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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 29 Septimbre de 2023

Sefiora

CAROLINA MESA BARRERA

PROFESIONAL GRADO 04

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4605514
Dependencia: Centro AgroEmpresarial y Turistico de los Andes
Mélaga

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

Referencia: No (CO1.PCCNTR.4605514) del afio ( 2023)

(ANA LIDA BURGOS CORREA), identificado con la cédula de ciudadania No. 63392793, en mi calidad de
Contratista del SENA, en la (RED ASISTENCIA ADMINISTRATIVA), en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES
DOCIENTOS DIECI OCHOMIL SEISCIENTOS DIECISIETE PESOS M/CTE. (40.218.617). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de ($ 4.008.500,
Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o Ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucién
establecido.

Plazo: Ser4 hasta el (15) de Diciembre (12) de 2023

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestiéon del desarrollo
curricular y la ejecucion de acciones de formacion titulada, complementaria y virtual en el &rea temética
de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA y demas de su competencia, Programa Regular, en el Centro
Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2023.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Competencia: Elaborar
documentos empresariales de

1. Realizar la planeacién y | acuerdo a las normas Guias instrumentos de
alistamiento oportuno de todos | establecidas por la organizacion. evaluacién, material de
1 los documentos de desarrollo | Elaboracion de guias e apoyo y material didactico

curricular segun el programa | instrumentos de evaluaciény
de formacion asignado para | proyecto para las ficha:2774225
orientar en las fichas que se le | Competencia: Organizacion de ONE DRIVE

asignen en la vigencia, y | archivos de gestion. Guias instrumentos de
presentar los documentos | Ficha: 2841278 evaluacién, material de
antes de la ejecucién de las | Competencia: Venta de apoyo y material didactico.
fichas de manera trimestral. productos y servicios.

Ficha: 2774258
Competencia: Servicio al cliente
Ficha: 2851 339
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Reportar y registrar en el
aplicativo Sofia Plus todas las
actividades que de acuerdo
con el proceso de GFPI son de
su responsabilidad (Registro
de Proyecto Formativo,
Creacion de ruta de
Aprendizaje, Asocio de
Aprendices, verificacion de
registro de actividades en Sofia
plus durante los de 5 primeros
dias habiles de cada mes y
reportar novedades, reporte de
Inasistencias, Reporte de
Juicios Evaluativos)
garantizando la oportunidad,
calidad de la informacién y la
coherencia con el proceso
formativo.

Se realiza planeacién,guias e
instrmentos de evaluacion para la

ficha:2774225 municipio  de
guaca.

Se registran inasistencias por
medio de firma fisica.

Se evaluan los resutados de
aprendizaje:

Competecia:

Elaborar documentos.

Resultados Aprendizaje

01 reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la norma
técnica y tipo de texto.

02 proyectar la redaccién de los
documentos empresariales y de
textos de acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical, tipo de
texto y la politica organizacional.
03.Elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la redaccion,
las técnicas de digitacion vy
transcripcion, la tecnologia
disponible, velocidad, precision;
normas de seguridad y salud en el
trabajo, normativa y politicas de la
organizacion.

04.Comprobar que los
documentos elaborados cumplan
con la norma técnica, gramatical, y
politicas de la organizacion.
05.Corregir los textos y
documentos redactados teniendo
en cuenta las observaciones, las
normas gramaticales, técnicas y
las politicas de la organizacion.

.Competencia:Organizacion
de archivos de gestion.

Resultados Aprendizajes
Alizar la  organizacion de
documentos de archivo, teniendo

en cuenta las agrupaciones
documentales, la clasificacion
documental y los principios

archivisticos.

Organizar los documentos de
archivo, de acuerdo con los
principios  archivisticos y los

procesos técnicos de clasificacion,
ordenacion y descripcion.

Pantallazo correo enviado
evidencia en la bitacora.

Listas de asitencia firmadas

Pantallazo bitacota
Reporte de Juicios
Evaluativos

Pantallazo bitacota
Reporte de Juicios
Evaluativos
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Verificar el cumplimiento de los
procesos archivisticos en la
organizacion documental:
clasificacion, ordenacion y
descripcién, teniendo en cuenta
los principios archivisticos y la
normatividad vigente.

Transferir las series documentales
del archivo de gestion al archivo
central de acuerdo con Ilo
estipulado en las tablas de
retencion documental y con el
procedimiento.
Competencia:Venta de
productos y servicios

Resultados de aprendizaje
Orientar al usuario sobre
productos cosméticos y servicios
de belleza teniendo en cuenta sus

necesidades.

Presentar productos cosméticos,
equipos y servicios para la
imagen personal de acuerdo con
las necesidades, requerimientos
del cliente y politicas comerciales.
Realizar cierre de venta de
productos cosméticos, equipos y
servicios para la imagen personal
segun politicas comerciales y
normativa legal vigente.

Evaluar las estrategias de
mercadeo desarrolladas de
acuerdo con la venta de
productos cosmeéticos equipos y
servicios.

Competencia: servicio al cliente
Resulatdo Aprendizaje: Prestar
servicio al cliente teniendo en
cuenta politicas de la
organizacion

Validar satisfaccion del cliente
segun protocolos de la
organizacion

Realizar la induccién vy
reinduccién institucional a los
aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Para este mes no realizo esta
actividad de induccién.

Para este mes no realizo
esta actividad de induccién.
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Ejecutar la formacién
profesional integral de acuerdo
con el programa de formacion
del area tematica objeto del
contrato segun los
lineamientos Institucionales.

Elaborar documentos de
acuerdo con normas técnicas.
Horas:40 horas

Organizacion de archivos de
gestion:48 Horas

Venta de productos y servicios
48 horas.

Servicio al cliente 24 Horas
Total reporte mes Septiembre
160 horas

Registros fotograficos,en la
bitacoras.

Reporte de horas a

formacion

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el conducto regular para
garantizar el debido proceso de
gestion de novedades en
especial cuando sean
notificaciones de menores de
edad.

Se les hace las observaciones a
los aprendices de acuerdo al
reglamento cuando sea el caso.

Registro de asistencias e
inasistencias.

Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de los
elementos necesarios y
materiales de formacién para
desarrollar eficazmente la
accion de formacion vy
responder por ellos ante el
centro presentando los
respectivos documentos
soporte, como también
responder por la integridad y
buen wuso de materiales,
equipos y demas elementos de
la institucién puestos bajo su

Solicitud de materiales disponibles
en el almacen para el municipio de
Guaca ficha: 2774225

Correo enviado a
coordinacién con la solicitud
de Materiales .GIL-F-014
Formato Solicitud.

cuidado para  desarrollar
labores propias de su rol.
Realizar  seguimiento  y/o

asesoria en la etapa productiva
de las y los aprendices que le
sean asignados y documentar
esta actividad segun el
procedimiento de ejecucion de
la FPI.

Se realizara acompafiamiento a
las  actividades de  etapa
productiva

Lista de asistencias
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Realizar la Evaluacion de la
apropiacién de las
competencias de los
aprendices, emitir y registrar
los Juicios evaluativos de cada
aprendiz (Etapa lectiva y
productiva), previa verificacion
efectuada de logro de los
resultados de aprendizaje y
portafolio de evidencias del
aprendiz, de acuerdo con los
criterios de evaluacion
establecidos en el programa de
formacién en un plazo maximo
de 8 dias después de finalizada
la evaluacion de las actividades
de aprendizaje segun fechas

establecidas en el plan de
trabajo y planeacion
pedagogica

Se registran los  juicios
evaluativos. Alas siguientes.
Competencia:Elaborar
documentos

Resultados:

RA1.Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la horma
técnica y tipo de texto.

RAZ2. proyectar la redaccion de
los documentos empresariales y
de textos de acuerdo con el
asunto, la norma técnica
gramatical, tipo de texto y la
politica organizacional.

RA3. elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la redaccion,
las técnicas de digitacion y
transcripcion, la tecnologia
disponible, velocidad, precision;
normas de seguridad y salud en el
trabajo, normativa y politicas de la
organizacion.

RA4. comprobar que los
documentos elaborados cumplan
con la norma técnica, gramatical,
y politicas de la organizacién.
RADB: corregir los textos y
documentos redactados teniendo
en cuenta las observaciones, las
normas gramaticales, técnicas y
las politicas de la organizacion.
Ficha: 2841278

RA1.Alizar la organizacion de
documentos de archivo, teniendo
en cuenta las agrupaciones
documentales, la clasificacion
documental y los principios
archivisticos.

RA2.0Organizar los documentos
de archivo, de acuerdo con los
principios archivisticos y los
procesos técnicos de
clasificacion, ordenacion y
descripcion.

RA3.Verificar el cumplimiento de
los procesos archivisticos en la
organizacion documental:
clasificacion, ordenacion y
descripcién, teniendo en cuenta
los principios archivisticos y la
normatividad vigente.
RA4.Transferir las series
documentales del archivo de

Juicios
calificados
plus.

Juicios
calificados
plus.

en

en

evaluativos
senasofia

evaluativos
senasofia
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gestion al archivo central de
acuerdo con lo estipulado en las
tablas de retencién documental y
con el procedimiento.

Ficha: 2774258

RAL1.Orientar al usuario sobre
productos cosmeéticos y servicios
de belleza teniendo en cuenta sus
necesidades.

RAZ2.Presentar productos
cosméticos, equipos y servicios
para la imagen personal de
acuerdo con las necesidades,
requerimientos del cliente y
politicas comerciales.
RA3.Realizar cierre de venta de
productos cosméticos, equipos y
servicios para la imagen personal
segun politicas comerciales y
normativa legal vigente.
RA4.Evaluar las estrategias de
mercadeo desarrolladas de
acuerdo con la venta de
productos cosméticos equipos y
servicios.

Ficha: 2851 339

RA1:Prestar servicio al cliente
teniendo en cuenta politicas de la
organizacion.

RAZ2:Validar satisfaccién del
cliente segun protocolos de la
organizacion.

Juicios evaluativos
calificados en senasofia
plus.

Apoyar la ejecuciébn de
acciones para el
aseguramiento de la calidad de
la FPI segun los lineamientos
institucionales y necesidad del
Servicio.

Se participa en la
capacitacién:Evaluacion del
aprendizaje en la Formacién
Profesional Integral.El dia 25 de
Septiembre al 29 de septiembre

EvidenciaFotografias
Listas de asistencias.

10

Realizar seguimiento a la
ejecucion de cada accion de
formaciéon asignada, participar
en comités de evaluacion y
seguimiento, documentar en
actas y registros la ejecucion
de los seguimientos, como las
novedades que se presenten
en la accion de formacion.

Se realizaron las actas de las
formaciones asignadas junto a
competencias desarrolladas

Actas de cada formacion
asignada y aprendices con
observaciones por falta a la
formacion.

11

Reportar y sistematizar segun
plan operativo del programa,
las acciones de formacién en
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los portafolios de evidencias y
en documentos (Actas de
evaluacibn de programas,
Actas de empalme, Actas de
seguimiento Trimestral, Casos
exitosos, sistematizacion de
practicas pedagdgicas para la
ejecucion de la FPI) que
demuestren los resultados de
la ejecucion contractual y la
FPI, en los diferentes medios
y/o espacios fisicos y digitales
que disponga el centro.

Se hacen las actas de la ficha
2774225 del técnico en asistencia
administrativa Municipio de guaca.

Actas

12

Realizar la presentacién de
resultados de ejecucion del
programa de formacioén
mediante acta, revision del
disefo curricular y documentos
de desarrollo curricular, sobre
la pertinencia y validez de
estos, también indices de
desercion y/o oportunidades de
mejora al finalizar la ejecucion
de un programa de formacion
en sus dos etapas.

. Se hacen las actas de la ficha
2774225 del técnico en asistencia
administrativa Municipio de guaca.

Actas

13

Participar proactivamente en
las actividades del equipo de
instructores de la red de
conocimiento y equipos
ejecutores, para la
construccion junto con el
equipo de Instructores de la red
de conocimiento, el banco de
material didactico para cada
programa de formaciéon con
base en lineamientos
institucionales, entregar una
copia digital de este material a
la coordinacién académica.

Se esta participando en la
capacitacion:

Evaluacion del aprendizaje en la
Formacion Profesional Integral.
Cada 15 dias con la instructora
DEXY SALINAS.

Evidencias fotogréaficas vy
listas de asistencia.

14

Apoyar la gestion para el
alistamiento y ejecucién de los
programas de  formacion
titulada, complementaria
presencial y/o virtual segun
necesidad del centro de
formacién.

Se participa en la oferta de titulada
y complementarios

Listas de asistencia y fotos
de las sesiones realizadas

15

Apoyar la gestibn para
seguimiento y verificacion del
cierre de fichas de los
programas de  formacion
titulada, complementaria
presencial y/o virtual (apoyo
entrega de documentos
solicitud de titulo).

Para este mes no se realizo cierre
de fichas para ningun programa de
las fichas que tengo asignada.

Para este mes no se realizo
cierre de fichas para ningun
programa de las fichas que
tengo asignada.
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Programar 'y reportar al
supervisor de contrato, en los 5
Ultimos dias habiles de cada
mes las actividades a ejecutar
en el siguiente mes segun la

Se realizo el reporte de

Correo enviado al

16 programacion de las fichas, los | programacién del instructor para | coordinadora académico y
ambientes de aprendizaje, de | este mes de Septiembre para | Yeison apoyo a sofiaplus.
manera que se autorice por | cargue de eventos a
escrito su movilizacion previa a | senasofiaplus.
la salida y se gestione el
cargue de los eventos en Sofia
plus, en el marco de su objeto
contractual y lineamientos
Institucionales y legales.

Articular las acciones de
formaciéon con las estrategias
institucionales Sennova, | Se tienen encuenta algunos Siga | Siga tips enviados por

17 Agrosena, los procesos | TIPS para compartir con los | NATHALIE JAVELA.

misionales de Emprendimiento | aprendices.

y ECCL y deméas procesos

institucionales en el marco del

mapa de procesos SIGA,

segun alcance de la FPI.

Apoyar las actividades de

promocibn de la oferta | Se apoya la cuarta oferta en los
académica y portafolio de | diferentes municipios y en

18 servicios, asi mismo, gestionar | especial el operario en manejo de | Documentos recepcionados
la conformacién de grupos de | maquinaria de confeccion | y entregados a la
aprendices para la creacion de | industrial para ropa exterior.en el | compafiera Ingrid para
las fichas de formacion, de | municipio de guaca, para | matricula.
acuerdo con los | presentacion 'y recepcion de
procedimientos  establecidos | documentos para la matricula.
en el sistema integrado de
gestién y autocontrol-SIGA.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de | Se recepcionan los documentos
aprendices al programa de | de los aspirantes al operario en | Documentos recepcionados

19 formacién de acuerdo con los | manejo de maquinaria  de | para proceso de matricula.Y
requisitos definidos en el | confeccidon industrial para ropa | matriculas en sena sofia
disefio curricular y lineamientos | exterior en el municipio de GUACA | plus. .
de Administracién educativa.

Participar cuando el centro lo
requiera en proyectos de | Se realizaron ajustes al proyecto
investigacion Técnica aplicada | formativo, Lista de asistencia

20 y/lo pedagdgica y actividades | planeacién’,pedagdgica, para la
del plan tecnoldgico para | fichas 2774225 del municipio de
fortalecer el proceso de | guacay el municipio de malaga.
formacién en el area tematica
objeto del contrato.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera en Lista de asistencia
21 jornadas de Disefio y desarrollo | Se realizaron ajustes al proyecto

curricular de programas de FPI
conforme a las necesidades

formativo,
planeacion’,pedagdgica, para la
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nacionales y lineamientos
institucionales requeridos para
el area tematica objeto del
contrato.

fichas 2774225 del municipio de
guaca y el municipio de malaga.

Acompafar a los aprendices en
las actividades planteadas por

Se comparte con los aprendices la
informacion compartida desde

Pantallazos de informacion

22 el equipo de bienestar al | bienestar (charlas,convocatorias y | compartida

aprendiz segun la | demas actividades), se les invita

programacion del instructor. cada mes a participar de lareunién

de voceros y acompafiamiento a
las actividades de bienestar.

Apoyar la inscripcion en el

sistema de informacién de la

Agencia Publica de Empleo del Para este periodo de cobro

SENA de los aprendices, de | Para este periodo de cobro no se | no se realizo esta actividad.

manera informada y consentida | realizo esta actividad.
23 por los mismos, garantizando

la consignacion de informacion

veraz y actualizada, asi como

informar los mecanismos de

consulta a los aprendices.

Participar en las jornadas de

seguimiento, Se participa de la jornada de

acompafiamiento, acompafiamiento y seguimiento al | Lista asitencia y fotografias
24 actualizacion, capacitacion y | proceso de FPIl.Programado por | en la bitacora.

trasferencia tecnoldgica | coordinacion  los dias 25 de

convocadas por el centro de | septiembre al 29 de septiembre.

Formacioén.

Acatar los lineamientos del

Sistema Integrado de Gestiony | Se  siguen los lienamientos

Autocontrol, Seguridad y Salud | propuestos por la persona | Pantallazo correo
25 en el  trabajo, gestién | encargada de este proceso electrénico.

ambiental, gestibn de la

informacion y Gestion de la

Calidad.

Reportar de manera oportuna

como usuario proveedor, en la | Se subio a la plataforma secopll

etapa de ejecucion contractual | de manera oportuna los informes 'y | Documentos cargados a la

dentro de la plataforma SECOP | soportes solicitados para el cobro | plataforma SECOPLL
26 I, los soportes | del mes de Septiembre.

correspondientes que

evidencien la correcta

ejecucién y pagos realizados

en cumplimiento del contrato

de prestacion de servicios

suscrito.

Aplicar al proceso de

certificacion de la norma de

competencia “Orientar | Se participo en la norma

Procesos Formativos Con | Orientar formacion presencial de | Certificado de norma
27 Base En Los Planes De | acuerdo con procedimientos | Orientar formacion

Formacién Concertados, O La
Actualizacion "Orientar
Formacion Presencial De

técnicos y normativa.El dia 22 de
junio de la vigencia 2022

presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa.
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Acuerdo Con Procedimiento
Técnico Y Normativo" o en su
defecto debera aplicar al
proceso de certificacién de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe de
ejecucién contractual.

El contratista que realice
comisiones de servicios o0
desplazamientos autorizados | No se tienen asignadas | No se tienen asignadas

por el supervisor debera | comisiones de desplazamiento ni | comisiones de
28 presentar dentro de los cinco | por ningun concepto. desplazamiento  ni  por

(5) dias habiles siguientes a la ningun concepto.

fecha de finalizacion de la

comision, la respectiva

legalizacion al é&rea de
Contable o quien haga sus
veces.

El CONTRATISTA deberda
acreditar que se encuentra al | Se pago salud , pension y Arl, del | Planilla de salud y pension
dia en el pago de los aportes al | mes de Agosto . Mes vencido en el secopll

29 sistema de seguridad social
integral (salud, pension y
riesgos laborales).

Las demés necesarias para el | Se tiene la disposicion y el | .compromiso para el total
30 cabal cumplimiento del objeto | compromiso para acatar nuevas | cumplimiento de contrato.
contractual. directrices.
A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los
resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

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

1.

2

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9455839938 de
la planilla, operador (aportes en linea,) y periodo(mes de Agosto). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en (25 ) folios

Cordialmente,
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ANA LIDA BURGOS CORREA
Contratista
C.C. No. 63.392.793

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA

PROFESIONAL GRADO 04

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4605514
Dependencia: Centro AgroEmpresarial y Turistico de los Andes
Malaga.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

NOMBRE INSTRUCTOR: ANA LIDA BURGOS CORREA

Red

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA ASISTENCIA SOPORTE EVIDENCIAS
APRENDICES
FICHAS -PROGRAMA
TECNICO ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
FICHA:2774225
Fecha
inicio 01 de | cCOMPETENCIA: Elaborar documentos
septiembre | empresariales de acuerdo a las normas
2023 establecidas por la organizacién.
/
Elaboracion de documentos
APS5. Producir documentos para las
unidades administrativas de acuerdo a los 27 aprendices
criterios de registro de informacion,
procedimientos técnicos y tecnolégicos.
= Inidio X | M Rechbidos (165) - alibucc0318€ X & DOCUMEN NG e 8 X
FeCha f|nal € > C @ divegooglecom/drive/u/1/folders/1CNOTHgM1CeEXHF 3geuPPCBmaPy capesx 02
09 de & oive Q Buscarendrive 2 oax@
Septiembre AA2_EIaborar documentos empresariales + Noew Colpartidoconmigo >7 « > 2DESARROLLODELA.. > DOCUMENTOSDEEVID.. ~ & B8 0 E
de 2023 ; ‘ = ) () (]
y textos haciendo uso de la normativa - ‘* N :
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

COMPLEMENTARIO

Fecha
inicio 11 de | FICHA: 2841278
Septiembre
2023
COMPETENCIA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION.
Fecha final 26 aprendices
16 de
Z(;pztggbre AAL: AA1. Utiliza los equipos y

herramientas tecnoldgicas para la
conservacion y seguridad de la

Informacién, de acuerdo con la
normatividad vigente.




CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Fecha
inicio 18 de
Septiembre
2023

Fecha final
23 de
septiembre
de 2023

TECNICO EN PELUQUERIA

FICHA: 2774258

COMPETENCIA:

Vender productos y servicios de acuerdo
con las necesidades del cliente y
objetivos comerciales /

VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

AP5_Verificar la aplicacién de técnicas y
protocolos en los procedimientos
capilares segun requerimiento del usuario
y normatividad legal vigente.

AAL: AA2 Reconocer las estrategias de
venta de productos cosméticos y servicios
de belleza teniendo en cuenta las
necesidades de los clientes y la normativa
vigente.

10 aprendices




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

Fecha
inicio 25 de
septiembre
2023 COMPLEMENTARIO
FICHA: 2851339

COMPETENCIA: S aiiarada s teodule s kwal Bers ol Get

con los clientes, tanto internos como externos
de la empresa

- Revise el siguiente material de

SERVICIO AL CLIENTE estudio
video sobre protoclolo de atencion y
servicio al cliente

Los protocolos de atencion son un compendio %ﬁ#&—gi;’—"“‘f‘@ﬁg—"" watch?v=90

de indicaciones o manuales de instrucciones

Actividad: Una vez estudiado y compendido el material propuesto, ubique una empresa en su
municipio y proponga para ella un protocolo de atencion y servicio siguiendo los siguientes pasos

Fecha final 20 aprendices e —
echa Tinal b. Numerar funciones de los empleados

. definir que es un buen servicio al cliente segan la empresa elegida
d. Establezca las reglas basicas que debe seguir el representante o encargado del servicio

30 de o
. e. Identifique los canales de atenciéon y comunicacion
Sept|embre f. Describa el protocolo de atencién que se propone (atencién presencial y telefénica)
g De manera grafica ilustre las fases o etapas del protocolo propuesto

de 2023

AALl Realiza seguimiento a los clientes
para conocer la satisfaccion teniendo en
cuenta protocolos de la organizacion.

Adjunto listas de asistencia
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CIUDAD, F e
ECRA: SCPMIEMBRE lCENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

Whtnvlnl;ﬂ'ﬁfﬁéﬁi‘.fbﬁc't BIRLIOTECA MUMICIPAL GUSMA

PROGRA!
MA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINSTRATIVA

COMPETENCIA- s
ClA:Elaboracion de documentos. / Elaborar documentos de acuerdo con normas t6cnicas

IN
STRUCTOR:ANA LIDA BURGOS CORREA

| et

v
::.c E::sf_?}o":;°,',°:;;‘;‘:;‘; CMC?WL:_‘“” 04002023 | 05002023 |
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- - 1688 |adnanajaimes157@amall com |3182117364 M \ }Q.GJJJJ(}O \
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7 |Davison Leone! Jaimes Alvarado | CC - 1098220081 davmsonla.meeesg@qman €0 13148318640 \Q& j»» %wﬂ,.),_\ Q.,S M‘“ %M ﬁ,{
8 |Deiby John Jairo Aguilién Solano | CC - 1005305586 delbyagui|lon29@gmall com o S
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10 [Enka Femanda Rincon Pefla TI- 1005305737 |eriferipe0S@gmail.com 3133408833/ pdso/cafta retiro | paso carta rehrO\ paso cayta reti MSO, ta retiro | paso cania e
11 |Erika Yeslendy Vilamizar Florez | CC - 1096706590 m—‘—zg—?——wmmm@ 3163672677 |~ M g
12 |Estefany Daniela Jaimes Pefia T1- 1098220514 |dpena2296@gmail.com 3114421527 @
13 |Fabio Pena Rodriguez CC - 1006947201 |roinujoibafliorac. 10@gmail com e | Talto P-| 0 i N Ty o
14 |iris Yasmin delgado Mendoza CC - 1004506483 |Irisdelgado91@hotmail.com (3142771568 \
156 |Jasmin Tatiana Velasco Cote CC - 1005161316 |jastatiko3@gmail.com 3208938808 \'\"\(}brﬂ\ C. \6 : OC b’\Q*\UYO\\J (@) YQ\C
16 |Jeniffer Lorena Castellanos Delgad CC - 1098221308 gemnacastellanos.273 mail. |102149814 U:'-’”‘ [her €00 Joe,, /5() ijaenfﬁ, Cp jen#er 2.
— Gonntor Datyn Velsca Forez | - 05205662 |andailyn 15@amal com 3173860634 henm(igrq oA Tk N
18 |senny Roclo Delgado Vilsmizsr GG - 1005305950 del macaj;::ig;mizarmi uelangel |44,43094381 \'3@\1\\& O \ngmté ’SQN\\\ De '3%\(\\& 2. \
19 |Julieth Karina Rivera Herrera T1-1008220232 |deykar17.18@qmail.com ﬁiﬁ?ﬁiﬁ@?\\(amq QNQXU\\ZO‘M\G QNem kcnmq QNQV Q \K‘l““" Q“‘m\
20 | aron Natalia Pefa Pinz6n Ti - 1098220272 W_L_—,_@Mm \32‘22“2128 \W \
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2 | are Jufiets Hermandes Caceres | CC - 1098221161 |juliethheca@amail com 3170806921
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J
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b
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7
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e — o Wflomizon "
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; @ﬁmwz g2 Bl
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~

[NOMBRE Y FIRMA INSTRUCTOR:
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
LISTA DE ASISTENCIA FORMACION

FORMATO

DE APOYO

CIUDAD, FECHA: SEPTIEMBRE n.qcamzo AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES —[MBIEN TEANST.EDUCT: BIBLIOTECA MUNICIPAL GUACA

PROGRAMA DE FORMACION: COMPLEMENTARIA [FICHA:
COMPETENCIA:ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
INSTRUCTOR:ANA LIDA BURGOS CORREA FECHA OBSERVACIONES
VOCERO FORMACION: Y Chacén Layton 11/9/2023 12/9/2023 13/9/2023 14/9/2023 15/9/2023 16/8/2023
N° JAPELLIDOS Y NOMBRES ccm CORREO ELECTRONICO JELEFONQ__ LUNES MARTES MIERGOLES | | JUEVES ;5 |  VIERNES|, | SABADO
1 |Adriana Jaimes Ahamdo CC- 1098221698 |adrianajaimos157@gmai.com |3182117364 J@M’{Q '2 Ls_s(; lﬂ M MUJ‘ L e
2 - - .v A R \0 Al A d | DY AJ
Adriana patricio Aguilion Jaimes | CC- 1051635533 [adrianasalomo29@gmaid.com 3143849525 AAT!U—“O“‘ IAA‘(O ‘}\ A(ifl ! QA M”aadp)i h Y\L/‘ Vl o
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' L) "\ ¥\ 0
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— = " lm ssosss | 2 A AA A N2 L Lo LA |@ A Lo s
> U v [ 74
7 | Deity John Jeiro Agullion Solano [ CC - 1008305586 |dai uillon29@gmaid.com  |3144425683 IZA‘ 5@ gm A ‘/
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8 | Deywd Jnoan Pena Jaimes CC- 1102348255 |ponadoyid17@amad.com  |3134602915 W %
9 |Erika Yeslendy Villamizar Fldrz | CC - 1098706500 [Viamiza oyes! 3163872677 . . o 1/
- adcom h\‘mﬂm\ﬂﬁ ko aq t )
10 |Estetny Danlela Jaimes Pefla T - 1098220514 I@mgmgancom aas27 () @_ ﬁﬁt‘ﬁ{‘ € ZY<
11 [¥is Yasmin deig cc- 5483 (isdeigado91@hotmail.com (3142771568 ﬁ' W = = P
- ; T 7 \
12 |Jasmin Tatiana Velasco Cote CC- 1005161316 [jastatik03g@gmail.com 3208938608 Wm\\)c ?‘U‘ﬁm\l C ﬂqtumb‘ﬁr%mvc Vém\)(_
13 |Jcniffer Lorena Castelianos Delgnd CC - 1098221308 %M@MM 312149814 J,\,ma' e | Fewrrer CA erdraCa) ﬁp‘n& 0A ‘follﬂe ) v’
Jonnifer Dailyn Velosco Fidre: . s ‘
1 yn co z CC - 1005305682 [jmndaiyn 15@gmail com 3173860634 J‘mnlkrv !Enn‘W\) Ter)nl&v Vn ;’é”nl‘%l V .E] lﬂ\%’v /
1 n > Villamizer 3 delgadovilltamizamiguclangel d
5 |Jenny Rocio Delgado Villamzar | CC - 1005305950 s 2143094381 -\‘Q‘W\\A 9. ‘IU\RS 9. Senﬂ\: O. 5@;\(\\5%‘ TQ“‘\\{ . o
16 [Juteth Karina Rivora Herrer M- 1098220232 |doykar17.18@gmai com 1214255031 anm Q\\'Qm Hannq R.wo\(avma Pivero[aiina chm Km‘r\d Q\\(e«] -
17 |Karen Natalia Pefa Pinzén - 1088220272 [kpinzon885@gmai.com 3212242128 W : %%ﬁ,
18 |Karen Yuheth Jaimes Vargas M- 1097101244  |Kkarery s144@gmaid com |3232384281 e i - L * /77 / e /
laenivargns 144@omal com kaon Tamof|kuey jd\mQS km_em_]:xm[{@m Jaiae{ Q\QI\TQ‘MQS‘
19 | i dulieth Homandez Caceres | C€C - 1088221161 julicthheca@gmai.com 37060821 |7 . 5, &, {: jZl §5 C )
20 [Lmum patricia Ordz Bemidez | o | 1009220815 [laura31orduz@gmai com 1203630086 W ) o
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2 mmnbdmmnvmmu CC - 1098220114 |xioi zal ail com |3235735962 monbe' \VA Mmb@‘ \. no’;LQ\ \/ ﬂa“be\ v. rlQHle vV o
25 [ St Bohir | Saregebohorquez250@amal lzasrasees bt Iago BL. |saintaqoslisantiuaoBl santiago BLEantago BL Y
24 [Rosa Mikona Vilamizar Neverro. | ©C- 1088220965 | mienavita067@gmad.com 310191050 pa) o \h“a . i v
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A - W)iana Myiana "N
- !
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kariespinosa01138 adco 0 Yoag : YN0
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SERVICIO NACIONAL DE APRENOIZAJE SENA
LISTA DE ASISTENCIA FORMACION

FORMATO DE APOYO

CIUDAD, FECHA: SEFTIEMERE lmmmpmsmmmuoucr SALOM COMUMAL MACARAVITA }
ANDES P d-TT 415K ad
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN PELUQUERIA MACARAVITA t
mmmymmn rdo con las idad ddclhmyoﬂoﬂvucmmmeENYADEPﬂowﬂmY“m - ppp— '
INSTRUCTOR:ANA LIDA BURGOS CORREA FECHA - J
|VOCERC FORMACION-BRUNILDE GARCIA VELOZA 1800012023 190012023 20062023 rewrs | z‘:f.m:‘.. —
o APELLIDOS Y NOMBRES cc CORREO ELECTRONICO| TELEFONO LUNES MARTES MIERCOLES wores | VRS e 1
T [NELSY JORANA ESLAVA HERRERA | 1005366525 E%Lg@ﬂ&[ﬂii@ﬂm 203660733 | NR\SY o Nelsa&Sowo Nea Eoua | Mgy e300 ‘ Hedsu E5010, .
) e ' TCISSTISISEITE
2 |DUANA ANGELICA SLVA GARNICA | 1005366533 JOOC00C00000000XK | XH00OB00I00000004 XOOOOC00OO00DIA FRoLLXLFH ‘1 R
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3 [CARMEN SOFiA ORTIZ PATINO 1010140120 Y00000000000000X | X0000000000000004 JONOCO00CCLEARE mmwmm‘ |
Prossevssressessd
4 |ANDREINA DUARTE RITACUBA 1096857607 30000000000V O000O0000000 000000000TCO00, Proerrrrerreresr !\
5 |GLORIA ELDANOVA PITA 1000862270 |Blri2elda@amailco 143060044 W W %m e 77 t i SN
b - x
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]
7 |YAND! LUCEIDY SIERRA ESTEBAN | 1099562318 )oooooooooo‘OOOO(X J000000000000000] Xo00000CEC00NC00E: | JOOR000OCTO00E0X i
. / i i
8 |FRANCI ELENA GODOY SILVA 1000862342 (000vSIVANBNOV@A 3437138974 4 —’4 4 K;ﬂ JW %ﬁf‘ =55 M‘ :
mail.com i\ s N = alll T # \ { — l,! '%
i v - adrf 4 t
9 |MARIAXIOMARA CELIS DUARTE | 1099852343 "::;‘—i’;%—sm 3227922003 MJY 6}&1— m A PINDREANE x
10 |DORALBA SEPULVEDAJURADO | 1089662417 |juradodoral mail [3107538422 !
com ¥‘
11 |MYRIAM CECTLIA ORTIZ CARDENAS | 1099682487 3108180916 \ §
12 |OFELIA DURAN AGUILAR 1100812296 "’fe"a ular17119mal 4445702549 \
YOOOO000000AAN !‘!!l!l!"‘!!ﬂ!
13 |EVEUN YURLEY MENDOZA RIBERO| 1100948191 X0000000DOXXX
oo | e |t | Ty vl Nl ) (ol 0%
' X T J [ L N
rosalbaarias1983@q / f ‘ \
15 |ROSALBA CACERES ARIAS 28054966 | o 3138453563 vy ébq Cocplasdl acees | eMbe capliXs o Qo
16 [BRUNILDE GARCIA VELOZA 28229069  |brugarvel@aamil.com|3203465794 ik ﬁ - T \ T \ BRI
T A ) ”
j 2 | A \ \
17 |MARIA ADELAIDA NOVA NOVA 26220072 |1200vae700@amall. |p4950497 ) ) i [C[//{ (o Wis
]?gaggygceresw@ J i NS 2 L | ‘h_,__,-‘ \,\ —
18 |LUZ YANETH 63398373 |0 com 311233482 7 T
-
} =— .
'NOMBRE Y FIRMA INSTRUCTOR:Ana Lida Burgos Correa NO { FORMACION: BRUNICDE GARCTAVELOZA
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SERVICIO MACIONAL DE APHEMN

UISTA DF ASISTENCIA FORMACION
FORMATO DE APOYO
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NEIDER JOSE CORDON
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1 Y/ 47 6165 ! u[/ o e
29 |WILLIAM ALBARRACIN JAIMES | ©C - 13825392 w“’ [{,am A(baﬂi‘ 23945¢0 7 %/Za(# /IJL, : ys i y o /ﬁ{ I/)g‘ W
30 |YWILLIAM ANDRES CARVAJAL CC - 91500477
GrROSS
CION:

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Coven hvedt Ve femialel ©

Taae  Se\older b'.\\"fs dey CF
| E’ng' ES'HLDJ vion ;Q(”'(“’ ye o

¢, r(‘“’.‘&“ ';l’ "'\?“-‘ﬁ"‘”j”~ 0 L TRY S ; o gy
s s ; " o % 5B 27 4 ~ - Lt
TYRTSIEIIENT 2 . .

(7096 339 o ricHrni s

. ;..,;.rp,,A,n.-f“-_¢‘,.

‘ T\fré\,’ NS \\,Y‘\om-xm S Maeto d-»?,!%i!""-‘?o
Neisew Tacan "J:L'\"ef, Bacs 106960699 SermncFehar Foay 7@ Lliiom LI & p
WHER |\ lmann Haed 13sesNSs —  3asPH]
‘f"&//) Zrzacsie Condenos cid3 13 qabyol o b e’ al € | ',-ﬁ. | 2 02::\.‘
Cb‘w\g},\’v (‘itt,’}’;\ t{““éu?z o 2 13 Sl “ Chuside Pt i > G - :
’ Peison yesid — Pineda  Sanchem @-1ocs230303 ne lSons kadede s @armma’l com Pl

’ {019¢ Albeve Ditin Bovtio 13906769 Jotsuo %qg@ Jratl cam 3708332328 (sneifov
s va53 Sandoval (0aea53813 OweabaMagwi@arsiinn  Toloec 9y
Jovier Vorqes Sandovs e iy

4 oy o 3 -' - B B » '. .;‘- \- A
%fa oj st 8 j}rp'Z,W(,g /.;72/667 M’l() Tor 2 Cs? AT £ - " ‘
<) CS5uA [

" o

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA LIDA BURGOS CORREA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2851339 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2774258 - PELUQUERIA.
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Aplicar tratamiento capilar segun técnicas de higiene y cosmética
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Cortar cabello segun lineas de disefio y procedimiento técnico

Cortar pelo facial segun técnicas y normativa de peluqueria

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

Elaborar peinados segun protocolos de estética capilar

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.

IMPLEMENTAR MEDIDAS DE ASEPSIA SEGUN MANUAL DE
BIOSEGURIDAD Y NORMATIVA DE SALUD

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

27/09/23 16:18
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Modificar color del cabello de acuerdo con técnicas de cosmética

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
capilar

Modificar textura del cabello de acuerdo con técnicas de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo : - P
cosmética capilar y procedimiento técnico

ORIENTAR A UN USUARIO EN EL CAMBIO DE IMAGEN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE ACUERDO CON TECNICAS DE ESTILISMO
CAPILAR

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORIENTAR AL USUARIO SOBRE PRODUCTOS COSMETICOS Y SERVICIOS DE BELLEZA TENIENDO EN CUENTA SUS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. PRESENTAR PRODUCTOS COSMETICOS, EQUIPOS Y SERVICIOS PARA LA IMAGEN PERSONAL DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES, REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y POLITICAS COMERCIALES

3. REALIZAR CIERRE DE VENTA DE PRODUCTOS COSMETICOS, EQUIPOS Y SERVICIOS PARA LA IMAGEN PERSONAL SEGUN
POLITICAS COMERCIALES Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

4. EVALUAR LAS ESTRATEGIAS DE MERCADEO DESARROLLADAS DE ACUERDO CON LA VENTA DE PRODUCTOS COSMETICOS
EQUIPOS Y SERVICIOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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FICHA 2841278 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2774225 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

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: constitucidn politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

27/09/23 16:18

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: ANA LIDA BURGOS CORREA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 29 de Septiembre de 2023

Sefiora

CAROLINA MESA BARRERA

PROFESIONAL GRADO 04

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4605514
Dependencia: Centro AgroEmpresarial y Turistico de los Andes
Malaga

Asunto: Informe evidencias de ejecucion
contractual Mes Septiembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4605514 del afio 2023

ANA LIDA BURGOS CORREA, identificado con la cédula de ciudadania No. 63392793 de Malaga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la (RED ASISTENCIA ADMINISTRATIVA), en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fijacomo valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES
DOCIENTOS DIECI OCHOMIL SEISCIENTOS DIECISIETE PESOS M/CTE. (40.218.617). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor
de ($ 4.008.500, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o ultimo pago, atendiendo al
plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Sera hasta el (15) de Diciembre (12) de 2023

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestién del
desarrollo curricular y la ejecucion de acciones de formacion titulada, complementaria y
virtual en el area tematica de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA y demas de su competencia,
Programa Regular, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2023.

Evidencias en (7)) folios

EVIDENCIAS MES DE AGOSTO
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Reportar y registrar en el aplicativo Sofia Plus todas las actividades que de acuerdo con el proceso
de GFPI son de su responsabilidad (Registro de Proyecto Formativo, Creacién de ruta de
Aprendizaje, Asocio de Aprendices, verificacion de registro de actividades en Sofia plus durante los
de 5 primeros dias hébiles de cada mes y reportar novedades, reporte de Inasistencias, Reporte de
Juicios Evaluativos) garantizando la oportunidad, calidad de la informacion y la coherencia con el

proceso formativo.
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e DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD GUAGA. 6 ha Gnviadt un cormes lectronico a 105 aprentices asetiados a la ruts

Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Ma:

o
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes <
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Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el programa de formacién del area
tematica objeto del contrato segun los lineamientos Institucionales.

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el conducto regular para garantizar el
debido proceso de gestién de novedades en especial cuando sean notificaciones de menores de
edad.

@ O |0 6 Wasap x| S Sofisplus x|+ = B

X
& G A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces a A O I g e @
sehia
maplus | 7AY & ANA LIDA BURGOS ©OAyudaysopote  EBandejadetareas ™ LMSSENA & Cambiar Clave Salir &
i
Instructor w .

(2 Disefio Curricular ¢ Registrar Inasistencia del Aprendiz

¢ Ejecucion de la Formacion € U
Consultar Fichas de Caracterizacion® M4

[ Gestion de Ambientes € y

& Gestion de Tiempos M Consullar Aprendiz® M4

Gestionar Tiempos del Instructor &

Canfidad de Horas®
Consultar Inasistencia del Aprendiz

Justificacién®
Consultar Registro de Tiempo usimeacton

P

Gestionar Actividades Adicionales del i 4
Instructor a8

Fecha Fin*
Registrar Actividad Adicional del ™ 4

Instructor
Registrar Novedad

Registrar Inasistencia del Aprendiz (%]
& LMS < {Say Eval
La Inasi ia ha sido Repi: C

([ Matricula €

[ Planeacion de la Formacion ¢




Se participo en el proceso

: ¥

Se
eventos a senasofiaplus.

Buscar correo

realizo el reporte de programacién del instructor para este mes

@
SENA

de capacitacion y alistamiento del 25 al 29 de septiembre.
~w

14
i

= @ Ty = [©] [ =3 [ 5 de 394 < >
Detalle del Instructor
Tipo de Identificacion cC
Documento de Identificacion 63392793
Nombre: ANA LIDA
Primer Apellido: BURGOS
Segundo Apellido: CORREA

Correo Electronico

Detalle de la Ficha

alibuco03@misena edu co

Cédigo de la Ficha
Nombre del Programa
Centro

Municipio

Jornada

2774258

PELUQUERIA

CENTRO AGROEMPRESARIAL ¥ TURISTICO DE LOS ANDES
MACARAVITA

DIURMA

Resultados de Aprendizaje que el Instructor sera responsable del Juicio Evaluativo.

Nombre del Resultado

Competencia

Actualizar

=i ]

Vender productos y servicios de acuerdo con las nece

Se tienen encuenta algunos Siga TIPS para compartir con los aprendices.

(& iniciarsesien ) (D) M | @ (10) Whatsapp
AAQKADKZOTATMINILTI

« C %1 https://outlock.office.com/mail/id//

% | M4 Recibidos (2,920) - alibucc03@

x | € Pagina principal | Microseft 385 x | (@ Correo: Ana Lids Burges Carrec

NGYSNy1hNjMOLWYyNzQwYzVhZ T)ZOAQAHTH25CRX4dMIbFega... @ AN

_ e - ‘

De: Nathalie Javela Saenz *<

Ana Lida Burgos

| = I Vista Ayuda

B cCorreo nuevo

We &5 O -

El explorador admite Outlook en la Web como controlador de correo elec...

oo
=
& | | Correo Archivos Teams
2 Todos los resultados
o B Nathalie Javela Saenz

Podio del 3° QUIZ Q... Mié 18:05
iMuy buenas t... Bandeja de ent...

Nathalie Javela Saenz
Tu opinion es muy im...

8

Lun 25/09

Bandeja de ent...

Cordial saludo ..

Pa ~ « -~ — > Pasos rapidos ~
Probar ahora Volver a preguntar mas tarde

No volver a mostrar

o
==}

& Tiene datos adjuntos =T No leido Para mi @ Me mencic >

Cordial saludo equipo CATA

Llego el momento de demostrar que tanto sabes de Nuestro cédigo de
integridad, ingresa al link que te estamos compartiendo y se el D
primero en enviar la evidencia de que desarrollaste el juego Siempre listos

con el SIGA‘S, acumula puntos y se el ganador del mes SIGAQQ.

(Fecha Limite: Lunes 25 de Septiembre antes de la 6:00 p.m.)

https://view.genial.ly/650e07e6acb3440011e359d4/interactive-
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© [ | O 00whstsaop X | M Recibidos (2.920) - alibucc03@: X | €h Pagina principal | Microsoft 365 X (@ Correo: Ana Lida Burgos Corre: X | 4= = a X

~ O [ https://outlook.office.com/mail/id/AAC @ oA Yy m = % o | I-\

| = = Inicio Vista Ayuda
El explorador admite Outlook en la Web como controlador de correo elec... Probar ahora Volver a preguntar mas tarde )
28 No volver a mostrar
?%% |7\ Correo Archivos Teams #’ Tiene datos adjuntos & No leido & Parami @ Me mencic >
Nathalie Javela Saenz Q@ € noa s ~
2 Todos los resultados Para: Lenny Johana Alvarado Rico; y 139 mas  Lun 25/09/2023 11:01

CC: Yadimyr Oswaldo Garcia Reyes; y 1 mas

Nathalie Javela Saenz )
hd Podio del 3° QUIZ jQu...  Mié 18:05 Cordial saludo !
iMuy buenas t... Bandeja de ent...
[+]=] . . . - . ape .
oo Los invitamos a ingresar y participa diligenciando
Nathalie Javela Saenz la encuesta de Percepcidn Ciudadana, queremos
D Tu opinién es muy im...  Lun 25/09 conocer los temas que te gustaria que la Entidad trate
Cordial saludo ...  Bandeja de ent... en la Audiencia de rendicion de cuentas 2022-

2072 (M

H £ Buscar

Se apoya la cuarta oferta en los diferentes municipios y en especial el OPERARIO EN MANEJO
DE MAQUINARIA DE CONFECCION INDUSTRIAL PARA ROPA EXTERIOR en municipio de
guaca.

—

o . .
‘.!ﬂ e : Manejo de maquinaria

22 9 @ [+ | : Q
“'w; - QY Carmen, Claudia, Dr, EDELMIRA, Lorena, Nydia, Rocio, +57 310...

& Operario X = 19/9/2023

Muy Buenos dias estimados aspirantes al OPERARIO EN

MENSAJES MANEJO DE MAQUINARIA DE CONFECCION INDUSTRIAL
PARA ROPA EXTERIOR.
0 6:26 2. m. v/
Lorena Ulloa Martes Les recuerdo gue los DOCUMENTOS QUE SE DEBEN
Y la sefiora carmen no puedo realizar el operario profe porq... LLEVAR PARA EL PROCESO DE MATRICULA AL -OPERARIO

EN MANEJO DE MAQUINARIA DE CONFECCION

INDUSTRIAL PARA ROPA EXTERIOR SON;

1.Certificado de estudios minimo 52 primaria

2 Afiliciacion a EPS

3.Copia de documento de identidad. mas OJO:(Si es menor

Cuarta oferta educativa Lunes de edad debe presentar registro civily fotocopia de la CC.

Del padre de familia que firma el compromiso SENA. Por

favor tener en cuenta).

4 Llenar y firmar el compromiso SENA no colocar fechas.

Manejo de maquinaria 20/9/2023 5.Firmar el formato a la instructora Viviana Lorena para la v
asistencia a matricula.

Lorena Ulloa Martes
¥/ Profe nos faltan documentos de cuantas personas para el ...

+57 322 2008974: Buenas tardes ing. Yenny me podria por fa...

Acceder a un historial de chats méas amplio

en la aplicacion @ +

Obtener WhatsApp para Windows >
Se comparte con los aprendices la informacion compartida desde bienestar (charlas,convocatorias
y demés actividades), se les invita cada mes a participar de la reunion de

Escribe un mensaje \'/
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- ASISTENCIA GUACA . Q -
@Adriana, CRACRCA A I QPP ana. Ana, Andrea, BRAYA ... =
[ =seanif | 4 _

BOLETIN DE PRENSA - 2do REPO
RTE INSCRITOS FASE Il Regular ...

1:06 p. m. ~&
- Reenviado

forms.gle
https://forms.gle/eBULTVACfbEsrwnr8

Nota : Recuerde que, si solo realiza la inscripcién a través
del aplicativo Sofia plus y NO realiza el cargue de los
documentos soporte de inscripcion al link indicado en el
Alcance Circular de Términos y Condiciones items 6.2
Documentos de inscripcién, sera descartado de inmediato

Se participo en la norma:Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa.El dia 22 de junio de la vigencia 2022.

ANA LIDA BURGOS CORREA
Contratista
C.C. No. 63392793

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA

PROFESIONAL GRADO 04

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4605514
Dependencia: Centro AgroEmpresarial y Turistico de los Andes
Malaga



