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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sefior (a)

Martha Cecilia Rojas Mena

Villavicencio octubre del 2023

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5296432.

Coordinadora Académica de Servicios

Centro de Industria y Servicios del Meta

Ciudad

Asunto:

Informe

mensual de

ejecucion contractual Mes octubre del
afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5296432 del afio 2023

Doly Patricia Montenegro Villalobos,

identificado con

la cédula de ciudadania

No0.40.431.802 de Acacias, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacién
académica de servicios, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago:

valor total del Contrato 11.325.186
Canon Mensual 3.775.062
CONCEPTO DIAS MESES |VALOR

Dias de Agosto 10 $1.258.354

Septiembre - Octubre 2 7.550.124
Noviembre 13 1.635.860
TOTAL, PAGOS 11.325.186
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Plazo: Sera hasta el (13) de noviembre de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar acciones de formacién
en los programas regular ofertados por el Centro de Industria y Servicios del Meta, de

acuerdo a los perfiles profesionales y disefio curricular en ejecucion para la Oferta 2023.

ORGANIZACION DE EVENTOS

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 . ., | Para presente mes se Obligacién # 1
Participar en la planea(_:lon acompafié la F — 2692388
de los procesos formativos | oy g proceso de Induccién
de acuerdo con 0S| g,rante la semana del 02 al
lineamientos 06 de octubre 2023
institucionales, de acuerdo
a su perfil.
2 Participar en la generacion | Para presente mes se Obligacién # 2
y desarrollo de disefio | realiza el analisis de articulo
curricular, proyectos de | cientifico acceso dado por la
investigacion aplicada, | plataforma de biblioteca
innovacion pedagdgica, | virtual Sena
desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y estudios de
vigilancia tecnolégica y
competitiva para establecer
de manera prospectiva las
tendencias de desarrollo de
las diversas redes de
conocimiento de interés
institucional y cuando el
Centro de formacién asi lo
requiera.
3 Evaluar los aprendizajes | Esta actividad no se ejecutd | Sin evidencia
previos, realizar | para estes mes debido a que
reconocimiento de estilos y | se continua con
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ritmos de aprendizaje de las

fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos y

herramientas tecnolégicas
gue la entidad defina

competencias de vigencia
2023

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

Se imparti6 formacion con
las siguientes fichas
2503383,2775111,

2617845, 2693041,2826012

Obligacion # 4

Territorium

(territorio.la)

Emitir juicio de evaluacion

de los resultados de
aprendizaje, de las
competencias del

programa, en el desarrollo
de su formacion, aplicando
los procedimientos, plazos
y herramientas
tecnolégicas que la entidad
defina.

Para el presente mes se las
F -2503383 2775111

Obligacién # 5

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.

Para este mes NO realizo
esta actividad

Sin evidencia

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

Para este mes no presento
ruta de desercion

Sin evidencias
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ejecucion de la formacion
de las fichas asignadas; y
hacer seguimiento a las
mismas.

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

Se realiza llamado de
asistencia y se registra en
Sofia

Obligacion # 8

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

Para este mes no se asigné
esta obligacion

Sin evidencia

10

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

Para este mes no se asigno
esta obligacion

Sin evidencia

11

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

Participe en 2 comités el dia
17/10/2023

Obligacién # 11

12

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

Para el presente mes no se
efectu6 ninguna medida
segun el ART 27 de
medidas formativas segun
reglamentos del Aprendiz

Sin evidencia

13

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

Registro calificado y
Autoevaluacion para los
programas en nivel

Para este mes no se asigné
esta obligacion

Sin evidencia
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tecnodlogo, cuando el centro
lo requiera.

14

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

Para este mes no se asigné
esta obligacion

Sin evidencia

15

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

Para el presente mes se
efectué seguimiento a las F
2503383 y 2692388

Obligacién # 15

16

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

Participe en comité de
seleccién monitoria 2
convocatoria

Obligacién # 16

17

Ejecutar un minimo de 160
horas mensuales de
Formacion Directa de
acuerdo a la programacion
de la formacién del Centro

Para este mes ejecute 160
horas

Obligacion # 17

18

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

Se realiza las acciones
requeridas (Presentacion de
archivos del proceso
contractual y financiera) a la
supervision de los contratos

CUENTA OCTUBRE

19

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

Para este mes
programo reuniones

no se

Sin evidencia

20

Atender las orientaciones
del equipo técnico-
pedagdgico del Centro de

Para este mes no se
presentaron  orientaciones

Sin evidencia
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formacion y de la regional
Meta.

por parte del comité técnico
pedagdgico

21

Realizar la solicitud de la
consolidacién de las
necesidades de materiales
de formacion con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad
y desempefio

Para este mes no se asigné
esta obligacion

Sin evidencia

22

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

Para este mes no se asigné
esta obligacion

Sin evidencia

23

Promover y divulgar cada
mes las actividades y el
material bibliografico digital
a los aprendices enviado
por el Sistema de
Bibliotecas SENA. (incluir
referencias bibliogréficas,
participar de talleres vy
eventos, entre otros)

Para este mes no se asigno
esta obligacion

Sin evidencia

24

Mantener el certificado por
competencias laborales
vigentes, tanto en las
normas técnicas, como en
la norma de competencia
“orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y
normativo” o la que la
modifique o la remplace,
participando en los
procesos de certificacion
gue adelante el SENA
durante la vigencia del
contrato.

Para este mes de ejecucion
del contrato no se me
certifigue en competencias
laborales

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

historias académicas al
archivo/espacio digital
orientado por la

Coordinacion del Grupo de
Formacién Integral, Gestién
Educativa y promocion y
Relaciones  Corporativas
del Centro

ejecuta dicha obligacién ya
que no sea culminado con
los avances del proyecto
formativo.

25 Para este mes no se ejecuta | Sin evidencia
Elaborar informe de | dicha obligacién ya que no
ejecucion del proyecto | se ha culminado con los
formativo. avances de ejecucion de la
formacion
26 | Elaborar los formatos del | Para presente mes no se

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE @) O INICIAL O FINAL

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX

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

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9456412724 de la planilla, operador aportes en linea y periodo mes de
septiembre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti - tramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

_Auubuonu

Firma
Doly Patricia Montenegro Villalobos

Contratista
C.C. No. 40.431802

Recibi a satisfaccion:

Firma

WA
Martha é’é‘ilia%’é as Mena
Supervfsor(a) Contrato N° CO1.PCCNTR. 5296432

Coordinador académico de Servicios.
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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

INFORME DE SUPERVISION No. 3 de 2023

DIRECCION, AREA,
REGIONAL O CENTRO
ORDENADORA DE GASTO:

Coordinacion de industria y Servicios

SUPERVISOR DEL
CONTRATO:

Martha Cecilia Rojas Mena

APOYO A LA
SUPERVISION:

NO APLICA

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.5296432 del afio 2023

TIPO DE CONTRATO:

Prestacién de servicios

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar
acciones de formacion en los programas regulares ofertados por

OBJETO: el Centro de Industria y Servicios del Meta, de acuerdo a los
perfiles profesionales y disefio curricular en ejecucion para la
vigencia 2023. ORGANIZACION DE EVENTOS

VALOR: $11.325.186

CONTRATISTA: Doly Patricia Montenegro Villalobos

C.C. 40.431802

LUGAR DE EJECUCION: Villavicencio

FECHA DE SUSCRIPCION:

22 agosto 2023

FECHA DE INICIO:

13 noviembre 2023

PLAZO INICIAL DEL

CONTRATO: 90 dias

VALOR INICIAL DEL Once millones trecientos veinte cinco mil ciento ochenta
CONTRATO: y seis pesos MCTE ($11.325.186)

VALOR ACTUAL DEL Dos millones quinientos dieciséis mil setecientos ocho pesos
CONTRATO: ($2.516.708)

PRORROGA No: NO APLICA

ADICION No: NO APLICA

SUSPENSION No: NO APLICA

FORMA DE PAGO:

Se fija como valor total del presente contrato la suma de
$11.325.186 esta suma serd pagada por el SENA al contratista de
la siguiente manera: Diez (10) dias del mes de agosto, por valor de
$ 1.258.354 COP, dos (2) pagos iguales por valor de S 3.775.062
COP y un ultimo pago correspondiente a trece (13) dias del mes de
noviembre de 2023 por valor de $1.635.855 COP
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FORMATO INFOME DE SUPERVISION

OBLIGACIONES:

proyectos de
investigacién  aplicada,
innovacién pedagdgica,
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 formacién asi
lo requiera.

acceso dado por la plataforma

de biblioteca virtual Sena

NO. | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Obligacién # 1
1 Participar en la
planeacion de los | Para presente mes se
procesos formativos de | acompaiid la F — 2692388 en el
acuerdo con los | proceso de Induccién durante
lineamientos la semana del 02 al 06 de
institucionales, de | octubre 2023
acuerdo a su perfil.
2 Participar en la | Para presente mes se realiza el
generacién y desarrollo
de disefio curricular, | analisis de articulo cientifico L
Obligacién # 2
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GCCON-F-031 V.01

NO. | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
3 Evaluar los aprendizajes | Esta actividad no se ejecutd Sin evidencia
previos, realizar | para estes mes debido a que se
reconocimiento de estilos | continua con competencias de
y ritmos de aprendizaje | vigencia 2023
de las fichas asignadas,
de acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas
tecnolégicas que la
entidad defina
4 Ejecutar la formacion | Se impartié formacion con las | Obligacion # 4  Territorium
profesional integral de | siguientes fichas 2503383,
acuerdo el modelo | 2617845, 2693041,2775111 (territorio.la)
pedagdgico de la
entidad, el disefio vy
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.
5 Para el presente mes se evalu6 Obligacién # 5
Emitir juicio de | la F 2503383, 2775111 vy
evaluacion de los
resultados de | 2826012
aprendizaje, de las
competencias del
programa, en el
desarrollo de su
formacién, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas
tecnolégicas que la
entidad defina.
3
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NO.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Para este mes no se realizo
esta obligacion

Sin evidencia

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

Para este mes no presento ruta
de desercion

Sin evidencias

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

Se realiz6 llamado de
asistencia y se registra en sofia

Obligacion # 8

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

Para este mes no se asignd
esta obligacion

Sin evidencia

10.

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

Para este mes no se asigné
esta obligacion

Sin evidencia
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NO.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

11.

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

Participe en 2 comités el dia
17/10/2023

Obligacidén # 11

12.

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

Para el presente mes no se
efectud ninguna medida segun
el ART 27 de medidas
formativas segun reglamentos
del Aprendiz

Sin evidencia

13.

Participar y aportar en la
construccion  de  los
entregables de las fases
de Registro calificado y
Autoevaluacion para los
programas en  nivel
tecndlogo, cuando el
centro lo requiera.

Para este mes no se asigno
esta obligacion

Sin evidencia

14.

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

Para este mes no se asignd
esta obligacion

Sin evidencia

15

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

Para el presente mes se
efectué seguimiento a las F
2503383 y 2692388

Obligacion # 15
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.5296432-%20DOLY%20MONTENEGRO/CUENTA%20OCTUBRE/Obligaci%C3%B3n%20%23%2011?csf=1&web=1&e=v3Wncw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.5296432-%20DOLY%20MONTENEGRO/CUENTA%20OCTUBRE/Obligaci%C3%B3n%20%23%2015?csf=1&web=1&e=MEADuh

o
SENA

IN

NO.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

mejora  del

formativo.

proceso

16

los
las

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

comité  de
monitoria 2

Participe  en
seleccioén
convocatoria

Obligacién # 16

17

Ejecutar un minimo de
160 horas mensuales de
Formacién Directa de
acuerdo a la
programacion de la
formacién del Centro

Para este mes ejecute 160
Horas

Obligacion # 17

18

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

Se realiza las acciones
requeridas (Presentacién de
archivos del proceso
contractual y financiera) a la
supervision de los contratos

CUENTA OCTUBRE

19

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

Para este mes no se programé
reuniones

Sin evidencia

20

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

Para este mes no se
presentaron orientaciones por
parte del comité técnico
pedagdgico

Sin evidencia

21

Realizar la solicitud de la
consolidacion de las
necesidades de

Para este mes no se asigno
esta obligacion

Sin evidencia
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.5296432-%20DOLY%20MONTENEGRO/CUENTA%20OCTUBRE/Obligaci%C3%B3n%20%23%2016?csf=1&web=1&e=9X6jpf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.5296432-%20DOLY%20MONTENEGRO/CUENTA%20OCTUBRE/Obligaci%C3%B3n%20%23%2017?csf=1&web=1&e=dlcFXb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.5296432-%20DOLY%20MONTENEGRO/CUENTA%20OCTUBRE?csf=1&web=1&e=sBXDqq

o
SENA

IN

NO.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

materiales de formacion
con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de formacion
de acuerdo con la
especialidad y
desempefio

22

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

Para este mes no se asigno

esta obligacion

Sin evidencia

23

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)

Para este mes no se realizo
actividad para esta obligacion

Sin evidencia

24

Mantener el certificado
por competencias
laborales vigentes, tanto
en las normas técnicas,
como en la norma de

competencia “orientar
formacion presencial de
acuerdo con

procedimiento técnico y
normativo” o la que la
modifique o la remplace,
participando en los
procesos de certificacion
que adelante el SENA
durante la vigencia del
contrato.

Para este mes de ejecucion del
contrato no se me certifique en

competencias laborales

Sin evidencia

GCCON-F-031 V.01




o
SENA

IN

NO. | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
25 , Para este mes no se ejecuta Sin evidencia
Elaborar informe de | . S
. -, dicha obligacion ya que no se
ejecucion del proyecto h Iminad |
formativo. a culminado con los avances
de ejecucion de la formacién
26 Para este mes no se ejecuta Sin evidencia
Elaborar los formatos del | dicha obligacién ya que no se
archivo de gestién segun ha culminado con los avances
los lineamientos de | de ejecucion de la formacion
gestion documental
acorde a la historia
académica de cada
aprendiz y cada ficha.
Migrar la informacién de
las historias académicas
al archivo/espacio digital
orientado por la
Coordinacién del Grupo
de Formacién Integral,
Gestibn  Educativa vy
promocion y Relaciones
Corporativas del Centro
PORCENTA
FECHA No.DE | VALOR A VALOR SgII_E[EO JE DIAS
FACTU | CANCEL EJECUTA CONTRAT EJECUCION EJECUTADOS
RA AR DO 0 FINANCIER
A
30-08-2023 | 85783 $1.258.354 | $1.258.357 | $10.066.832 12.77 % 10
545192
68926- 44.44%
30/09/2023 759395 $3.755.062 | $5.033.419 | $6.291.770 30
sonor2023 | 929917 | 63755062 | $6.291.770 | $2.516.708 77.77% 30
210967 .755. .291. .516.
OBSERVACIONES
8
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o
SENA

N

El informe de ejecucion del contratista junto con los soportes del caso se puede verificar en
la plataforma SECOP Il, proceso de contratacion PSP-RM-953210-083-2023 del CISM asi
mismo los documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervision del contrato y del
expediente contractual correspondiente.

Se verificd el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de
Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, informacién que se
puede constatar en la planilla No. 9456412724 operador aportes en linea y periodo
mes de septiembre de 2023 expedida por Correspondiente al mes de septiembre de
2023.

Cordialmente,

ALYV
MARTHA!ICECILIA ROJAS MENA

Supervis@r(a) Contrato CO1.PCCNTR. 5296432 de 2023
Coordinador académico de Servicios.
Centro de Industriay Servicios del Meta — CISM

Reviso ‘ i
Sandra Milena Herrera Campo - Apoyo a la Supervision de contratos “#i. .y (!
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DOLY PATRICIA MONTENEGRO VILLALOBOS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 02/10/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2775111 - SISTEMAS.

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios

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.

10/24/23 10:02 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLO SOCIAL

* 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.

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE

IMPLEMENTAR LA RED FiSICA DE DATOS SEGUN DISENO Y
ESTANDARES TECNICOS.

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

Mantener equipos de cémputo segln procedimiento técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

10/24/23 10:02 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23.90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2693041 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

10/24/23 10:02 AM
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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:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

10/24/23 10:02 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15.90

FICHA 2617845 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

10/24/23 10:02 AM Page 5 of 12



« 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:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

10/24/23 10:02 AM
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PLANEAR LOS RECURSOS PARA PROVEER FUENTES DE SELECCION DE PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS,
PRACTICAS, ENTORNO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19.90

10/24/23 10:02 AM Page 7 of 12



FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2826012 - ORGANIZACION DE EVENTOS

ADMINISTRAR RECURSOS LOGRANDO LA PRODUCTIVIDAD
DEL AREA. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 004 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y

ASEGURAR MARGENES DE COSTO Y UTILIDAD
CUMPLIENDO CON LAS METAS FINANCIERAS.

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

DIRIGIR EL PERSONAL A CARGO DE ACUERDO CON
POLITICAS INTERNAS.

DISENAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EJECUCION DE LOS
RECURSOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON
LA ACTIVIDAD DE MERCADEDO.

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

10/24/23 10:02 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 90.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2692388 - RECURSOS HUMANOS. .

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.

10/24/23 10:02 AM
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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:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

10/24/23 10:02 AM
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17.90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  167.60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: DOLY PATRICIA MONTENEGRO VILLALOBOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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