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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga 29 de octubre de 2023

Sefior (a)

CAROLINA MESABARRERA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4601971
Profesional G04

Gestion Academica

Malaga

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes de octubre

Referencia: 4601971 del afio 2023

Viviana Lorena Ulloa Merchan, identificado con la cédula de ciudadania No. 63549714 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestion Academica , en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de
actividades realizadas en el mes de marzo

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTIOCHO
MILLONES CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 28059500). 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: Ser& hasta el 15 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestion del
desarrollo curricular y la ejecucion de acciones de formacion titulada, complementaria y virtual
en el area tematica de SISTEMAS 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

Realizar la planeacion vy | Realice la planeacion y alistamiento
alistamiento oportuno de todos | para el manejo de los diferentes
los documentos de desarrollo | documentos que se deben tener en
curricular segun el programa de | cuenta para la orientacion de la ficha:
formacioén asignado para orientar | 2774225 (192 horas)

en las fichas que se le asignen en
la vigencia, y presentar los

Enlace Portafolio
del instructor
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documentos antes de la | competencia: Registrar Informacion de
ejecucion de las fichas de|acuerdo  con  normatividad y
manera trimestral procedimiento Técnico.

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 vy
reportar novedades, reporte de
Inasistencias, Reporte de Juicios
Evaluativos) garantizando la
oportunidad, calidad de Ila
informacion y la coherencia con
el proceso formativo.

Realice juicio evaluativo de la ficha
2774225

competencia: Registrar Informacion de
acuerdo con normatividad y
procedimiento Técnico

Asistencia

Realizar la induccién y
reinduccion institucional a los
aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Esta actividad aun no se ha ejecutado.

Esta actividad aun
no se ha ejecutado

Ejecutar la formacién profesional
integral de acuerdo con el
programa de formacion del area

Imparti formacién profesional integral
en la ficha 2774225 (192 horas)
competencia: Registrar Informacién de

Registro en sofia

tseegggca oltc))fto dl(ieriea(r:r?igt;tact)(s) acuerdo con normatividad y plus, lista de
Institucionales procedimiento Técnico asistencias
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 realizé formacion de las fichas:
2774225

teniendo en cuenta el reglemento del
aprendiz

Ejecucién de la
formacion
fotografias

Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de los
elementos necesarios y

materiales de formacion para
desarrollar eficazmente la accion
de formacion y responder por
ellos ante el centro presentando
los respectivos documentos
soporte, como también responder
por la integridad y buen uso de
materiales, equipos y demas

Esta actividad aun se ejecuto el mes
pasado

Esta actividad aun
se ejecuto el mes
pasado
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elementos de la institucion
puestos bajo su cuidado para
desarrollar labores propias de su
rol.

Realizar seguimiento ylo
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.

Esta actividad aun no se ha ejecutado

Esta actividad aun
no se ha ejecutado

Realizar la Evaluacion de la
apropiacion 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 vy
portafolio de evidencias del
aprendiz, de acuerdo con los
criterios de evaluacion
establecidos en el programa de
formacion 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 pedagdgica.

Realice juicio evaluativo de la ficha
2774225

competencia: Registrar Informacion de
acuerdo con normatividad y
procedimiento Técnico.

Pantallazos de
juicio evaluativo

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

Esta actividad se ejecuto no se ha
ejecutado

Esta actividad no
se ha ejecuto

10

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

Realice juicio evaluativo de la ficha
2774225

competencia: Registrar Informacion de
acuerdo con normatividad y
procedimiento Técnico

Pantallazo de
Juicios evaluativos

11

Reportar y sistematizar segun
plan operativo del programa, las
acciones de formacién en los
portafolios de evidencias y en
documentos (Actas de
evaluacion de programas, Actas
de empalme, Actas de
seguimiento Trimestral, Casos
exitosos, sistematizacion de

Realice la planeacion para la ficha
2774225

Competencia: Registrar Informacion de
acuerdo con normatividad y
procedimiento Técnico.

Enlace de One
drive
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practicas pedagobgicas para la
ejecucion de la FPl) que
demuestren los resultados de la
ejecucién contractual y la FPI, en
los diferentes medios y/o
espacios fisicos y digitales que
disponga el centro.

12

Realizar la presentacion de
resultados de ejecucion del
programa de formacién mediante
acta, revision del disefo
curricular 'y documentos de
desarrollo curricular, sobre Ila
pertinencia y validez de estos,
también indices de desercién y/o
oportunidades de mejora al
finalizar la ejecucibn de un
programa de formaciéon en sus
dos etapas.

Elabore
GD_F_007_Formato_de_Acta_y_Regi
stro_de:Asistencia

Acta

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 formacion con base
en lineamientos institucionales,
entregar una copia digital de este
material a la coordinacion
académica.

Esta actividad aun se ejecuto el mes

pasado

Esta actividad aun
se ejecuto el mes
pasado

14

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

Realice alistamiento para el manejo de
los diferentes documentos que se deben
tener en cuenta para la orientacién de la

ficha: 2774225 (192 horas)

competencia: Registrar Informacion de

acuerdo con normatividad
procedimiento

y

Enlace guia de
aprendizaje

15

Apoyar la gestion para
seguimiento y verificacién del
cierre de fichas de los programas
de formacion titulada,
complementaria presencial y/o

virtual (apoyo entrega de
documentos solicitud de titulo).

Esta actividad aun no se ha ejecutado

Esta actividad adn
no se ha ejecutado

GTH-F062 V10




16

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
programacion de las fichas, los
ambientes de aprendizaje, de
manera que se autorice por
escrito su movilizacién previa a la
salida y se gestione el cargue de
los eventos en Sofia plus, en el
marco de su objeto contractual y
lineamientos Institucionales vy
legales.

Se realizo el formato de planeacion de
actividades para la gestiéon y cargue de
los eventos de sofia plus.

Pantallazo del
correo enviado
enviado a
coordinaciéon y
Yeison

17

acciones de
las estrategias
institucionales Sennova,
Agrosena, los procesos
misionales de Emprendimiento y
ECCL y demas procesos
institucionales en el marco del
mapa de procesos SIGA, segln
alcance de la FPI.

Articular  las
formacién con

Se esta disefiando el sistema para
administrar pequefios negocios
(tiendas, papelerias, etc.)

Investigacion y
consultas en la
internet

18

Apoyar las actividades de
promocion de la oferta
académica y portafolio de
servicios, asi mismo, gestionar la
conformacion de grupos de
aprendices para la creacién de
las fichas de formacion, de
acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema
integrado de gestion y
autocontrol SIGA

Realice llamadas telefonicas a las
personas postuladas en la Tecnologia
analisis y desarrollo de software en el
municipio de Soata para presentar el
requisito de la prueba de adminsion.

Pantallazos
Whatsapp de
informe de las

llamadas.

19

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion de acuerdo con los
requisitos definidos en el disefio
curricular y lineamientos de
Administracion educativa.

Esta actividad se realizo el mes pasado

Esta actividad se
realizo el mes
pasado

20

Participar cuando el centro lo
requiera en proyectos de
investigacion Técnica aplicada
y/o pedagdgica y actividades del
plan tecnoldgico para fortalecer el
proceso de formacién en el area
tematica objeto del contrato.

Esta actividad se realizo el mes pasado

Esta actividad se
realizo el mes
pasado

21

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera en jornadas
de Disefo y desarrollo curricular
de programas de FPI conforme a

Estoy realizando el curso de Tecnicas e
instrumentos de  evaluacion  del
aprendizaje con la pedagoga Dexy
Salinas.

Pantallazo
Territorium
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las necesidades nacionales y
lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica
objeto del contrato.

y el curso de Formacién en ambientes
virtuales de aprendizaje (virtual) con la
instructora Karen Xiomara Lopez.

22

Acompafar a los aprendices en
las actividades planteadas por el
equipo de bienestar al aprendiz

Esta actividad aun no se ha ejecutado

Esta actividad aun
no se ha ejecutado

segun la programacién del
instructor.

23 | Apoyar la inscripcion en el
sistema de informacion de la

Agencia Publica de Empleo del
SENA de los aprendices, de
manera informada y consentida
por los mismos, garantizando la
consignacion de informacién
veraz y actualizada, asi como
informar los mecanismos de
consulta a los aprendices

Esta actividad atn no se ha ejecutado

Esta actividad aun
no se ha ejecutado

24

Participar en las jornadas de
seguimiento, acompafiamiento,
actualizacién, capacitaciéon vy
trasferencia tecnolégica
convocadas por el centro de

Estoy realizando el curso de Tecnicas e
instrumentos de  evaluacion  del
aprendizaje con la pedagoga Dexy
Salinas.

- . ., Pantallazos
Formacion. Estoy realizando el curso de Formacion o
: : o territorium
en ambientes virtuales de aprendizaje
(virtual) con la instructora Karen
Xiomara Lopez.
25 | Acatar los lineamientos del | Realizo los lineamientos del sistema de
Sistema Integrado de Gestion y | seguridad en el trabajo en los
Autocontrol, Seguridad y Salud | ambientes:
en el trabajo, gestion ambiental, | Biblioteca Municipal Guaca.
gestion de la informacién vy Fotos de los
Gestion de la Calidad. Ambientes

particlpe en pautas de atencion a
usuarios con discapacidad y
accesibilidad universal

Y certificado

26

Reportar de manera oportuna
como usuario proveedor, en la
etapa de ejecucién contractual
dentro de la plataforma SECOP
II, los soportes correspondientes
que evidencien la correcta
ejecucion y pagos realizados en
cumplimiento del contrato de
prestacion de servicios suscrito.

Realice el debido proceso de cargue de
los documentos requeridos por la
institucion en la plataforma SECOP II.

Documentos
cargados en
SECORP lI

27

Aplicar al proceso de certificacion
de la norma de competencia

Realice el proceso para la certificacion
para orientar formacion presencial de

Certificacion
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“Orientar Procesos Formativos | acuerdo a procedimientos técnicos y
Con Base En Los Planes De | normativa nivel-intermedio

Formacion Concertados, O La
Actualizacion "Orientar
Formacion Presencial De
Acuerdo Con Procedimiento
Técnico Y Normativo" o en su
defecto debera aplicar al proceso
de certificacion de la norma y
aportar el respectivo certificado
de aprobacién, o la evidencia de
la inscripcion efectiva a mismo, al
informe de ejecucion contractual.

28

El contratista que realice
comisiones de servicios O
desplazamientos autorizados por
el supervisor deberd presentar
dentro de los cinco (5) dias | Esta actividad aun no se ha ejecutado
habiles siguientes a la fecha de
finalizacion de la comision, la
respectiva legalizacion al area de
Tesoreria 0 quien haga sus veces

Esta actividad aun
no se ha ejecutado

29

El CONTRATISTA  debera
acreditar que se encuentra al dia
en el pago de los aportes al
sistema de seguridad social
integral (salud, pension y riesgos
laborales).

Se realiz6 el pago oportuno de la
seguridad social del mes de
septiembre.

Planilla de pago de
seguridad social

30

Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto | Esta actividad aun no se ha ejecutado
contractual.

Esta actividad aun
no se ha ejecutado

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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

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

1.

2.
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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. 7895525571 de la planilla, SOI del mes de septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en (49) folios

Cordialmente,

Viviana Lorena Ulloa Merchéan
Contratista
C.C. No. 63549714

Recibi a satisfaccion:

Carolina Mesa Barrera
Supervisor(a) Contrato 4601971 de 2023
Profesional G0O4
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 29 de octubre de 2023

Sefior (a)

CAROLINA MESA BARRERA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4601971
Profesional G04

Gestion Académica

Mélaga

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes de octubre

Referencia: 4601971 del afio 2023

Viviana Lorena Ulloa Merchan, identificado con la cédula de ciudadania No. 63549714 de Bucaramanga, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Gestion Académica, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de marzo

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTIOCHO MILLONES
CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 28059500). 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 Gltimo pago, atendiendo al plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestion del desarrollo
curricular y la ejecucién de acciones de formacion titulada, complementaria y virtual en el area
tematica de SISTEMAS y demés de su competencia, Programa Regular, en el Centro Agroempresatrial
y Turistico de los Andes, Vigencia 2023

Evidencias en (27) folios
Cordialmente,

Viviana Lorena Ulloa Merchan
Contratista
C.C. No. 63549714

Recibi a satisfaccion:
Carolina Mesa Barrera

Supervisor(a) Contrato 4601971 de 2023
Profesional GO4
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EVIDENCIA - ITEM 4. REPORTE REGISTRO SOFIA PLUS

SENA

N

A B € D E F G
1 Reporte de Instructores por Ficha
2 Cidigo Ficha 2774325 | Fecha Inicio Ficha [10/07 /2023 Fecha Fin Ficha [03/10/2024
3 Hombre Programa ASISTEMCIA ADMINISTRATRMAS |
4 Centro CENTRO AGROEMPRESARIAL ¥ TURISTICO DE LOS AMDES
& Municipio MAALAGA,
B Total de horas programadas |560.0
7 Total de horas ejeciutadas 520.0
g Total de horas pendientes 40.0
9
10
1 Nombre Instructor Apellido Instructor Estado Instructor Competencia Fecha Inicio Programacion Fecha Fin Programacion Horas Programadas
12 ANA LIDA, BURGOS CORREA Arctivo Elaborar documentos de acuerdq02/03,/2023 05,/0972023 192.0
13 |ANA LIDA, BURGOS CORREA Activo TRAMITAR CORRESPONDEMNC|24/07/2023 010872023 40.0
14 |ANA LIDA, BURGOS CORREA Activo Formentar cultura emprendedora [17/07/2023 2200772023 4530
15 |ANA LIDA, BURGOS CORREA Activo Resultado de Aprendizaje de la 1[10/07/2023 14/07/2023 40.0
16 WIVIANA LORENA, ULLOA MERCHAN Activo Utilizar herramientas informatical 18/09/2023 2200972023 400
17
18
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EVIDENCIA ITEM 5y 25. EJECUCION DE LA FORMACION - FOTOGRAFIAS

JUEGOS DIDACTICOS DEL TEMA VISTO (1 DE OCTUBRE AL 27 DE OCTUBRE )

RUTA DE
EvacUACION
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EVIDENCIA ITEM 8 Y 10. JUICIO EVALUATIVO
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - GUACA

Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacidn:
Cagigo:

Yersion:

Denominacion:

Estado de la Ficha de
Fecha Inicio: )

Fecha Fin:

Modalidad de Formacidn:
Regional:

Centro de Formacion:

FRIFIrE]
2774225

fadim

z

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

EM EJECUCION

0072023

031042024

PRESENCIAL

&3 - REGIONAL SAMTANDER

9545 - CENTRO AGROEMPRESARIAL ¥ TURISTICO DE LOS AMNDES

Tipo de - [Mimero de Mombre - | Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje | Juicio d

cc 1000455205 ERAYANDANLD JEFEZ PEHA, EMNFORMACION 39939 - Registrar infarmacidn de acusrda con normativa y procedimisnto 44279 - 01 RECOMOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE APROES
técnico ACUERDO A LA DISPOMEBILIDAD ¥ LAS MECESIDADES DE LA

cC 100116312 YULIARLE CHACOR LaYTOR EM FORMALCION 39939 - Registrar informacidn de acuerdo con normativa y procedimienta E44273 - 01 RECOMNOCER LOS SISTEMAS DE INFORRMACION DOE APROBS
L i i B = =IwTm] L | wil=] =Tw Y [T=JIN = F A EEE 1Y T =] [ Y ==l =

cc 1005161216 JASMIN TATIANA VELASCOCOTE EMN FORMACION 39939 - Registrar infarmacidn de acuerda con normativa y procedimienta 44279 - 01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE APROBS
Li H CLICD DT L | Lo =TT Y (1] N [T T RYE I Y [ ] [ Y el el

cc 1005205588 DEIEY JOHM JAIRO AGUILLOMN SOLAMD EMNFORMACION 39939 - Registrar infarmacidn de acusrda con normativa y procedimisnto 44279 - 01 RECOMOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE APROBS
L i i B = =IwTm] L | wil=] =Tw Y [T=JIN = F A EEE 1Y T =] [ Y ==l =

cC 1006305652 JERIMIFER DAILYT VELASCOFLOREZ EM FORMALCION 39939 - Registrar informacidn de acuerdo con normativa y procedimienta E44273 - 01 RECOMNOCER LOS SISTEMAS DE INFORRMACION DOE APROBS
Lo il

Tl 1008206737 ERIk.A FERMANDA, RINCOM FEHA EMNFORMACION 39939 - Registrar infarmacidn de acusrda con normativa y procedimisnta E44279 - 01 RECOMNOCER LOS SISTEMAS DE INFCIF!MF\CI%N DE POREYE
Li H CLICD DT L | Lo =TT Y (1] N [T T RYE I Y [ ] [ Y el el

cc 1005205960 JEMNY ROCIO DELGADO VILLAMIZAR EMNFORMACION 39939 - Registrar infarmacidn de acusrda con normativa y procedimisnto 44279 - 01 RECOMOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE APROBS
L i i B = =IwTm] L | wil=] =Tw Y [T=JIN = F A EEE 1Y T =] [ Y ==l =

[ ANNR2201F. CHICYOER STIWERL MASTUALS S & RICILA ERICORhA A TIOR]L A CAARTA M DECOANCED LS SIS TERAS ME LS OEhAA T RO ) =] =l | =)

Hoja 1 »
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EVIDENCIA ITEM 1y 11. ENLACE ONE DRIVE

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4-
my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrl
D3FxJEsVTqk8IfSAABdKbzg1-tZy8K-
nvdHZOCWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue%
26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Cc
bc2¢3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZ
sb3d8eyJWIjoiMCAwLiAWMDAILCJQljoiV2IluMzliLCIBTil6lk1haWwiLCIXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C
%7C&sdata=5%2FZfwCP5EiqOE%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrlD3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K-nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZfwCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrlD3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K-nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZfwCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0
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EVIDENCIA ITEM 12. ACTA DE CIERRE DE LAS COMPETENCIAS UTILIZACION DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y REGISTRAR INFORMACION

S ENA

N

ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:_COMITE PREVENTIVO DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO AL APRENDIZ_GESTION ADMINISTRATIVA FICHA 2774225

CIUDAD Y FECHA: Malaga 25 de octubre de HORA INICIO: HORA FIN:

2023 5:00p.m. 7:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL

Malaga - Santander .
CENTRO AGROEMPRESARIAL TURISTICO

DE LOS ANDES

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Verificacién del quorum reglamentario.

2. Evaluacion del desempefio académico y actitudinal de los aprendices

3. Casos especiales.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Realizar seguimiento y evaluacion del desempefio
académico y actitudinal de los aprendices del programa de formacidn Asistencia Administrativa,
segln ficha de caracterizacidon 2774225.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

Evaluar las competencias: Utilizacién de herramientas Informaticas (48) y Registrar Informacion
(160 horas) ejecutados en el periodo del 18 de septiembre al 27 de octubre, con el fin de dar
cumplimiento en el reglamento del aprendiz.

Realizar seguimiento a la formacién ejecutada durante el periodo del 18 de septiembre al 27 de
octubre.

DESARROLLO DE LA REUNION
1. Verificaciéon del quorum reglamentario:

se inicid la reunion de comité de evaluacion y seguimiento al aprendiz, participando las siguientes
personas: Erika Montafiez, coordinadora académica; Ana Lida Burgos, instructora lider; Viviana
Lorena Ulloa merchan, instructor; Yuliana Chacén Layton , lider vocera de la ficha.

[ competencia |  resultados de aprendizaje | instructor a cargo |

GD-F-007 Vo4
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02 usar hefy ntas tic, de
acuerdo con los requerimientos,
manuales de funcionamiento,
procedimientos y estandares.

04 implementar buenas practicas
de uso, de acuerdo con la
UTILIZACION DE tecnologia empleada.
HERRAMIENTAS 01 seleccionar herramientas de
INFORMATICAS tecnologias de la informacién y la
comunicacion (tic), de acuerdo
con las necesidades identificadas.
03 verificar los resultados
obtenidos de acuerdo con los
requerimientos.

VIVIANA LORENA ULLOA
MERCHAN

01 reconocer los sistemas de
informacion de acuerdo a la
disponibilidad y las necesidades
de la organizacion

04 consolidar informaciéon de
manera fisica o electrénica
haciendo uso de la tecnologia.

REGISTRAR 05 elaborar reportes de acuerdo
INFORMACION DE con los requerimientos de
ACUERDO CON informacion. VIVIANA LORENA ULLOA
NORMATIVA Y MERCHAN
PROCEDIMIENTO 02 utilizar recursos tecnoldgicos
TECNICO de la unidad administrativa de
acuerdo a las tecnologias
disponibles

03 procesar datos utilizando
herramientas informaticas de
acuerdo a las necesidades de las
unidades administrativas.

ADRIANA JAIMES ALVARADO: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio académico en las
competencias Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempefiado con
responsabilidad en la entrega de evidencias, trabajos referente a esta, es alegre y contagia su
armonia al grupo.

GD-F-007 V04
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ADRIANA PATRICIA AGUILLON JAIMES: Es qudiz con BUEN desempefio académico en las
competencias, demuestra interés por la formacion, se ha desempenado con responsabilidad en la
entrega de evidencias y trabajos referente a las competencias, expresa su motivacion por salir
adelante, contagia su alegria al grupo.

ANA AHIDEE MONSALVE JAIMES: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio académico en las
competencias, demuestra interés por la formacion, se ha desempefiado con responsabilidad en la
entrega de evidencias y trabajos referente a las competencias, expresa sus ganas por aprender.

ANDREA DAYANA ARMENTA LOZANO: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio académico en
las competencias, demuestra interés por |la formacién, se ha desempefiado con responsabilidad en
la entrega de evidencias y trabajos referente a las competencias.

BRAYAN DANILO JEREZ PENA: Es un aprendiz con EXCELENTE desempefio académico en las
competencias, demuestra interés por la formacion, es respetuosa, se ha desempefiado con
responsabilidad en la entrega de evidencias y trabajos referente a las competencias. Expresa sus
ganas por aprender.

DAVISON LEONEL JAIMES ALVARADO: Es un aprendiz con BUEN desempefio académico en las
competencias, demuestra interés por la formacion, se ha desempefado con responsabilidad en la
entrega de evidencias y trabajos referente a las competencias.

DEIBY JHON JAIRO AGUILLON SOLANO: Es un aprendiz con BUEN desempefio académico en las
competencias, demuestra interés por la formacion, se ha desempefiado con responsabilidad en la
entrega de evidencias y trabajos referente a las competencias.

DEYVID JHOAN PENA JAIMES: Es un aprendiz con SOBRESALIENTE desempeiio académico en las
competencias, demuestra interés por la formacion, se ha desempefado con responsabilidad en la
entrega de evidencias y trabajos referente a las competencias, expresa sus ganas por aprender y
superarse profesionalmente.

ERIKA YESLENDY VILLAMIZAR FLOREZ: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio académico en
las competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempenado en la
entrega de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas pro aprender y superarse
profesionalmente.

ESTEFANY DANIELA JAIMES PENA: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio académico en las
competencias, demuestra interés por la formacion, se ha desempefado con responsabilidad en la
entrega de evidencias y trabajos referente a las competencias.

IRIS YASMIN DELGADO MENDOZA: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio académico en las
competencias, se ha desempenado con responsabilidad en la entrega de evidencias y trabajos
referente a las competencias. expresa sus ganas por aprender, es amable y servicial.

JASMIN TATIANA VELASCO COTE: Es una aprendiz con EXCELENTE desempeno académico en las
competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempefiado en la entrega
de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por salir adelante.

GD-F-007 V04
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JENNIFER LORENA CASTELLANOS DELGADO: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio
académico en las competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha
desempefiado en la entrega de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por salir
adelante.

JENNIFER DAILYN VELASCO FLOREZ: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio académico en las
competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempefiado en la entrega
de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por salir adelante y ser una gran
profesional.

JENNY ROCIO DELGADO VILLAMIZAR: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio académico en
las competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempefnado en la
entrega de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por salir adelante.

JULIETH KARINA RIVERA HERRERA: Es una aprendiz con EXCELENTE desempeno académico en las
competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempefiado en la entrega
de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por salir adelante, se preocupa por sus
talleres, es amable y alegre.

KAREN NATALIA PENA PINZON: Es una aprendiz con SOBRESALIENTE desempefio académico en
las competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempefiado en la
entrega de evidencias y trabajos referente a esta.

KAREN YULIETH JAIMES VARGAS: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio académico en las
competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempefiado en la entrega
de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por salir adelante y obtener nuevos
conocimientos.

LAURA PATRICIA ORDUZ BERMUDEZ: Es una aprendiz con BUEN desempefio académico en las
competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempefiado en la entrega
de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por aprender.

MAGDA SOFIA VILLABONA LOZANO: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio académico en
las competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempefiado en la
entrega de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por salir adelante y es alegre.

MARIBEL XIOMARA VILLAMIZAR DELGADO: Es una aprendiz con EXCELENTE desempefio
académico en las competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha
desempefiado en la entrega de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por salir
adelante.

RAFAEL SANTIAGO BOHORQUEZ LOZANO: Es un aprendiz con EXCELENTE desempefio académico
en las competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempenado en la
entrega de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por salir adelante y siempre
esta dispuesto aprender y obtener nuevos conocimientos para su vida profesional.

ROSA MILENA VILLAMIZAR NAVARRO: Es una aprendiz con BUEN desempefo académico en las
competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempefiado en la entrega
de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por salir adelante.

GD-F-007 V04

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

SENA

SNEYDER STIVEN MEDINA VELANDIA: Es Wdiz con BUEN desempefio académico en las
competencias a Intervenir, le falta un poco mas de compromiso con la formacion.

YULIANA CHACON LAYTON: Es una aprendiz con SOBRESALIENTE desempefio académico en las
competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempefado en la entrega
de evidencias y trabajos referente a esta, expresa sus ganas por salir adelante. Se destaca por su
liderazgo en las actividades a desarrollar. Lider vocera del grupo, es amable y muy dedicada a las
actividades y a su grupo.

KARINA ISABEL ESPINOSA VARGAS: Es una aprendiz con BUEN desempefno académico en las
competencias a Intervenir, demuestra interés por la formacion, se ha desempenado en la entrega
de evidencias y trabajos referente a esta.

3. Casos Especiales:

LAURA JULIETH HERNANDEZ CACERES: Es una aprendiz que manifestd su retiro de la formacién
por cuestiones de salud.

4. Relacién de aprendices que no asistieron y tampoco entregaron actividades de las

competencias: Utilizacién de herramientas Informaticas correspondiente a 48 horas y
160 horas.

ERIKA FERNANDA RINCON PENA
YESICA YULIETH JAIMES ESPINOSA
FABIO PENA RODRIGUEZ

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Solicitar a Bienestar del aprendiz que para visite de vez
en cuando a los aprendices y desarrollen dindmicas y Viviana Lorena
charlas de motivacion profesional. Ulloa Merchan

GD-F-007 Vo4

GTH-F-062 V10



SENA

N

EVIDENCIA ITEM 14. GUIA DE APRENDIZAJE

GESTION ADMIISTRATIVA REGISTRAR INFORMACION

https://drive.google.com/drive/folders/1tnyQirt5FibQwhjRDNLftUONNGob5E-i?usp=sharing

GTH-F-062 V10
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EVIDENCIA ITEM 16. PANTALLAZO CORREO ELECTRONICO

Elementos envi... s ney Zambrano .. . [ Llamada de Teams Lo ()] % viviana Lorena Ull...

Inicio a

~ F A » 3 Pasos rapidos ~ (4 Leido /No leido

Favoritos Correo ) 1 ¢ Tiene datos adjuntos =7 No leido @ Me menciona g « 0 Importan

& Ban.. 520

9 Element...

Todos los resultados formato del instructor ¢ ada\Todos los emplead

Yeison Ferney Zambrano Gal... 2/ @ 1 archivo adjunto ~

formato del instructor Jue 28/09
Cordial Saludo ... Elernentos enwi

Borra.. 24

Agregar f... ;o V

Para:
Carpetas ) .
Yeison Ferney Zambrano Gal.. %/
Formato del Instructor Jue 28/09 x} FORM ATO-PLANEACION-INS...

Cordial Saludo ... Elernen:
24 b-]

Cordial Saludo Yeison.
}> Element...

@ Eleme.. 1

Adjunto formato de planeacién de insty s correspondiente al mes de octubre.
Elemento

Mil gracias
Correo ...
Viviana Ulloa Merchan

‘5‘ Archiv
Rk Yeison Ferney Zambrano Gal.. 2 Instructora

Formato planeacién d... 15/

(@ Notas
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EVIDENCIA ITEM 18. REPORTE WHATSAPP

OFERTA S

Claro = 11:04 PM

% +57 314 3839907
mes

REgistrarlos a todos a estas dos
formaciones

oferta.senasofiaplus.edu.co

Familia Gestion Documental 40h
gitacion de textos

Cddigo de solicitud
Organizacién Documental en el
Entorno Laboral

Cddigo de solicitud

le confirma a la profe cuando se
realice esa actividad pordfa

«l Claro 11:04 PM

% +57 314 3839907

e e e e
ellos son mafiana

Ya llame a los de hoy y parte de
los de mafiana porque ya
empecé clase

Hablé con Yeimi Carolina y ya lo
presento

Los siguientes que lo

Presentan en el transcurso de la
tarde y noche:

Sandra Alfonso

Emerson Gomez

Nicolas Bonilla

Manuel Araque (no contesta )
Jorge Ruiz (no contesta)

Juan Baez

Ahora en el
Descanso llamo a los otros

11:05 PM

+57 314 3839907

Sefor Edilso que si puedes
incluir en el grupo a Emerson
Gomez porque el no ha recibido
informacion

Y si le puedes enviar el enlace
para poder presentar la prueba

Que el esta pendiente

Gracias

Sefior Edilso hasta qué hora

tienen plazo de presentar hoy la
prueba ?
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EVIDENCIA ITEM 21 Y 24. COMPLEMENTARIO EVALUACION DEL APRENDIZAJE

L LOREMA LILLOA,

@ 8|y

ﬁ MNimero de intentos disponibles: llimitados

Enlace para evidencia: hitpfisenaterritorio latarea_ttphp ftarea=516188828

Impartido por:
Administrador LMS | DEXY JANETH ®
Archivos

SALINAS CARVAJAL
(] TALLERN 2 pdf
O Ccomentario(s)
Herramientas

Respuesta

Id Evidencia: 318549948

Evidencia enviada el: 2023-10-13 12:28:30

Aprendiz: VIVIANA LORENA ULLOA MERCHAN «
Respuesta:

Cordial Saludo Instructora Regresar

@
b 4
=
@
B

Erwio desarrollo del taller #2, estare atenta a sus recomendaciones.

“iviana Ulloa

Archivos:
Tallernll pdf

O 0 Comentario(s) Calificacidn:

Sube tu respuesta

B @ @ & ™ L I@Ee 0 MmM=EQBBE®H 2 Offline P orr
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COMPLEMENTARIO FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE

ORENA ULLOA

FORMACION EN AMBIENTES Fo rma Ci 6 nen

VIRTUALES DE APRENDIZAJE.

P4131158(§a:;g‘;21008 RE8 a m bie ntes
virtuales de

aprendizaje

C9541

F Anuncios
Regresar

Impartido por:
Administrador LMS | KAREM Busqueda avanzada
KIOMARA LOPEZ PINZON

Herramientas
KAREM XIOMARA LOPEZ PINZON

. Fecha de Inicio: 23 de Octubre del 2023 - Fecha Fin: 23 de Noviembre del 2023

_ Asunto: Invitacion conferencia web Actividad de Aprendizaje N.1

Offline

javascript:MuestraNoticias();
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ﬁ g |r‘ IANA LORENA ULLOA

EQUr O, A Onas EXPErTE ds COrmoaoceEnTe ae oy i versay de o dTErg i

Cocinero SENA(en proyecto productive). Con el proposito de terminar una maestria en Educacidn y adquirir
todas habilidades posibles en el drea de formacidn ofrecidas por mi muy querido Servicio Nacional de .

. " ’

Aprendizaje, v si Dios Eterno lo permite porder ingresar como Instructor en nuestra institucidn o donde El
asi lo quiera, Exitos para todos.

e 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

VIVIANA LORENA ULLOA MERCHAN
| 2023-10-2010:14:50 «
Id respuesta: 521911406
Regresar
Cordial saludo Instructora Y Cnmpaﬁeros

Mi nombre es Viviana Lorena Ulloa Merchan, vivo en el municipio de Concepcion en Santander, soy Ingeniera
de Sistemas con enfasis en telecomunicaciones y tecnologa en produccion multimedia.

Mis expectativas frente a la formacion estan enfocada en adguirir nuevos conocimientos que me permitan
fortalecer mi perfil como docente. A su vez considero gue estar en constante formacion teniendo en cuentas
los avances y actualizaciones me permite que sea una profesional integral que esta a la vanguardia y que
husca brindar a los estudiantes experiencias de aprendizaje novedosas teniendo en cuenta el entorno v 1as
necesidades educativas.

Gracias

1 Nuewvo(s) o
e 0 Me gusta O 1 Comentario(s) n

Offline
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EVIDENCIA [TEM 25. PAUTAS DE ATENCION A USUARIOS CON DISCAPACIDAD Y ACCESIBILIDAD UNIVERSAL

grupo social

A ONCE

@swee. Cnunion EIONCE

CERTIFICADO DE PARTICIPACION

D/Dna. Viviana Lorena Ulloa Merchan

con Numero de |dentificacion: 63549714, que presta sus servicios en la entidad SENA

ha realizado la Accién Formativa denominada
Pautas de atencion a usuarios con discapacidad y Accesibilidad universal

Con fecha 21 de octubre de 2023 con una duracién total de 4 horas.

En la modalidad formativa Teleformacién, con los contenidos impartidos relacionados en el dorso de este certificado.

FIRMA Y SELLO DE LA EMPRESA
ILUNION CAPITAL
HUMANO E.T.T., S.A.
NIF.: AB1777658
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EVIDENCIA ITEM 27. NORMA COMPETENCIA LABORAL

Libertad y oeden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
olorga
Certificado de Competencia Laboral a
VIVIANA LORENA ULLOA MERCHAN
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 63549714
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

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

Codigo: 240201056 - Version: 2

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en VELEZ. A los veinte (20) dias del mes de Septiembre de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

f -

1687732 - 20,09 2023
Mo Y FHCHAREGISTRO JAVIER GONZALEZ FRANCO
Subdirector (E) CENTRO DE GESTION AGROEMPRES ARIAL DEL ORIENTE
REGIONAL SANTANDER

La autenricidad de este documento puede ser verificada en el registro decminico que se encuentra en la pigina web hop: Jeemficados.seaa.edu.co, bajo el namero
954600240201056232CC63549714C.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VIVIANA LORENA ULLOA MERCHAN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/10/2023 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 2774225 - 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
constitucién politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

27/10/23 12:09

Page 1 of 4




ADMINISTRATIVAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrigue 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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

27/10/23 12:09
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - b2 0CESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ) , . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 160,00

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
27/10/2023 27/10/2023 DESARROLLO CURRICULAR 8,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00

27/10/23 12:09 Page 3 of 4



INSTRUCTOR: VIVIANA LORENA ULLOA MERCHAN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

27/10/23 12:09 Page 4 of 4



NOMBRE INSTRUCTOR: VIVIANA LORENA ULLOA MERCHAN

Red

INFORMATICA, DISENO Y
DESARROLLO DE SOFTWARE

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA ASISTENCIA APRENDICES SOPORTE EVIDENCIAS
FICHAS -PROGRAMA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: ASISTENCIA
Factura ADMINISTRATIVA
Ingresos - Egresos FICHA: 2774225
Némina
Crezr codigo de barras en Excel para Adriana Jaimes Alvarado
producto. Adriana patricia Aguillén
Acta — Memorando Jaimes
Ana Ahidee Monsalve
Jaimes
02/10/2023 | COMPETENCIA Andrea Dayana Armenta
lozano
Al Registrar informacion de acuerdo | Andrea Dayana Armenta
06/10/2023 | con normativa y procedimiento | lozano

técnico.

ACTIVIDAD DE PROYECTO:

e AP3. El proceso de gestidon
documental en las empresas de
acuerdo a la normatividad legal
vigente.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE:

AAl Manejo de Microsoft Excel
(macros, funciones y formulas)

Davison Leonel Jaimes
Alvarado

Deiby John Jairo Aguillén
Solano

Deyvid Jhoan Peiia
Jaimes

Erika Yeslendy Villamizar
Florez

Estefany Daniela Jaimes
Pefa

Iris Yasmin delgado
Mendoza

a
@
v
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@
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 reconocer los sistemas de
informacién de acuerdo a la
disponibilidad y las necesidades de la
organizacién

04 consolidar informacién de manera
fisica o electrénica haciendo uso de la
tecnologia.

05. elaborar reportes de acuerdo con
los requerimientos de informacion.

02 utilizar recursos tecnoldgicos de la
unidad administrativa de acuerdo a las
tecnologias disponibles

03 procesar datos utilizando
herramientas informaticas de acuerdo
a las necesidades de las unidades
administrativas.

Tiempo: 40 horas

Jasmin Tatiana Velasco
Cote

Jeniffer Lorena
Castellanos Delgado
Jennifer Dailyn Velasco
Florez

Jenny Rocio Delgado
Villamizar

Julieth Karina Rivera
Herrera

Karen Natalia Pefa
Pinzén

Karen Yulieth Jaimes
Vargas

Laura patricia Orduz
Bermudez

Magda Sofia Villabona
Lozano

Maribel Xiomara
Villamizar Delgado
Rafael Santiago
Bohdérquez Lozano
Rosa Milena Villamizar
Navarro

Sneyder Stiven Medina
Velandia

Yuliana Chacén Layton
Karina Isabel Espinosa
Vargas

Enlace Portafolio del instructor

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2
Fsena4-
my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregu
cata_sena_edu_co%2FEmcNrID3FxJEsVTqk8IfSAABdKbzgl-tZy8K-
nvdHZOCWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agi
mycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%4
Osena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f
2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnk
nown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMCAwLjAwMDAILCIQljoiV2IuMzliLCJ
BTil6lk1haWwiLCIXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZf
WCP5EiIqOE%2FW7Tg%2FaGjf2bIDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrlD3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K-nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZfwCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0
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10/10/2023

Al
14/10/2023

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Base de Datos
Control de Entrada y Salida
Infografia

Tablas Access

COMPETENCIA: Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico.

ACTIVIDAD DE PROYECTO:

e AP3. El proceso de gestidn
documental en las empresas de
acuerdo a la normatividad legal
vigente.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE:

AA1 Manejo de Microsoft Excel
(base de datos), Canva y Access.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 reconocer los sistemas de
informacién de acuerdo a la
disponibilidad y las necesidades de la
organizacién

04 consolidar informacion de manera
fisica o electrdénica haciendo uso de la
tecnologia.

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

FICHA: 2774225

Adriana Jaimes Alvarado
Adriana patricia Aguillén
Jaimes

Ana Ahidee Monsalve
Jaimes

Andrea Dayana Armenta
lozano

Andrea Dayana Armenta
lozano

Davison Leonel Jaimes
Alvarado

Deiby John Jairo Aguillén
Solano

Deyvid Jhoan Peiia
Jaimes

Erika Yeslendy Villamizar
Florez

Estefany Daniela Jaimes
Pefia

Iris Yasmin delgado
Mendoza

Jasmin Tatiana Velasco
Cote

Jeniffer Lorena
Castellanos Delgado
Jennifer Dailyn Velasco
Flérez
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05. elaborar reportes de acuerdo con
los requerimientos de informacion.

02 utilizar recursos tecnoldgicos de la
unidad administrativa de acuerdo a las
tecnologias disponibles

03 procesar datos utilizando
herramientas informaticas de acuerdo
a las necesidades de las unidades
administrativas.

Tiempo:40 horas

Jenny Rocio Delgado
Villamizar

Julieth Karina Rivera
Herrera

Karen Natalia Pefia
Pinzén

Karen Yulieth Jaimes
Vargas

Laura patricia Orduz
Bermudez

Magda Sofia Villabona
Lozano

Maribel Xiomara
Villamizar Delgado
Rafael Santiago
Bohdérquez Lozano
Rosa Milena Villamizar
Navarro

Sneyder Stiven Medina
Velandia

Yuliana Chacén Layton
Karina Isabel Espinosa
Vargas

16/10/2023
Al

20/10/2023

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Formulario Access
Track Change

Control de Gastos

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

FICHA: 2774225

Adriana Jaimes Alvarado




COMPETENCIA: Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico.

ACTIVIDAD DE PROYECTO:

e AP3. El proceso de gestion
documental en las empresas de
acuerdo a la normatividad legal
vigente.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE:

AA2 Manejo de Microsoft Excel
Access, Word y validacién de datos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 reconocer los sistemas de
informacién de acuerdo a la
disponibilidad y las necesidades de la
organizacién

04 consolidar informacion de manera
fisica o electrénica haciendo uso de la
tecnologia.

05. elaborar reportes de acuerdo con
los requerimientos de informacion.

02 utilizar recursos tecnoldgicos de la
unidad administrativa de acuerdo a las
tecnologias disponibles

Adriana patricia Aguillén
Jaimes

Ana Ahidee Monsalve
Jaimes

Andrea Dayana Armenta
lozano

Andrea Dayana Armenta
lozano

Davison Leonel Jaimes
Alvarado

Deiby John Jairo Aguillén
Solano

Deyvid Jhoan Pefia Jaimes
Erika Yeslendy Villamizar
Flérez

Estefany Daniela Jaimes
Pefia

Iris Yasmin delgado
Mendoza

Jasmin Tatiana Velasco
Cote

Jeniffer Lorena
Castellanos Delgado
Jennifer Dailyn Velasco
Florez

Jenny Rocio Delgado
Villamizar

Julieth Karina Rivera
Herrera

Karen Natalia Pefa
Pinzén
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03 procesar datos utilizando
herramientas informaticas de acuerdo
a las necesidades de las unidades
administrativas.

Tiempo: 40 horas

Karen Yulieth Jaimes
Vargas

Laura patricia Orduz
Bermudez

Magda Sofia Villabona
Lozano

Maribel Xiomara
Villamizar Delgado
Rafael Santiago
Bohdérquez Lozano
Rosa Milena Villamizar
Navarro

Sneyder Stiven Medina
Velandia

Yuliana Chacdn Layton
Karina Isabel Espinosa
Vargas

23/10/2023
Al

27/10/2023

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Firma Electrénica
Google Formulario
Registrar Informacion
Google Calendar

COMPETENCIA: Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico.

ACTIVIDAD DE PROYECTO:

e AP3. El proceso de gestion
documental en las empresas de

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

FICHA: 2774225

Adriana Jaimes Alvarado
Adriana patricia Aguillén
Jaimes

Ana Ahidee Monsalve
Jaimes

Andrea Dayana Armenta
lozano

Andrea Dayana Armenta
lozano




acuerdo a la normatividad legal
vigente.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE:

AA2 Manejo de herramientas de
Google y macros.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 reconocer los sistemas de
informacién de acuerdo a la
disponibilidad y las necesidades de la
organizacién

04 consolidar informacion de manera
fisica o electrdénica haciendo uso de la
tecnologia.

05. elaborar reportes de acuerdo con
los requerimientos de informacion.

02 utilizar recursos tecnoldgicos de la
unidad administrativa de acuerdo a las
tecnologias disponibles

03 procesar datos utilizando
herramientas informaticas de acuerdo
a las necesidades de las unidades
administrativas.

Davison Leonel Jaimes
Alvarado

Deiby John Jairo Aguillén
Solano

Deyvid Jhoan Peia Jaimes
Erika Yeslendy Villamizar
Flérez

Estefany Daniela Jaimes
Pefia

Iris Yasmin delgado
Mendoza

Jasmin Tatiana Velasco
Cote

Jeniffer Lorena
Castellanos Delgado
Jennifer Dailyn Velasco
Flérez

Jenny Rocio Delgado
Villamizar

Julieth Karina Rivera
Herrera

Karen Natalia Pefia
Pinzén

Karen Yulieth Jaimes
Vargas

Laura patricia Orduz
Bermudez

Magda Sofia Villabona
Lozano

Maribel Xiomara
Villamizar Delgado
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Tiempo:40 horas

Rafael Santiago
Bohdérquez Lozano
Rosa Milena Villamizar
Navarro

Sneyder Stiven Medina
Velandia

Yuliana Chacén Layton
Karina Isabel Espinosa
Vargas

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
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SERWVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
LISTA DE ASISTENCIA FORMACION
FORMATO DE APOYO

IO CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES [Mm:nrmsr EDUCT: BIBLIOTECA MUNICIPAL GUACA
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