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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, septiembre de 2023

Sefior (a)

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.
CO1.PCCNTR.4561175

Coordinador Académico de Programas Especiales
Centro de Industria y Servicios del Meta
Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes septiembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4561175, afo 2023

Luz Stella Rey Pardo, identificado con la cédula de ciudadania No.20.886.322 de San Bernardo
Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, Coordinacion de Programas Especiales, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento

el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: Se fija como valor total de la presente contratacion

la suma de 538.757.303 COP El cual estaré 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 veintitrés (23) dias del mes de febrero por un valor de $2.894.214) b) Nueve

(09) pagos iguales por los meses de septiembre a noviembre por valor de 53.775.062 COP. cada
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uno o por fraccion de mes. C) Un ultimo pago correspondiente a Quince (15) dias del mes de

diciembre por valor de 51.887.531

Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2023.

OBIJETO:

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.

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

cuadro)
No OBLIGACIONES ACCIONES REALIZADAS EVIDENCIAS
ESPECIFICAS
1 Participar en la | Esta obligacidon especifica se | Anexo: 1. Acta

planeacion de los

procesos formativos de

continda realizando en el

mes de septiembre 2023,

acuerdo con los | reuniones  con  equipo
lineamientos ejecutor y pares docentes
institucionales, de | para tratar temas de
acuerdo a su perfil. planeacién y ajustes

necesarios.

equipo ejecutor.
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Participar en la | Formato de  Vigilancia | Anexo: 2
generacion y desarrollo | Septiembre:  Capacitacion LA AT MG
BRI . AONNETRATIRY
de disefio curricular, | dirigida a servidores e PN
Lo L i e et
proyectos de | publicos para la atencién al - i

investigacion aplicada,
innovacion pedagdgica,
desarrollo tecnolégico,
publicaciones y
estudios de vigilancia
tecnoldgica y
competitiva

para

establecer de manera

cliente de personas con

discapacidad.

I

IMEUBAMEITION ity

I

Al

I )

prospectiva las R
i

tendencias de Sqgnre B

desarrollo  de las

diversas redes de

conocimiento de

interés institucional y

cuando el Centro de

formacién asi lo

requiera.

Evaluar los | Para el mes de septiembre, | No hay evidencia.

aprendizajes previos,
realizar reconocimiento
de estilos y ritmos de
aprendizaje de las
fichas asignadas, de

acuerdo con los

esta actividad contractual

no se realizo.
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procedimientos, plazos
y herramientas
tecnoldgicas que la

entidad defina

Ejecutar la formacion

profesional integral de

acuerdo el modelo
pedagégico de Ia
entidad, el disefio y

desarrollo curricular de
los programas del area
temdtica de la fichas
asignadas;

propendiendo por Ia
permanencia v
certificacién de los
aprendices en el
desarrollo de la
formacién profesional

integral.

Para el presente mes, se
continud con el seguimiento
etapa productiva con las
fichas 2470107, Programa
Técnico en  Asistencia
Administrativa, grado 11 I. E,
José Maria Cordoba, de

Guamal Meta, revisidon
bitacoras, de acuerdo con el
reglamento del aprendiz,
visita a las empresas, en la
ficha

2485827, Programa

Asistencia Administrativa

I.E. Marco Fidel Suarez,
Grado 11, se continda con la
asesoria 'y revision de
bitdcoras en el proceso de
seguimiento en la etapa
productiva, se visita a los
aprendices en las diferentes
empresas. Ficha 2698918 vy
2698949 Grado 10 de la I.E.
Marco Fidel Suarez y Veinte

de julio, Acacias, se trabaja

Anexo 3. Portafolio
del instructor:

Plan de trabajo

concertado con
aprendiz

-guia de aprendizaje
-GFPI-F-023
Seguimiento etapa
productiva

Formato novedades
del ambiente GFPI-F-

021
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con la competencia Elaborar

documentos.

Emitir juicio de
evaluacién de los
resultados de
aprendizaje, de las

competencias del
programa, en el
desarrollo de su
formacién, aplicando
los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnolégicas que la

entidad defina.

Para el mes de septiembre,

fueron evaluados los
resultados de la
competencia atender

clientes, para los grados 10,
Fichas 2698918 y 2698949,
para el grado 11, los
resultados transversales de
medio

las competencias

ambiente.

Anexo 4: Imagen de
juicios de evaluacién
tomados de Sofia

plus.

Registrar en el sistema
de gestién académica
establecido por Ia
entidad en un plazo
maximo de tres (3) dias,
todas las actividades
gue se relacionan en el
procedimiento de Ia
ejecucién de la

formacién profesional

Para el mes de septiembre,

se continua con las
actividades, ejecutadas de
acuerdo con las guias de
aprendizajes, fichas
2698918 y 2698949 grado
10y 2485827 y 2470107 del

grado 11.

Anexo 5. Imagenes
de participacién en

formaciones.

Reportar
oportunamente al
coordinador

académico, a través de

Para el mes de septiembre
no hay novedades en las

fichas asignadas.

No hay evidencia.
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medios formales, las

novedades que se
generen durante Ia
ejecucién de la

formacion de las fichas
asignadas; y hacer

seguimiento a las

mismas
8 Verificar que los | Para el mes septiembre los | Anexo 6. Imagen
participantes a su | aprendices, aparecen en | estado de
formacién se | estado de formacion. aprendices en
encuentren en estado formacién.
"en formaciéon" en el
sistema de gestion
académica de la
entidad
9 Apoyar en el acopio de | Esta actividad se realizd en | No hay evidencia.
los documentos del los meses anteriores.
procedimiento de
Ingreso de aprendices
cuando las condiciones
de la poblacién lo
requieran
10 Participar cuando el | Para el mes de septiembre | No hay evidencia

centro lo requiera en el
proceso de seleccion,
disefio de talleres e

instrumentos que

no se ha realizado esta

actividad, se estara
pendiente de la invitacién a

participar.
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alimenten los bancos
de pruebas para Ia
seleccion de
aprendices.

11 Participar en los | Para septiembre no se | No hay evidencia
comités de evaluaciény | requirié esta actividad para
seguimiento ordinarioy | cumplimiento contractual.
extraordinario que se
programen para los
aprendices, de acuerdo
con la citacién
realizada.

12 Aplicar las medidas | Para el mes de septiembre, | No hay evidencia
formativas establecidas | se continta aplicando las
en el reglamento del | medidas formativas
aprendiz y el manual de | establecidas en el
los Centros de | reglamento del aprendiz.
convivencia del Centro
de Formacién.

13 Apoyar al centro de | La oferta institucional de | Anexo: 7 Imagenes
formacién en la | formacién serealiza,unavez | de  WhatsApp vy
promocion de la oferta | el SENA, abre las | sensibilizaciones.
institucional cuando se | convocatorias para los
requiera. diferentes programas.

14 Realizar seguimiento a | En el mes de septiembre, se | Anexo:8 GFPI-F-147

etapa productiva,
documentar y

acompanfar al aprendiz

continda con el seguimiento
a documentos en

territorium  de etapa

Formato Bitdcora de
seguimiento Etapa

productiva
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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.

productiva, fichas 2470107 y
2485827, se hace la revision
y en caso nhecesario se
devuelve para correcciones
y/o ajustes, al igual el
seguimiento Y visitas
programadas a las empresas
11 fichas 2485827 'y

2470107.

GFPI-F-023 Formato
Planeacion,
seguimientoy
evaluacién etapa

productiva

15 Acompanar a los | En el mes de septiembre, no | No hay evidencia
aprendices a las | se ha realizado esta
actividades actividad, se estara
contempladas en el | pendiente de la
Plan Nacional  de | programacidn e invitacion.
Bienestar al Aprendiz
Ejecutar un minimo de | En el mes de septiembre se | Anexo 9: Imagen
16 160 horas mensuales | ejecutaron 160, de | Sofia plus, tiempos.
de formacion directa de | formacidn, directa segun lo
acuerdo a la | programado.
programacién de la
formacidn del Centro.
17 Apoyar las etapas | En el presente mes no se ha | No hay evidencia
precontractual y | realizado esta actividad, se
contractual (apoyos | estd atento a los llamados

técnicos) dentro de los
procesos contractuales
y de cooperacién

asignados por el

de la supervision.
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supervisor o el

ordenador del gasto.

18 Asistir a las reuniones | En el mes de septiembre, se | Anexo: 10 - --
que programe el | realizd la auditoria mensual, | Imagenes
ordenador del gasto | también acompafamiento | fotograficas de
y/o supervisor con | al profesional de apoyo | participacion
ocasion al desarrollo de | Sergio Zabala, al | actividades.
su objeto contractual. | seguimiento del PEI, en las

-Listados de
I.E. José Maria Coérdoba de | .
asistencia.
Guamal-Meta y Veinte de
Julio de  Acacias-Meta, | Acta de reunion.
participando con la
exposicion del diagrama de
Gantt y contribuyendo con
aportes 'y  sobre la
articulacion del programa
con las Instituciones
Educativas.

19 Atender las | Se atiende a todas las | No hay evidencia.
orientaciones del | orientaciones dadas.
equipo técnico-
pedagégico del Centro
de formacién y de Ia
regional Meta.

20 Realizar la solicitud de | Se entregaron materiales de | Anexo 11 Imagen

la consolidacion de las
necesidades de

materiales de

formacion para las fichas de
los grados 10, I.E. Marco
Fidel Suarez y I.E. Veinte de

fotografica de la
entrega de

materiales.
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formacién con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun

proyectos de formacién

Julio de Acacias-meta ficha
2698949, del programa
técnico en asistencia

administrativa.

de acuerdo con Ia
especialidad y
desempefio.

21 Informar la necesidad Para el mes de septiembre | No hay evidencia.
de giras técnicas y no se han solicitado giras
documentar el técnicas, para el programa
cumplimientoy técnico Asistencia
evaluacién de la Administrativa.
misma.

22 Promover vy divulgar | En el mes de septiembre, los | Anexo 12 Imagenes
cada mes las | aprendices contindan | de  consultas e
actividades y el | realizando consultas en el | investigaciones
material bibliografico | sistema de bibliotecas del | realizadas.
digital a los aprendices | Sena, ficha 2470107,
enviado por el Sistema | 2698949.
de Bibliotecas SENA.

(incluir referencias
bibliograficas,
participar de talleres y
eventos, entre otros)
23 Mantener el certificado | Se estd a la espera de la | No hay evidencia.

por competencias

laborales vigentes,

invitacién, para actualizar
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tanto en las normas
técnicas, como en la
norma de competencia
“Orientar  Formacioén
Presencial de acuerdo
con procedimientos
técnico y normativo” o
la que la modifique o
reemplace,

participando en los

procesos de
certificacién que
adelante el  SENA

durante la vigencia del

las competencias vencidas

en el afo 2022.

contrato.

24 Elaborar informe de | Para los grados 10mo. Se | Anexo 13. Imagen
ejecuciéon del proyecto | dio inicio con el diagndstico, | territorium informe
formativo. para los grados 11, se |fase analisis.

encuentra en territorium.

25 Elaborar los formatos | En el mes de septiembre no | No hay evidencias

del archivo de gestion
segln los lineamientos
de gestion documental
acorde a la historia
académica de cada
aprendiz y cada ficha.
Migrar la informacién

de las historias

se requirié esta actividad
para dar cumplimiento

contractual.
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académicas al
archivo/espacio digital
orientado por la
Coordinacién del Grupo
de Formacién Integral,
Gestion Educativa 'y
promocion y Relaciones

Corporativas del Centro

Registrar y mantener
actualizada la hoja de
vida en el SIGEP, vy
anexar los soportes en

el mismo aplicativo.

La presente actividad fue
realizada para cumplir con el

proceso contractual.

Anexo: 14 Pantallazo

Hoja de vida SIGEP.

Generar acciones que

promuevan y
garanticen el
cumplimiento de los
protocolos de

bioseguridad en el
Centro de formacion y

ambientes.

Cumplimiento con dos (2)

etapas de vacunacion.

CovID 19

Anexo 15: Imagen

Carnet vacunacidn

CovID 19

Cumplir con el “Cédigo

de Etica del SENA”.

Se da cumplimiento con
indicacién y aplicacién de la

ética profesional.

No hay evidencia.

Dar cumplimiento al
Sistema Institucional de
Gestidon y Autocontrol y

los modelos y sistemas

Se da cumplimiento con

indicaciones dadas por la

No hay evidencia
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de gestion que lo | entidady aplicacion de ética

componen. profesional.

Responder por los | Para el mes de septiembre | No hay evidencias
bienes y elementos | de 2023, no he recibido

puestos a su | elementos para

disposicion  para el | cumplimiento contractual.

cumplimiento del

objeto del contrato y

una vez finalizado,
qguedar a paz y salvo

con el Almacén

Tener la disponibilidad

de desplazamiento a los

lugares donde de
oriente la formacion,
cuando este
programado en

formacidn presencial.

Para el mes de septiembre

de 2023, fue entregada la

programacién, donde fui
programada para
desplazarme a dos
municipios del

Departamento del Meta.

Anexo: 16 Horario,

2023

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon 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.
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Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

1. N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd 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. 1057611196 de la planilla Simple de agosto 2023 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Anti tramites”)

Evidencias en (61) folios

Cordialmente,

Firma

=

Luz Stella Rey Pardo
Contratista
C.C. No. 20.886322
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Recibi a satisfaccion:

Firma

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.4561175, afio 2023
Coord. Académico Media Técnica y Programas Especiales.

GTH-F-062 V10



SENA

Anexo: 1: Obligacién 1: Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los

lineamientos institucionales, de acuerdo a su perfil.
@
SENA
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIGN DELACTA No-  DEL DIA__13_DEL MES DE__Marzo_ DEL ARD 2023
OBJETVO 5] Realizar Analisis y estudio del programa TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA para la Ejecucion de la Formacién en fichas
de caracterizacidn vigencia 2023 - 2024
No NOMERES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDERCIAI TORREQ ELECTRONICO TELEFONIEXTSENA | AUTORIZA FIRMA U PARTICIPACION
{CUAL? | EMPRESA GRABACION VIRTUAL
Rubi CasallasDelgado 21244469 x CISM- MEDIA Reasallasd@sena.edu.co | 3133967819 NiA Butt C.
TECNICA
2 | Adriana Arce Suarez x CISM- MEDIA 3204743041 NIA Adrtana e Sumses
TECNICA
3 | Alex Eduardo Guzmin * CISM- MEDIA s1Graoten NiA Aex Eduarda Gugmdn
Alvarado TECHICA = ——
4 | Claudia Patricia Toloza x CISM- MEDIA 3114403782 NIA Flasia Tatricda Taloga
TECNICA
5 | Fanny Esperanza x CISM- MEDIA 3102131295 N/A Fanny Stpenamsa
Maldonado Montafiez TECHICA Walnonads Wantaies
& | Jashleidy Gonzdlez x CISM- MEDIA 3123250874 NIA fastioicty Gomsites
Blanquiced TECHICA mw
T Lina Paola Romero ® CISM- MEDIA 3214771830 NIA Lina Daota Damea
TECNICA
2 | Luz 5tellz Rey Pardo * CISh- MEDIA smsss NEA Ly Stetla Tey Pancta
TECNICA
2 | Nidia del Pilar Herrera * CISM- MEDIA 3188723005 NEA Tlediia del Pelar Ferrena
Bonilla TECNICA Bl
10 | Olga Judith Ramirez ® CISM- MEDIA 3132006105 NiA —— -
Urﬁiz TECHICA z:: Romin
Patricia Gutiérrez Garcia x CISM- MEDIA 3143354000 MIA Paticia Geticrre
TECNICA
Garci
12 | Sandra Cortés X CISM- MEDIA 3057170083 WA Sancna Coctic
TECNICA
3| Nohora Lucelly Reina ® CISM- MEDIA 3202318083 MNiA Wakora Lusally Fecea
Arenas TECNICA .

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Macional de Aprendizaje SEMA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento comespondiente en cumplimiento de lo establecide legalmente.

GD-F-007 V04
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ACTA No. 01 (13/03/2023)

NOMBRE DEL COMITE C DE LA REUNION: Equipo de Instructoras de la RED DE
GESTION ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS FINANCIEROS, ESPECIALIDAD TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- Media Técnica CISM. 2023 - 2024

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 13 de | HORA INICIO: 9:00 am HORA FIN:

marzo de 2023 11:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL
META

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisidn del programa vigente para impartir [a Formacion del Técnico en Asistencia Administrativa.
CODIGO 134101, VERSION 2.

OBIETIVO{S) DE LA REUMNICN:
Realizar Analisis y estudio del programa TECHICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA para la Ejecucion
de la Formacion en fichas de caracterizacion vigencia 2023 - 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 09:00 am Mos reunimas con Instructoras del equipo de la Red de gestion Administrativa y Servicios
Financieros. Area tematica Asistencia administrativa, del programa Técnico en Asistencia Administrativa para
realizar Analisis y estudio del disefio curricular del programa y Planeacion de actividades relacionadas con la
Ejecucion de |a Formacion para vigencia 2023 -2024.

CONCLUSIONES

1. Revisidn del programa vigente para impartir la Formacion del Técnico en Asistencia
Administrativa 2023.
Se observa que:
La Linea tecnoldgica del programa es: Clisnte.
Corresponde a La Red Tecnologica de Gestion Administrativa y Servicios Financieros. Red
Conecimiento: En Gestion Administrativa y Financiera.
Denominacion del Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cadigo del Programa: 124101 Version 2. Vigencia del Programa: 04/09/2021, ain se encuentra
vigente.
Dwracién maxima estimada del Aprendizaje en Horas: Total de 2208 Horas.
Etapa Lectiva: 1344 Horas, Etapa productiva: 884 Horas
Tipo de programa: Titulado.
Titule o Cerificade que obtendra: Técnico.
Sector a los gue se asocia el Programa: Servicios.
Esta estructurado vy organizade por 16 Competencias y 60 resultados de Aprendizaje. Incluyendo la
Etapa practica.
Ocupaciones que podra desempenar el egresado:
1221 asistente Administrativo

1341 auxiliares Adminisirativos

GD-F-007 Vo4
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ACTA No. 01 (13/032023)

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Equipo de Instructoras de la RED DE
GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS, ESPECIALIDAD TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- Media Técnica CISM. 2023 - 2024

CIUDAD ¥ FECHA: Villavicencio, 13 de | HORA INICIO: 9:00 am HORA FIN:

marzo de 2023 11:00 am

LUGAR ¥/O ENLACE: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL
META

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revision del programa vigente para impartir la Formacién del Técnico en Asistencia Administrativa.
CODIGO 134101, VERSION 2.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar Analisis v estudio del programa TECNICO EM ASISTENCIA ADMINISTRATIVA para la Ejecucion
de la Formacion en fichas de caracterizacion vigencia 2023 - 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 09:00 am Nos reunimos con Instructoras del equipe de la Red de gestion Administrativa y Servicios
Financieros. Area temdtica Asistencia administrativa, del programa Técnico en Asistencia Administrativa para
realizar Analisis y estudio del disefic curricular del programa y Planeacion de actividades relacionadas con la
Ejecucion de la Formacion para vigencia 2023 -2024.

CONCLUSIONES

1. Revision del programa vigente para impartir la Formacion del Técnico en Asistencia
Administrativa 2023.
Se observa que:
La Linea tecnologica del programa es: Cliente.
Cormresponde a La Red Tecnologica de Gestion Administrativa y Servicios Financieros. Red
Conocimiento: En Gestion Administrativa y Financiera.
Denominacion del Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Codigo del Programa: 134101 Version 2. Vigencia del Programa: 01/09/2021, ain se encuentra
vigente,
Dwuracion maxima estimada del Aprendizaje en Horas: Total de 2208 Horas.
Etapa Lectiva: 1344 Horas, Etapa productiva: 864 Horas
Tipo de programa: Titulado.
Titulo o Certificado que obtendra: Técnico.
Sector a los que se asocia el Programa: Servicios.
Esta estructurado v organizado por 16 Competencias y 69 resultados de Aprendizaje. Incluyendo la
Etapa practica.
Ocupaciones que podra desempenar el egresado:
1221 asistente Administrative

1341 auxiliares Administrativos
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Aporte de instructoras: Concepto personal “Este nuevo programa trae ajustes en la competencia de:
Fomentar la cultura emprendedora segun los habilidades y competencias personales, codigo de o
norma de competencia laboral 240201533, Nombre de la competencia: FOMENTO DE LA CULTURA
EMPRENDEDORA.

De igual manera medificaron los resultados de aprendizaje:

RAP1.Eestablecer caracteristicas v competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el entorno.

RAP2. Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segin el
comportamiento emprendedor.

RAP3. Emplear capacidad creativa e innovadora segin estrategia emprendedora.

RAP4. Relacionar la importancia de la negociacian con el emprendimiento segin las necesidades v
elementos de la negociacian.

Aungue no hubo cambios radicales en la estructura de la version 2, comparada con la version 1, se
requiere de mas atencion v dedicacian por parte de todos los instructores asignados al programa del
equipo de la media técnica v los demas docentes pares de las instituciones educativas para que tenga
exito, donde la deben articular no solo desde que inicia la técnica, sino desde que inicia el ciclo de
bachillerato; Ya gue se necesitan de competencias basicas como por ejemplo las matematicas, Lengua
Castellana, herramientas informaticas, tecnologias, tics ,entre otras. “Mos parece muy preciso v
pertinente para el aprendizaje de un técnico - profesional de apoyo administrativo”.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Elzaborar acta: “Realizar Analisis y estudio del
programa TECNICO EM ASISTENCIA Eull Fasaltas Detgars 13 de marzo de
ADMINISTRATIVA para la Ejecucién de Ia Instructora SENA 2023
Formacieén en fichas de caracterizacion vigencia

2023 - 2024"

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
PROGRAMA: Técnico en Asistencia Administrativa. Cadigo 134101, Version 2. (2021) -
Comparada con la version 1. (2019)
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FINANCEROS
RED DE CONOCIMENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, ¥
FINANCIERA
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2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

B ev
- B e ror
SOPORTES CONTABLES DILGENCIADOS c-
FORNULARIOS DLIGENCIADOS =
DOCUNENTOS TRANSCRITCS [CARTAS, CIRCULARES ¥ NEMORANDOS) EN LA UNDAD ADMNISTRATIVA. 'y
COCUNENTOS RADICADOS ¥ TRAMITADOS

AGRUFACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS DE ARCHIYOD DE LAUNIDAD B Comectar
ADMNISTRATIVA. .
UNDADES DOCUMENTALES ARCHIVADAS g ;
FORMATOS PARA EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RECIEIDO DILISENCIADOS N Combirar ctives
DOCUNENTOS RECEBDOS RADICADOS
’ DOCUNENTCOS RECBD0S CLASFICADCS Y 5] ovgantor pigines
AEGISTRAR ENTREGA DE LOS DOCUNENTOS RECEDOS, A LAS DEPENDENCIAS. -

REGISTRO DE PRESTAMO ¥ CONSULTA DE DOCUMENTOS 2
CALFICACION DEL SERVICIO PRESTADC {5 Compeimir POF
REGISTRO DE DATOS SISTEMATZADCS
REGISTRO DE LLAMADAS INTERNAS Y EXTERNAS £ Geovnr
AGENDA DE REUNIONES Y EVENTOS ENPRESARIMLES
DOCUNENTOS FOTOODPIADOS ¥ CIGITALIZADCS

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA
Coonbote, adits p liows slectibaicamanie
Nembre de Norma de Competencia Laboral [ Unidad de competencia Cédigo NCL T UC Savmsiecian y Contratas POE

Crear archhws POF v

™ - .

ADLICAR PRACTICAS DE PROTECCION ANGEN AL SECLRalAD Y SALUD BN EL 61501
TRABALD DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
NORMATPAAD VIGENTE

Competencias (16). Incluyendo; Inducciéon — competencias técnicas - etapa practicay

comgtencias transversales.
n - =55 - 1o

Arhvs ABOM ¥ o oewa Aads

han Vo rameetas Yeome Pograma i @ Q » Inicier wesién
WAL ADD 14 R BOO =W BT B L248DBQAQ Aa = Q
REGISTRO DE PRESTAMO ¥ CONSULTA D€ DOCUNENTOS -
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REGISTRO DE DATOS SISTEMATIZADOS
REGISTRO DE LLAMADAS INTERNAS ¥ EXTERNAS
AGENDA DE RELNIONES ¥ EVENTOS esmesmwtx o awdhivo HOF
DOCUMENTCS § OTOCOMADOS ¥ DHGTAL I Egorr vowsror e 2
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RED DE CONOCIMENTO RED DE OJNCICIyiNTOEN CESTION ADMINSTRATIVA, Y
n £ Bxa

GTH-F-062 V10



SENA

O (4) WhatsApp X [ Meet - jem-cgce-xgz @ X [# Google Meet X | +
C & meetgoogle.com/jcm-cgce-xgz = 2 % » & 0O ‘ :
M Gmail @ YouTube Q@ Maps

Y

§ @

adrisarce arce suarez NIDIA DEL PILAR HERRERA Alex Eduardo Guzman Alvarado FANNY ESPERANZA MALDONADO MO...

X W X

® O

Aidecilena Arias Giraldo Patricia Gutierrez Garcia

19:30 | jem-cgce-xgz X [\ E3d @ E' @

7:30p.m.

= é " ] G v | % 28°C Mayorm.nubla.. ~ @ B 3 7 ) EP s -3

Fotos: Reunién con los virtual con Instructores del drea Gestiéon Administrativa, con el fin de
realizar ajustes al proyecto formativo.

Anexo: 2 Obligacidn 2. Participar en la generacién y desarrollo de disefio curricular, proyectos de
investigacion aplicada, innovacidon pedagdgica, desarrollo tecnolégico, 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.

VIGILANCIA CIENTIFICO -TECNOLOGICA
Eg?\lgEIMIE ADMINISTRATIVAY
NTO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
AREA Atencion al cliente
TEMATICA:
CRITERIO DESCRIPCION
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TiTULO: Capacitacién dirigida a servidores publicos para la atencién al cliente de personas con

discapacidad
AUTOR(ES): Rc_Jmero PaIac.ios, Amparo-de-Jesus , .Salguero Barba, Nelly Germania ; Palma Corrales,

Eliana Nathalie ; Cueva, Martha Cecilia
PAIS: Ecuador
TIPO DE
DOCUMENT | Articulo
(o)
EDITORIAL,
Flfgéi(TDA, Revista Arbitrada Interdisciplinaria Koinonia, 2021, Vol.6 (11), p.59-69
INSTITUCION
ANO DE
PUBLICACIO |2021
N

https://sena-
LINK primo.hosted.exlibrisgroup.com/permalink/f/1i756fj/TN cdi dialnet primary oai dial

net unirioja es ART0001450417

EJECUCION FASE Il
X EXPLICACION
Se ejecutd desde una perspectiva metodoldgica explicativa con disefio cuasi
Analisis experimental de pre y pos test, con grupo experimental - control, aplicdndose
de un tratamiento (programa de capacitacién en atencion al cliente), dirigido a 30
Publicaci servidores publicos que laboran en las empresas publicas del cantdn Latacunga,
z Provincia de Cotopaxi — Ecuador. Como principal conclusidn se acepta H1 y se
on . rechaza HO, por lo tanto, el programa aplicado fue efectivo en la muestra
Investlgac poblacional estudiada, por lo tanto, la atencidn al cliente es un elemento
ion fundamental en las empresas publicas, puede indicarse como la puerta de
cientifica entrada del cliente, otro factor a tener en cuenta por parte del servidor publico
a la hora de prestar atencidn al cliente a una persona con discapacidad.

Anexo 3: Obligacién 4: Ejecutar la formacidn profesional integral de acuerdo el modelo pedagdgico
de la entidad, el disefo y desarrollo curricular de los programas del area tematica de las fichas
asignadas; propendiendo por la permanencia y certificacion de los aprendices en el desarrollo de la
formacion profesional integral.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZA SENA
CENTRO DE INDUSTRIA 'Y SERVICOS DEL META
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ

Forma
de
Entrega | Fechade Entreg
de Entrega o
Nombre del Actividad a Activida Hor Lugar Instruct
Aprendiz Desarrollar des a or
Fi
si | Digit | d | m| aaa S| N
c| al dim| a (o]
Evidencia AAl.1l.
Realice una infografia
con la informacion
ESCRIBIRSU |[consultada y los
NOMBRE Y videos  observados,
APELLIDOS dicha infografia podrd
COMPLETOS |ser desarrollada a
CON mano o] en X X
DOCUMENTO |computador de
IDENTIDAD, |acuerdo a su facilidad,
ESCRIBIR LA puede orientarse con 18:0 TERR LUz
FICHAEN LA |base en el Anexo 1 0 ITORI STELLA
CUAL ESTA “iCOmo hacer una hor UM REY
MATRICULADO. | infografia?” y as PARDO
Ejemplo: desarrolle la siguiente
sopa de letras. X
Luz Stella Rey |Evidencia AAl1.2,
Pardo
c.c 20.886.322 | Reconocer la
identidad institucional
Ficha 2698918 | del SENA dentro de su X
proceso de formacién
le permitird
desarrollar su sentido
de pertenencia, por|X

GD-F-007 V04




tal motivo, usted debe
seleccionar de los
textos de Misidn,
Visién, la descripcién
del escudo,
Logosimbolo, himno,
principios y valores
institucionales, las
palabras que mas
significado tengan
asociadas a su nueva
experiencia como
aprendiz y argumente
en minimo cinco (5)
renglones por qué las
selecciond.

[ 4
SENA

N

Evidencia AA2.1.

Teniendo en cuenta el
reconocimiento de su
programa de
formacién, proceda a
diligenciar el modelo
de formacion
profesional integral
(Anexo 2. AA3)
relacionando en cada

cuadro su
comprension e
interpretacidn en
cuanto a la
distribucién de su
programa de
formacion.

Evidencia AA2.2.

Hacer una
representacion grafica
de las caracteristicas
qgue ofrece su
programa de
formacién en el

X
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contexto productivo
de suregiény como se
visualiza en su rol de
egresado con los
conocimientos

detallados en la
estructura curricular
del programa.

[ 4
SENA

N

Evidencia AA3.1.

Haciendo uso del
formato compartido
por su instructor
(Anexo 3 AA3.1)
desarrolle la actividad
segun las indicaciones
dadas.

Evidencia AA4.1.

Considerando la
importancia de
identificar su estilo de
aprendizaje dentro del
proceso de formacion,
lea atentamente las
preguntas y arrastre
las respuestas hasta
ordenarlas segln crea
que lo describen
mejor, poniendo en

primer lugar la
respuesta mas
acertada y en ultimo
lugar la menos
acertada en el
siguiente link

https://www.psicoact
iva.com/test/educaci
on-y-
aprendizaje/test-de-
estilos-de-
aprendizaje-de-kolb/
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posteriormente tome

pantallazo o
descargue el
resultado.

[ 4
SENA

N

Evidencia AA5.1.

Elabore un mapa
conceptual sobre el
capitulo que le sea
asignado  por  su
instructor y socialicelo
con sus compaiieros.

Evidencia AA6.1.

Reconocer como
desde el SENA
aportamos  a su
crecimiento personal
y profesional, con
base en las
orientaciones dadas
por su instructor,
elaborar su arbol de
proyecto de Vvida.

Evidencia AA7.1.

Edite su perfil en la

plataforma de
territorium y tome el
pantallazo de
evidencia

correspondiente.
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Evidencia AA7.2.
Ingrese al link
http://biblioteca.sena
.edu.co/ y

posteriormente de
click a cada una de las
cuatro secciones que
son integradoras de la
informacion
bibliografica y
comente lo que
observé en cada una
de ellas, realice una
conclusiéon resaltando
écomo cree usted que
esta plataforma le
aportara a su proceso
de formacién?

Evidencia AAS8.1.

Desarrolle la actividad
propuesta en el Anexo
3. “Creacién de un
Proyecto”.

Anexo 4: Obligacién 4 Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo el modelo pedagégico de
la entidad, el disefo y desarrollo curricular de los programas del drea tematica de las fichas asignadas;
propendiendo por la permanencia y certificaciéon de los aprendices en el desarrollo de la formacién
profesional integral.
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RVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENLA.  CENTRO DE INDUSTRIAY SERVICIOS

N

JE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ

Fecha: 2021-03-14

ISM
DOCUMENTO DE APOYO CIS Meta
Nombrc'e del Fic 2698949
aprendiz ha
Programa de formacion Instructor técnico
Asistencia Administrativa Luz Stella Rey Pardo
Codigo del Fase ANALISIS
proyecto
Forma
de
t p
e Fecha de ENTREGO
Resultados de . dela
.. Actividad a desarrollar avidenc entrega
aprendizaje
B dd/mm/aa
Fis| Dig S NO
ica | ital
Activi 1. | ifi I
ESCRIBIR SU in:t“o”r(i::cia de iintlrlgarram:
NOMBRE ¥ dep formacién respec%co al
APELLIDOS sector roduct'ivo frF:ente ala
COMPLETOS formacipo'n de co'm etencias
CON habilidades destrepzas como, X 8/06/2023
DOCUMENTO formacién \;ra el trabajo en
IDENTIDAD, el sectsr rodchtivo
ESCRIBIR LA articipar en Iap reflexién’
FICHA EN LA pru alp ’ )
CUALESTA it!o'd d 2. e Elab
MATRICULAD | Activida . -a ore un
0 cuadro comparativo en un
. documento digital o manual,
Ejemplo: donde a través de las
reguntas: Qué?, épor qué? X 15/06/2023
Luz Stella Rey preg - ! cpor quesy
Pardo para qué? es importante el
c.c 20.886.322 conoq_mmnto que se ha .(Eie
adquirir durante su formacion X
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Ficha 2698949

n

en el programa Técnico en
Asistencia Administrativa y la
importancia que este tiene
con las Unidades productivas,
del Meta.

Actividad 3. e Elabore un
mapa mental donde se
identifiguen los procesos y
procedimientos implicados en
la estructura organizacional
de la empresa. Seguidamente,
marque en cada uno de ellos, | x | X
el nivel de atencién al cliente
que requieren en las areas
correspondientes,
estableciendo prioridades vy
diferenciando el cliente
interno del externo.

22/06/2023

Actividad 4. e Realice el
analisis del estudio de caso
presentado y plasmarlo en
una cartelera en donde se
identifiguen los aspectos X
administrativos que
favorecieron el éxito de la
MiPymes, en los aspectos
anteriormente indicados

29/06/2023

Actividad 5: Realice una
presentacion, utilizando
herramientas ofimaticas
donde evidencie, cuales son X
los elementos que integran el
triangulo del servicio al
cliente.

14/07/2023
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Actividad 6. e Realicen un
juego de roles en donde se
aplique el guion realizado para
la aplicacién de los protocolos
de servicio al cliente. Tenga en
cuenta los pasos que se
aplican en dicho protocolo
como lo son la recepcion al
cliente, presentacion, X 4/08/2023
indagacion del servicio que
requiere, la comunicacién
verbal y no verbal, asi como
los demas aspectos
involucrados en este proceso.
® Socialice su actividad en
ambiente de aprendizaje a sus
compaferos e instructor.

Actividad 7. Elabore un mapa
conceptual donde identifique
los siguientes conceptos:

. .7 I
comunicacion, elementos de X | 11/08/2023

la

comunicacion, tipos de
comunicacion, conductor
regular.

Actividad 8. elaboren un
Brochure por cada tipo de
eventos empresariales que se
apliquen en las MiPymes.
Tenga en cuenta que dentro
de los eventos empresariales X | 18/08/2023
se incluyen: reuniones de
trabajo, lanzamientos de
productos, seminarios, foros,
simposios, talleres de
capacitacion y demas.

GD-F-007 V04
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Actividad 9. escojan uno de los
eventos, y en ambiente de
formacion, realicen la
simulacién del evento que
escogieron; elaboren toda la
documentacién relacionada
con dicho evento como lo es,
las invitaciones, certificados y
memorias del evento, en
funcién de las MiPymes.

31/08/2023

LUZ STELLA
REY PARDO
Instructora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZA SENA
CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICOS DEL META
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ

Forma de
Entrega de Fecha de Entre
Actividade Entrega H o |1
Actividad a Desarrollar g or Lugar & nstru
S a ctor
Fisi | Digita dd m aaaa S| N
ca | m 1| O
Actividad 1: REFLEXION INICIAL.
Elaborar un documento word con
calidad donde plasme las respuestas 18 | 4
, LUZ
del cuadro. (guia Elaborar 18:0 STELL
documentos) X 2023 0 | TERRITO A REY
Actividad 2. Elaborar un folleto hor | RIUM
. . PARD
donde describa los diferentes as o
documentos que produce una mi 27 | 4
pyme, explicando sus partes, estilos,
usos Yy su respectivo ejemplo. |x

GD-F-007 V04




Compartir y socializar ante los
compaiieros e instructor el folleto
elaborado de una manera asertiva.

[ 4
SENA

N

Actividad 3: Identificar los tipos de
documentos que se producen en las
MiPymes.

- Elaborar un cuadro sindptico en
fisico donde explique cada uno de
los documentos identificados en una
MiPymes y sus respectivos criterios
de redaccién.

Actividad 4: - Elaborar un informe
donde se presente ejemplos de
documentos empresariales
elaborados correctamente y con
errores.

- Comparar los documentos
elaborados correctamente con los
que presentan errores.
- Concluir sobre las consecuencias
administrativas, penales y judiciales;
y el problema que se genera en el
tramite administrativo

Actividad 5. : Implementar las
politicas ergondémicas basadas en
legislacion vigente, con base en el
documento, responder las siguientes
preguntas referente a las posturas
frente al teclado. (guia de
aprendizaje Elaborar documentos)

Actividad 6: : Ingresar a territorium
carpeta material de apoyo vy
descargar el programa MecaNet a
través de lecciones y de juegos
desarrollara habilidades en
mecanografia, con la asesoria del
instructor.

Determinar la importancia de utilizar
las técnicas de digitacion
correctamente, construyendo un

5
X 14
X 7
X 24
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video didactico y creativo explicando
la técnica que se debe utilizar para
digitar documentos empresariales y
las pausas activas pertinentes,
socializar el video con los
compaiieros

[ 4
SENA

N

Actividad 7: Con el programa
MecaNet Realizar la leccion 1,2,3,4
del programa Mecanet, enviar
evidencia fotografica, a la carpeta
individual.

Actividad 8. Con el programa
MecaNet realizar las lecciones 5, 6, 7,
8, 9 y 10 presentar evaluacion de
desempeifio en el ambiente de
formacion, frente al computador.
Actividad 9: Con el programa
MecaNet realizar las lecciones
11,12,13,14,15 y16, aplicar normas
de digitacion en un 99%, prueba de
desempeiio, lista de chequeo.
Actividad 10: Desarrollar actividades
de comprension de lectura vy
ortografia.

(guia Elalboracion de documentos,
simuladores)

Actividad 11: Desarrollar
actividades de ortografia.
(guia Elaboracion de documentos,
simuladores)

Actividad 12. Redactar documentos
empresariales teniendo en cuenta
las funciones productivas,
herramientas TIC, el asunto, la
normatividad GTC 185 y protocolo
utilizado por las MiPymes

X 7
X 11
X 18
X 16
X 2
X

23
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Anexo 4, Obligacién 5 Emitir juicio de evaluacién de los resultados de aprendizaje, de las

competencias del programa, en el desarrollo de su formacién, aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad defina.
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echa del 20/09/2023

icha de 2698918

‘bgiga: 134101

'ersion: 2

lenominacion:  ASISTEMCIA ADMIMNISTRATIVA .

stado de la Ficha EN EJECUCION

echa Inicio: |2DIU2I2023

echa Fin: .30I11I2024

flodalidad de PRESEMNCIAL

legional: 50 - REGIOMAL META

‘entro de 9532 - CENTRO DE INDUSTRIAY SERVICIOS DEL META

« |Ndmero d¢ » [Nombre « |Apellidos |+ |Estado | - |Competencia T |Resultado de Aprendizaje X |Juiciode |« |Funcionario que registro el juicio

T 1013344116 |ROSARIO DEL PILAR |DIAZ BEDOYA [EM 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECONOCER EL APROBADO CC 20886322 - LUZ STELLAREY

FORMACIO Vde anyerdn con normas téonicasl DOCUMENTO DE ACIHIFRDO CON FI PARDO

| [1029520626 |IVETH DANIELA SORACA EN 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECONOCER EL APROBADO CC 20886322 - LUZ STELLAREY
LMOREND EQBRMACIO de acierdn con normas técnicas] DOCURENTO DF ACUFRDO CONE| PARDO

1 1029982362 |JERSOMNEMRIQUE |ESCOBAR EN 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECONOCER EL APROBADO CC 20886322 - LUZ STELLAREY
SAMNCHEST EQRMACIO Ide acierdn con normas técnicas|DOCUMENTO DE ACGHFRDO CON Fl PARDO

1 [1054549074 |LUNA GERALDIMNE PEDROZA EN 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECOMNOCER EL APROBADOC CC 20886322 - LUZ STELLAREY
MORIEGA EORMACIO |de acierdn con normas técnicas|DOCUMENTO DE ACHFRDO CON Fl PARDO

1 [1067164350 |SNEIDER DEJESUS |CORREA EN 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECOMNOCER EL APROBADOC CC 20886322 - LUZ STELLAREY
Ball FSTFRO |FORMACIO de acierdo con normas técnicas| DOCURMENTO DF ACUFRDO CONE] PARDO

1 [1079174399 |KEVIN SANCHEZ EN 38415 - Elaborar documentos  |585108 - 01 RECONOCER EL APROBADO CC 20886322 - LUZ STELLAREY
MUROZ FORMACIO dde acierdo con normas técnicas| DOCUMENTO DF ACIFRA0 CON F) PARDO

1 [1105057344 |PAGLA ANDREA JACAMAMEIO |EN 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECONOCER EL APROBADO CC 20886322 - LUZ STELLAREY
Y AnSASOY |FORMACIO |de acuerdo con normas téenicas| DOCHMENTO DE ACUFRDO CON F| PARDO

JC[1120956519 |SANTIAGO LEAL CARDO  |EN 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECONOCER EL APROBADO CC 20886322 - LUZ STELLAREY

FORMACIO | de aciierdn con normas téenicas| DOCUMENTO DF ACHFRDO CON F PARDO

T [1121850882 |NIXOM JULIAN TORRES EN 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECONOCER EL APROBADOC CC 20886322 - LUZ STELLAREY
BLISTOS FORMACIO | de aciierdn con normas téenicas| DOCUMENTO DF ACHFRDO CON F PARDO

:C[1121858015 [JUAN DAVID ARCILA EN 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECONOCER EL APROBADO CC 20886322 - LUZ STELLAREY
CHIPIAIES EORMACIO Vde anjerdn con normas téenicasl DOCUMENTO DE ACHIFRDO CON F BARDO

T 1121862263 |MIKOL TATIANA URREGO EN 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECONOCER EL APROBADO CC 20886322 - LUZ STELLAREY
QUINTERQ FORMACIO Vde apjerdn con normas téonicasl DOCUMENTO DE ACHFRDO CON FI BARDO

1 [1121864661 |DANNAVALENTINA |DUCUARA EN 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECONOCER EL APROBADO CC 20886322 - LUZ STELLAREY
AGUIL AR EQOBRMACIO Jde acierdn con normas técnicas] DOCUREFNTO DE ACUFRDO CONE| PARDO

1 [1121865620 |SAMANTA LOMDOMNO EN 38415 - Elaborar documentos  |595108 - 01 RECONOCER EL APROBADO CC 20886322 - LUZ STELLAREY
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SENA
Anexo 5. Obligacidn 6 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.

® Nueva pestaia X S Sofiaplus X o+ v - g X
<« C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces G & % » & 0O ‘ :
™M Gmail @ YouTube @ Maps

IE,‘A
Waplus 7A & LUZ STELLA 2] £ Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Instructor b =
(2 Dissiio Curicalar Z Ingresar a la Plataforma Virtual
{# Ejecucion de la Formacion < 2268807 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 16 de diclembre de 2022 =]
2470107 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 30 de noviembre de 2023 [
[# Gestion de Ambientes < 2485827 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 30 de noviembre de 2023 @
2698918 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 30 de noviembre de 2024 &
[# Gestion de Tiempos < 2698949 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 30 de noviembre de 2024 ®;
Pagina 1de 1
# LMS v
LMS v

Consultar Fichas de Caracterizacién

& Matricula <
(# Planeacion de la Formacion <
(# Reportes <
# sGs <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- © SENA 2018 --- Bogota - Colombia- «-a206;

- = 11:40a. m.
a ¢ -~ & 1 30°C parcsoleado ~ T W0z D) B 0000 R
& Nueva pestana X | Se Sofia plus X @ Teritorium x 4+ v - a8 X
C & senaterritoriola/init.php Q@ 7 » & 0O . :

M Gmail @B YouTube @ Maps

ASISTENCIA ADMINIS...
ASISTENCIAADMI

& Instructor

o~ Sin codigo

Ficha : 2268807

SENA

NN

ASISTENCIA ADMINIS...
ASISTENCIA ADMI

& Instructor

o~ Sin codigo

Ficha : 2485827

https://sena.territorio.la/init.php

a C -~ @ C @

ASISTENCIA ADMINIS...

Induccion_v2
& Instructor
o= Sin codigo
Ficha : 2268807

SENA

ASISTENCIA ADMINIS...

Induccion_v2
& Instructor
o= Sin codigo
Ficha : 2485827

<< <

ASISTENCIA ADMINIS...

ASISTENCIA ADMI
& Instructor

o~ Sin codigo

Ficha : 2470107

SENA

ASISTENCIA ADMINIS...

Induccion_v2
& Instructor
o~ Sin codigo
Ficha : 2698918

n

Tarritarium 2010 @
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ASISTENCIA ADMINIS...
Induccion_v2

& Instructor

o= Sin cddigo

Ficha : 2470107

Aula interactiva de si...
PR_2022

& Aprendiz

o= Sin codigo

% 30°C Parc.soleado ~ O W 7z &) Esp

Soy Eval

@

11:40a. m.
21/03/2023

®
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Anexo 6: Obligacién 8, Verificar que los participantes a su formacidn se encuentren en estado "en

formacidn" en el sistema de gestién académica de la entidad.

M Explore, escoja y disfrute al max: X ‘ R Correo: Luz Stella Rey Pardo - 01 X

&

M Gmail

Instructor

Se Sofia plus x

c A No es seguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces

O YouTube @ Maps

[# Disefio Curricular

[# Ejecucién de la Formacion

Administrar Ruta de Aprendizaje

Consultar Ruta del Aprendiz

Ficha de Caracterizacion*

Ruta de Aprendizaje®

RUTA_2698918

+

LUTUT 10 = M | LN ALV AT VA

Generar Excel de Planeacion [Aprendiced
Pedagogica Identificacion
Tl 1122925543 SAMUEL STEBAN SILVA NUNEZ
Generar PDF de Proyecto Formativo TI 1122620912 CHARI TATIANA PARDO CALDERON
TI 1122514439 DALISON TATIANA CONTRERAS GIRALDO
Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~ T1 1123803718 HAROLD DIEGO GONZALEZ GIRALDO
TI 1122510791 HEIDY NATHALIA TORRES MARTINEZ
Asociar Aprendiz & una Ruta de TI 1029520626 IVETH DANIELA SORACA MORENO
AprendizaTa Tl 1029982362 JERSON ENRIQUE ESCOBAR SANCHEZ
CC 1122508764 VICTORIA CULMAARDILA
TI 1122927665 YULITZA ALEJANDRA PEREZ BELLO
Evaluar Ruta de Aprendizaje
PPT 5924984 LIZETH ALEJANDRA BARAZARTE TORO
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo L 1234 m "
Pagina 1 de 4
Listar Aprendices Asociados a Ruta
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo
senasofiaplus.edu.co/sofia/ejecucionformacion/perfilcoordinadorinstructor/gestionru dicesAsociads listarAprendicesAsociadosARuta faces?conversationContext=a#
. e T-| I' e u .ET Cercadel récord ~ &
M Explore, escoja y disfrute al maxi X | R Correo: Luz Stella Rey Pardo- 01 X Sp Sofia plus X -+
€ C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces G &
M Gmail @B YouTube @ Maps
[# Ejecucion de la Formacion v : :
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de Caracterizacion: 2698949 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizaje® RUTA_2698949
Generar Excel de Planeacién
Pedagogica
[ Cancelar
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaj
PR T1 1116040923 ZAHYRA ZHARICK CHAVITA BERNAL
Evaiae Rota oA et T1 1122123854 VALERIE YULIANA ARDILAARIZA
e AR TI 1123805191 YEINNER DAVID CRUZ GUERRERO
- . TI 1121838842 JHOJAN MERARDO ARIZA COGOLLOS
EvaiuarRuta de Apescicizsle Mastvo TI 1031653055 CHARITH FERNANDA MARTINEZ CARDENAS
T1 1029987513 DINAALEJANDRA GONZALEZ ROMERO
Listar Aprandioss Asociados x Rufa TI 1113781302 NATALIA RAMIREZ HERNANDEZ
TI 1122127244 YERSON DAVID CASAS ORTIZ
Reconocimiento de Aprendizaje I 1122126834 JIMENA ALEXANDRA ALBINO MOLANO
Erevias Masg TI 1122126679 JUAN DIEGO CAPERA MUNOZ
Reconocimiento de Aprendizajes M m 123 "
Previos Pagina 1de 3
Camaiion
e el - . perfil 3 i i i e R e 4
= e ) ﬁf Mercados cerrados ~ & 1O
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Formacion
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19/07/2023

Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion

% ) ESP

501 p.m.
19/07/2023




SENA

GD-F-007 V04



SENA

GD-F-007 V04



SENA

Anexo: 7, obligacién 13 Realizar seguimiento a etapa productiva, documentar y acompanfiar al aprendiz
en reunién(es) con el coformador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que
evaluen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso formativo.
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® WhatsApp X | M Recibidos (7.441) - stella10@mis. X \ R Correo: Luz Stella Rey Pardo - O X
& > C & senaterritorio.la/perfil.php?id=216056408&catalogo=true
M Gmail @B YouTube @ Maps

@ Territorium || ASISTENCIAADMII X 4= 4 - g X

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

= Evidencias

Evidencias Desglose

Regresar

(2470107 PRY 2450963)
P134101 P2470107 R50 C95632
PRY2450963
Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.
Nota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el drea de publicaciones
. « Evidencia atn en tiempo.
7 V [FeeerEviianci]
A Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial
Impartido por:

Administrador LMS _ LUZ STELLA Seleccions s ponderacicn’ v

REY PARDO, BLANCA INIRIDADIAZ  Ordenar por fecha limite

MOGOLLON
Sin ordenar v
= Evidencias por calificar: @
Herramientas Selecciona una opcion v
EETI pe o :
g S e e
_ Archivos Adjuntos: Fecha limite & Offine
— i No hay archivos. 20231130 19:00:00 a Offine =
- = 12:07 p. m.
O i A B ) ES
= e L ' c u - ni Récord méaximo G m 7 ) ESP N0
® Territorium || Archivos - Google Chrome = o X 3-00 X @ Territorium || ASISTENCIA ADMI! X + al

& senacterritorio.la/archivos.php?file=https://sena.territorio.la/content_archivos/archivos/clases/... @

Proceso de Formacién Profesio
Formato Bitdcora |
—_ REGIONA

Centro Industriay
| RA DE SEGUIMIEN

Nombre de la empresa donde estd realizando la etapa |
VI (empresa de desarrollo economico, social y de vivienda) |

bre del jefe inmediato/Responsable
Juan Felipe Ramirez Quiroga

Teléfono de
313595

—

Seleccione con una "X" el tipo de modalidad de etapa productiva

CULO] l ] | ﬂNmT[
| :2: I lc NTRA PASAITIA INSTITUCION

Nombre del aprendiz Teléfono de

[ Wilfran Antonio Quitian Bustos | 31321¢ -
{= Numero de ficha |
| 2470107 |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FECHA FECI

Certificar guias de movilizacion 08-May 08-)

Des. o 0 AA na L
i« , 3 ] Y . Jd6n262160454815
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__49648cef994e816__jpeg

% | LUZ STELLAREY

@ Editar

B

Selecciona todos [

Regresar

Archivos adjuntos

Id Evidencia:457866761

Visuaizar

[87734n1baln442dnbddsn86216045 sn

1815 joeg >0 L)
Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:455088656
Visualizar
BITACORAN1NALAURANSOFIANLOP s I
EZOROJAS xisx N 0

Offiine

1208 p. m.

% D) BP0 0672003

u? Récord méximo O m
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(® WhatsApp X | M Recibidos (7.441) - stellai0@mis: X | i Correo: Luz StellaRey Pardo -Or X @ Territorium || ASISTENCIA ADMIN X 4 - X
<« C & senaterritorio.la/perfil.php?id=21650315&catalogo=true G a @ % » & 0O . B

M Gmail @B YouTube @ Maps

‘ Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial
Impartido por: .
(] Administrador LMS | MARTHA Selecciona una ponderacicn v
VIANEY TIBAVISCOARDILA,LUZ  Orgenar por fecha limite
STELLAREY PARDO, BLANCA Aprend
@ INIRIDA DIAZ MOGOLLON S ordenar e prendiz
Evidencias por calificar.
o Herramientas Selecciona una opcién v
_ Guin y link do envio Transversal  Archivos Adjuntos Fecha limite
- Etica GuiaEticanlownMurtran2023 docX  2023.06.21 23:30:00 -
e TR I . «R.,_.,
=]
ommmoes o e
Archivos Adjuntos. Fecha limite
e ] s Fem i
ommms — — :
Archivos Adjuntos: Fecha limite
GEEEEE - o mevnm o
EEEETED o -
e e
Archivos Adjuntos: Fecha limite e
L i T
- = 12:09 p. m.
o A B ) ESP
= e n ' e u - ? 29°C Parc. soleado s 7 ) 19/06/2023 ‘
® Territorium || Archivos - Google Chrome = (m] X 3-00 X @ Teritorium || ASISTENCIA ADMI! X + 8] X
& senacterritorio.la/archivos.php?file=https://sena.territorio.la/content_archivos/archivos/clases/... .
/. php psi// /i G / Jclases/.. @ cagx »LO0@ :

Si no puedes visualizar el recurso, haz clic aqui para recargar.

Selecciona todos [)
Archivos adjuntos Vi
Id Evidencia:456562641
Visualzar bitnncora. pdf = A
Descargar Archivo . o Rz
Intentos: 1

[ P ————

3. &

— Archivos
Id Evidencia:443214547
_— — Visualizar
Biiacoran1nmesnn18nAbaIN180MaYQ
= — g | npat
BN (40 Moy emewions OmeTOn AL - | | Descargar Archiva. Sn (w)
— e B | ry :nuuuu(amrxvunmm
o o w S RN PO N0, prasess LS —J‘ Visualizar FormatonPlaneacinan.par
i AL"""'A 8 reo ;T-::L Descargar Archivo
- T " e
4@_9'_ g 5ty 32 Intentos: 1
T b e iy e w— —— St —
. Archivos adjuntos
! Id Evidencia:No entregada sn
1 ~ Sint __42646b8533073ea__pdf * 9
'3 29°C Parc.soleado ~ O m 7z &) Esp L ﬁ
= < 19/06/2023
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Anexo 8. Obligacion 14 Apoyar al centro de formacidén en la promocién de la oferta institucional
cuando se requiera.

M Reprogr: X | o Comeo:! X | @ COTPCC X | @ COLPCC X @@ Whatsh X 52 Colocar X @ Descarg X @ ilovepd! X | %2 Colocar X | + v - a9 X

€« C @ webwhatsapp.com s o xagw »&LO@

M Gmail @ YouTube @ Maps

0 2 O 3 ‘ Claribel

€ darita

MENSAJES

Claribel
Bueno Clarita gracia:

Claribel
Buenas tardes Clarita. cuantos clientes hay?

Claribel 260372
Clarita si necesita mas informacion de los lotes voy hasta alls @

Claribel

Hola Clarita estd en la casa

Claribel
Clarita hasta Semana Santa son a 16

Claribel
Buenas tardes Clarita. le voy 2 enviar informacién sobre unos fote

Claribel
# Con gusto Clarita

Claribel
@ |escribe un mensaje aqu 4

a ¢ - @ C @& <\ 24°C Mayorm. nubla.. ~ © W 7z &) Esp 2727:62;2‘3 LY

Foto: WhatsApp, compartiendo la oferta, al Instituto Jorge Tadeo Lozano de Villavicencio
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#CoberturaCLARO & 7:45 p.m. -

¢ 63 ‘ Claribel O &

A bueno Clarita, le iba a
preguntar algo pero ya no jaja
"w ‘yL; gracias ~E 3:04 p.m.

Bueno estélits .5, .
Siempre a la orden ..,
‘ AA ’
3:46 p.m

Gracias S 353 p.m. v/

SENA abre ofertas de

empleo en Canada con...
El SENA amplié nuevas ofer...

www.kienyke.com

3

https://www.kienyke.com/
colombia/sena-ofertas-de-
empleo-en-canada-millonarios-

salarios S 94 51 @

10 de oct. de 2022
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REUNION DE SESIBILIZACION GRADOS NOVENOS, PADRES DE FAMILIA Y ACUDIENTES,
PROGRAMA TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA I.E MARCO FIDEL SUAREZ, DE
VILLAVICENCIO.

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, de HORA INICIO: 6:30 a.m. HORA FIN: 11:00
Noviembre de 2022

pm
LUGAR Y/O ENLACE: I:E Marco Fidel REGIONAL META / CENTRO DE INDUSTRIA Y

Sudrez. SERVICIOS DEL META

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

vk WN R

Saludo.

Presentacion del programa
Actividades de sensibilizacién ludicas
Registro en sofiaplus

Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Exponer el programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa informar sobre
beneficios, oportunidades que ofrece a las personas, e invitar para que aprovechen el
convenio de articulacion que tiene la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez, con el SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

1.

Se da la bienvenida a los estudiantes de grado noveno (2 grupos) y los padres de
familia y/o acudientes.

Presentacién del programa Técnico en Asistencia Administrativa duracién, etapa
lectiva y productiva, competencias (14), perfil del egresado y los beneficios que
tiene como son; Continuar con la cadena de formacién, homologar en la
Universidad y adquirir herramientas para ubicarse laboralmente en una empresa,
también convertirse en un emprendedor (empresario) entre otros beneficios.
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3. Serealizaron actividades como construir una telarafia con lana, donde cada uno se
presentaba, diciendo lo que mas le gustaba, luego lanzaba la lana al compaiiero, en
la segunda etapa se devolvia la lana al mismo compafiero que la habia lanzado
inicialmente, pero se decia el nombre de él y el gusto que habia mencionado. Este
ejercicio sirve para analizar una organizacién, como con el trabajo en equipo se
logra construir una familia, empresa y sociedad, todos estuvieron atentos para que
no se enredara la lana, se hizo una lluvia de ideas sobre el resultado.

4. Registro en Sofia plus, se proyectd el registro de una aprendiz por grupo como
ejemplo, también se dio la explicacion sobre la plataforma.

5. Proposiciones y varios: Los estudiantes manifiestan que algunos no tienen internet
para realizar el registro y que pediran apoyo de la institucidn, peticion que fue
aceptada.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar la
seqguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de la
informacion:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ xRIVADO EMIPRIVADOD

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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Estar pendiente del registro de los | Instructor

aprendices en sofiaplus.
v’ Luz Stella Rey
Coordinar con la Institucion, los Pardo

documentos y requisitos necesarios para Docente par:

la matricula de los estudiantes al v Patricia Tabares
programa técnico en asistencia

Administrativa.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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.
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Anexo 9: Obligacidn 16 Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de Formacion Directa de acuerdo
con la programacion de la formacion del Centro.

= Ment (G Yy Informe_Apoyo_For.. X |+ Crear @ Iniciar sesion - o X

Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firmar Buscar texto o herramientas Q B o 3 @@ £ R
~

=

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,80

ORRCE 7 |

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | _FECHAINICIO |_FECHAFINAL _______EVENTO | _HORAS |

=R

2,
TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
10
ACTIVIDADES ADICIONALES 10
| FECHAINICIAL | FECHAFINAL |  ACTIVIDAD | HORAS | -
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00 v
INSTRUCTOR: LUZ STELLA REY PARDO c
CENTRO DE B,
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIAY SERVICIOS DEL META N
Ue
= e = @ '. ﬂ a 30°C Parc.soleado ~ & Kg % Q) EsP 12/2039;;2‘3 ‘)

Anexo 10: Obligacién 18 Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor
con ocasién al desarrollo de su objeto contractual.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete
a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard

el fratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 001

DEL DiA 24 DEL MES DE de Agosto de 2023

OBJETIV
o)
N NOMBRES Y No. PLA CONTRA | OTRO | DEPENDEN | CORREO TELEFONO/EX AUTORI FIRMA O
o APELLIDOS DOCUMENTO | NTA | TISTA ¢(CUA | CIA/ ELECTRONICO T.SENA
12 | EMPRESA IA PARTI,CIP
GRABA | ACION
CION VIRTUAL
1 | MARIA ELISA 21175822 X RECTOR rectoria@colj | 3204968993
LADINO IE José omaco.edu.c
BETANCOURT Maria o
Cérdob
a
2 | MARIA 30055366 X COORDI | mariaramirez 3142178261
VICTORIA NADOR @coljomaco.
RAMIREZ ACADE edu.co
JIMENEZ MICOIE,
José
Maria
Cérdob
a
3 | LUZ MARINA 21175234 X DOCENT | marinagalea 3142178261
GALEANO EPARI E | no@coljomac
ROBLES José o.edu.co
Maria
Cérdob
a
4 | SERGIO NOL 19456711 X CISM szabalap@s 3142299948
ZABALA PEREZ
ena.edu.co
5 | ESTHER JULIA 20816974 X CAM emartinezb@s | 3143809235
MARTINEZ ena.edu.co 0 N
BERRIO AL o)
6 | FREDY 86041214 X JOMAC Fredytacha20 | 3014253988
ALEXANDER O 08@gmail.co
TACHA m
MAHECHA
7 | LUZ STELLA REY 20.886.322 X CISM Isrey@sena.e 3115899102
PARDO du.co
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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION DIRECTIVOS I.E. JOSE MARIA CORDOBA Y SENA
PARA EL SEGUIMIENTO DE PEI, SEGUN MANUAL DE ARTICULACION CON LA MEDIA TECNICA

CIUDAD Y FECHA: GUAMAL-META, 24 de agosto 2023 | HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 AM 11:00 A.M
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
L CENTRO
IE JOSE MARIA CORDOBA, GUAMAL, META
Centro de industria y servicios del Meta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Revision del Plan Educativo Institucional (PEl) lectura de algunos articulos del manual de
articulacién media técnica, en la Institucidon Educativa, José Maria Cérdoba, de Guamal — Meta, para
verificar el cumplimiento.

Socializacién con la Institucion Educativa del diagrama Gantt sobre la modalidad de asistencia
administrativa.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Revisar apartes el manual de articulacién, para verificar el
cumplimiento en el PEl, aplicar lista de verificacidon para incluir los aspectos faltantes, también
socializacién del diagrama de Gantt de la modalidad.

DESARROLLO DE LA REUNION

El Profesional Sergio Zabala, del SENA, da inicio a la reunidn en la sala de docentes de la Institucién
Educativa José Maria Cérdoba, Guamal Meta, comienza con el saludo y explicando el Manual de
articulacién, donde hace aclaracion que fueron encontradas algunas novedades en instituciones
educativas, como que el par docente no cumple con los requisitos o perfil.

Explica sobre la pertenencia y pertinencia del programa en las Instituciones, importante involucrar
a los padres de familia en la trazabilidad a futuro.
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La oferta educativa es muy importante y debe incluir la inscripcidn de los aspirantes en el aplicativo
Sofia plus mejorar la comunicacién entre las partes.

Es importante que la Institucidn informe el nombre de |la persona, responsable de las gestiones en
actualizar el PEl y los ajustes necesarios, tener presente que el documento es mas de tipo operativo
gue administrativo. Enviar un correo szabalap@sena.edu.co

Establecimientos educativos: la Institucidn es la responsables intencidn del proyecto que sea viable
y pertinente, perfil de ingreso, perfil egresado.

Docente Luz Marina, informa que desde septiembre se hace la socializacion del cada programa, a
grados noveno, también se hace con padres de familia.

Garantizar la adecuacién de la infraestructura de las instituciones educativas, tener la dignidad de
los aprendices, instructores y docente par.

Solicitar la documentacién oportuna de las aspirantes inscripciones voluntariamente y con previa
sensibilizacidn y andlisis de las condiciones, se aceptan los pardmetros y demas lineas instituciones
en el marco de la Articulacién.

Se presenta una ruta de ingreso aspirantes, oferta con todas las especificaciones, acompafamiento
del proceso, los establecimientos educativos deben tener oportunidad y vigencias de los
documentos, el establecimiento debe general la revision.

La docente Luz Marina, solicita que no se cambien las condiciones en el proceso de recoleccion de
documentos.

La coordinadora solicita que se haga oportunamente los documentos que se solicitan

La rectora confirma que los programas estan articulados, con la Institucién Educativa SENA.
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Explicacién del GANTT de la planeacién pedagégica, por parte de los instructores de la modalidad

de la asistencia administrativa Héctor Javier Céspedes Vargas y Luz Stella Rey Pardo, se explica la

manera en como se planed la ejecucién de la formacién durante los dos (2) afios del programa

formativo. Se da por socializado el diagrama con el docente par académico de asistencia

administrativa Luz Marina Galeano Torres y da por hecho el entendimiento de este y su aceptacion.

CONCLUSIONES

Se desarrollan los temas tratados, la participacion de los asistentes, se registran en compromisos

las actividades pendientes.

La docente Luz Marina Galeano, agradece la asistencia del equipo del SENA, para mejorar la

comunicacion y optimizar el trabajo en equipo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
MARIA VICTORIA
RAMIREZ JIMENEZ
30/08/2023

Estado de Articulacién si cumple o no cumple de

acuerdo con el manual de articulaciéon. (Lista de
Verificacién) Coordinadora,

Instituciéon
Educativa

Enviar al correo sobre el nombre del funcionario
encargado, de actualizar y los temas referentes al PEI.
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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AMBIENTE DE FORMACION PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
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nexo 11: Obligacidn 20: Realizar la solicitud de la consolidacion de las necesidades de materiales de
formacién con todas las caracteristicas y especificaciones segin proyectos de formacion de acuerdo
con la especialidad y desempefio.
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Anexo 12. Obligacion 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, participar de talleres y eventos, entre otros).
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Registro Asistencia al Sena, y fotos en capacitacion de bibliotecas virtuales ficha 2698918 I.E. Marco
Fidel Suarez.
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Anexo: 13 Obligacién 24 Elaborar informe de ejecucién del proyecto formativo.
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Anexo: 1, 1 Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el
mismo aplicativo, obligacion general 1

FORMATO COMPLETO

ENTIDAD RECEPTORA

HOJA DE VIDA SENA

Persona Natural

liberluﬂ ¥ Orden

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)
1 DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO (O DE CASADA) NOMBRES
REY PARDO LUZ STELLA
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION SEXO NACIONALIDAD PAIS

cc. @ce O eas (O No. s FRO M QO |cor (® 2XTRAMERO () colowsia
LIBRETA MILITAR

PRIMERA CLASE O SEGUNDA CLASE O NUMERO DM.
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO DIRECCION DE CORRESPONDENCIA
CALLE 27 A 43 A 12 casa Villa Criente

FECHA

DIA - MES - ARO 1965
PAIS COLOMBIA PAIS COLOMBIA DEPTO  META
DEPTO CUNDINAMARCA MUNICIPIO VILLAVICENCIO
MUNICIPIO SAN BERNARDO TELEFONO EMAIL stellal0@misena.edu.co

Anexo 13: Obligacidn general 2. Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de
los protocolos de bioseguridad en el Centro de formacién y ambientes, carnet de vacunas COVID-
19

Biokdgico | Dosis | ' | |

i e | Fabricante
Loyt
ovi-19 | | ‘Z—D} ‘
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Anexo 14: Obligacidn General 6. Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de
oriente la formacién, cuando este programado en formacion presencial. Horario de |.E y grupos a
dar formacién durante el 2023, dispuestos a cambios.

RELAC|éN DE FICHAS ASIGNADAS 2023 &8 Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) Q.
(i) Retencién: 10 Year Delete (10 afos) Expira: Mar 15/02/2033 21:36

@ Jorge Daniel Zipa Rodriguez © a s o~

Para: Luz Stella Rey Pardo Sab 18/02/2023 21:36
CC: Subdireccion.cism; Pacla Andrea Gomez Duarte; Angie Stephanie Echeverri Bastidas

Cordial saludo instructor(a) Luz Stella

A continuacion, relaciono la distribucién de fichas de formacidn asignadas a su cargo en las diferentes Instituciones Educativas.

PROGRAMACION INSTRUCTORES PROGRAMA MT-SENA 2023
NOMBRES Y APELLIDOS 5| M FeHa | PROGRAMADE FORMACION | INSTITUCION EDUCATIVA = MUNICIPIO | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
LUZ STELLA REY PARDO 2470107  |ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE JOSE MARIA CORDOBA GUAMAL 14:00-18:00
LUZ STELLA REY PARDO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE MARCO FIDEL SUAREZ VILLAVICENCIO 13:00-17:00
LUZ STELLA REY PARDO 2485827  [ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE MARCO FIDEL SUAREZ VILLAVICENCIO 14:00-18:00
LUZ STELLA REY PARDO (ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE VEINTE DE JULIO ACACIAS 14:00-18:00

Anexo 14: Obligacién general 7. Presentar oportunamente los informes de ejecucién contractual y
cuentas de cobro de acuerdo a la ejecucién del contrato.
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M Explore,ess X | &R Correo:lur X | Sp Sofiaplus X | € ()Whatst X | @ Teritorium X | @ Teritorium X | @ INFORMEn X Administr= X 4= % = X
<« c & secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractManagement/Index G a e % » & 0O ‘ :
M Gmail @B YouTube @ Maps inglés espafiol tox

ﬁcy{qmb]a uTC . -

—— LUZ STELLAREY PARDO
Google Translate
Bisqueda ¥
oo — wens — Administracién de contratos
@ Voiver  Uttimas modificaciones  Todos |3
Buscar contrato
(Busqusda avanzada)
s modificaciones

1d del contrato Numero del Contrato Entidad Estatal Tipo de entidad Eecha de firma Eecha de finalizacion Facturacion de la entidad  Valor total de |a oferta Estado

3479258 CO1.PCCNTR 4561175 SENA REGIONAL META Entidad Estatal 6/02/2023 12:00.00 15/12/2023 11:59:00 PM LUZ STELLAREY PARDC 38.757.303 COP En Detalie

upo de Apoyo Administrativo PM ((U7C-0500) Bogoti TC-05 00} Bogoth, Lim, ejecucion
Mixio 4, Qul a
2522278 CO1.PCCNTR 3373040 NA REGIONAL META Entidad Estatal 110272022 12:00:00 9/1212022 11:00:00 PM LUZ STELLAREY PARDO 38.361.485 COP En Detatie
rupo de Apoyo Administrativo PM ((UTC-05 00) Bogot (UTC-0500) Bogotd, Lima, ejecucion
Mixto Lima, O Quito)
1520756 CO1.PCCNTR 2247347 SENA REGIONAL META Entidad Estatal 1200212021 120000 10A2/2021 115900 P LUZ STELLAREY PARDO 35.227.753 COP En Detalie
Grupo de Apoyo Administrativo PM %00) Bogots, ((UTC-05.00) Bogota, Lims. ejecucidn
Mixto wms, Quito, @
887122 CO1.PCCNTR 1366942 A REGIONAL META Enticad Estatal 1210212020 12:00:00 16/12/2020 12:00:00 AM LUZ STELLAREY PARDO 35.007.798,98 COP Fumado Detalie
Grupo de Apoyo Administrativo AM ((UTC-03:00) Bogots, TC-05.00) Bogoté, Lima.
Mixto s, Qui Q
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Ultimas modificaciones
Todos
Esperando aprobacion
Firmado
Firmado y enviado a |a Entidad Estatal
Suspendidos
Cancelados
Germados. -
= 2 . _ = 548 p. m.
= e -~ N (v J* LUuviaparamafana ~ @ O 7Z ) ESP

19/07/2023

Foto: Evidencia SECOP I, cuentas subidas oportunamente.
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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, AREA
CORDINACION ACADEMICA PROGRAMAS ESPECIALES

SUPERVISOR DEL CONTRATO:

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

APOYO DE SUPERVISION

N/A

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.4561175

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 Integracién con la

OBJETO: 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

VALOR: Treinta Y Ocho Millones Setecientos Cincuenta Y Siete Mil
Trecientos Tres pesos MCTE ($38.757.303)

CONTRATISTA: LUZ STELLA REY PARDO

CEDULA DE CIUDADANIA

20.886.322

LUGAR DE EJECUCION:

DEPARTAMENTO DEL META

FECHA DE SUSCRIPCION:

6 febrero 2023

FECHA DE INICIO:

6 febrero 2023

PLAZO INICIAL DEL . ,

CONTRATO: (Diez (10) meses y nueve (09) dias)

VALOR INICIAL DEL | Treinta Y Ocho Millones Setecientos Cincuenta Y Siete Mil
CONTRATO: Trecientos Tres pesos MCTE ($38.757.303)
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VALOR
CONTRATO:

ACTUAL DEL

Nueve Millones Cuatrocientos Treinta y Siete Mil Seiscientos
Cincuenta y Cinco Pesos ($9.437.655)

FORMA DE PAGO:

Se fija como valor total de la presente contratacion la
suma de $38.757.303 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 serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) un pago correspondiente a veintitrés
(23) dias del mes de febrero por un valor de $2.894.214)
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
51.887.531

OBLIGACIONES ACTIVIDADES EVIDENCIA -PRODUCTO
ESPECIFICAS REALIZADAS
Participar en la | Estaobligacién especifica | Anexo: 1. Acta equipo
planeacion  de  los | se contintia realizando en | ejecutor.

procesos formativos de

acuerdo con los
lineamientos
institucionales, de

acuerdo a su perfil.

el mes de septiembre
2023, reuniones con
equipo ejecutor y pares
docentes para tratar temas
de planeacion y ajustes
necesarios.
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Participar en la
generacion y desarrollo
de disefio curricular,
proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagogica,
desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y
estudios de vigilancia
tecnoldgica y
competitiva para
establecer de manera
prospectiva las
tendencias de desarrollo
de las diversas redes de
conocimiento de interés
institucional y cuando el
Centro de formacion asi
lo requiera.

Formato de Vigilancia
Septiembre:
Capacitacion dirigida a
servidores publicos
para la atencion al
cliente de personas
con discapacidad.

Anexo:
IGLANCIR CEATIRCD-TECOLOGHA
TEDECONDOMBTC: e
ETEMTATI PN

i Kaimi s

JuL) KRN
e
Mg
L
IENER
L IGEANERA ST
AR

BRONRSEN
] AN

ol Pl e
2]

Setialr B

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

Para el de
septiembre, esta
actividad contractual no
se realizé.

mes

No hay evidencia.

GCCON-F-031 V.01




o
SENA

N

Ejecutar la formacion
profesional integral de

acuerdo el modelo
pedagogico de la
entidad, el disefio y

desarrollo curricular de
los programas del area

teméatica de la fichas
asignadas;

propendiendo por la
permanencia y

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

Para el presente mes, se
continud con el
seguimiento etapa
productiva con las fichas
2470107, Programa
Técnico en Asistencia
Administrativa, grado 11
I. E, José Maria Cérdoba,
de Guamal Meta, revisién
bitacoras, de acuerdo con

el reglamento del
aprendiz, visita a las
empresas, en la ficha
2485827, Programa
Asistencia

Administrativa I.E.
Marco Fidel Suarez,

Grado 11, se continlia con
la asesoria y revision de
bitacoras en el proceso de
seguimiento en la etapa
productiva, se visita a los

aprendices en las
diferentes empresas.
Ficha 2698918 y 2698949

Grado 10 de la I.E. Marco
Fidel Suarez y Veinte de
julio, Acacias, se trabaja
con la  competencia
Elaborar documentos.

Anexo 3. Portafolio del
instructor:

Plan de trabajo concertado
con aprendiz
-guia de aprendizaje
-GFPI-F-023 Seguimiento
etapa productiva
Formato novedades del

ambiente GFPI-F-021

Emitir juicio de
evaluacion de los
resultados de
aprendizaje, de las
competencias del

programa, en el
desarrollo de su

Para el mes  de
septiembre, fueron
evaluados los resultados
de la competencia atender
clientes, para los grados
10, Fichas 2698918 vy
2698949, para el grado
11, los resultados

Anexo 4: Imagen de juicios
de evaluacion tomados de
Sofia plus.
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formacion, aplicando | transversales de las

los procedimientos, com_petencias medio

plazos y herramientas | ambiente.

tecnologicas que la

entidad defina.

Registrar en el sistema | Para el mes de |Anexo 5. Imagenes de

de gestion académica | septiembre, se continua | participacion en

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

con las actividades,
ejecutadas de acuerdo

con las guias de
aprendizajes, fichas
2698918 'y 2698949

grado 10 y 2485827 vy
2470107 del grado 11.

formaciones.

Reportar

oportunamente al
coordinador académico,
a través de medios
formales, las novedades
que se generen durante
la ejecucion de la
formacion de las fichas

Para el mes de septiembre
no hay novedades en las
fichas asignadas.

No hay evidencia.

asignadas; 'y hacer

seguimiento a las

mismas

Verificar que  los | Para el mes septiembre | Anexo 6. Imagen estado de
participantes a  su | los aprendices, aparecen | aprendices en formacion.
formacion se | en estado de formacidn.

encuentren en estado
"en formacién" en el
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sistema de  gestion
académica de la entidad

9 | Apoyar en el acopio de | Esta actividad se realiz6 | No hay evidencia.
los documentos del | en los meses anteriores.
procedimiento de
Ingreso de aprendices
cuando las condiciones
de la poblacién lo
requieran
10 | Participar cuando el | Para el mes de septiembre | No hay evidencia
centro lo requiera en el | N0 S€ ha realizado esta
proceso de seleccion, | actividad, — se  estara
disefio de talleres e pendl_en_tede la invitacion
. a participar.
instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la
seleccion de aprendices.
11 | Participar  en los | Para septiembre no se | No hay evidencia
comités de evaluacion y | requirié esta actividad
seguimiento ordinario y | Para cumplimiento
extraordinario que se contractual.
programen para los
aprendices, de acuerdo
con la citacion
realizada.
12 | Aplicar las medidas | Para el mes  de | No hay evidencia
formativas establecidas | septiembre, se continua
en el reglamento del aplican_do las medidas
aprendiz y el manual de formativas establecidas
en el reglamento del
los Centros de aprendiz.

convivencia del Centro
de Formacion.
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13 | Apoyar al centro de
formacion en la
promocion de la oferta
institucional cuando se

requiera.

La oferta institucional de
formacion se realiza, una
vez el SENA, abre las
convocatorias para los
diferentes programas.

Anexo: 7 Imagenes de
WhatsApp y
sensibilizaciones.

14 | Realizar seguimiento a
etapa productiva,
documentar y
acompanar al aprendiz
en reunién(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

En el mes de septiembre,
se continta con el
seguimiento a
documentos en
territorium de etapa
productiva, fichas
2470107 y 2485827, se
hace la revision y en caso
necesario se devuelve
para correcciones y/o
ajustes, al igual el
seguimiento y visitas
programadas a  las
empresas 11  fichas
2485827 y 2470107.

GFPI-F-147
Bitacora de
Etapa

Anexo:8
Formato
seguimiento
productiva
GFPI-F-023 Formato
Planeacién, seguimiento y
evaluacion etapa productiva

15 los

las

Acompafar  a
aprendices a
actividades
contempladas en el Plan
Nacional de Bienestar al
Aprendiz

En el mes de septiembre,
no se ha realizado esta
actividad, se estard
pendiente de la
programacion e
invitacion.

No hay evidencia

Ejecutar un minimo de
160 horas mensuales de
formaciéon directa de
acuerdo a la
programacion de la
formacién del Centro.

16

En el mes de septiembre
se ejecutaron 160, de
formacion, directa segln
lo programado.

Anexo 9: Imagen Sofia plus,
tiempos.

17 | Apoyar las etapas
precontractual y

contractual (apoyos

En el presente mes no se
ha realizado esta
actividad, se esta atento a

No hay evidencia
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técnicos) dentro de los
procesos contractuales
y de  cooperacion
asignados por el
supervisor 0 el
ordenador del gasto.

los llamados de la
supervision.

18

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

En el mes de septiembre,

se realizd6 la auditoria
mensual, también
acompariamiento al
profesional de apoyo
Sergio Zabala, al
seguimiento del PEI, en
las LE. José Maria

Codrdoba de Guamal-Meta
y Veinte de Julio de
Acacias-Meta,
participando con la
exposicion del diagrama
de Gantt y contribuyendo
con aportes y sobre la
articulacion del programa
con las Instituciones
Educativas.

Anexo: 10 - --Iméagenes
fotograficas de participacion
actividades.

-Listados de asistencia.

Acta de reunion.

19

Atender las
orientaciones del
equipo técnico-

pedagodgico del Centro
de formacién y de la
regional Meta.

Se atiende a todas las
orientaciones dadas.

No hay evidencia.

20

Realizar la solicitud de
la consolidacion de las

necesidades de
materiales de formacion
con todas las
caracteristicas y

Se entregaron materiales
de formacién para las
fichas de los grados 10,
I.E. Marco Fidel Suarez y
I.LE. Veinte de Julio de
Acacias-meta ficha

Anexo 11 Imagen
fotografica de la entrega de
materiales.
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especificaciones segun
proyectos de formacion

2698949, del programa
técnico en asistencia
administrativa.

de acuerdo con la
especialidad y
desempefio.
21 | Informar la necesidad Para el mes de septiembre | No hay evidencia.
de giras técnicas y no se han solicitado giras
documentar el técnicas, para el programa
cumplimiento y técnico Asistencia
evaluacion de la Administrativa.
misma.
22 | Promover y divulgar | En el mes de septiembre, | Anexo 12 Imagenes de
cada mes las actividades | los aprendices continGan | consultas e investigaciones
y el material | realizando consultas en | realizadas.
bibliografico digital a | ¢l sistema de bibliotecas
los aprendices enviado | yg Sena, ficha 2470107,
por el Sistema de | 5693949
Bibliotecas SENA.
(incluir referencias
bibliogréficas,
participar de talleres y
eventos, entre otros)
23 | Mantener el certificado | Se esta a la espera de la | No hay evidencia.

por competencias
laborales vigentes, tanto
en las normas técnicas,
como en la norma de
competencia “Orientar
Formacion  Presencial
de acuerdo con
procedimientos técnico
y normativo” o la que la
modifique o reemplace,
participando en los
procesos de

invitacion, para actualizar
las competencias
vencidas en el afio 2022.
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certificacion que
adelante el SENA
durante la vigencia del
contrato.

24

Elaborar informe de
ejecucion del proyecto
formativo.

Para los grados 10mo. Se
dio inicio con el
diagndstico, para los
grados 11, se encuentra
en territorium.

Anexo  13. Imagen
territorium informe fase
analisis.

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
academicas al
archivo/espacio digital
orientado por la
Coordinacion del Grupo
de Formacion Integral,
Gestion Educativa y
promocion y Relaciones
Corporativas del Centro

En el mes de septiembre

no se requirié esta
actividad para  dar
cumplimiento
contractual.

No hay evidencias

1 | Registrar y mantener | La presente actividad fue | Anexo: 14 Pantallazo Hoja
actualizada la hoja de | realizada para cumplir | de vida SIGEP.
vida en el SIGEP, y | cOn el proceso
anexar los soportes en el contractual.
mismo aplicativo.
2 | Generar acciones que | Cumplimiento con dos | Anexo 15: Imagen Carnet

promuevan y garanticen

(2) etapas de vacunacion.

vacunacion COVID 19

GCCON-F-031 V.01
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el cumplimiento de los
protocolos de
bioseguridad en el
Centro de formacién y
ambientes.

COVID 19

Cumplir con el “Codigo
de Etica del SENA”™.

Se da cumplimiento con
indicacion y aplicacion de
la ética profesional.

No hay evidencia.

Dar cumplimiento al
Sistema Institucional de
Gestion y Autocontrol y
los modelos y sistemas

Se da cumplimiento con
indicaciones dadas por la
entidad y aplicacion de
ética profesional.

No hay evidencia

de gestion que lo

componen.

Responder  por los | Parael mes de septiembre No hay evidencias
bienes y elementos | de 2023, no he recibido

puestos a su disposicién
para el cumplimiento
del objeto del contrato y
una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con
el Almacén

elementos
cumplimiento
contractual.

para

Tener la disponibilidad
de desplazamiento a los
lugares donde de oriente
la formacion, cuando
este programado en
formacion presencial.

Para el mes de septiembre
de 2023, fue entregada la
programacion, donde fui
programada para
desplazarme a  dos
municipios del
Departamento del Meta.

Anexo: 16 Horario, 2023
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SENA
FECHA No. DE FACTURA VALOR A VALOR SALDO DEL PORCENT PORCENTAIJE DE
(Con corte CANCELAR EJECUTADO CONTRATO AJE DE EJECUCION FiSICA
al periodo a EJECUCIO (Aplica para
informar) N contratos de obras
FINANCIE y adecuaciones)
RA No.de | %
dias
ejecutad
(O
Febrero 69106-842984 $2.894.214 $2.894.214 $ 35.863.089 7,47% | No aplica
Marzo 89973-052136 $3.775.062 $6.669.276 $32.088.027 | 17,21% | No aplica
Abril 45417-031029 $3.775.062 | $10.444.338 $28.312.965 | 26,96% | No aplica
Mayo 69122-670880 $3.775.062 $14.219.400 $24.537.903 | 36,69% | No aplica
Junio 86351-305201 $3.775.062 $17.994.462 $20.762.841 | 46,68% | No aplica
Julio 59594-406548 $3.775.062 | $21.769.524 $16.987.779 | 56,68% | No aplica
Agosto 00112-818724 $3.775.062 | $25.544.586 $13.212.717 | 66,68% | No aplica
Septiem | 47864-529915 $29.319.648 $0.437.655 76,68% | No aplica
bre $3.775.062 ' ' ’ ’

OBSERVACIONES

La gestidn contractual GC_20886322 9723 SEPTIEMBRE 2023 vy la gestidon financiera GF
20886322_9723 SEPTIEMBRE _2023 se pueden verificar en la plataforma SECOP Il, proceso
de contratacion No. CO1.SLCNTR.10043056, contrato CO1.PCCNTR.4561175.

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.

12
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Las obligaciones del contratista con los sistemas de seguridad social integral en salud,
pensiones y riesgos laborales se pueden constatar en la planilla No. 1057611196 _expedida
por el operador SIMPLE correspondiente al mes de agosto del 2023, pagada en efectivo, en
Villavicencio (Decreto Ley 2106 de 2019- “Decreto Ley Anti-tramites)

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

Jorge Daniel Zipa Rodriguez
Supervisor(a) CO1.PCCNTR.4561175 de 2023
Coord. Académico Media Técnica y Programas Especiales.

=

Luz Stella Rey Pardo
Contratista
C.C. No. 20.886322

Elabord: Angie Echeverri, Apoyo a la supervision de contratos.

13
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ STELLA REY PARDO

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 2698949 - 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

18/09/23 17:43
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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:

SISTEMATIZADA

* 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

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

18/09/23 17:43

Page 2 of 10




« 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: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 2485827 - 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.

18/09/23 17:43

Page 4 of 10




Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Eée(::?]liit(;ar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« 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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2470107 - 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.
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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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« 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: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

FICHA 2698918 - 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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SISTEMATIZADA

« 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

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
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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:  pR0oCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas |r_1formf51t|cas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LUZ STELLA REY PARDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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