SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, septiembre de 2023

Sefior

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.4586193
Coordinador Académico Programas Especiales
Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual mes septiembre
del afio 2023

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.4586193 de 2023

César Augusto Aranguren Arismendy, identificado con la cédula de ciudadania No.
80421177 de Usaquén, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de la media
técnica de CISM, 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
$38.379.797 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 sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago
correspondiente a veinte (20) dias del mes de febrero por un valor de $2.516.708, 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: Seréa hasta el 15 (quince) de diciembre de 2023.

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 Educacion Media que ejecute el Centro
de Industria y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil durante la
vigencia 2023.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

N | Obligaciones Acciones Evidencias
0 realizadas
1 | Participar en la | Reunién con la ~Evidencia 1
planeacion de | par docente z e
los procesos Patricia
formativos de | Tabares de la
acuerdo con IE Marco Fidel
los Suarez para el
lineamientos seguimiento
institucionales, | del proyecto
de acuerdo a productivo de
su perfil. la aprendiz
Steyly Yeraldin
Arenas Herrera
con miras a
participar en la
feria de
emprendimient
o del SENA.
,“ -
Evidencias Reuniones Generales - OneDrive
(sharepoint.com)
2 | Participar en la | Elaboracién de | Evidencias Disefio Curricular Vigilancia Tecnoldgica
generacion y las guias de - OneDrive (sharepoint.com)
desarrollo de aprendizaje de Evidencia 3
disefio induccion, e — e vt —
curricular, tramite de
proyectos de documentos,
investigacion atencion al
aplicada, clientey
innovacion elaboracion de
pedagogica, documentos e e
desarrollo RAPS 1al5 e — N
tecnolégico, para las fichas
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683597780698&or=OWA%2DNT&cid=a7d3877d%2D38b5%2Db92e%2D20d9%2D4fefc38a73d0&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4586193%5FCESAR%20ARANGUREN%2FCO1%2EPCCNTR%2E4586193%2E%20C%C3%A9sar%20Augusto%20Aranguren%20Arismendy%2F6%2E%20Julio%2FEvidencias%20Reuniones%20Generales&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683597780698&or=OWA%2DNT&cid=a7d3877d%2D38b5%2Db92e%2D20d9%2D4fefc38a73d0&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4586193%5FCESAR%20ARANGUREN%2FCO1%2EPCCNTR%2E4586193%2E%20C%C3%A9sar%20Augusto%20Aranguren%20Arismendy%2F6%2E%20Julio%2FEvidencias%20Reuniones%20Generales&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683597780698&or=OWA%2DNT&cid=a7d3877d%2D38b5%2Db92e%2D20d9%2D4fefc38a73d0&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4586193%5FCESAR%20ARANGUREN%2FCO1%2EPCCNTR%2E4586193%2E%20C%C3%A9sar%20Augusto%20Aranguren%20Arismendy%2F7%2E%20Septiembre%2FEvidencias%20Dise%C3%B1o%20Curricular%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1683597780698&or=OWA%2DNT&cid=a7d3877d%2D38b5%2Db92e%2D20d9%2D4fefc38a73d0&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FCO1%2EPCCNTR%2E4586193%5FCESAR%20ARANGUREN%2FCO1%2EPCCNTR%2E4586193%2E%20C%C3%A9sar%20Augusto%20Aranguren%20Arismendy%2F7%2E%20Septiembre%2FEvidencias%20Dise%C3%B1o%20Curricular%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica

SENA

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
formacioén asi
lo requiera.

asignadas que
reposan en
Territorio. (One
drive del
instructor). Se
realizd
vigilancia
tecnoldgica
para el mes de
septiembre en
la temética de
atencion al
cliente (se
adjunta imagen
del formato)
que reposa en
el drive del
instructor.

Evidencia 4

Territorium (territorio.la)
Evidencia 5
74\

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

©  Denominacidn del Programa de Formacidn: Técnico En Asistencia Administrativa

® Codigo del Programa de Formacién: 134101 V2

® Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN EL DEPARTAMENTO DEL META

o Fase del Proyecto: Ejecucion

® Actividad de Proyecto: disefar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las

Areas dela , asi como en sus soporte

a las MiPymes

.G

1: 210602001 Trgmitor de. 40 COn Procesos téCnicos ¥ normative,

© Resultados de Aprendizaje Alcanzar
21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas,
aplicadas al trdmite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica
institucionales.

Recibir los fisicos y de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.

21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las unidades

Evidencia 6

B |5 sl x x| 4R Comes ot A | - o x

Territorium (territorio.la)

Evidencia 7
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=21957905&load#getDocs.php?materia=1844430&ref=31732330-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2470104%20Pry%202464855)/31732335-PROYECTO/31732340-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/31732355-Fase%20Ejecuci%C3%B3n/43772277-TRAMITAR%20CORRESPONDENCIA/
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=1844430&social=21957905

SENA

aemnce sceece AQE

ARBBCC Adihc

PROCESD DE GESTICH DE FORMADION PROFESIONA INTEGRAL

1DENTIFICATION DE L GULA DE APRENOIZA

WA E® D %8 »

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
gue la entidad
defina.

Desarrollo de
la guia de
aprendizaje
tramitar
correspondenci
a paralas
fichas 2698490
y 2698905 de
grado 10
(RAPS 3 al 5).
(One drive del
instructor y
Territorio).

Territorium || ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
(2698490) (territorio.la)

Evidencia 9
Territorium (territorio.la)

FAR B CEAMAUGHTOA. B Nerm 8 ST

X LI TR
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https://sena.territorio.la/perfil.php?id=28818075
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=28818075
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2720112&social=30758647

SENA

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

Se ha
impartido
formacién en
las fichas
asignadas de
grado once
gue son
2470104 de la
IE Maria
Mazzarello de
Granada en los
RAPS 2y 3 de
la competencia
elaborar
documentos,
2470085 de la
IE Marco Fidel
Suarez de
Villavicencio
seguimiento de
etapa practica,
asi como en
las de grado 10
las fichas
2698490 de la
IE Santa Maria
Mazzarello y
2698905 de la
IE Simén
Bolivar se
imparten los
RAPS 2y 3 de
la competencia
Atencion a
Clientes.

Evidencia 10

Evidencia 13
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SENA

Emitir juicio de
evaluacion de
los resultados
de aprendizaje,
de las
competencias
del programa,
en el desarrollo
de su
formacién,
aplicando los
procedimientos
, plazos y
herramientas
tecnolégicas
gue la entidad
defina.

En las fichas
de grado 10
2698490 de la
IE Santa Maria
Mazzarello y
2698905 de la
IE Simén
Bolivar se
evaluo la
competencia
tramitar
correspondenci
aRAPS 1y 2.
En la ficha
2470085 se
evalu6 el RAP
6 dela
competencia
Tramitar
documentos.
En la ficha

Evidencia 15

Reporte de Juicios Evaluativos 2470104 drive.xls

(sharepoint.com)

Evidencia 16
Reporte de Juicios Evaluativos 2698490 drive.xls

(sharepoint.com)
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https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B516D2376-CDCB-4E59-91F2-6C2D1C84EFBE%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202470104%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B516D2376-CDCB-4E59-91F2-6C2D1C84EFBE%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202470104%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BA3FB9138-0C1B-4E79-9220-C148C0C67D45%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202698490%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BA3FB9138-0C1B-4E79-9220-C148C0C67D45%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202698490%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true

SENA

2470104 se

evalu6 el RAP

ly2dela

competencia

Elaborar

documentos.

Evidencia 17
Reporte de Juicios Evaluativos 2698905 drive.xls
(sharepoint.com)

Registrar en el | Reporte de Evidencia 18
sistema de deserciones DESERCIONES - RETIROS VOLUNTARIOS - OneDrive
gestion para ficha (sharepoint.com)
académica 2698490
establecido por = e e« I o
la entidad en e -
un plazo E—— p—
maximo de tres AT
(3) dl'as’ todas nnnnnnnnnnnnn o or drmch, o
las actividades o
gue se
relacionan en
el
procedimiento
de la ejecucion
de la formacién
profesional.
Reportar Reporte de Evidencia 19
oportunamente | deserciones y

al coordinador
académico, a
través de

traslados de
ficha en los
espacios
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https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BB4B6A0D6-3920-4719-9A47-035092CADFAA%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202698905%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BB4B6A0D6-3920-4719-9A47-035092CADFAA%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202698905%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=QRDyFq&cid=c357430c%2D5ca8%2D42a5%2Daed4%2D2aa09baab3d0&FolderCTID=0x012000713161C32C09D240850C60FDC681A935&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FNOVEDADES%2F06%20DE%20SEPTIEMBRE%20AL%2014%20DE%20SEPTIEMBRE%20DEL%202023%2FDESERCIONES%20%2D%20RETIROS%20VOLUNTARIOS
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=QRDyFq&cid=c357430c%2D5ca8%2D42a5%2Daed4%2D2aa09baab3d0&FolderCTID=0x012000713161C32C09D240850C60FDC681A935&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FNOVEDADES%2F06%20DE%20SEPTIEMBRE%20AL%2014%20DE%20SEPTIEMBRE%20DEL%202023%2FDESERCIONES%20%2D%20RETIROS%20VOLUNTARIOS

SENA

medios
formales, las
novedades que
se generen
durante la
ejecucion de la
formacioén de
las fichas
asignadas; y
hacer
seguimiento a
las mismas.

dispuestos por
la coordinacion
académica.

rEasc@@ FY

% [ I

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

En el periodo
se verifico que
la totalidad de
aspirantes
guedaran
matriculados
de acuerdo a
documentos en
fisico
facilitados por
la coordinacion
académica el
dia 30 de abril.

En el periodo reportado se asocio al aprendiz
Kevin Santiago Quintero Barrero de la ficha
2698905 por traslado de ficha.
Evidencia 21

& - 0 o it

ndiz a una Ruta de Aprendizaje

En el periodo se verificd que la totalidad de
aspirantes quedaran matriculados de acuerdo
a documentos en fisico facilitados por la
coordinacion académica el dia 30 de
septiembre

Evidencia 22
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| 4 Coms o e x| 0 12DEMOOALIDEN. | + ~ o x

Evidencia 23

x| Comm o g %

(N x B enp o=

? a

En el periodo no se reporta gestién porque se

9 | Apoyar en el Apoyar en el
acopio de los acopio de los culminé con el proceso de matricula y no se
documentos documentos presentaron casos para extemporaneas
del del
procedimiento | procedimiento
de Ingreso de | de Ingreso de
aprendices aprendices
cuando las cuando las
condiciones de | condiciones de
la poblacién lo | la poblacién lo
requieran. requieran.

10 | Participar En el periodo En el periodo no se reporta gestién porque no
cuando el no se reporta se ha requerido la actividad al instructor.
centro lo gestién porque
requieraenel | nose ha
proceso de requerido la
seleccion, actividad al
disefio de instructor
talleres e
instrumentos

que alimenten
los bancos de
pruebas para
la seleccion de
aprendices.

GTH-F-062 V10
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11 | Participar en En el periodo En el periodo no se reporta gestién porque no
los comités de | no se reporta se ha requerido la actividad al instructor.
evaluacion y gestion porque
seguimiento no se ha
ordinario y requerido la
extraordinario | actividad al
que se instructor.
programen
para los
aprendices, de
acuerdo con la
citacion
realizada.

12 | Aplicar las En el periodo Evidencia 24
medidas se han
formativas aplicado las e
establecidas mF:adidas SRy
en el formativas ’ :
reglamento del | establecidas -/ &
aprendizy el en el
manual de los | reglamento del
Centros de aprendizy el
convivencia del | manual de los
Centro de Centros de
Formacion. convivencia del

Centro de
Formacion.

GTH-F-062 V10

10
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13

Apoyar al
centro de
formacion en la
promocion de
la oferta
institucional
cuando se
requiera.

En el periodo
se socializd
con aprendices
y comunidad
educativa la
oferta de
cursos
virtuales cortos
y presenciales
del CISM.

Evidencia 25

“1#7)

Sena 11-1
Patricia Tab...

il

amigos.

49 %@ 11:00

%o \ 4

10:59a. m. v

ejecuciondelaformacion.se

na.edu.co

https://ejecuciondelaformacio...

https:/

ejecuciondelaforma

cion.sena.edu.

co

/cursos-cortos
10:59a.m. v

Evidencia 26

GTH-F-062 V10
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14

Realizar
seguimiento a
etapa
productiva,
documentar y
acompanfar al
aprendiz en
reunion(es)
con el
Coformador,
registrar las
evidencias del
proceso y
aplicar
instrumentos
gue evallten la

Se solicité el
registro de la
alternativa de
etapa
productiva para
las fichas
2470085 y
2470104. Se
inicio
seguimiento de
etapa
productiva a
las fichas
2470104 y
270085, en
plataforma se

& .=
Mazarello grad
év‘v ¢

Toca para ver la |

Buenos dias

49 %@ 10:59

SR

mese

aprendices les

comparto la

oferta

de cursos virtuales
cortos para que los
puedan realizar y
compartir con

amigos.

10:59a. m. v

ejecuciondelaformacion.se

na.edu.co

httnellAainririanAAlafAarmaansia

Evidencia 27

Territorium || ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

(2470104 PRY 2464855) (territorio.la)

(U =T - T )

GTH-F-062 V10
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https://sena.territorio.la/perfil.php?id=21957905
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=21957905

SENA

etapa crearon los Evidencia 28

productiva y espacios para

aporten a la el cargue de sev oL CHB L

mejora del las bitacoras e

proceso de seguimiento

formativo. e informes 023. e

ISIET
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Evidencia 31
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15 | Acompanfar a En el periodo En el periodo no se reporta gestién porque de
los aprendices | no se reporta acuerdo a informacion del &rea encargada la
alas gestion porque | media técnica ya no tendré cobertura por este
actividades de acuerdo a programa.
contempladas | informacién del
en el Plan area
Nacional de encargada la
Bienestar al media técnica
Aprendiz ya no tendra

cobertura por
este programa.

16 | Ejecutar un En periodo se | En periodo se reportan 160 horas, informacion
minimo de 160 | reportan 160 contenida en Sofia plus.
horas ejecutadas _ _
mensuales de | para el mes de Evidencia 34
formacion septiembre, R el TR
Directa de informacion 5 — — e
acuerdo ala contenida en
programacion | Soffa plus. c -
de la formacion .
del Centro e

O e B
“ "G = ¢ ™ o@Wmamm B ~U-

17 | Apoyar las En el periodo En el periodo no se reporta gestién porque no
etapas no se reporta se ha requerido la actividad al instructor
precontractual | gestibn porque

15

GTH-F-062 V10
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y contractual
(apoyo
técnicos)
dentro de los
procesos
contractuales
y de
cooperacion
asignados por
el supervisor o
el ordenador

no se ha
requerido la
actividad al
instructor

del gasto.
18 | Asistir a las Asistencia a la
reuniones que | reunion de
programe el seguimiento de
ordenador del | objeto
gasto y/o contractual el
supervisor con | dia 5 de
ocasion al septiembre.
desarrollo de
su objeto
contractual.
Evidencia 36
——
w"
e o i
;gggéz.;w ); -
lgm' aml | X5 =t peRn Al
5o pmp ot {2 - Y Tape
[ I | e
| =
19 | Atender las En el periodo En el periodo no se reporta gestion porque no
orientaciones | no se reporta se ha requerido la actividad al instructor
del equipo gestién porque
técnico- no se ha
pedagdgico del | requerido la
Centro de actividad al
formacion y de | instructor
la regional
Meta
20 | Realizar la En el mes Evidencia 37

solicitud de la

reportado se

GTH-F-062 V10
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SENA

consolidacion
de las
necesidades
de materiales
de formacion
con todas las
caracteristicas
y
especificacione
s segln
proyectos de
formacion de
acuerdo con la
especialidad y

recibieron
materiales de
formacion para
las fichas de
grado décimo
2698905 y
2698490. Se
entregaran en
el transcurso
del periodo.

desempeiio.

21 | Informar la En el periodo En el periodo no se reporta gestién porgue no
necesidad de no se reporta se ha requerido la actividad al instructor
giras técnicas, | gestidn porque
y documentar | no se ha
el requerido la
cumplimiento y | actividad al
evaluacion de | instructor
la misma

22 | Promovery Se ejecutd la Evidencia 39
divulgar cada | actividad de
mes las aprendizaje de |  Territorium || ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
actividades y el | lecturay (2698490) (territorio.la)

material

analisis de los

bibliogréafico capitulos 7y 8
digital a los del libro “Viaje
aprendices al centro de la
enviado por el | tierra” de Julio
Sistema de Verne que
Bibliotecas reposa en
SENA. (incluir | Biblioteca

17
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SENA

referencias
bibliograficas,
participar de
talleres y
eventos, entre
otros)

mH D W E e

23

Mantener el
certificado por
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
modifique o
reemplace,
participando en
los procesos
de certificacion
gue adelante el
SENA durante

Certificacién en
la norma
“Orientar
Formacioén
Presencial de
acuerdo con
procedimiento
técnico y
normativo”
Nivel
Avanzado de
fecha 4 de
octubre de
2021 con
vigencia por 3
afos.
Certificacion en
la norma
“Orientar
formacion a
distancia de
acuerdo con
procedimientos
técnicos y

Herramientas

X TN TR
Evidencia 41

REPUBLICA DF COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CESAR AUGUS ARISMENDY

Orientar formacion a distancia de acuerdo edimicntos téenicos y normativa - NIVEL

o0 VILLAVICENCIO 4

Firmado Digitaiments por

Evidencia 42

GTH-F-062 V10
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4
SENA

N

la vigencia del
contrato.

normativa”
Nivel
Avanzado de
fecha 17 de
noviembre con
vigencia de 3
afos

&

REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CESAR AUGUSTO ARANGUREN ARISMENDY

Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Firmado Digitaimente por

S ~ -
Lo >

‘/' ’?u..’::’/, ‘;-:/ =

24

Elaborar
informe de
ejecucion del
proyecto
formativo.

En el periodo
se esta en
etapa de
realizacion de
encuestas y
entrevistas
para recaudar
la informacioén
necesaria con
miras a realizar
el diagnéstico y
proponer las
acciones de
mejora a la
Mipyme
seleccionada,
en desarrollo
del proyecto
formativo de
las fichas de
grado 11.

En el periodo se esta en etapa de realizacién
de encuestas y entrevistas para recaudar la
informacion necesaria con miras a realizar el
diagndstico y proponer las acciones de mejora
a la Mipyme seleccionada, en desarrollo del
proyecto formativo de las fichas de grado 11.

25

Elaborar los
formatos del
archivo de
gestiéon segun
los
lineamientos
de gestién
documental
acorde a la
historia
académica de
cada aprendiz

En el periodo
se actualizaron
los formatos
003 y 004 de
las TRD para
las fichas de
grado 10
2698490y
2698905, los
cuales reposan
en el drive
credo para tal

Evidencia 43
2698490TECNICOASISTENCIAADMINISTRATIVA -
OneDrive (sharepoint.com)

19
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1689551664112&or=OWA%2DNT&cid=496aeef8%2Dd0c7%2Ddac9%2D32df%2D3ed6cd046843&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FTRD%202023%2FGRADO%20DECIMO%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%2F2698490T%C3%89CNICOASISTENCIAADMINISTRATIVA&view=0

SENA

y cada ficha.
Migrar la
informacion de
las historias
académicas al
archivo/espaci
o digital
orientado por
la
Coordinacién
del Grupo de
Formacion
Integral,
Gestién
Educativa y
promocion y
Relaciones
Corporativas
del Centro.

fin por la
coordinacion.

L
sSENA

3 PROCESO GLSTION DOCUMENTAL
1014 DE CONTROL

1
5 sEDE WETA [ ctiieo | £

5 _UNIDAD ADMIBESTRATIVA cism conico £
7 coDiGo
o)

INTEGRAL GESTIGN

sissaz 0
el

IDENTIRCATION DEL
10 EXPEDIENTE

U

SO " ¢ m e oD

Evidencia 44
2698905ASISTENCIAADMINISTRATIVA - OneDrive
(sharepoint.com)

I LAY EEEX

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

Hoja de vida
actualizada
2023 en
SIGEP

HOja de vida actualizada 2023 en SIGEP
(Requisito de Contratacion).

SIGEPII :: Informacion Personal
(funcionpublica.gov.co)
EV|denC|a 45

o & v maEA

1 Funcién Pubtics

Generar

acciones que
promuevan y
garanticen el
cumplimiento

En el periodo
no se ejecuto
puesto que el
centro de
formacion y las

En el perlodo no se ejecutd puesto que el
centro de formacion y las |IE asignadas
desmontaron medidas de bioseguridad

20
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1689551664112&or=OWA%2DNT&cid=496aeef8%2Dd0c7%2Ddac9%2D32df%2D3ed6cd046843&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FTRD%202023%2FGRADO%20DECIMO%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%2F2698905ASISTENCIAADMINISTRATIVA&view=0
https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/hojaDeVida.xhtml?recursoId=HojaDeVidaTag&opcionGerenciaPublica=1#no-back-button
https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/hojaDeVida.xhtml?recursoId=HojaDeVidaTag&opcionGerenciaPublica=1#no-back-button

SENA

N

de los
protocolos de
bioseguridad
en el Centro de

IE asignadas
desmontaron
medidas de

bioseguridad

formacion y
ambientes.
Cumplir con el | Acatamiento Cumplimiento del Cédigo de Integridad SENA
“Cddigo de de las normas | en todas las actividades desarrolladas en el
Etica del de periodo. Trato respetuoso y cortés con los
SENA” comportamient | pares docentes y aprendices.

0 contenidos ) )

en el Codigo Evidencia 46

de Integridad

SENA
Dar En el periodo | En el periodo se ha cumplido con lo dispuesto
cumplimiento | se ha cumplido | en el sistema de gestion y autocontrol, asi
al Sistema con lo | como los modelos y sistemas de gestién que lo
Instlt_u,monal de dispuesto en el | integran.
Gestion y istema de
Autocontroly | *'5E7 Evidencia 47
los modelosy | 9estion y
sistemasde | autocontrol, ast | ¢41 peeNTR 4586193 CESAR ARANGUREN -
gestion que lo | como los OneDrive (sharepoint.com)
componen. modelos y

sistemas de

gestion que lo
integran.

Responder por
los bienes y
elementos

No se tiene
bienes ni
elementos

No se tiene bienes ni elementos asignados
por la Entidad.

21
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4
SENA

N

puestos a su
disposiciéon
para el
cumplimiento
del objeto del
contrato y una
vez finalizado,
quedar a pazy

asignados por
la Entidad.

salvo con el

Almacén

Tener la Se han visitado Evidencia 48
disponibilidad | para impartir b TTT

de formacion ] |
desplazamient | profesional

0 alos lugares | integral a las

donde de fichas

oriente la asignadas

formacion, 2470104 y

cuando este
programado en
formacion
presencial.

2698905 de la
IE Santa Maria
Mazzarello de
Granada, ficha
2470085 de la
IE Marco Fidel
Suarez de
Villavicencio y
ficha 2698490
de la IE Simon
Bolivar de San
Carlos de
Guaroa.

22
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SENA

N

7 | Presentar Presentacion el Evidencia 50
oportunamente | dia 18 de S =
los informes de | septiembre de i K Len e AT

MCclh| ASBOCET Azl AaB

ejecucion 2023 del
contractual y informe
cuentas de mensual del
cobro de instructor y
acuerdo a la cuenta de
ejecucion del cobro del
contrato periodo objeto
de cobro anexo
a la cuenta.

Cuenta Septiembre 2023 - OneDrive

(sharepoint.com)

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

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

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

23
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4
SENA

N

la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9455683995 de la planilla, de Aportes en linea del mes de agosto de
2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en diecisiete (17) folios

Cordialmente,

/ 7 ,
f‘/ﬁ'%" /7[ raUL
César Augusto Aranguren Arismendy

Contratista
C.C. No. 80421177

Recibi a satisfaccion:

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.4586193 de 2023
Coordinador Académico Programas Especiales

Centro de Industria y Servicios del Meta
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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO

INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 08

DIRECCION, AREA,
REGIONAL O CENTRO
ORDENADORA DE GASTO:

Centro de Industria y Servicios del Meta, Coordinacion
Académica de Programas Especiales

SUPERVISOR DEL
CONTRATO:

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

APOYO A LA SUPERVISION:

No aplica

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.4586193

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

OBJETO: _ . ;
programa Integracion con la Educacion Media que
ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta en la
especialidad requerida y/o de su perfil durante la
vigencia 2023.

VALOR: Trein'ga y ocho miIIones_ trescientos setenta y nueve mil

' setecientos noventa y siete pesos MCTE ($38.379.797).
CONTRATISTA: César Augusto Aranguren Arismendy
CC: 80421177

LUGAR DE EJECUCION:

Departamento del Meta

FECHA DE SUSCRIPCION:

9 de febrero de 2023

FECHA DE INICIO:

9 de febrero de 2023

PLAZO INICIAL DEL Diez meses y cinco dias

CONTRATO:

VALOR INICIAL DEL | Treinta y ocho millones trescientos setenta y nueve mil
CONTRATO: setecientos noventa y siete pesos MCTE ($38.379.797)
VALOR ACTUAL DEL |Nueve millones cuatrocientos treinta y siete mil
CONTRATO: seiscientos cincuenta y cinco pesos MCTE ($9.437.655)
PRORROGA No x:

ADICION No. x: No aplica

SUSPENSION No. x:

GCCON-F-031 V.01




o
SENA

N

FORMA DE PAGO:

Se fija como valor total de la presente contratacion la
suma de $38.379.797 COP El cual estard 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 veinte
(20) dias del mes de febrero por un valor de $2.516.708,
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

OBLIGACIONES ACTIVIDADES PRODUCTO
(Incluya todas las REALIZADAS
obligaciones
contractuales)
1. Participar en la | Reunién con la Evidencia 1.

planeaciéon de
los procesos
formativos de
acuerdo con
los
lineamientos
institucionales,
de acuerdo a
su perfil

par docente
Patricia
Tabares de la
IE Marco Fidel
Suarez para el
seguimiento
del proyecto
productivo de
la aprendiz
Steyly Yeraldin
Arenas Herrera
con miras a
participar en la
feria de
emprendimient
0 del SENA.

W /\"/&\
Evidencias Reuniones Generales - OneDrive
(sharepoint.com)

Evidencia 2
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Participar en la
generaciéon y
desarrollo de
disefio
curricular,
proyectos
investigacion
aplicada,
innovacién
pedagdgica,
desarrollo
tecnolégico,
publicaciones y
estudios de
vigilancia
tecnolégica vy
competitiva
para
establecer
manera
prospectiva las
tendencias de
desarrollo de
las diversas

de

de

Elaboracién de
las guias de
aprendizaje de

induccion,
tramite de
documentos,
atencion al
cliente y
elaboracion de
documentos
RAPS 1 al 5

para las fichas
asignadas que
reposan en
Territorio. (One

drive del
instructor). Se
realizé
vigilancia

tecnoldgica

para el mes de
septiembre en
la tematica de
atencion al

Vigilancia Tecnoldgica
Evidencia 3
Evidencias Disefio Curricular Vigilancia Tecnoldgica -

OneDrive (sharepoint.com)

D& * | & bsdencen | 2 Fomercs e ecras [

c o
CENTRO DE INDUSTRIA ¥ SERVICIOS DEL META

VIGILANCIA COMPETITIVA |

[
peo o conocminr: |
o

Gestion Administrativa y Financiera
3 DESCRPGON
| e L
1 msTITUSEN
2 UICAGG (s, Dot ] Carscan, Vaneruste
— estataLo pRvao0 Frvat
gt Coficads o Eaavaterte (0
aptea} i
[P ol s s st s ket
ANALISIS DE INSTITUCIONES REFERENTES
REFERENTE I WOMBRL I RESCA
Tevisian de de 1vD, tecnoidgiees, estrategias
copital humana, fa gestidn ogr
S p———

ra . ve creasmari: ve e @ +

Evidencia 4

x| ® o ASSINOA MM X @ nceun « [F - a

AukaVata pur. | GIOARAR 8 CESAR AUGUSTD A

@ ) Ay
Asistsoca Adinishafv (2470104 Pry SARSS)  PROYECTO FASES DEL PROYECTO FORWATVG
Fasn Epcuon. TRAMREAR CORRESPONCENGIA
HowBRE ACCIONES
‘ Mt e oo - - ﬁ
Regresar
' s o Aprmazge copon v ® @
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o
SENA

N

redes de | cliente (se Evidencia 5
conocimiento adjunta imagen
de interés | del formato)
institucional y | que reposa en il

. PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
cuando el [ el drive del FORMATO GUlADE APRENOIZA
Centro de | instructor. IOENTIFCACION O LA GUIADE APRENORZA
formacién aSI, Denominacidn del Programa de Formacion: Técnico En Asistencia Administrativa

Codigo del Programa de Formacion: 134101 V2
Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
IO reqwel’a ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN EL DEPARTAMENTO DEL META
. Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto: disefar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las

~ Territorium (territqriq.la)

Areas de . sus soporte
a las MiPymes.

. G 1: 210602001 Tromitor. g RIOCE3QS LECNICOS ¥ NOIMQtivg.

© Resultados de Aprendizaje Alcanzar
21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas,
aplicadas al trémite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica
institucionales
2 Recibir los fisicos y/o de acuerdo con la normativa y politicas

Institucionales.
21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades

Evidencia 6

D | srmsiubstecusumn. x | 8 Ttun JASI AN % | ® s | 4 Conew o hes g x| - o x
ST . ©
F Cuusoron. f Comocomgs. [ sV Aeer | AN & CISWNIGETOA »

Gt s @ v g Carte:

wals ki GATONM Pry 2U4855) | PROYECTO. FASES OEL PROVECTO FORMATIVO
Fase Emcuckin RECONCCER RECLRS0S FINVICIERDE

NoMERE ro ccionEs

[[] o =
o ~—

o e Asoce miscos astece soroce ACIE

BK § aon ' A% A

PROXESO DE GESTION DF FORMACKON PROSESIONAL INTEGRAL
A —

IDENTIFIGHCION DE LA GUl O APSENOIZAX.

maci: Tocrico

P —————

T ——

borar cumentss e e con sammas s
aosde Mpeendanie e

CABORAR, DIOCUMENTOS EMPRESARIALES ¥ DE TEXTGS, TENENDO EN CUENTA LA
REDACCON, LAS  TECNCAS DE DIGITACIGN ¥ TRANSCRIPCIN, LA TECHOLOGIA

DISPCNIBLE VELOCOAD, FRECISIN, NORMAS (€ SEOLRIDAD ¥ SALLD EN EL TRAGAID,
NCRMATIVA ¥ FOLIICAS OF LA GRGANZACION
+ 04 COMPAOBAR OUE LDS DOCLMENTOS ELBORATOS CUNPLAN CON LA NORMA

Evidencia 8
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=21957905&load#getDocs.php?materia=1844430&ref=31732330-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2470104%20Pry%202464855)/31732335-PROYECTO/31732340-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/31732355-Fase%20Ejecuci%C3%B3n/43772277-TRAMITAR%20CORRESPONDENCIA/

o
SENA

N

B | 5 bt % | @ Seom| SN X | @ leioam ASSTINDS X @ et
€ Cw

&
]
r
a
L]
[ ]
-

L
YT
|
i
Fl
s
4

Evaluar los
aprendizajes
previos,
realizar
reconocimiento
de estilos vy

ritmos de
aprendizaje de
las fichas
asignadas, de
acuerdo con
los

procedimientos
, plazos vy

herramientas
tecnolégicas
qgue la entidad
defina

Desarrollo de la
guia de
aprendizaje
tramitar
correspondenci
a para las
fichas 2698490
y 2698905 de
grado 10. (One
drive del
instructor y
Territorio).

Territorium || ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
(2698490) (territorio.la)

Evidencia 9
Territorium (territorio.la)

ECEEED = ¢ "> oD an s -

Ejecutar la
formacién
profesional
integral de
acuerdo el
modelo

pedagodgico de

Se ha impartido
formacion  en
las fichas
asignadas de
grado once que
son 2470104
de la IE Maria

Evidencia 10

GCCON-F-031 V.01



https://sena.territorio.la/perfil.php?id=28818075
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=28818075
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2720112&social=30758647

la entidad, el
disefio y
desarrollo
curricular  de
los programas
del area
tematica de la
fichas
asignadas;
propendiendo
por la
permanencia y
certificacién de
los aprendices
en el desarrollo
de la formacién
profesional
integral.

Mazzarello de
Granada en los
RAPS 4y 5 de
la competencia
tramite de
documentos,
2470085 de la
IE Marco Fidel
Suarez de
Villavicencio
RAPS 3y 5 de
la competencia
tramite de
documentos,
asi como en las
de grado 10 las
fichas 2698490
de la IE Santa
Maria
Mazzarello vy
2698905 de la

IE Simoén
Bolivar se
imparten  los
RAPS 3Y 4 de
la competencia
Atencién a
Clientes.

GCCON-F-031 V.01

Evidencia 12
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o
SENA

N

Emitir juicio de
evaluacién de
los resultados
de aprendizaje,
de las
competencias
del programa,
en el desarrollo
de su
formacion,
aplicando los
procedimientos
, plazos vy
herramientas
tecnoldgicas
que la entidad
defina.

En las fichas de
grado 10
2698490 de la
IE Santa Maria
Mazzarello vy
2698905 de la

IE Simon
Bolivar se
evalué la
competencia
tramitar
correspondenci
a RAPS 1y 2.
En la ficha
2470085 se
evalué el RAP
6 de la
competencia
Tramitar
documentos.
En la ficha
2470104 se
evalué el RAP
1y 2 de la
competencia
Elaborar
documentos.

Evidencia 15

Reporte de Juicios Evaluativos 2470104 drive.xls
(sharepoint.com)

Evidencia 16
Reporte de Juicios Evaluativos 2698490 drive.xls
(sharepoint.com)

Evidencia 17
Reporte de Juicios Evaluativos 2698905 drive.xls

(sharepoint.com)

GCCON-F-031 V.01



https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B516D2376-CDCB-4E59-91F2-6C2D1C84EFBE%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202470104%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B516D2376-CDCB-4E59-91F2-6C2D1C84EFBE%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202470104%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BA3FB9138-0C1B-4E79-9220-C148C0C67D45%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202698490%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BA3FB9138-0C1B-4E79-9220-C148C0C67D45%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202698490%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BB4B6A0D6-3920-4719-9A47-035092CADFAA%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202698905%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BB4B6A0D6-3920-4719-9A47-035092CADFAA%7D&file=Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%202698905%20drive.xls&action=default&mobileredirect=true

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

Reporte de
deserciones
para ficha

2698490

Evidencia 18

DESERCIONES - RETIROS VOLUNTARIQOS - OneDrive

(sharepoint.com)

O | B v socmsmern oo % | O ot H] & vesoms oo « [

Reportar

oportunamente
al coordinador
académico, a
través de
medios

formales, las
novedades que
se generen
durante la

Reporte de
deserciones y
traslados de
ficha en los
espacios

dispuestos por
la coordinacion
académica.

Evidencia 19

1
f

EN-RCIENECY - [

©ooe - 0 x
vertas Q ®@e @ ¢ 8

s @ma <
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=QRDyFq&cid=c357430c%2D5ca8%2D42a5%2Daed4%2D2aa09baab3d0&FolderCTID=0x012000713161C32C09D240850C60FDC681A935&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FNOVEDADES%2F06%20DE%20SEPTIEMBRE%20AL%2014%20DE%20SEPTIEMBRE%20DEL%202023%2FDESERCIONES%20%2D%20RETIROS%20VOLUNTARIOS
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/especiales_cism_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=QRDyFq&cid=c357430c%2D5ca8%2D42a5%2Daed4%2D2aa09baab3d0&FolderCTID=0x012000713161C32C09D240850C60FDC681A935&id=%2Fpersonal%2Fespeciales%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2023%2FMEDIA%20TECNICA%202023%2FNOVEDADES%2F06%20DE%20SEPTIEMBRE%20AL%2014%20DE%20SEPTIEMBRE%20DEL%202023%2FDESERCIONES%20%2D%20RETIROS%20VOLUNTARIOS

SENA

ejecucion de la
formaciéon de
las fichas
asignadas; vy
hacer
seguimiento a
las mismas.

Evidencia 20

D
e,
£,
[of
a,

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

que

En el periodo
se verific6 que
la totalidad de
aspirantes
guedaran
matriculados
de acuerdo a
documentos en
fisico
facilitados por
la coordinacion
académica el
dia 30 de abiril.

En el periodo reportado se enruté al aprendiz
Kevin Santiago Quintero Barrero de la ficha
2698905 por traslado de ficha.

Evidencia 21

ou-. B vk Vrtual QIR & CESARALGUSTE A Fudosy Sublfuks.. 108 Womas ABASERT

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de busqueda

En el periodo se verific6 que la totalidad de
aspirantes quedaran matriculados de acuerdo a

documentos en fisico faciltados por la
coordinacién académica el dia 30 de septiembre
Sofia plus (senasofiaplus.edu.co)

Evidencia 22

10
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http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces

SENA

Evidencia 23

| Comcermman % | @ OEMIOALBIN X | 4 - o x

-
&

EEamaTaPOE - B gap AN

el periodo no

se reporta gestion porque se

9. Apoyar en el|En el periodo | En
acopio de los | no se reporta | culminé con el proceso de matriculas y no se
documentos gestion porgue | presentaron casos para extemporaneas.
del se culminé con
procedimiento | el proceso de
de Ingreso de | matriculas y no
aprendices se presentaron
cuando las | casos para
condiciones de | extemporaneas
la poblacién lo
requieran.
10. Participar En el periodo | En el periodo no se reporta gestion porque no se
cuando el | no se reporta | ha requerido la actividad al instructor
centro lo | gestion porque
requiera en el [ no  se ha
proceso de | requerido la
seleccion,

GCCON-F-031 V.01
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SENA

N

disefio de
talleres e
instrumentos

gue alimenten
los bancos de
pruebas para
la seleccion de
aprendices.

actividad al
instructor

11.

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

En el periodo
no se reporta
gestién porque
no se ha
requerido la
actividad al
instructor

En el periodo no se reporta gestién porque no se
ha requerido la actividad al instructor

realizada

12. Aplicar las | En el periodo Evidencia 24
medidas se han aplicado - deiiiiamans
formativas las  medidas SN
establecidas formativas ‘ !
en el | establecidas en o5

reglamento del
aprendiz y el
manual de los

el reglamento
del aprendiz y
el manual de

Centros de | los Centros de
convivencia del | convivencia del
Centro de | Centro de
Formacion. Formacion.

13. Apoyar al | En el periodo
centro de | se socializ6 con

12

GCCON-F-031 V.01



SENA

formacion en la | aprendices y N 49 %@ 1100
promocién de | comunidad 6':\Sena 11-1 o
la oferta | educativa la et Tab... ™@
institucional oferta . de amigos. I
cuando se | cursos virtuales
requiera cortos y

presenciales

del CISM.

ejecuciondelaformacion.se
na.edu.co
https://ejecuciondelaformacio...

https://
ejecuciondelaforma
cion.sena.edu.co
/cursos-cortos

10:59a. m. v

Evidencia 26

GCCON-F-031 V.01




SENA

49 %@ 10:59

Mazarello grad...
e.‘. - 8¢

Toca para ver la In...

Buenos dias
aprendices les
comparto la oferta
de cursos virtuales
cortos para que los
puedan realizar y
compartir con

amigos. 10:59 a. m. v

ejecuciondelaformacion.se
na.edu.co

httnelAinmiia innAAalafarmmania

14. Realizar Se solicité el Evidencia 27
seguimiento a | registro de la | Territorium || ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
etapa alternativa de | (2470104 PRY 2464855) (territorio.la)
productiva, etapa
documentar vy | productiva para
acompafnar al | las fichas
aprendiz en | 2470085 y
reunion(es) 2470104. Se
con el | inicio

GCCON-F-031 V.01



https://sena.territorio.la/perfil.php?id=21957905
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=21957905

SENA

N

coformador,
registrar las
evidencias del
proceso y
aplicar
instrumentos
gue evallen la
etapa

productiva vy
aporten a la
mejora del
proceso
formativo

seguimiento de
etapa
productiva a las
fichas 2470104
y 270085, en
plataforma se
crearon los
espacios para
el cargue de las
bitacoras  de
seguimiento e
informes 023.

B | v G b Roopon Duscg 3 | B Conen Gt st A X
« a R

O PN R Gl A | @ Tt | ASSTENGA MM %

Herramientas

W HE @D 4 E -

Territorium || ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

(2470085 PRY 2450963) (territorio.la)

Evidencia 29

GCCON-F-031 V.01
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https://sena.territorio.la/perfil.php?id=21605650
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=21605650
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SENA

N

Evidencia 32

15. Acompafiar a

los aprendices
a las
actividades
contempladas

en el Plan
Nacional de
Bienestar al
Aprendiz

En el periodo
no se reporta
gestion porque
de acuerdo a
informacion del
area encargada
la media
técnica ya no
tendra

En el periodo no se reporta gestion porque de
acuerdo a informacion del &area encargada la
media técnica ya no tendra cobertura por este
programa.

17
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SENA

N

cobertura  por
este programa.

16. Ejecutar

un
minimo de 160
horas
mensuales de
formacioén
Directa de
acuerdo a la
programacion
de la formacién

En periodo se
reportan 160
ejecutadas
para el mes de
septiembre,
informacion
contenida
Sofia plus.

en

En periodo se reportan 160 horas, informacion
contenida en Sofia plus
Evidencia 34

ooe® - o x

Q
TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION I

INSTRUCTOR:
CENTRO DE
FORMACION

OUREN ARIS:

Y SER

FECHA INICIAL:
FECHA FINAL:

ACTIVIDADES ACADEMICAS.

FioHA
08 APRENOZAJE:

del Centro a
D = » M > 0@ u an e - &
— W ot '
: PG " e m P OoRTaan e R -
17. Apoyar las | En el periodo | En el periodo no se reporta gestion porque no se
etapas no se reporta | ha requerido la actividad al instructor
precontractual | gestiébn porque
y contractual | no se ha
(apoyo requerido la
técnicos) actividad al
dentro de los | instructor
procesos
contractuales
y de

cooperacion
asignados por
el supervisor o

18
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el ordenador
del gasto.

18.

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

Asistencia a la

reunién de
seguimiento de
objeto
contractual el
dia 5 de
septiembre.

19.

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

En el periodo
no se reporta
gestién porque
no se ha
requerido la
actividad al
instructor

En el periodo no se reporta gestion porque no se

ha requerido la actividad al instructor

20.

Realizar la
solicitud de la
consolidacién
de las
necesidades

En el mes
reportado se
recibieron
materiales de
formacion para
las fichas de

Evidencia 37

GCCON-F-031 V.01
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de materiales
de formacion
con todas las
caracteristicas
y

especificacion
es segun
proyectos de
formaciéon de
acuerdo con la
especialidad vy

grado décimo
2698905 y
2698490. Se
entregaran en
el transcurso
del periodo.

desempefio
Evidencia 38
7
21. Informar la | En el periodo | En el periodo no se reporta gestion porque no se

necesidad de
giras técnicas,

no se reporta
gestion porque

ha requerido la actividad al instructor

y documentar | no se ha
el requerido la
cumplimiento y | actividad al
evaluacion de | instructor
la misma
22. Promover y | Se ejecutd la Evidencia 39
divulgar cada | actividad de

20
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SENA

N

mes las
actividades y el
material
bibliogréfico
digital a los
aprendices

enviado por el
Sistema de
Bibliotecas

SENA. (incluir
referencias

bibliogréficas,
participar de
talleres y

aprendizaje de
lectura y
andlisis de los
capitulos 7 y 8
del libro “Viaje
al centro de la
tierra” de Julio

Verne que
reposa en
Biblioteca
SENA.

Territorium | | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

mE ® D wE e

(2698490) (territorio.la)

B | @ s risesbasuatees

Herramientas

[sp—

Evidencia 40

D | & S bbatues e X | @ Sk | ASETNOA MY x| @ o

eventos, entre el e
otros) e ’
- TR EEEERE -

23. Mantener el | Certificacion en Evidencia 41

certificado por | la norma

competencias | “Orientar

laborales Formacion ——

vigente, tanto | Presencial de El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

en las normas | acuerdo  con

técnicas, como | procedimiento

en la norma de | técnico y Oriwtar frmacion s danesd e co procdimcs s st -V

competencia normativo” s

“Orientar Nivel Avanzado

formacion de fecha 4 de

presencial de | octubre de

acuerdo con | 2021 con

21

GCCON-F-031 V.01


https://sena.territorio.la/perfil.php?id=28818075
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=28818075

SENA

N

procedimiento

técnico y
normativo” o la
que la
modifique o]
reemplace,

participando en
los procesos

de certificacion
gue adelante el
SENA durante
la vigencia del

vigencia por 3
anos.
Certificacién en

la norma
“Orientar
formacion a
distancia de
acuerdo  con
procedimientos
técnicos y
normativa”

Nivel Avanzado

Evidencia 42

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CESAR AUGUSTO ARANGUREN ARISMENDY

mientos téenicos y normativa - NIVEL

contrato. de fecha 17 de
noviembre con
vigencia de 3
anos
24. Elaborar En el periodo | En el periodo se esta en etapa de realizacion de
informe de | se estd en|encuestas y entrevistas para recaudar la
ejecucion del | etapa de | informacion necesaria con miras a realizar el
proyecto realizacion de | diagndstico y proponer las acciones de mejora a
formativo encuestas y | la Mipyme seleccionada, en desarrollo del

entrevistas

para recaudar
la informacion
necesaria con
miras a realizar
el diagnéstico y

proponer las
acciones de
mejora a la
Mipyme

seleccionada,
en desarrollo
del proyecto

formativo de las

proyecto formativo de las fichas de grado 11.

22
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N

fichas de grado
11.

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
informacion de
las historias
académicas al
archivo/espaci

0 digital
orientado por
la
Coordinacion
del Grupo de
Formacion
Integral,
Gestion

Educativa y
promocién y

En el periodo
se actualizaron

los formatos
003 y 004 de
las TRD para
las fichas de
grado 10
2698490 y
2698905, los

cuales reposan
en el drive
credo para tal
fin por la
coordinacion.

Evidencia 43
2698490TECNICOASISTENCIAADMINISTRATIVA -

OneDrive (sharepoint.com)

L}
SENA

3 PROCESO GESTION DOCUMENTAL
4 HOIA DE CONTROL
WETA céoica £
[ choiso E
GRUPD 0% FORMARCION PROFFSIGHAL INTEGRAL GESTION | 60160
coniso 7
PROGRAMAS BE ARTICLLACKON COM LA EDUXACION MEDIA CODIGo *
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 2533505

SOPORTE . D€

IENTIFICACIGN DEL TIPG DOCUMENTAL fouos

FISICO | ELECTRONICO OBSERVACIONES.

EQEEED " M oD A
Evidencia 44
2698905ASISTENCIAADMINISTRATIVA - OneDrive

(sharepoint.com)

uuuuuuuuuuuu

5 s
& UNIDAD ADMNETRATIVA cism oDiGo | 11

1 SERIE DOCUMENTAL

5 SUSSERIE POGHANAS DE ARTICULACICH CON LA EDUCACKS MEDW | CODIGO 4

‘‘‘‘‘‘‘‘ ASISTEWCIA ADMINISTRATIVA 2505430
11 FECHADE SOPORTE o, BE

INGRESO | IDENTIRCACION DELTIPO DOCUMENTAL [ = Fouos CESERVACIONES

Relaciones
Corporativas
del Centro
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X | @ TnwkmPASST X | § oSG F X

aplicativo. ——_
% Funcien Patics
S Vge:a‘r Augusto Aranguren Arismendy
ar i B Qs EamaoTePo@ - A B ool b
Generar En el periodo | En el periodo no se ejecutd puesto que el centro

acciones que
promuevan vy
garanticen el
cumplimiento

de los
protocolos de
bioseguridad

en el Centro de
formacién y

no se ejecutd
puesto que el
centro de
formacion y las
IE asignadas
desmontaron
medidas

bioseguridad

de

de formacion y las IE asignadas desmontaron
medidas de bioseguridad

ambientes.

Cumplir con el | Acatamiento de | Cumplimiento del Codigo de Integridad SENA en
“Cadigo de | las normas de | todas las actividades desarrolladas en el periodo.
Etica del | comportamient | Trato respetuoso y cortés con los pares docentes
SENA” 0 contenidos en | y aprendices

el Cdbdigo de
Integridad
SENA

Evidencia 46
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Dar
cumplimiento
al Sistema
Institucional de
Gestion y
Autocontrol y
los modelos y

En el periodo
se ha cumplido

con lo
dispuesto en el
sistema de

gestion y
autocontrol asi

En el periodo se ha cumplido con lo dispuesto en
el sistema de gestién y autocontrol, asi como los
modelos y sistemas de gestion que lo integran.
Evidencia 47
CO1.PCCNTR.4586193 CESAR
OneDrive (sharepoint.com)

ARANGUREN -

sistemas  de | como los
gestion que lo | modelos y
componen. sistemas de

gestién que lo

integran
Responder por | No se tiene | No se tiene bienes ni elementos asignados por la
los bienes vy | bienes ni | Entidad.
elementos elementos
puestos a su | asignados por
disposicién la Entidad.
para el

cumplimiento

del objeto del
contrato y una
vez finalizado,
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salvo con el

Almacén

Tener la | Se han visitado Evidencia 48
disponibilidad | para  impartir
de formacion
desplazamient | profesional

0 a los lugares | integral a las
donde de | fichas

oriente la | asignadas
formacion, 2470104 y
cuando este | 2698905 de la
programado en | IE Santa Maria
formacion Mazzarello de
presencial. Granada, ficha

2470085 de la
IE Marco Fidel
Suarez de
Villavicencio vy
ficha 2698490
de la IE Simén
Bolivar de San
Carlos de
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SENA

7. Presentar

Presentacion el

Evidencia 50

oportunamente | dia 17 de julio | & S e
los informes de | de 2023  del s
ejecucion informe
contractu a| y mensu al d e | A A et S e o
cuentas de | instructor y
cobro de | cuenta de
acuerdo a la | cobro del
ejecucion del | periodo objeto
contrato de cobro anexo .
a la cuenta. P = K oo
Cuenta Agosto 2023 - OneDrive (sharepoint.com)
FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO PORCENTAJ | PORCENTAJE
(Concorte | FACTUR | CANCELA | EJECUTAD DEL E DE DE
al periodo a A R 0 CONTRAT | EJECUCION EJECUCION
informar) (0] FINANCIERA FiSICA
(Aplica para
contratos de
obrasy
adecuaciones)
No. de %
dias
ejecutado
S
Febrero de 66328- $2.516.708 | $2.516.708 $35.863.08 6,66% No aplica
2023 933408 9
Marzo de | 05654- | $3.775.062 | $6.291.770 $32.088.02 18% No aplica
2023 794560 7
Abril  de | 89762- | $3.775.062 | $10.066.832 | $28.312.96 27% No aplica
2023 573846 5
Mayo de | 01846- | $3.775.062 | $13.841.894 | $24.537.90 37% No aplica
2023 982206 3
Junio de 67362- $3.775.062 | $17.616.956 | $20.762.84 46% No aplica
2023 594068 1
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o
SENA

Julio de 88082- $3.775.062 | $21.392.018 | $16.987.77 55% No Aplica
2023 309146 9

Agosto de 75204- $3.775.062 | $25.167.080 | $13.212.71 64% No Aplica
2023 593282 7

Septiembr 86314- $3.775.062 28.942.142 $9.437.655 73% No Aplica
e de 2023 915582

OBSERVACIONES
Se ha realizado el monitoreo por parte de la supervisiébn de acuerdo con las obligaciones
contractuales establecidas en los estudios previos del contrato, evidenciandose que el
contratista ha cumplido con su objeto contractual, lo anterior se verifica a través del
seguimiento a la formacion impartida, informe mensual de actividades, tiempos descargados
de Sofia plus, evidencias mensuales presentadas para el periodo de cuenta de cobro del
presente informe.
La gestion contractual GC y la gestion financiera GF se pueden verificar en la plataforma
SECOP I, proceso de contratacion No. CO1.SLCNTR.10078478.
Durante el presente periodo no se ha presentado novedades o situacion anormales que
afecten el desarrollo del contrato.
Durante el presente periodo no se ha presentado llamados de atencién al contratista.
Las obligaciones del contratista con los sistemas de seguridad social integral en salud,
pensiones y riesgos laborales. Esto se puede constatar con la planilla 9455683995 de
Aportes en Linea del mes de agosto de 2023.
El presente informe se firma en Villavicencio, al mes de septiembre de 2023

Jorge Daniel Zipa Rodriguez
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.4586193 de 2023
Coordinador Académico Programas Especiales

Centro de Industria y Servicios del Meta
Revisd: Angie Stephanie Echeverri-

Apoyo a la supervision de contratos
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacidn: Técnico En Asistencia Administrativa

Codigo del Programa de Formacion: 134101 V2

Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN EL DEPARTAMENTO DEL META

Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto: disefar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las

Areas dela PO

a las MiPymes.

. G 1: 210602001 Tromitar 16¢icos

Resultados de Aprendizaje Alcanzar.
21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas,
aplicadas al trdmite de los documentos de oficing de acuerdo con la normativa y politica

institucionales.

Recibir los fisicos y, de acuerdo con la normativa y politicas.
Institucionales.

Despachar los_doci fisicos y/o electrd generados en las unidades
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CESAR AUGUSTO ARANGUREN ARISMENDY

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2470085 - 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

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

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

* 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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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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
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 63,90

FICHA 2698490 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

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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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* 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
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

11/09/23 9:48 Page 5 of 10



DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2470104 - 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

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

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

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.

11/09/23 9:48
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

« 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
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

FICHA 2698905 - 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.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

11/09/23 9:48
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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
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CESAR AUGUSTO ARANGUREN ARISMENDY

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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