PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, diciembre 29 de 2023

Sefior (a)
JENNIFER PAOLA MONSALVE LEON
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4609407
Cargo del supervisor Coordinadora Académica de Programas Especiales

Instructor Grado 15
Dependencia — Programas Especiales
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual Mes diciembre del afio
2023

Referencia: No (CO1.PCCNTR. 4609407) del afio (2023)

(Adriana Mayela Jaimes Rivera), identificado con la cédula de ciudadania No. 63.526.994 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacién Académica
programas especiales), 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: El valor total del presente contrato es maximo de TREINTA Y NUEVE
MILLONES SEISCIENTOS TREINTA'Y UN MIL CUATROCIENTOS SESENTA ($39.631.460) PESOS
MCTE. Mas adiciéon por valor de UN MILLON SETECIENTOS CINCO MIL NOVECIENTOS
NOVENTA ($1.705.990) PESOS MCTE. Para un total de CUARENTA Y UN MILLONES
TRESCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA ($41.337.450) PESOS
MCTE. Incluido IVA. Esta suma sera cancelada por el SENA al CONTRATISTA en pagos
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mensuales, cada pago sera proporcional a los dias de ejecucion del contrato en el periodo,
el valor que corresponde a la prestacion del servicio durante un mes contable es TRES
MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS ($3.936.900) PESOS MCTE. Y
durante el mes de Diciembre un pago de TRES MILLONES OCHOCIENTOS CINCO MIL

SEISCIENTOS SETENTA ($3.805.670) PESOS MCTE.

Plazo: Diez (10) meses y quince (15) dias, hasta el (29) de (diciembre) de 2023.

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

Prestacion de servicios personales de caracter temporal para orientar formacién en el

programa de articulacién con la media conforme a los modelos formativos establecidos

del CSET.

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

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar formacion a
aprendices segun su perfil,
correspondiente a la
“Convocatoria de la APE para
la conformacion del Banco
de Instructores del SENA” en
los Programas y
Competencias indicados en
el “ANEXO 2. PLAN DE
CONTRATACION DE
INSTRUCTORES” y sus afines.

Orientar la formacion en
las fichas asignadas: Tn
Asistencia Administrativa
2712086, 2712104,
2720857

Se anexa registro
fotografico en el
documento de
evidencias.

Aplicar en la resolucién de
problemas reales del sector
productivo, los
conocimientos, habilidades y
destrezas pertinentes a las
competencias del programa

N/A

N/A
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de formacion asumiendo
estrategias y metodologias
de autogestion y/o afines a
su competencia.

Evaluar el proceso de
aprendizaje diligenciando
oportunamente los formatos
correspondientes.

Mantener actualizado en
el aplicativo Sofia plus y
en Territorium los juicios
de evaluacién de
acuerdo al plan de

Reporte de juicios de
evaluacién SOFIA
PLUS

trabajo
Reportar en el sistema SOFIA
PLUS en un plazo méaximo de
tres (3) dias todas las
actividades de acuerdo con
los procesos que son de su N/A N/A

responsabilidad
garantizando la calidad de la
informacion y su coherencia
con el proceso formativo.

Cumplir el objeto del
contrato segun la
programacion que el SENA
indique, dentro del Lugar de
ejecucion, y acorde a los
parametros de costeo de la
formacion que la Direccion
General del SENA establece
(notal: para los contratos de
periodo fijo el lineamiento
sefala que el instructor
contratista debe cumplir con
160 horas de formacidén
directa al mes; nota2: para
los contratos por horas, la
programacion que se costea
es el nGmero de horas de
formacién directa que el
instructor contratista ejecute
conforme lo establezca la

Formacion en las
Instituciones educativas
asignadas en los grados
10y 11

Registro fotografico
Sofia Plus
Territorium
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coordinacion académica
correspondiente).

Dar cumplimiento estricto a
las normas que regulan la

Socializacién y aplicacion
del manual de

Registro de cada uno
de los procesos

6 ’ : + - ,
Formacion Profesional articulacién con la realizados
Integral en el SENA. educacion media.
Participar en procesos de
promocion de los programas
7 | de formacion, servicios y N/A N/A
actividades de divulgacion
tecnologica.
Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
8 oSy mag N/A N/A
relacionados en procesos
formativos propios de su
area.
Orientar la formacion en
Coadyudar en el proceso de =
. ; o el proceso de Induccién s -
9 | ingreso e induccion de Registro Fotografico
y para las fichas de grado
aprendices. .
decimo.
EL CONTRATISTA manifiesta
que durante la vigencia del
: Manifiesto que solo me
contrato no esta contratado q Plataforma SECOP i
10 | ; encuentro laborando en
simultdneamente en otro Contrato No. 4609407
- el CSET.
centro de formacion o
dependencia del SENA.
No utilizar, ni total ni
arcialmente la informacién g
P Utilizacion adecuada y -
a que tenga acceso, en Plantillas y
G s : personal de la
11 | beneficio propio o de : - 0 documentos de
informacidn bajo mi ,
terceras personas o S ——— compromiso SENA.
entidades diferentes a las P '
autorizadas por el SENA
Organizar y responder por el | Utilizacion de las
archivo propio de acuerdo plantillas autorizadas por | Plantillas y
12 | con las tablas de retencion el SENA para el manejo documentos de

documental vigentes para la
entidad.

de la informacion.

compromiso SENA.

GTH-F-062 V10.




13

Conocer y aplicar los
procesos, procedimientos,
formatos, y demaés
documentacion establecida
en el SIGA relacionados con
las actividades del contrato

Utilizacion de las
plantillas autorizadas por
el SENA para el manejo
de la informacion.

Plantillas y
documentos de
compromiso SENA.

14

Participar de reuniones y/o
eventos y/o comités citados
y/o delegados por la
Subdireccién de centro.

N/A

N/A

15

Contribuir a la planeacién
que realice el Centro de
Servicios Empresariales y
Turisticos para definir las
acciones de la siguiente
vigencia.

N/A

N/A

16

Brindar apoyo a la
supervision de los contratos
que le sean requeridos por la
Subdireccion del centro.

N/A

N/A

17

Realizar cuando sea requerido
por la Entidad la verificacion
y evaluacion técnica o
economica de las propuestas
que se reciban dentro de los
procesos de contratacion de
la Entidad

N/A |

N/A

18

Vigilar y salvaguardar los
bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA o de
otras entidades o de
particulares puestos al
servicio de la entidad, y que
le hayan sido entregados
para el desarrollo del objeto
del contrato, por lo que son
sujetos de control y
vigilancia; en consecuencia,
deberan dar cuenta sobre la
entrega de los bienes al

N/A

N/A
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supervisor del contrato
respectivo y a los érganos de
control fiscal y disciplinario,
de ser procedente.

Presentar los documentos
necesarios para cada pago
parcial del contrato segun el
plan de pagos garantizando
su oportunidad, veracidad y

Presentacion de la
cuenta mes de octubre,

2 completitud a fin de mediante los archivos GF Plataforma3ECOP I
contribuir a la correcta Y GC requeridos.
ejecucion del plan de caja
que elabora el centro de
formacion.

Mantener actualizadas las Utilizacion de las
plataformas tecnolégicasque | plataformas asignadas al | Plataformas:

20 el SENA disponga para el cumplimiento del Contratistas, SECOP II
seguimiento, control y contrato: Contratistas, SIGEP 1l Sofia Plus
gestion conforme al objeto SECORP Il SIGEP 1l Sofia Territorium.
contractual. Plus Territorium.

Atenderoportunamente los
requerimientos que haga el

21 supervisor.del contratoy Pres?:?tacic’m cuenta mes Ardhie SEV 66
presentar informes de diciembre.
correspondientes a su
ejecucion.

El CONTRATISTA debera
acreditar que se encuentra al
dia en el pago mensual de
los aportes al sistema de
seguridad social integral
{zalud, peqsitn.y rlesg:os s Pago de aporte ala Pago mes de
laborales) para la realizacion . . .
22 seguridad social de noviembre y

de cada pago derivado del
mismo; de acuerdo con los
lineamientos que emita la
Direccion General del SENA
en cumplimiento a lo
preceptuado en el Decreto
1273 del 23 de julio de 2018.

manera oportuna

| diciembre afio 2023.
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Igualmente, el CONTRATISTA
deberd afiliarse a la ARL con
el nivel de riesgo que indique
el SENA.

23

El contratista debe cumplir
con las normas del Sistema
General de Riesgos
Laborales, en especial, las
siguientes: procurar el
cuidado integral de su salud;
contar con los elementos de
proteccién personal
necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo
cual asumira su costo;
informar oportunamente al
supervisor y/o subdireccion
del centro la ocurrencia de
incidentes, accidentes de
trabajo, enfermedades
laborales y cualquier
novedad derivada del
contrato; participar en las
actividades de prevencién y
promocién organizadas por
el SENA, el Comités Paritario
de Seguridad ySalud en el
Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la
Administradora de Riesgos
Laborales; cumplir las
normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud
en el Trabajo SG- SST.

Dar cumplimiento a lo
establecido acorde al
SGRL y haciendo uso
adecuado de los
elementos de proteccion
personal.

Material fotografico
de la utilizaciéon de los
elementos de
proteccién.

24

Las demds que correspondan
y sean necesarias para el
correcto cumplimiento del
objeto contratado.

Asistencia a reunion de
Red.

Registro fotografico.
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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 Legalizaciéon 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.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL 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
la presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tradmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 4529292094 y 4529292159 de la planilla, operador SOI del periodo

noviembre y diciembre 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (34) folios

Cordialmente,

Firma /A jana Mave Jhimes Rvesa

Adriana Mayela Jaimes Rivera
Contratista

C.C. No. 63.526.994 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccién:

Fir:i : ¢
H\-\l@ MSQ(\Q Can
JE AOLA MONSALVE LEO

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4609407 de 2023
Cargo Coordinadora Académica de programas especiales

Instructor Grado 15
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: DICIEMBRE

EVIDENCIAS DICIEMBRE

Evidencia 1 — REPORTE DE TIEMPOS NOVIEMBRE

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA

CENTRO DE )
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

CONTRATO CO1_PCCNTR_4609407— ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA

FICHA 2712104 - 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

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: mﬁaglienhes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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

Ejercer derechos fundamentales del frabajo en el marco de la
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  consfitucién politica y los convenios internacionales.

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

* COMPETENGIA DE APRENDIZAJE: necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 159,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
[ FICHA_| FECHAINICIO | FECHAFINAL | ____EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

[_FECHAINICIAL | FECHAFINAL |  ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA

CENTRO DE .
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS

aM2/2319:33 Page 3of 3
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: DICIEMBRE

CONTRATO CO1_PCCNTR_4609407— ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA

Evidencia 2 — CIERRE FICHAS GRADO DECIMO

G onerive £ Buscar D F B 7 agemsusenn. (
+ Agregar nuevo @ Compartir G Copiar vinculo  £5] Afadir acceso directo a Mis archivos  Zg Sincronizar | Descargar  [© Organizar v = v Detalles
e [ e e .

coorprogespcset

& FORMATOS 004, 033, 035 12 de abril Adriana Mayela Jaimes 4 elementos &5 Compartido

B3 coorprogespeset -
B s s Acta No 1 Revisi6n Técnica (1).pdf 12 de abril Adriana Mayela Jaimes 706 KB &8 Compartido
* Acta No 2 Transferencia Tecnico pedagogic.. 12 de abril Adriana Mayela Jaimes 490 KB &5 Compartido
“ Acta No 3 Apertura de Ficha paf 4 de junio Adriana Mayela Jaimes 1,31 MB 23 Compartido
Acta No 4 Induccion - Ficha 2712104.pdf 27 de abril Adriana Mayela Jaimes 248 KB &5 Compartido
* Acta No 5 Seguimiento - Ficha 2712104.pdf 23 dejulio Adriana Mayela Jaimes 454 KB &5 Compartido
= Acta No 6 Socializacion Etapa Practica - Fic.. 30 dejulio Adriana Mayela Jaimes 345 KB &8 Compartido
Acta No 7 Cierre Grado Decimo Ficha 2712...  Hace 5 dias Adriana Mayela Jaimes 474 KB 85 Compartido
Ficha 2712104 Reporte de Juicios Evaluativ.. 4 de junio Adriana Mayela Jaimes 385 KB 28 Compartido
Reporte de Juicios Evaluativos Ficha 271210...  Hace 4 dias Adriana Mayela Jaimes 393 KB &5 Compartido

Jayouts/15,

€ &)
<3
238 OneDrive Buscar Q£ ®& 2

N 2 i &)

@ senad-my.sharepoint.com/personal/coorprogespeset_sena_edu_co, onedrive aspx?ct=17016502188

3a8-630¢-4264-6116-.. (&

(2 Compartir G Coplar vinculo  £51 Afadir acceso directo a Mis archivos g Sincronizar  J Descargar IF Organizar v v ED Detalles
SOMprORascat INSTRUCTORES » ADRIANA MAYELA JAIMES > PORTAFOLIO FICHA 2720857 > 2 ETAPA PRACTICA > BITACORAS &
B coorprogespeset
R Nuestros archivos [y  Nombre + Modificado Modificado por Tamaio de arch. Compartir Activ
& BITACORA 1 Hace 2 dia Adriana Mayela Jaime: 0 e % Compartido
@ BITACORA 2 Hace 2 dia Adriana Mayela Jaime: 0 elem ompartido
& BITACORA 3 Hace 2 dias Adriana Mayela Jaime elementc ompartido
# BITACORA 4 Hace 2 diu Adriana Mayela Jaime elementc ompartido
GFPI-F-147_Formato_bitacora_etapa_produ... 29 de marzc coorprogespcset 5 K mpartido
. o "
=',/'(" OneDrive Buscar Q&£ B ?  Adriana Mayela Ja.
[ Compartir G Copiarvinculo  £5) Afadir acceso directo a Mis archivos (g Sincronizar | Descargar IF Organzar v+ = v @] Detalles
Soamrogespcue CALIDAD 2023 > INSTRUCTORES > ADRIANA MAYELA JAIMES > PORTAFOLIO FICHA 2712086 > 4 REGISTRO APE &
B coorprogespeset
ER Nuestros archivos [  Nombre * Modificado Modificado por Tamao de arch... Comparti Activ
ALISON FONSECA.pdf e Adriana Mayela Jaime: X8 & Compartido

ANDREA CORAL.pdf

ANDREA ORDONEZ pdf

Adriana Mayela Jaimes

24 de nov Adriana Mayela Jaime: 79,8 K8 mpartido
ANGEL PEDRAZA paf 24 de noviembre Adriana Mayela Jaime: 79,8 K8 & Compartido
DANIEL GOMEZ pdf Adriana Mayela Jaime: 79, mpartido

DAVID CAMACHO.pdf

DAVID MARTINEZ pdf

HECTOR RAMIREZ pdf

24 de noviembre

24de

24 de

Adriana Mayela Jaimet

Adriana Mayela Jaime:

Adriana Mayela Jaime

3 Compartido

ompartido

ompartido

Pagina 2|3



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: DICIEMBRE

CONTRATO CO1_PCCNTR_4609407— ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA

Evidencia 3 — CEREMONIAS DE GRADUACION

Evidencia 4 — DOCUMENTOS PARA MATRICULA GRADO DECIMO 2024

| COLIGIOSANTA LUCIA g 7G0T oo TrAAMNTO oF DATOS MENOR o€ E0AT
I p e ey
A e
! B

Bucaramangs, 30 de Noviemore de 2023

Doctora
JENNIFER PAOLA MONSALVE LEON
‘Coordinadara de Programas Especaies

‘Coniro o Servicios Empresariaies y Turistoos SENA
Bucaramangs

Asunto: Documentos Noveno

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
s FORMATO “Mi COMPROMISO COMO APIENOIZ SENA"

'S gu'}‘ B Nl
on documenty | Sade U [ ot 7[.5.».». Lv 7
o oul

e demtitad (o
AQOAONaY.

Cordial saludo.
En primera Instancn. s(8dazo0 3u opoyo y colsborciin para cada uno de
muesiros piogramas prospectedos para se ariculacos en el aflo 2024, 88 Gue. i

Sormacion, e sbin nucwos opodundades en su vda lsbodl y L oy

con os o
Sderar § o SENA, com renponabe e s e pervaende mence o w3 0

nssta la feche. .
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06 ciorma de activdades o n acadénics, scn b o shei s Pl
[ TIPODE | NUMERO. NOWBRE Y APELLIDOS o o e s s e i 5
DOCUMENTO SR | : sz pgula
T e e A e RUDEE — et gl e o pectidmatoe 7 4% NS ST 3O i
T 1096951722 | HANSEN MAURICIO BERMUDEZ e o e .
T 1095 6 MIGUEL ANGEL BAYONA GUTIERREZ |
A 7097439673 | DANNA SOFIA CASTELLANOS L arbador 50 pocrh arst & U de on camaben dnptsies DOF 2 SENA Burs W shncin ¥ BT, Ne. Documaro de Identiad:
SARMENTO. AT
AT AT
L steoamern, o
415 7500 IVER [Faoa aprow: Teere
| 1097786288 | MARIA PAULA GARCIARUEDA Sughiaye Gaca agvilat ACKRAQAY AN I,
T T141116360 | LENNY ALEJANDRO GUINTERG. = 3104
QUEZADA - = [ 1OV ko 5075 |
S 1 1 ANTONY JOSSEPHROADURAN PNl Seailon \eks 31 40T SO s
il ANDRES RUEDA ARDILA 1 oo slectrbnien: TR om
6358 ITIAGO SEPULVEDA PATING “Direcctn do cortacte: Tl oy A
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ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA
CC: 63.526.994 Bucaramanga
Contrato 4609407
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA

CENTRO DE ]
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS

FECHA INICIAL: 13/02/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  29/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2485681 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

3/12/23 21:51 Page 1 of 19



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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
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

3/12/23 21:51

Page 2 of 19




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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 215,50

FICHA 2485682 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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
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

3/12/23 21:51
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 207,60

FICHA 2712104 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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
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

3/12/23 21:51
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 518,90

FICHA 2485649 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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
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

3/12/23 21:51
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

3/12/23 21:51 Page 12 of 19



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 151,70

FICHA 2720857 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 455,00

FICHA 2485690 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 143,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  1692,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA

CENTRO DE .
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS

3/12/23 21:51 Page 19 of 19



5 E?\IA
N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4609407 DEL 13 DE FEBRERO DEL 2023

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Adriana Mayela Jaimes Rivera

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC. No. 63.526.994

OBJETO DEL CONTRATO: Prestacidn de servicios personales de caracter temporal para orientar
formacién en el programa de articulacién con la media conforme a los modelos formativos
establecidos del CSET. 2

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

10.

3 B

2

13.

14,

15.

16.

Orientar formacidn a aprendices segln su perfil, correspondiente a la “Convocatoria
de la APE para la conformacion del Banco de Instructores del SENA” en los Programas
y Competencias indicados en el “ANEXO 2. PLAN DE CONTRATACION DE
INSTRUCTORES” y sus afines.

Aplicar en la resoluciéon de problemas reales del sector productivo, los
conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa
de formacién asumiendo estrategias y metodologias de autogestion y/o afines a su
competencia.

Evaluar el proceso de aprendizaje diligenciando oportunamente los formatos
correspondientes.

Reportar en el sistema SOFIA PLUS en un plazo mdximo de tres (3) dias todas las
actividades de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad garantizando
la calidad de la informacién y su coherencia con el'proceso formativo.

Cumplir el objeto del contrato segtin la programacion que el SENA indique, dentro
del lugar de ejecucion, y acorde a los parametros de costeo de la formacién que la
Direccién General del SENA establece (notal: para los contratos de periodo fijo el
lineamiento sefiala que el instructor contratista debe cumplir con 160 horas de
formacién directa al mes; nota2: para los contratos por horas, la programacién que
se costea es el nimero de horas de formacidn directa que el instructor contratista
ejecute conforme lo establezca la coordinacién académica correspondiente).

Dar cumplimiento,estricto las normas que regulan la Formacién Profesional Integral
en el SENA.

Participar en procesos de promocion de los programas de formacion, servicios y
actividades de divulgacidon tecnoldgica.

Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria
relacionado en procesos formativos propios de su area.

Coadyuvar en el proceso de ingreso e induccién de aprendices.

EL CONTRATISTA manifiesta que durante la vigencia del contrato no esta contratado
simultdneamente en otro centro de formacién o dependencia del SENA.

No utilizar, ni total ni parcialmente la informacién a que tenga acceso, en beneficio
propio o de terceras personas o entidades diferentes a las autorizadas por el SENA.
Organizar y responder por el archivo propio de acuerdo con las tablas de retencidn
documental vigentes para la entidad.

Conocer y aplicarlos procesos, procedimientos, formatos, y demas documentacién
establecida en el S5IGA relacionados con las actividades del contrato.

Participar de reuniones y/o eventos y/o comités citados y/o delegados por la
Subdireccidn de centro.

Contribuir a la planeaciéon que realice el Centro de Servicios Empresariales y
Turisticos para definir las acciones de la siguiente vigencia.

Brindar apoyo a la supervisién de los contratos que le sean requeridos por la.

Subdireccién del centro.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

17. Realizar cuando sea requerido por la Entidad la verificacidn y evaluacién técnica o
econdmica de las propuestas que se reciban dentro de los procesos de contratacion
de la Entidad.

18. Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA o de otras
entidades o de particulares puestos al servicio de la entidad, y que le hayan sido
entregados para el desarrollo de! objeto del contrato, por lo que son sujetos de
control y vigilancia; en consecuencia, deberan dar cuenta sobre la entrega de los
bienes al supervisor del contrato respectivo y a los érganos de control fiscal y
disciplinario, de ser procedente.

19. Presentar los documentos necesarios para cada pago parcial del contrato segiin el
plan de pagos garantizando su oportunidad, veracidad y completitud a fin de
contribuir a la correcta ejecucion del plan de caja que elabora el centro de formacion.

20. Mantener actualizadas las plataformas tecnolégicas que el SENA disponga para el
seguimiento, control y gestidn conforme al objeto contractual.

21. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y
presentar informes correspondientes a su ejecucion.

LUGAR DE EJECUCION: Carrera 27 N° 15 - 07

PLAZO DE EJECUCION: 10 Meses y 15 dias.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: ' _13 DE_ 02 DE 2023
inia] " (mes) (Aol

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: '29 DE__12 DE__ 2023
i) res) fanel

VIGENCIA DEL CONTRATO: 10 Meses y 15 dias.

VALOR DEL CONTRATO: $41.337.450

SUPERVISOR: Jennifer Paola Monsalve Ledn

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C No. 1.098.640.073

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

L valor total del contrato $41.337.450

2
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Valor Ejecutado $41.337.450
Saldo pendiente de cancelar al contratista $0
Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (e e fovma concisa p clara quie trabajos sfeciro, ef: realizs 200 figuidaciones cor éxito, @ realiza

50 contratos, editor o pdalie web de i ertidad, etc.)

Orientar Formacién en las fichas 2485681, 2485682 y 2485690 del programa Técnico en
Asistencia Administrativa del grado 11 de las |.E. Colegio Técnico Vicente Azuero, Colegio
Gonzalo Jiménez Navas y Colegio Santa Lucia, donde se desarrollaron las actividades de
formacién de la etapa lectiva y productiva. Dentro de la etapa productiva se hizo cierre con las
siguientes bitacoras:

1. Planificacién del Evento (Tipo de Evento, fecha, hora y lugar del Evento). Creacién de
Comités y funciones a realizar de cada comité. Organizacién del programa a desarrollar el
dia del evento, listado de invitados, disefio y entrega de invitaciones y publicidad para la
participacidn al evento feria microempresarial.

2. Decorar el lugar del evento y organizar toda la infraestructura necesaria para llevar a cabo
el evento, participar teniendo en cuenta su funcién en el dia del evento, aplicar la encuesta
de satisfaccion a los participantes del evento, tabular los resultados y presentar el informe
del evento. )

3. Estudio de caso, Organizacién de archivo, foliacién de documentos y archivo del misma.

4. Elaboracién de Documentos organizacionales seglin normativa vigente.

5. Realizar la clasificacion documental teniendo en cuenta la normativa vigente, segin
correspondencia en una organizacion. .

6. Plan de mejora sobre el proceso del tramite de correspondencia en las MYPES.

7. Creacion de la empresa con todos los componentes basicos de la planeacién estratégica y
diagnostico inicial.

8. Elaboracién de documentos de acuerdo con las politicas contables de la organizacion y la
normativa.

9. Elaboracién de los informes financieros basicos auxiliares y balance de comprobacidn,
aplicando las normas o politicas contables.

10. Presentacién de la empresa constituida. (Razdn Social, Objeto Social, Planeacion Estratégica,
Informe Financlero, Documentos Organizacionales y Comerciales, Proceso de
Correspondencia definido).

11, Elaboracidn de monografia, tema: Experiencias vividas en el proceso de formacion SENA.

12, Manejo de herramientas ofimaticas: Word y Excel

13. Experiencia protocolo servicio a lamesa en el restaurante Puerto Bamb, con taller practico.

En la ficha 2485681 se certificaron 26 aprendices y en la ficha no quedan aprendices en
formacion.
Los aprendices certificados fueron:

item D:;I:E;::tu g::;::“dti Apellidos y Nombres
1 cC 1099736732 | ALBARRACIN MEJIA, Maria Camila
2 Ti 1097494019 | AMAYA DURAN, Cristian Mateo
3 Ti 1096065784 | ARDILA CARRILLO, Jairo Esteban
4 Tl 1097783326 | ARIAS RUEDA, Fabian Alexander
5 cC 1116814446 | BALAGUERA CAMPOS, Daviana Sareth
5] Tl 1097096757 | BECERRA LINAN, Karla Yajaira
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

7 cC 1096063180 | CARRILLO MARIMON, Jairo David

8 Tl 1101754710 |CRUZ ORTIZ, Andrés Felipe

9 cC 1095791413 | CUEVAS VEGA, Juan Sebastian

10 Tl 1097782701 |FERNANDEZ SALAZAR, Angel Gabriel
11 TI 1098661503 | FUENTES RUEDA, Karol Nathalia

12 TI 1095302505 | GARCIA SEPULVEDA, Maria Alejandra
13 cC 1080043503 | HERNANDEZ ARENAS, Nicol Janny
14 Ti 1096065270 | JACOME DUARTE, Carol Andrea

15 Tl 1104127476 | LAGARES RAMIREZ, Keiner

16 Tl 1095796361 | LEON PRIETO, Nicole Michel

17 CC 1031645163 | LOSADA JAIMES, Stefania

18 cC 1095793370 | MEJIA ARDILA, Leidy Paola

19 Tl 1041692411 | MURILLO PUELLO, Daniela

20 cC 1095793233 | PARRA QUINONEZ, Nikol Slendy

21 Tl 1095798090 | PRADA CERMENO, Keyner Andrey
22 e 1065875347 | QUINTERO QUINTERO, Johanna

23 Tl 1097911234 | RANGEL RINCON, Zharick Juliana

24 CC 1098625331 |RINCON GALINDO, Maria Alejandra
25 cC 1095792196 | TOLOZA PINERES, Kevin Sneider

26 CC 1099203269 |[VANEGAS MARTINEZ, Amy Lorena

En la ficha 2485682 se certificaron 34 aprendices y en la ficha no quedan aprendices en
formacion. .
Los aprendices certificados fueron:

item Tipo delo g::“em df Apellidos y Nombres
1 Ti 1098072787 | ALFONSO GOMEZ, Danna Valentina
2 TI 1097097763 | ALVARADO PINEDA, Keily Fernanda
3 Tl 1096065760 | AMADO AMAYA, Juan Sebastidn
4 T 1097912013 | ANGARITA MIRA, Cristian David
5 cC 1101683895 | ARANDIA SARMIENTO, Karen VVanessa
6 TI 1097262043 | ARIZA GIL, Jhon Sebastian )
7 3P 1098659040 | AYALA BECERRA, Estefany Nicolle
8 Tl 1118823221 |BARAHONA MENDOZA, Mariana Alexandra
9 Tl 1142714444 | BARAJAS PEREZ, Wendy Yulieth
10 TI 1096065712 | BELTRAN QUINTERO, Francisco Javier
11 Tl 1097911312 | BUENO TORRES, David Sneyder
12 GG 1005160829 | CABALLERO DURAN, Jeferson Stiwen
13 TI 1095305507 | CARRERO POVEDA, Sebastian
14 Tl 1091358641 | DONADO BAUTISTA, Laura Natali
15 cc 1098829447 | FIGUEROA HERNANDEZ, Kevin Anthuan
16 T 1097493511 | GELVEZ BECERRA, Nicol Dayanna
17 Tl 1097494576 | GOMEZ BARAJAS, Fabian Andrés
18 Tl 1095798192 | JAIMES FRANKY, Yeny Paola
19 Ti 1095581473 | MANTILLA PINTO, Sofia
20 CC 1084730335 | MORENQ AFANADOR, Nissibeth
21 TI 1034659897 | MURILLO ROA, Maria José
22 Tl 1095303723 | NAVAS TORRES, Brayam Damian
23 Tl 1097911630 | OSORIO CACERES, Yulieth Yanitza
24 TI 1096950046 | PINTO ANDRADE, Jhonatan David
25 TI 1098663424 | RAMIREZ BARAJAS, Stephany Yulieth
26 cc 1098636308 | REY MENDEZ, Brayan Stiven
27 cC 1095793071 | RIVERQO CARRENOQ, Maria Del Pilar
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28 cC 1099736124 | SALCEDO MENDOZA, Maria Alejandra
29 Tl 1095303130 | SANCHEZ VARGAS, Aurora Maria

30 TI 1097991581 | SEDANO GONZALEZ, Maira Alejandra

31 T1 1097911743 | SEPULVEDA RONDON, Briggith Valentina
32 cc 1016003265 | SIERRA VALLES, Santiago

33 TI 1097097600 | SUAREZ POLO, Miguel Angel

34 I 1095797556 | VEGA MENDEZ, Silvia Juliana

En la ficha 2485690 se certificaron 12 aprendices y en la ficha no quedan aprendices en
formacidn. Esta ficha es nodo con la |.E. Colegio Getsemani
Los aprendices certificados fueron:

item I}Ilpn de_n Slf.mero d“; Apellidos y Nombres
9 Ti 1095797741 | ALMEIDA RUEDA, Anny Carglina
2 Tl 1101019084 | ARIZA ARIZA, Fabian David
3 Ti 1142714323 | GELVEZ MARTINEZ, Deminson Damian
4 Tl 1096906406 | GOMEZ QUIROGA, Marlon Yesid
5 cC 1095802192 | GRIMALDOS DIAZ, Sharith Vanessa
[} cC 1098606332 | LEON ARENAS, Darlin Juliana
7 Tl 1097782987 | OVALLOS GAONA, Juan David
8 CcC 1049020373 | PABON ARCINIEGAS, Sharith Juliana
8 Tl 1098674649 | PABON VILLAMIZAR, Maria Sofia
10 TI 1098656014 | RINCON JAIMES, Andrés Santiago
11 cc 1095793662 | RODRIGUEZ RUEDA, Jhoan Stiven
12 TI 1095305009 | SANCHEZ USECHE, Sharik Nicole

Orientar Formacidn en la ficha 2712104 y 202'0857 del programa Técnico en Asistencia
Administrativa del grado 10 de las |.E. Colegio Gonzalo Jiménez Navas y Colegio Centro Piloto
Simon Bolivar, donde se desarrollaron las actividades de formacién de la etapa lectiva y
productiva. Dentro de la etapa productiva se hizo cierre con las siguientes biticoras:

1. Desarrollo Logo, Misién y Vision de la Empresa.

2. Creacion Plan de Negocios.

3. Creacién Modelos de Negocios.

4. Analisis DOFA y organizacion Muestra Microempresarial.

Competencias Resultados de Aprendizaje Evaluado
Resultado de |dentificar |la dindmica organizacional del Sena yel rol
aprendizajede la | de la formacién profesional integral de acuerdo con X
induccién su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
Establecer caracteristicas y competencias
emprendedoras personales de acuerdo con sus A
Fomentar potencialidades, objetivos y el entorno.
cultura Apropiar el proceso de toma de decisiones personales
emprendedora en su cotidianidad, segtn el X
seglin comportamiento emprendedor
habilidades y Emplear capacidad creativa e innovadora segin X
competencias estrategia emprendedora
personales Relacionar la importancia de la negociacién con el
emprendimiento segln las X
necesidades y elementos de |a negociacion.
Atender clientes Reconocer la organizacion, tipos de clientes, X

GTH-F-073 V03

S




CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

nN

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

de acuerdo con
procedimiento
de servicioy
normativa

productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta
su objeto social y normatividad legal vigente.

Preparar la participacidn en las reuniones de la
organizacion, teniendo en cuenta el objeto, las
responsabilidades  asignadas vy las  politicas
institucionales.

Proporcionar diligentemente atencidén y servicio al
cliente, cara a cara, aplicando actitudes y valores; el
protocolo, la etiqueta y las politicas de la
organizacion, de acuerdo con los estandares de
calidad establecidos.

Utilizar medios y tecnologia disponible en los
protocolos de atencion a clientes y usuarios de
acuerdo con politicas organizacionales, normativa y
recursos disponibles.

Participar en las reuniones organizacionales,
teniendo en cuenta el protocolo y politicas.

Verificar la aplicacién de atencidn y servicio al cliente,
cara a cara, y a través de medios tecnoldgicos, de
acuerdo con la politicainstitucional y los estadndares
de calidad Establecidos. '

Reconocer las no conformidades respecto a la
realizacion del evento, de acuerdo con elpropésito,
objetivo y plan.

Aplicar Acciones de Mejora Frehte a Situaciones
Relacionadas con El Servicio, de Acuerdo con Politicas
Organizacionales y Normativa Vigente.

Enrique Low
Murtra-
interactuar en el
contexto
productivo y
social de
acuerdo con
principios éticos
parala
construccionde
una cultura de

Promover mi dignidad y la del otro a partir de los
principios y valores éticos como aporte en la
instauracion de una cultura de paz

Establecer relaciones de crecimiento personal y
comunitario a partir del bien comdn como aporte
- para el desarrollo social

Promover el uso racional de los recursos naturales a
partir de criterios de sostenibilidad ysustentabilidad
ética y normativa vigente

Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a
partir de la dignidad humana y lasestrategias para

paz la transformacién de conflictos

Seleccionar herramientas de tecnologlas de Ia

. informacién y la comunicacién (tic), de acuerdo con

Utilizar 2
: las necesidades identificadas.
herramientas >
: Usar herramientas tic, de acuerdo con los
informaticas de

acuerdocon las
necesidades de

requerimientos, manuales de funcionamiento,
procedimientos y estandares.

Verificar los resultados obtenidos, de acuerdocon los

manejo de e
requerimientos.
informacién "
Implementar buenas practicas de uso, deacuerdo
con la tecnologia empleada.
Desarrollar Interpretar el sentido de la comunicacidén comomedio
procesos de | de expresidn social, cultural, laboral y artistica.

comunicacion

Decodificar  mensajes comunicativos en
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CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

eficaces y | situaciones de la vida social y laboral, teniendoen
efectivos, cuenta el contexto de la comunicacidn.
teniendo en | Validar la importancia de los procesos comunicativos X
cuenta teniendo en cuenta criterios de légica y racionalidad.
situaciones de | Aplicar acciones de mejoramiento en eldesarrollo de
orden social, | procesos comunicativos seglin requerimientos del X
personal Y | contexto.
productivo.
Reconocer el documento de acuerdo con elasunto, la X
norma técnica y tipo de texto.
Proyectar la redaccién de los documentos
empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la X

norma técnica gramatical, tipo de

texto y la politica organizacional.

Corregir los textos y documentos redactados
teniendo en cuenta las observaciones, las normas

Elaborar - s
documentos de gramaticales, técnicas y las politicas de Ila X

organizacion.

acuerdo con -
. Elaborar documentos empresariales y de textos,

normas técnicas . e
teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de
digitacién y transcripcidn, la tecnologia disponible,
velocidad, precisién; normas de seguridad y salud
en el trabajo, normativa y politicas de la
organizacion.
Comprobar que los documentaos elaborados cumplan
con la norma técnica, gramatical, y politicas de la X
organizacion. .
Interpretar los problemas ambientales y de SST
teniendo en cuenta los planes y programas X
establecidos por la organizacién y el entorno social.
Efectuar las acciones para la prevencién y control de
la problematica ambiental y de SST, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos por la
organizacion.
Verificar las condiciones ambientales y de 5STacorde
con los lineamientos establecidos para el area de X
desempefio laboral.
Reportar las condiciones y actos que afecten la
proteccién del medio ambiente y la S5T, de acuerdo
con los lineamientos establecidos en el contexto
organizacional y social.

Aplicar précticas
de  proteccion
ambiental,
seguridad y salud
en el trabajo de
acuerdo con las
politicas
organizacionales
yla normatividad
vigente

El programa tiene 69 Resultados de aprendizaje y se han evaluado 34.
Quedando en formacion para grado 11 en el 2024, 29 aprendices del Colegio Gonzalo
Jiménez Navas y 29 aprendices del Colegio Centro Piloto Simén Bolivar.

Orientar Formacion en la ficha 2712086 del programa Técnico en Asistencia Administrativa del
grado 10 de la I.E. Colegio Santa Lucia, donde se desarrollaron las actividades de formacion de
la etapa lectiva y productiva. Dentro de la etapa productiva se hizo cierre con las siguientes
bitacoras:

1. Desarrollo Logo, Misién y Visién de la Empresa.
2. Creacidn Plan de Negocios.
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

3. Creacidén Modelos de Negocios.
4. Analisis DOFA y organizacién Muestra Microempresarial.

Competencias Resultados de Aprendizaje Evaluado
Resultado de Identificar la dindmica organizacional del Sena yel rol
aprendizajede | de la formacidn profesional integral de acuerdo con b4
la induccién su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
Establecer caracteristicas ¥ competencias
emprendedoras personales de acuerdo con sus X
Fomentar potencialidades, objetivos y el entorno.
cultura Apropiar el proceso de toma de decisiones personales
emprendedora | en su cotidianidad, segin el X
segin comportamiento emprendedor
habilidades y Emplear capacidad creativa e innovadora segin X
competencias estrategia emprendedora
personales Relacionar la importancia de la negociacién con el
emprendimiento segln las X
necesidades y elementos de la negociacidn.
Reconocer la organizacién, tipos de clientes,
productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta %
su objeto social y normatividad legal vigente.
Preparar la participacién en las reuniones de la
organizacién, teniendo en cuenta el objeto, las X
responsabilidades  asignadas y las  politicas
institucionales. )
Proporcionar diligentemente atencién y servicio al
cliente, cara a cara, aplicando actitudes y valores; el
protocolo, la etiqueta y las politicas de |la %
organizacidn, de acuerdo con los estdndares de
Atender calidad establecidos.
clientes de Utilizar medios y tecnologia disponible en los
acuerdo con protocolos de atencién a clientes y usuarios de X
procedimiento | acuerdo con politicas organizacionales, normativa y
de servicioy recursos disponibles.
normativa Participar en las reuniones organizacionales, X
teniendo en cuenta el protocole y politicas.
Verificar la aplicacién de atencién y servicio al cliente,
cara a cara, y a través de medios tecnoldgicos, de X
acuerdo con la politicainstitucional y los estandares
de calidad Establecidos.
Reconocer las no conformidades respecto a la
realizacidn del evento, de acuerdo con elpropésito, X
objetivo y plan.
Aplicar Acciones de Mejora Frente a Situaciones
Relacionadas con El Servicio, de Acuerdo con Politicas X
Organizacionales y Normativa Vigente.
Enrique Low Promover mi dignidad y la del otro a partir de los
Murtra- principios y valores éticos como aporte en la X
interactuaren | instauracién de una cultura de paz
el contexto Establecer relaciones de crecimiento personal y
productivo y comunitario a partir del bien comdn como aporte X
social de para el desarrollo social
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acuerdo con
principios
éticos parala
construccion
de una cultura

Promover el uso racional de los recursos naturales a
partir de criterios de sostenibilidad ysustentabilidad
ética y normativa vigente

Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a
partir de la dignidad humana y lasestrategias para

procesos  de
comunicacidn

eficaces ¥
efectivos,
teniendo  en
cuenta

situaciones de
orden  social,

de paz la transformacion de conflictos
Seleccionar herramientas de tecnologlas de la
Utilizar informacién y la comunicacién (tic), de acuerdo con
herramientas las necesidades identificadas.
informaticas Usar herramientas tic, de acuerdo con los
de acuerdocon | requerimientos, manuales de funcionamiento,
las procedimientos y estdndares.
necesidades Verificar los resultados obtenidos, de acuerdoconlos
de manejo de requerimientos.
informacion Implementar buenas précticas de uso, deacuerdo
con la tecnologia empleada.
Desarrollar Interpretar el sentido de la comunicacidén comomedio

de expresion social, cultural, laboral y artistica.

Decodificar mensajes comunicativos en
situaciones de la vida social y laboral, teniendoen
cuenta el contexto de la comunicacidn.

Validar la importancia de los procesos comunicativos

teniendo en cuenta criterios de légica y racionalidad.

Aplicar acciones de mejoramiento en eldesarrollo de
. . - ) . a
procesos comunicativos segun requerimientos del

deacuerdo con
normas
técnicas

personal ¥ | contexto.
productivo. .
Reconocer el documento de acuerdo con elasunto, la
norma técnica y tipo de texto,
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.
Corregir los textos y documentos redactados
Elaborar teniendo en cuenta las observaciones, las normas
documentos gramaticales, técnicas y las politicas de la

organizacion.

Elaborar documentos empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de
digitacidn y transcripcién, la tecnologia disponible,
velocidad, precision; normas de seguridad y salud
en el trabajo, normativa y politicas de la
organizacion.

Comprobar que los documentos elaborados cumplan
con la norma técnica, gramatical, y politicas de la
organizacion.

Generar
habitos
saludables de
vida mediante
la aplicacién de
programas de

Desarrollar habilidades psicomotrices en elcontexto
productivo y social

Practicar habitos saludables mediante la aplicacién de
fundamentos de nutricién e higiene.

Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico
orientadas hacia el mejoramiento de la condicién
fisica en los contextos productivo y social.
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actividad fisica | Implementar un plan de ergonomia y pausasactivas

en los | segln las caracteristicas de la funcidn productiva.

contextos X
productivos vy

sociales

El programa tiene 69 Resultados de aprendizaje y se han evaluado 34. Quedando en
formacién para grado 11 en el 2024, 18 aprendices.

El estado de documentos para matricula del grado decimo para el 2024 queda de la siguiente
manera:

» Lal.E.Colegio Santa Lucia hace entrega de los documentos para matricula del grado décimo
de 13 candidatos, entre los cuales se recibe: Formato de Tratamiento de datos SENA,
Formato de Compromiso SENA, registro civil, Documento de identidad del estudiante
documento de identidad del acudiente. Anexo fotografia de la carta de documentos
entregados y en fisico los documentos en la oficina de Coordinacién Programas Especiales.
La Institucion Educativa manifiesta que ain faltan documentos por entregar, los cuales los
entregaran en el mes de enero del 2024.

@
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» La L.E Colegio Gonzalo Jiménez Navas hace entrega de los documentos para matricula del

grado décimo de 106 candidatos, entre los cuales se recibe: Documento de identidad del
estudiante, Formato de Compromiso SENA, Formato de Tratamiento de datos SENA, registro
civil, documento de identidad del acudiente y en algunos casos carta juramentada.
La Institucién Educativa no informa el programa de formacion seleccionado por cada
candidato quedando pendiente esta informacién para el 2024; igualmente manifiestan que
faltan documentos por entregar y lo realizaran en el mes de enero del 2024. Se entregan
documentos en fisico en la Coordinacién de Programas Especiales.

# Lal.E Colegio Técnico Vicente Azuero no hace entrega de los documentos para matricula del
grado décimo; manifiestan que, en enero del 2024 se aplicara la prueba para seleccionar la
ficha del Técnico de Asistencia Administrativa; la prueba fue entregada a las docentes
homologas, Copia fotografia de la prueba de seleccién.

10
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CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CUESTIONARIO DE ADMISION
TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

13w entiende par Técnico an Asistencia Adminstrativa?

L Cenoce algiin pregrama infarmatica o aquipn oimticn?

i Cudles san?

3. Para tenar éxita an |3 vida laboral come Técnice en Asistencia
Administrative ;qué eormpelencias eres qun deba lenor?

]

4. Has mcbid tares con i icin . LSdmn
manefarias esta situacién?

5. 1O R UnE { al rabaja?

6. Cudles san las acfvidades que puede cumnplir 1n asistenta
administrative?

# Llal.E Colegio Centro Piloto Simén Bolivar no hace entrega de los documentos para matricula
del grado décimo, sin embargo, se entrega el formato de tratamiento de datos y
compromiso del aprendiz a los estudiantes. La Sefiora Rectora manifiesta que en enero se
realizard socializacidn con los estudiantes sobre los programas de formacidn ofertados y a
su vez se realizara la seleccidn para cada ficha y recoleccién de documentos.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EIECUTADAS

e forma efecutiva u s por Idlccnda sl se b i

Crealala '[;r.\ oo, ComteemiSS o O nceas Cetneaule
cu (o E:-“}@GUC{(C‘&“ D Qv hane>

SANCIONES: SI___ NOZX_
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI'& NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_™ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

- f *
P LG\ ons %‘a@-ﬁ
) JENNIFER RAOLA MONSALVE LEON

Supervisora contrato N.CO1.PCCNTR.4609407

Coordinadora Académica de Programas Especiales
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL

A

ancoomeva

[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 63526994 || NUMERO PLANILLA: 4488893735  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA JAIMES RIVERA || peRi0pO COTIZACION OTROS MES febrero ANO 2023  PERIODO COTIZACION SALUD: MES febrero ANO 2023
CIUDAD/MUNICIPIO: BUCARAMANGA DEPARTAMENTO: SANTANDER || DBiaS DE MORA. 0
DIRECCION: CRA 49 73-04 MAZ C CASA 20 TELEFONO: 6363188 | | FECcHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2023/03/13 NUMERO AUTORIZACION: 9993610104
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
( TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA ) APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
CcODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230201 230201- PROTECCION 1 $ 185.600 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $ 185.600 $0 $ 185.600
'SUBTOTALES: $ 185.600 $0 $ 185.600
( TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA \o. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES|  NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
CcODIGO NOMBRE AUTORIZACION VALOR AUTORIZACION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $0 $0 $0 $ 145.000 $0 $0 $0 $ 145.000 $0 $0 $ 145.000
'SUBTOTALES: $ 145.000 $0 $0 $ 145.000
( TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. coTizafES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
CcODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S A. 1 $0 $0 $0 $6.100 $6.100 $0 $0 $6.100
'SUBTOTALES: $6.100 $0 $0 $6.100
( LIQUIDACION DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
ool . < PENSION SALUD ARP _ CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE % E E g O | F|lUuooX a = z = w < Q ol - o 5 FSP POIRTES INDICADOR 5 |C_) CENTRO 8
No . NOMBRES A s|Zlo5|z|ulgggglel oo Z|0|o|=| £ 29| O ) VOLUNTARIOS TOTAL o .. |VALOR| TOTAL o TOTAL | IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTEICOTIZANTE| BASICO |SALARIO = | X ||| > > w0 = > < > — |
S O O - ADMIN |g  IBC [COTIZACION TARIFA | \popre | ADMIN o IBC |COTIZACION| \pees| apogre | ADMIN | 1BC DE APORTE ADMIN | 5o DO P TE APORTEAPORTE APORTE
SIx|EF = SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL 3 = TRABAJO
1 cC JAIMES ~ INDEPENDIE $1.160.000 NO 01-30 230201- |30 $ $185.600 $0 $0 $0 $0 Normal $ 185.600CIA 30 $§  $145.000 $0 $145.00014-23- 30 $ 63526994 | $6.100 $0 $0 $0 $0 $0 $0
63526994 [T D ANA  CONTRATO PROTECCI| | 1.160.000 SURAMERI| | 1.160.000 POSITIVA | | 1.160.000
MAYELA  PRESTACION ON CANA DE COMPANI
DE SERVICIO A DE
SERVICIOS S DE SEGUROS
SALUD SA.
2023/03/12 11:27 USUARIO: SOl YRODRIGUEZ PAGINA 1 DE 1
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 63526994
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA JAIMES RIVERA
CIUDAD/MUNICIPIO: BUCARAMANGA DEPARTAMENTO: SANTANDER
DIRECCION: CRA 49 73-04 MAZ C CASA 20 TELEFONO: 6363188
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
DATOS GENERALES DE LA PLANILLA
NUMERO PLANILLA: 4492838651 TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION MES: marzo PERIODO COTIZACION MES: marzo
OTROS SUBSISTEMAS: ANO: 2023 SALUD: ANO: 2023
DIAS DE MORA: 0
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2023/04/11 NUMERO AUTORIZACION: 9993921602
LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800229739 | 230201 [230201- PROTECCION 1 $ 255.800
SUBTOTAL: 1 $ 255.800
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800088702 | EPS010 [CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $ 199.800
SUBTOTAL: 1 $ 199.800
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
860011153 14-23  [14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 8.400
SUBTOTAL: 1 $ 8.400
TOTAL PAGADO: $ 464.000
2023/04/12 3:39 PM USUARIO: SOI - CC1001026724 PAGINA 1 DE 1
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
COMPROBANTE DE PAGO
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 63526994
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA JAIMES RIVERA
CIUDAD/MUNICIPIO: BUCARAMANGA DEPARTAMENTO: SANTANDER
DIRECCION: CRA 49 73-04 MAZ C CASA 20 TELEFONO: 6363188
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
DATOS GENERALES DE LA PLANILLA
NUMERO PLANILLA: 4493938941 TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION MES: abril PERIODO COTIZACION MES: abril
OTROS SUBSISTEMAS: ANO: 2023 SALUD: ANO: 2023
DIAS DE MORA: 0
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2023/05/03 NUMERO AUTORIZACION: 9994159234
LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800229739 | 230201 [230201- PROTECCION 1 $ 255.800
SUBTOTAL: 1 $ 255.800
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800088702 | EPS010 [CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $ 199.800
SUBTOTAL: 1 $ 199.800
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
860011153 14-23  [14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 8.400
SUBTOTAL: 1 $ 8.400
TOTAL PAGADO: $ 464.000
2023/05/09 9:30 AM USUARIO: SOI - CC1054571461 PAGINA 1 DE 1
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 63526994
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA JAIMES RIVERA
CIUDAD/MUNICIPIO: BUCARAMANGA DEPARTAMENTO: SANTANDER
DIRECCION: CRA 49 73-04 MAZ C CASA 20 TELEFONO: 6363188
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
DATOS GENERALES DE LA PLANILLA
NUMERO PLANILLA: 4497006131 TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION MES: mayo PERIODO COTIZACION MES: mayo
OTROS SUBSISTEMAS: ANO: 2023 SALUD: ANO: 2023
DIAS DE MORA: 0
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2023/06/02 NUMERO AUTORIZACION: 9994506831
LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800229739 230201 [230201- PROTECCION 1 $ 255.800
SUBTOTAL: 1 $ 255.800
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CcODIGO NOMBRE
800088702 | EPS010 [CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $199.800
SUBTOTAL: 1 $ 199.800
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CcODIGO NOMBRE
860011153 14-23  14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. 1 $8.400
SUBTOTAL: 1 $8.400
VALOR SIN MORA: $ 464.000
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: $ 464.000
2023/06/03 10:51 AM USUARIO: SOI - CC1001026724 PAGINA 1DE 1



SOl =+
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 63526994
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA JAIMES RIVERA
CIUDAD/MUNICIPIO: BUCARAMANGA DEPARTAMENTO: SANTANDER
DIRECCION: CRA 49 73-04 MAZ C CASA 20 TELEFONO: 6363188
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
DATOS GENERALES DE LA PLANILLA
NUMERO PLANILLA: 4502030802 TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION MES: junio PERIODO COTIZACION MES: junio
OTROS SUBSISTEMAS: ANO: 2023 SALUD: ANO: 2023
DIAS DE MORA: 0
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2023/07/05 NUMERO AUTORIZACION: 9994934910
LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800229739 230201 [230201- PROTECCION 1 $ 255.800
SUBTOTAL: 1 $ 255.800
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CcODIGO NOMBRE
800088702 | EPS010 [CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $199.800
SUBTOTAL: 1 $ 199.800
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CcODIGO NOMBRE
860011153 14-23  14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. 1 $8.400
SUBTOTAL: 1 $8.400
VALOR SIN MORA: $ 464.000
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: $ 464.000
2023/07/06 7:58 AM USUARIO: SOI - CC1001026724 PAGINA 1DE 1



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL

A

ancoomeva

[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 63526994 | | NUMERO PLANILLA: 4506851525  TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA JAIMES RIVERA || peRi0pO COTIZACION OTROS MES julio ANO 2023  PERIODO COTIZACION SALUD: MES julio ANO 2023
CIUDAD/MUNICIPIO: BUCARAMANGA DEPARTAMENTO: SANTANDER || biaS DE MORA: 0
DIRECCION: CRA 49 73-04 MAZ C CASA 20 TELEFONO: 6363188 | | FECcHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2023/08/04 NUMERO AUTORIZACION: 9995321242
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
( TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA ) APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
CODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230201 230201- PROTECCION 1 $ 255.800 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $ 255.800 $0 $ 255.800
'SUBTOTALES: $ 255.800 $0 $ 255.800
( TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA No. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES|  NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
CcODIGO NOMBRE AUTORIZAGION VALOR AUTORIZAGION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $0 $0 $0 $199.800 $0 $0 $0 $199.800 $0 $0 $199.800
SUBTOTALES: $199.800 $0 $0 $199.800
( TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. coTizafES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
CODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A. g $0 $0 $0 $8.400 $ 8.400 $0 $0 $8.400
SUBTOTALES: $ 8.400 $0 $0 $8.400
( LIQUIDACION DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
99 <« PENSION SALUD ARP _ CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE % E E g O | F|lUuooX a = z = w < Q o o 5 FSP POIRTES INDICADOR 5 'C_) CENTRO 8
N . NOMBRES . S| Zlo5|z|wegggov | v | F 9lo|l=| & 39| 3} ) VOLUNTARIOS TOTAL 3] | VALOR| TOTAL 3] TOTAL || IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTE|COTIZANTE| BASICO |SALARIO = | X ||| > > " = > < > — |
IR 3} 3} 3 ADMIN 2 IBC  [COTIZACION TARIFA | \oonTe | ADMIN 9 IBC  |COTIZACION| \peec | aporTe | ADMIN 9 IBC DE |\ boRTES ADMIN |\ 5 o TE APORTEAPORTE APORTE APORTE
Ol | ®E = SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR| EMPLEADO | ESPECIAL 3 3 TRABAJO e
1 cC JAMES ™ INDEPENDIE $1.598.288 NO 230201- [30 $ $255.800 $0 $0 $0 $0 Normal $ 255.800CIA 30 §  $199.800 $0 $199.80014-23- 30 $ 63526994 | $8.400 $0 $0 $0 $0 $0 $0
63526994 [T D ANA  CONTRATO PROTECCI| | 1.598.288 SURAMERI| | 1.598.288 POSITIVA | | 1.598.288
MAYELA  |PRESTACION ON CANA DE COMPANI
DE SERVICIO A DE
SERVICIOS S DE SEGUROS
SALUD S.A.
2023/08/04 4:18 PM  USUARIO: SOl CNJIMENEZ PAGINA 1 DE 1



SO// " PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES A

COMPROBANTE DE PAGO Bancoomeva
DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 63526994

NOMBRE O RAZON SOCIAL: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA JAIMES RIVERA

CIUDAD/MUNICIPIO: BUCARAMANGA DEPARTAMENTO: SANTANDER

DIRECCION: CRA 49 73-04 MAZ C CASA 20 TELEFONO: 6363188

TIPO APORTANTE:
TIPO EMPRESA:

FORMA DE PRESENTACION:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

I-INDEPENDIENTE
Actividades reguladoras y

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

PERIODO COTIZACION
OTROS SUBSISTEMAS:

DIAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

4511828345 TIPO DE PLANILLA:

MES: agosto PERIODO COTIZACION
ARO: 2023 SALUD:
0

2023/09/07 NUMERO AUTORIZACION:

I-INDEPENDIENTES

MES: agosto
ANO: 2023
9995742669

NOVEDADES
ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP |COR | VSP' | VST |.SLN |COM | IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
[ LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800229739 | 230201 230201- PROTECCION 1 $ 255.800
SUBTOTAL: 1 $ 255.800
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800088702 | EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $199.800
SUBTOTAL: 1 $199.800
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
860011153 14-23 14-23-POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A. 1 $8.400
SUBTOTAL: 1 $8.400
VALOR SIN MORA: $ 464.000
VALOR MORA: $0
2023/09/09 8:49 AM USUARIO: SOI - CC1001026724 PAGINA 1DE 1




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL

A

ancoomeva

[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 63526994 || NUMERO PLANILLA: 4516539732  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA JAIMES RIVERA || peRi0pO COTIZACION OTROS MES septiembre ARO 2023  PERIODO COTIZACION SALUD: MES septiembre ARO 2023
CIUDAD/MUNICIPIO: BUCARAMANGA DEPARTAMENTO: SANTANDER || DBiaS DE MORA. 0
DIRECCION: CRA 49 73-04 MAZ C CASA 20 TELEFONO: 6363188 | | FECcHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2023/10/05 NUMERO AUTORIZACION: 9996091840
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
( TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA ) APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
CcODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230201 230201- PROTECCION 1 $ 255.800 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $ 255.800 $0 $ 255.800
'SUBTOTALES: $ 255.800 $0 $ 255.800
( TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA \o. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES|  NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
CcODIGO NOMBRE AUTORIZACION VALOR AUTORIZACION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $0 $0 $0 $199.800 $0 $0 $0 $199.800 $0 $0 $199.800
'SUBTOTALES: $199.800 $0 $0 $199.800
( TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. coTizafES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
CcODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S A. il $0 $0 $0 $8.400 $8.400 $0 $0 $8.400
'SUBTOTALES: $8.400 $0 $0 $8.400
( LIQUIDACION DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
olel . < PENSION SALUD ARP _ CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE % E E g O | F|lUuooX a = z = w < Q o o 5 FSP POIRTES INDICADOR 5 |C_) CENTRO 8
No . NOMBRES A s|Zlo5|z|ulgggglel oo Z|0|o|=| £ 29| O ) VOLUNTARIOS TOTAL o .. |VALOR| TOTAL o TOTAL | IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTEICOTIZANTE| BASICO |SALARIO = | X ||| > > w0 = > < > — |
SEEE O O - ADMIN |g  IBC [COTIZACION TARIFA | \popre | ADMIN o IBC |COTIZACION| \pees| apogre | ADMIN | 1BC DE APORTE ADMIN | 5o DO P TE APORTEAPORTE APORTE
SIx|EF = SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL 3 = TRABAJO
1 cC JAIMES ~ INDEPENDIE $1.598.288 NO 230201- |30 $ $255.800 $0 $0 $0 $0  Normal $255.800CIA 30 $  $199.800 $0 $199.80014-23- 30 $ 63526994 | $8.400 $0 $0 $0 $0 $0 $0
63526994 [T D ANA  CONTRATO PROTECCI| | 1.598.288 SURAMERI| | 1.598.288 POSITIVA | | 1.598.288
MAYELA  PRESTACION ON CANA DE COMPANI
DE SERVICIO A DE
SERVICIOS S DE SEGUROS
SALUD SA.
2023/10/04 7:32 PM  USUARIO: SOI CNJIMENEZ PAGINA 1 DE 1
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL
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[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: ' CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 63526994 | | NUMERO PLANILLA: 4520818670  TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA JAIMES RIVERA | | pER|0DO COTIZACION OTROS MES octubre ANO 2023  PERIODO COTIZACION SALUD: MES octubre ANO 2023
CIUDAD/MUNICIPIO: BUCARAMANGA DEPARTAMENTO: SANTANDER DIAS DE MORA. 0
DIRECCION: CRA 4973-04 MAZ C CASA 20 TELEFONO: 6363188 | | FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2023/11/01  NUMERO AUTORIZACION: 9996426751
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
( TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA ) APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
cODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230201 230201- PROTECCION 1 $ 255.800 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $ 255.800 $0 $ 255.800
'SUBTOTALES: $ 255.800 $0 $ 255.800
( TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA No. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
cODIGO NOMBRE AUTORIZAGION VALOR AUTORIZAGION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $0 $0 $0 $199.800 $0 $0 $0 $199.800 $0 $0 $199.800
'SUBTOTALES: $199.800 $0 $0 $199.800
( TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. CoTIzaifTES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
cODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. 1 $0 $0 $0 $8.400 $8.400 $0 $0 $8.400
'SUBTOTALES: $ 8.400 $0 $0 $8.400
( LIQUIDACION DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
22| . < PENSION SALUD ARP CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
= =
IDENTIFICA TIPO | SUBTIPO | o\ e | TipODE |3 2| & % olFwuaelea |-z slwl<| o o = o 5 FSP fPORTES INDICADOR o S CENTRO S
Ne - NOMBRES |COTIZANTE[COTIZANTE| 7, ; S|ZloE|z|upl<gl<|0| o |2 | F || 0| = < > 90| O COTIZACION VOLUNTARIOS TOTAL O ~n| VALOR| TOTAL o TOTAL || IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION BASICO [SALARIO|Z|EIR |2 | FlFFFO > | > |2 |0 | 23] > |g>| % ADMIN |5 IBC TARIFA ADMIN || IBC  |COTIZACION ADMIN |5 IBC DE 2 ADMIN
Qg uZ 2 APORTE ) ADRES| APORTE 9 APORTE:S APORTEAPORTEAPORTEAPORTE/APORTE
Sl ®F = SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR| EMPLEADO | ESPECIAL S = TRABAJO
1 cC JAIMES — INDEPENDIE $1.598.288 NO 230201- |30 $ $255.800 $0 $0 $0 $0 Normal $ 255.800CIA 30 $  $199.800 $0 $199.80014-23- 30 $ 63526994 | $8.400 $0 $0 $0 $Q $0 $0
B3526994 R A EONTRATO PROTECCI| | 1.598.288 SURAMERI | 1.598.288 POSITIVA 1.598.288
MAYELA  PRESTACION ON CANA DE COMPANI
DE SERVICIO A DE
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL

A

ancoomeva

[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 63526994 || NUMERO PLANILLA: 4529292094  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ADRIANA MAYELA JAIMES RIVERA JAIMES RIVERA || peRi0pO COTIZACION OTROS MES noviembre ARO 2023  PERIODO COTIZACION SALUD: MES  noviembre ARO 2023
CIUDAD/MUNICIPIO: BUCARAMANGA DEPARTAMENTO: SANTANDER || DBiaS DE MORA. 0
DIRECCION: CRA 49 73-04 MAZ C CASA 20 TELEFONO: 6363188 | | FECcHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2023/12/04 NUMERO AUTORIZACION: 9996821142
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
( TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA ) APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
CcODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230201 230201- PROTECCION 1 $ 255.800 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $ 255.800 $0 $ 255.800
'SUBTOTALES: $ 255.800 $0 $ 255.800
( TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA \o. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES|  NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
CcODIGO NOMBRE AUTORIZACION VALOR AUTORIZACION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $0 $0 $0 $199.800 $0 $0 $0 $199.800 $0 $0 $199.800
'SUBTOTALES: $199.800 $0 $0 $199.800
( TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. coTizafES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
CcODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S A. 1 $0 $0 $0 $8.400 $8.400 $0 $0 $8.400
'SUBTOTALES: $8.400 $0 $0 $8.400
( LIQUIDACION DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
ool . < PENSION SALUD ARP _ CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE % E E g O | F|lUuooX a = z = w < Q ol - o 5 FSP POIRTES INDICADOR 5 |C_) CENTRO 8
No . NOMBRES A s|Zlo5|z|ulgggglel oo Z|0|o|=| £ 29| O ) VOLUNTARIOS TOTAL o .. |VALOR| TOTAL o TOTAL | IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTEICOTIZANTE| BASICO |SALARIO = | X ||| > > w0 = > < > — |
SIEHEE O O - ADMIN |g  IBC [COTIZACION TARIFA | \popre | ADMIN o IBC |COTIZACION| \pees| apogre | ADMIN | 1BC DE  \pORTES ADMIN | 5o DO P TE APORTEAPORTE APORTE
Slx| ™ x = SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL 3 = TRABAJO o
1 cC JAIMES ~ INDEPENDIE $1.598.288 NO 230201- |30 $ $255.800 $0 $0 $0 $0 Normal $ 255.800CIA 30 $  $199.800 $0 $199.80014-23- 30 $ 63526994 | $ 8.400 $0 $0 $0 $0 $0 $0
63526994 [T D ANA  CONTRATO PROTECCI| | 1.598.288 SURAMERI| | 1.598.288 POSITIVA | | 1.598.288
MAYELA  PRESTACION ON CANA DE COMPANI
DE SERVICIO A DE
SERVICIOS S DE SEGUROS
SALUD SA.
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