_2023

£33 Registro_de_Asistencias LA MADRID_2718522

£ Registro_de_Asistencias LA MADRID_2718567

B Reporte de Juicios Evaluativos_2718522_indu

B33 Reporte de Juicios Evaluativos_2718567_indu

B Reporte matriculados_2718522_sofiaplus

B Reporte matriculados_2718567_sofiaplus

B3 Reporte Planeacion Pedagogica para Proyecto - 2450063 - SUMINISTRAR APOYO A LOS PROC...

Reporte Proyecto Formativo - 2450963 - SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCED
Reporte Viabilidad Proyecto de Aprendizaje - 2450963 - SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCED
@ T_11111111_Maria Lopez_FORMATO HOJA DE VIDA MEDIA TECNICA_

[ seteccionar tada
Mo seleccionar nada

5 invertir seleccién

Seleccionar

v O Buscar en 2023_LA MADRID_SENA

Fecha de modificacién Tipo Tamafio

Documento de Mi

Documento Adob
Documento de Mi...

Documento Adab...

Hoja

Documento de Mi
Documento Adob
Archivo JPEG

Documento Adob

Documento Adob...

Documento de Mi...

Acta del Programa, acta de seleccién del Proyecto formativo, acta del equipo ejecutor, acta de la
planeacion pedagdgica, Gantt distribucién de competencias, acta de Induccidn, acta de Estilos de
aprendizaje. Guia para Induccion. Guia de aprendizaje para primer trimestre: Desarrollar procesos
de comunicacion. Servicio Al Cliente. Registrar Informacidn. Utilizar Herramientas Informaticas.

V] =+ | 2023_ACTAS_GENERALES_RubiC

Inido  Compartir  Vista
Cortar
- Copiar ruta

Andlar al
Acceso rapido

Copiar Mo

Portapapeles

T » 2023_ACTAS_GENERALES_RubiC

# Acceso répido

I Escritorio

& Descargas

| Documentos

2023 _cuenta MAYO_RC -
GC_21244469_5823_MAY_2023
GF_21244469 5823 MAY_2023
SOPORTES EN WORD

@& OneDrive

[ Este equipo
& Descargas

Documentos

I Escritorio

=] Imégenes
D Msica
¥ Objetos 3D
B Videos

Disco local (C:)

¥ Red

26 elementos

T Nuevo elemento ~ P

|

Abrir [H seteccionar tado

1] Fadil acceso ~ Modificar Nao seleccionar nada
Copiar  Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades .
8 e | EmEn > ©Historial 7 Invertir seleccion
Organizar hueve Abrir Seleccionar
v O Buscar en
Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio

€35 16D-F-007_Formato_de_Acta OiReviprograma_AA

1GD-F-007_Formato_de_Acta_U1Reviprograma_AA

) 26D-F-007_Formato_de_Acta_02Proyecto form_2450963RC

26D-F-007_Formato_de_Acta_02Proyecto form_2450963RC

€33) 36D-F-007_Formato_de_Acta_03Equipo Ejec_2718522- 2718567

3GD-F-007_Formato_de_Acta_03Equipo Eec_2718522- 2718567

€39 46D-F-007_Formato_de_Acta_C4Planeacion_2718522 2718567

4GD-F-007_Formato_de_Acta 04Planeacisn 2718522 2718367

E35) 4PPPF_GFP 134 TAA 2718522 -2718567_OkRubiC

SFormato_Articulacion_2718522-2718567_ok

£33 SFormato_Articulacion_2718522-2718567_ok

SGANTT_Dist_dis_curr_2718522 -2718567_ok

B3] SGANTT_Dist_dis_curr_2718522 -2718567_ok

€39 66D-F-007_Formato_de_Acta_OSEstilosAprend_2718522-2718567

6GD-F-007_Formato_de_Acta_OSEstilosAprend_2718522-2718567

1) 76D-F-007_Formato_de_Acta_OTVocero_2718522 -2718567

€3 86D-F-007_Formato_de_Acta_Olnduccion_2718522 -2718567
8GD-F-007_Formato_de_Acta_UfInduccion 2718522 -2718567

Acta_sensib_oferta_G8_LAMADRID_2023

1) BORRADOR_GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje_Indu_2023_RubiC
&] CISM_ESTRUCTURA PORTAFOLIO INSTRUCTOR_2023_RUBI CASALLAS

€35 GD-F-007_Acta_Apoyo_proceso_INGRESO_Rubi C.2023

GD-F-007_Acta_Apoyo_proceso_INGRESO_Rubi C.2023

SN AERATA AARC TAA | ALEARMIN AL ARIEASIARE AERIERAL

Documento de Mi...
Documento Adob...
Documento de Mi...
Documento Adab...
Documento de Mi...

Documento Adob

Documento de Mi
Do

umento Adob.

Hoja de calculo
Documento Adob...
Hoja de caleulo d

Documento Adob...

Hoja de calculo d...
Documento de Mi...
Documento Adob.

Documento de Mi

Documento Adob

Documento Adob...
Documento de Mi...
Archivo IPEG

Documento de Mi...

Documento Adob...




& = | 2023 ACTAS_GENERALES RubiC -

m Inido  Compartit  Vista (2]

FH seleccianar tado

I Nuevo elemento =

v
. Facil acceso = = Mo seleccionar nada
Anclar al Pegar Nueva Propiedades e .
Acceso rapido carpeta - £ Historial (7 Invertir seleccién
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
T » 2023_ACTAS_GEMERALES_RubiC v o Buscar en
Nembre Tipo Tamafio
# Acceso répido | 26D-F-007_Formato_de_Acta_02Proyecto form_2450963RC Documento de M 23 KE
I Escritorio 2GD-F-007_Formato_de_Acta_02Proyecto form_2450963RC Documento Adob.
& Descargas 3] 36D-F-007_Formato_de_Acta_03Equipo Ejec_2718522- 2718567 Documento de Mi...
= p 3GD-F-007_Formato_de_Acta_03Equipo Ejec_2718522- 2718567 Documento Adob...
= Documentos
€3] 46D-F-007_Formato_de_Acta 04Planeacion 2718522 2718567 Documento de Mi...
2023 _cuenta MAYO_RC -
4GD-F-007_Formato_de_Acta 04Planeacion 2718522 2718567 Documento Adob...
621244469 3623 MAY_2023 EF5) 4PPPF_GFP134_TAA_2718522 -2718567_OkRubiC
GF_21244489 5223 MAV_2023 SFormato_Articulacion_2718522-2718567_ok
SOPORTES EN WORD B33 SFormato_Articulacion_2718522-2718567_ok
SGANTT_Dist_dis_curr_2718522 -2718567_ok Documento Adob,
@ OneDrive
B35 SGANTT_Dist_dis_curr_2718522 -2718567_ok Hoja de calculo
[ Este equipo €35 66D-F-007_Formato_de_Acta O5EstilosAprend 2718522-2713567 Documento de Mi...
¥ Descargas 6GD-F-007_Formato_de_Acta_05EstilosAprend_2718522-2718567 Documento Adob...
& Documentos €3] 76D-F-007_Formato_de_Acta_OTVocero_2718522 -2718567 Documento de Mi...
-F-007 718522 -2718567 d
B Escritorio €3] 86D-F-007_Formato_de_Acta O6lnduccion_2718522 -271856 Documento de Mi...
, 8GD-F-007_Formato_de_Acta_Dfinduccion 2718522 -2718567 Documento Adob...
=] Imsgenes
9 Acta_sensib_oferta_GS_LAMADRID_2023 Documento Adob,
b misica 5 BORRADOR_GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje_Indu_2023_RubiC Documento de M
J Objetos 3D &) CISM_ESTRUCTURA PORTAFOLIO INSTRUCTOR_2023_RUBI CASALLAS ivo JPEG
B Videos 1) GD-F-007_Acta_Apoyo_proceso_INGRESQ_Rubi C.2023 Documento de Mi...
‘4., Disco local (C) GD-F-007_Acta_Apoyo_proceso_INGRESO_Rubi C.2023 Documento Adob...
£33 GFP134 PPPF_TAA_LAMADRID_PLANEACION GENERAL Hoja de caleulo d
£ Red <] LOGO SENA META Archivo JPEG
&| publicidad oferta_SENA Archivo IPEG

26 elementos

Consolidd: Rubc Casallas Delgado

Villavicencio, Agosto de 2023




un REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR

F001-P003-P08  Version 4

Sistema integrado de Mejora Proceso: Ejecucién de la Formacién Profesional
Continua Institucional Procedimiento: Gestion de Proyectos
INSTRUCTOR: RUBI CASALLAS DELGADO Fecha: 1 de Agosto de 2023
Cédula: 21244469
ESPECIALIDAD/PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Fecha de contrato: 2/02/2023 I N° Contr.CO1.PCCNTR 4540339

*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FICHA No. APRENDICES A
PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA
CARACT. MUNICIPIO ACTIVOS AMBIENTE HORAS FECHAINICIO | FECHAFINAL | HORARIO L M M J V|S|D
Competencia: 210601027- Registrar informacion de acuerdo con normativa
y procedimiento técnico. (REGISTRO DE INFORMACION EN MEDIOS
illavi . TECNOLOGICOS). 5 Resultados de Aprendizaje. 192 HORAS. Actividades 108/ 108/ | .
2718522 Villavicencio 2L de aprendizaje:Utilizar las Tecnologias de la informacién para elaborar el IE. LA MADRID -VICIO 16 14/08/2023 28/08/2023 10:00 -18:00f X
protocolo de servicio al Cliente de las mipyme. Evento: Elaborar
documentos...
Competencia: 210601027- Registrar informacion de acuerdo con normativa
y procedimiento técnico. (REGISTRO DE INFORMACION EN MEDIOS
I . TECNOLOGICOS). 5 Resultados de Aprendizaje. 192 HORAS. Actividades § §
2718567 Villavicencio 32 de aprendizaje:Utiizar las Tecnologias de la informacion para_elaborar el IE.LA MADRID-VCIO 40 1/08/2023 29/08/2023 [10:00 -18:00
protocolo de servicio al Cliente de las mipyme. Evento: Elaborar
documentos...
Competencia: 210601027- Registrar informacion de acuerdo con normativa
y procedimiento técnico. (REGISTRO DE INFORMACION EN MEDIOS
2718522 Villavi . TECNOLOGICOS). 5 Resultados de Aprendizaje. 192 HORAS. Actividades %0 2/08/2023 30/08/2023 . .
ilavicencio 2 de aprendizaje:Utilizar las Tecnologias de la informacién para elaborar el IE. LA MADRID -vICIO 10:00 -18:00
protocolo de servicio al Cliente de las mipyme. Evento: Elaborar
documentos...
Competencia: 210601027- Registrar informacion de acuerdo con normativa
y procedimiento técnico. (REGISTRO DE INFORMACION EN MEDIOS
2718567 Villavi . TECNOLOGICOS). 5 Resultados de Aprendizaje. 192 HORAS. Actividades 32 3/08/2023 24/08/2023 . .
ilavicencio 32 de aprendizaje:Utilizar las Tecnologias de la informacién para elaborar el IE. LA MADRID -VICIO 10:00 -18:00
protocolo de servicio al Cliente de las mipyme. Evento: Elaborar
documentos...
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - Competencia: 999999999 -| E. GILBERTO ALZATE
2470115 Villavicencio 32 RESULTADOS DE APRENDIZAJE. APLICAR EN LA RESOLUCION DE . o 32 4/08/2023 25/08/2023 10:00 -18:00
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO. AVENDANO- Ve
TOTAL HORAS 160
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
NIT
EMPRESA EMPRESA MUNICIPIO NOMBRE EVENTO HORAS | FECHA INICIO |FECHAFINAL| HORARIO| L | M [ M| J | V[S|D
TOTAL HORAS 0
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS | FECHA INICIO [FECHA FINALEOD.DISERd L | M[ M| J [V ][S|D
Desarrollo Curricular
TOTAL HORAS
*CAPACITACION
NOMBRE DEL EVENTO [ CIUDAD HORAS [ FECHA INICIO [FECHA FINAL] HORARIO[ L [ M [ M [ J [V]S[D
TOTAL HORAS 0
*HORAS DIFERENTES A EJECUCION DE LA RESPUESTA
DETALLE [ pias [ FecHaINicio [FECHAFINAL] TEMPO [ L [M[M][ J [v]s][D
n (! ., TOTAL HORAS MES [ 160 ]
Rubé Pacallas Delgads JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ
INSTRUCTOR COORDINACION PROGRAMAS ESPECIALES- CISM
El Supervisor Certifica que cumplié a satisfaccion con el objeto del contrato, Prestando sus servicios personales como INSTRUCTOR contratista para
desarrollar acciones de formacién profesional integral en nivel titulada, especializacion, complementaria y virtual, con enfoque en competencias laborales JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ
en la especialidad de su competencia, bajo los procedimientos del sistemas de gestion de calidad. SUPERVISOR

Pagina 1



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RUBI CASALLAS DELGADO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2470115 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

15/08/23 20:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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 informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

15/08/23 20:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

FICHA 2718522 - 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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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 informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
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04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS 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 : 55,90

FICHA 2718567 - 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

15/08/23 20:05 Page 5 of 8



« 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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: rl?grcrggt?s:r recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;iﬂliitc:ar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y

DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 71,80
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: RUBI CASALLAS DELGADO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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