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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mélaga, 18 de diciembre de 2023

Sefiora:

CAROLINA MESA BARRERA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5523277
PROFESIONAL G04

Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes "CATA"
Malaga, Santander

Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual mes diciembre del afio 2023

Referencia: CO1.PCCNTR. 5523277 de 2023

EWARS FERLEY MENESES JAIMES, identificada con la cédula de ciudadania No.
1.094.247.056 de Pamplona, en mi calidad de Contratista del SENA, como instructor de
contabilidad, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a

continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUATRO
MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS DIECISIETE
PESOS M/CTE ($4.943.817). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de (4.008.500, Incluido IVA) y
proporcionales, esto para el primer y/o ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucion

establecido.
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Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023.

OBJETO:

del

Vigencia 2023.

desarrollo curricular

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestion
y la ejecucidbn de acciones de formacién titulada,
complementaria y virtual en el area tematica de GESTION CONTABLE y demas de su

competencia, Programa Regular, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes,

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

todos los documentos de
desarrollo curricular segun el
de

asignado para orientar en las

programa formacion
fichas que se le asignen en
la vigencia, y presentar los
documentos antes de la
ejecucion de las fichas de

manera trimestral.

2774177 concernientes al
programa de formacion de Asistencia
del del

Méalaga, de acuerdo con el formato

ficha
Administrativa municipio

bitacora de actividades semanales.
Reconocer

de

metodologia y Normativa

Competencia: recursos

financieros acuerdo con

Fecha: 01 al 07 de diciembre de 2023.

Desarrollo Curricular Total Horas: 40

_Plan

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. | Realizar la planeacién vy | Realizar planeacion y alistamiento de | Bitacora de
alistamiento oportuno de | las actividades de aprendizaje de la | actividades

semanales / Ficha
2774177

de
equipo de desarrollo

trabajo

curricular/ejecutor.

(portafolio)

_Desarrollo

del

programa “proyecto,

curricular

planeacién
pedagdgica, guias,
instrumentos,
material de apoyo,
material didactico” (

portafolio)
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Enlace:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/c
ooracademregucata sena ed
u_co/ layouts/15/onedrive.aspx
2csf=18web=18&e=yBr9GN&cid=
245044d3%2D515b6%2D47bf%2D
8c8b%2D8a50dd442192&Folder
CTID=0x012000857787174C1A8B
4FBBC1D9736B9123F8&id=%2Fp
ersonal%2Fcooracademreguca
ta%SFsena%5Fedu%SFco%2FDo
cuments%2FTITULADA%SFREGUL
AR%5F2023%2FADMINISTRACIO
N%5F2023%2F2774177%5FASISTE
NCIA%20ADMINISTRATIVA%2F1%
2E%20PLANEAR%2F 1%2E3%20DE
SARROLLO%20CURRICULAR%2F1
Z62E3%2E4%20GUIAS%20APREND
1ZAJEZ%20E%20INSTRUMENTOS %2
F1%2E3%2E4%2E3%2E%20EJECU
CION%2FAP7%5FELABORAR%20
DOCUMENTOS%2FAP7%5FAA2%
SFContabilidad

Reportar y registrar en el
aplicativo Sofia Plus todas
las actividades que de
acuerdo con el

proceso de GFPI son de su
responsabilidad (Registro de
Proyecto Formativo,
Creacion de ruta de

de

Aprendices, verificacion de

Aprendizaje, Asocio
registro de actividades en
Sofia plus durante los de 5

primeros dias habiles de

cada mes 'y reportar
novedades, reporte de
Inasistencias, Reporte de

Juicios
Evaluativos) garantizando la

oportunidad, calidad de la

Se envio mediante correo electrénico la
programacion del mes de noviembre
para el registro de evento en Sofia plus
en la siguiente ficha: 2774177

Horas Actividades Académicas: 40

Horas De Desarrollo Curricular: 40
Total Horas: 80
Registro de inasistencias en Ila

plataforma Sofia Plus.

Pantallazo  correo
con la
del
para el
Sofia
plus al encargado de

Sofia Plus.

enviado
programacion
instructor

registro en

PDF con el reporte
de horas en Sofia
Plus.

Reporte de

inasistencias
validados en
coordinacion

académica
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SEMNA

N

informacion y la coherencia

con el proceso

formativo

Realizar la induccién vy | No se realiza la actividad en el mes No se realiza la
reinduccion institucional a | contractual. actividad en el mes
los aprendices de acuerdo contractual.

con los lineamientos

institucionales

Ejecutar la formacion | Se impartié formacion profesional ala | Reportes en Sofia
profesional integral de plus de horas del

acuerdo con el programa de
formacion del area tematica
objeto del contrato segun los

lineamientos Institucionales.

FICHA 2774177 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DEL
MALAGA

Actividad de aprendizaje: Elaborar
documentos financieros y registrar la
informacion de la unidad productiva
teniendo en cuenta que los soportes

cumplan con la normatividad vigente

Reconocer
de
metodologia y normativa.

Competencia: recursos

financieros acuerdo con

Fecha: 01 al 7 de diciembre de 2023

Total: Horas: 40

instructor.

Control de
asistencia

aprendices.

Portafolio del

instructor
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SEMNA

N

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el conducto regular
para garantizar el debido
de de

novedades especial

proceso gestion
en
cuando sean notificaciones

de menores de edad.

Durante la ejecucion de la formacion
del proceso formativo se asume el
cumplimiento del Acuerdo 007 del
2012, reglamento al aprendiz.

Se hacen las recomendaciones en
relacion al porte del uniforme, carnet y
cuidado con los elementos y materiales

de formacion.

Listados de

asistencia

Registro fotografico

Se hacen las
recomendaciones

de manera verbal.

Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de los
elementos necesarios 'y
de

para desarrollar eficazmente

materiales formacion
la accion de formacion y
responder por ellos ante el
los

centro presentando

respectivos documentos

soporte, como también
responder por la integridad y
buen uso de materiales,
equipos y demas elementos
de la institucién puestos bajo
su cuidado para desarrollar

labores propias de su rol.

Se solicita el ambiente, equipos de
computo y con el apoyo del TV para el
desarrollo de las actividades de la
competencia en el Municipio de

Méalaga.

Acta de entrega de

Equipos portétiles

Registro fotogréfico
del ingreso a los
ambientes de

formacion.

Asistencia de

aprendices.

Realizar seguimiento y/o

asesoria en la etapa

productiva de las y los

aprendices que le sean

No se realiza la actividad en el mes

contractual.

No se realiza la
actividad en el mes

contractual.
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N

asignados y documentar
esta actividad segun el
procedimiento de ejecucion
de la FPI.

Realizar la Evaluacion de la

de
de

aprendices, emitir y registrar

apropiacion las

competencias los
los Juicios evaluativos de
cada aprendiz (Etapa lectiva
y productiva), previa
verificacion efectuada de
logro de los resultados de
aprendizaje y portafolio de
evidencias del aprendiz, de
acuerdo con los criterios de
evaluacion establecidos en
el programa de formacion en
un plazo maximo de 8 dias
después de finalizada la
de
actividades de aprendizaje

evaluacion las
segun fechas establecidas
en el plan de trabajo y

planeacién pedagdgica.

Se registr6 en Sofia plus los juicios
evaluativos de la competencia con la
ficha 2774177 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DEL
MALAGA

Se elabora el acta con el registro de los

aprendices que aprobaron la

competencia, las inasistencias y
quienes no aprobaron la competencia

por la no asistencia.

Acta

Reporte de Sofia

plus

de

para el

Apoyar la ejecucion
acciones

aseguramiento de la calidad

Elaboracion y aplicacion de guia,
de apoyo vy

acompafnamiento a los aprendices de

talleres, material

Desarrollo curricular

ajustado.
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SEMNA

N

FPI

lineamientos institucionales

de la segun los

y necesidad del Servicio.

las fichas: 2774177 en el desarrollo de

las competencia.

Aplicacion de los lineamientos de la
FPI

Formatos

actualizados

Bitacora de

actividades

10. | Realizar seguimiento a la Acta con el resultado del proceso | Enlace de Actas.
ejecucion de cada accion de | formativo de la competencia Reconocer | . .. .
., ) i ) my.sharepoint.com/personal/cooracade
formacién asignada, recursos financieros de acuerdo CON | mregucata sena edu cof layouts/15/one
drive.aspx?csf=18&web=18&e=yBroGN&ci
participar en comités de metodologia y normativa. D044 1928 FaldenC TID 020120
. . . 00857787174C1A8B4FBBC1D9736B9123F
evaluaC|on y Segl-“mlentol 8&id=%2Fpersonal%2Fcooracademreguc
ata%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocument
. $%2FTITULADA%S5FREGULAR%5F2023%2
documentar en actas Acta de clerre de todas S | FADMINISTRACION®SF2023%2F277417
y
7%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%
registros la ejecucion de los | competencias orientadas durante el | 2 ez AR A
) . - ) RABAJO%2F3%2E1%2E2%20ACTAS%20D
seguimientos, como las afo 2023; ficha 2774177 en el desarrollo | exzosecuimentosarapszor
novedades que se de las competencias del programa de
presenten en la accion de formacion.
formacion.
11. | Reportar y sistematizar | Actualizacion del portafolio en la ficha | Portafolio

segun plan operativo del
programa, las acciones de
formacion en los portafolios
de

documentos

evidencias y en
(Actas de
evaluacion de programas,
Actas de empalme, Actas de
seguimiento Trimestral,
Casos exitosos,
sistematizacion de précticas

pedagdgicas para la

2774177, con el desarrollo curricular de

la competencia.

Registro fotogréfico

Evidencias
presentadas en la
bitacora de
actividades.
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SEMNA

N

ejecucion de la FPI) que
demuestren los resultados
de la ejecucion contractual y
la FPI, en

medios y/o espacios fisicos y

los diferentes

digitales que disponga el

centro.

12.

Realizar la presentacion de
resultados de ejecucion del
programa de formacion
mediante acta, revision del
disefio curricular y
documentos de desarrollo
curricular, sobre la
pertinencia y validez de
estos, también indices de
desercién y/o oportunidades
de mejora al finalizar la
ejecucion de un programa de
dos

formacibn en sus

etapas.

2774177 de Asistencia Administrativa

del municipio del Malaga

Desarrollo curricular

13.

Participar proactivamente en

las actividades del equipo de

instructores de la red de
conocimiento 'y equipos
ejecutores, para la

construccion junto con el
equipo de Instructores de la

red de conocimiento, el

Participo en las jornadas de desarrollo
curricular lideradas por la Asesora
Pedagdgica: y matriculada en el curso:
Usted ha sido matriculado en el
programa ELABORACION DE
RECURSOS DIDACTICOS PARA LA
EJECUCION LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL, Ficha de

Firma de asistencia

Correo
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banco de material didactico
para cada programa de
formacion con base en
lineamientos institucionales,
entregar una copia digital de
este material a la

coordinacion académica.

Caracterizacion 2888346
asesora pedagoégica DEXY JANETH
SALINAS CARVAJAL.

con la

Informe al instructor gestor de los
resultados de la ejecucién de la

competencia.

14. | Apoyar la gestion para el | Realicé el apoyo para el alistamiento y
alistamiento y ejecucion de | ejecucion de la ficha 2774177 del | Registro fotografico
los programas de formacién | programa  Técnico en  Asistencia
titulada, complementaria | Administrativa del municipio del Malaga
presencial y/o virtual segun
necesidad del centro de
formacion.
15. | Apoyar la gestion para | Verificar los reportes en Sofia plus de | Acta de cierre

seguimiento y verificacion
del cierre de fichas de los
de

complementaria

programas formacién
titulada,
presencial y/o virtual (apoyo
entrega de documentos

solicitud de titulo).

cada una de las competencias de
formacion, para realizar Acta de cierre
de todas las competencias orientadas
durante el afio 2023; ficha 2774177 en
el desarrollo de las competencias del

programa de formacion.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cooracade
mregucata sena _edu co/ layouts/15/one

drive.aspx?csf=1&web=1&e=yBroGN&ci

d=245a44d3%2D515b%2D47b{%2D8c8b
%2D8a50dd4421928&FolderCTID=0x0120
00857787174C1A8B4FBBC1D9736B9123F
88&id=%2Fpersonal%2Fcooracademreguc
ata%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocument
$%2FTITULADA%SFREGULAR%5F2023%2
FADMINISTRACION%5F2023%2F277417

7%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%
2F3%2E%20VERFICAR%2F3%2E1%20EVA
LUAR%20LA%20EVIDENCIA%20DE%20T

RABAJO%2F3%2E1%2E2%20ACTAS%20D
E%20SEGUIMIENTO%2FACTA%20DE%20

CIERRE%20VIGENCIA%202023.
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16.

Programar y reportar al
supervisor de contrato, en
los 5 dltimos dias habiles de
cada mes las actividades a
ejecutar en el siguiente mes
segun la programacion de
las fichas, los ambientes de
aprendizaje, de manera que
se autorice por escrito su
movilizacion previa a la
salida y se gestione el
cargue de los eventos en
Sofia plus, en el marco de su
objeto contractual y
lineamientos Institucionales

y legales.

Se envian eventos segun programacion
enviada por el coordinador académico

y fichas asignadas.

Formato de eventos
enviado a
coordinacion

académica.

17.

Articular las acciones de
formacion con las
estrategias  institucionales
Sennova, Agrosena, los
procesos misionales de
Emprendimiento y ECCL y
demas procesos
institucionales en el marco
del mapa de procesos SIGA,

segun alcance de la FPI.

No se presentaron novedades en este

mes.

No se presentaron
novedades en este

mes.

18.

Apoyar las actividades de
promocion de la oferta
académica y portafolio de

No se realizaron acciones.

No se realiza la
actividad en el mes
contractual.
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servicios, asi mismo,
gestionar la conformacion de
grupos de aprendices para la
creacion de las fichas de
formacion, de acuerdo con
los procedimientos
establecidos en el sistema
de

autocontrol-SIGA.

integrado gestion vy

19.

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

Administracion educativa.

No se presentaron novedades en este

mes.

No se presentaron
novedades en este

mes.

20.

Participar cuando el centro lo
requiera en proyectos de
investigacion Técnica
aplicada y/o pedagédgica y
del

tecnoldgico para fortalecer el

actividades plan
proceso de formacion en el
area tematica objeto del

contrato.

Curso programa ELABORACION DE
RECURSOS DIDACTICOS PARA LA

EJECUCION LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL, Ficha de
Caracterizacion 2888346 con la

asesora pedagogica DEXY JANETH
SALINAS CARVAJAL

Evidencia
presentada en el
formato de
evidencias, planilla

de asistencia.

21.

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera en
de

jornadas Disefio vy

Se cumple con el item mencionado, se
recopilan los lineamientos establecidos
por el SIGA.

Se acatan los
protocolos de

acuerdo con los

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

desarrollo  curricular de

programas de FPI conforme

a las necesidades
nacionales y lineamientos
institucionales  requeridos

para el &rea temética objeto

del contrato.

Actualizacibn pedagégica con la

instructora Dexy Janeth Salinas.

lineamientos
establecidos por el
SIGA.

22.

Acompanar a los aprendices
en las actividades
planteadas por el equipo de
bienestar al aprendiz segun
la programacion del

instructor.

Acompaniar la actividad Celebracion dia

del aprendiz.

Registro Fotografico

23.

Apoyar la inscripcion en el
sistema de informacion de la
Agencia Publica de Empleo
del SENA de los aprendices,
de manera informada vy
consentida por los mismos,
garantizando la
consignacion de informacion
veraz Yy actualizada, asi

como informar los
mecanismos de consulta a

los aprendices.

No se realiza la actividad en el mes

contractual.

No se realiza la
actividad en el mes

contractual.

24,

Participar en las jornadas de
seguimiento,
acompafiamiento,

actualizacion, capacitacion y

Participo en las jornadas de desarrollo
curricular lideradas por la Asesora
Pedagogica: Dexy Janeth Salinas

Carvajal.

Firma de asistencia.
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trasferencia tecnoldgica
convocadas por el centro de

Formacion.

25.

Acatar los lineamientos del
de

Autocontrol,

Sistema Integrado
Gestion vy
Seguridad y Salud en el
trabajo, gestion ambiental,
gestion de la informacién y

Gestion de la Calidad.

Se

lineamientos

aplica la normatividad vy

institucionales para
cumplir con los sistemas adoptados por

el Sena.

Registro fotogréfico.

Formatos

actualizados.

26.

Reportar de manera

oportuna como  usuario
proveedor, en la etapa de
ejecucion contractual dentro
de la plataforma SECOP I,
los soportes
correspondientes que
evidencien la  correcta
ejecucion y pagos realizados
en cumplimiento del contrato
de prestacién de servicios

suscrito.

Se realiz6 el cargue de los documentos
requeridos en la plataforma del Secop
Il correspondiente a la cuenta del mes

de Diciembre.

Plataforma Secop |l
el dia 18 de
Diciembre del 2023.

27.

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “Orientar
Procesos Formativos Con
Base En Los Planes De
Formacion Concertados, O

La Actualizacion "Orientar

No se realiza la actividad en el mes
contractual.

No se realiza Ila
actividad en el mes

contractual.
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Formacion Presencial De
Acuerdo Con Procedimiento
Técnico Y Normativo" o en
su defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de la
normay aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o
la evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe

de ejecucion contractual.

28.

Apoyar con la revision,
proyeccién y evaluaciéon en
las etapas precontractual,
contractual y pots-
contractual de los procesos
de contratacion de bienes y

servicios, segun su area.

No se realiza la actividad en el mes

contractual.

No se realiza la
actividad en el mes

contractual.

29.

Participar en las actividades
programadas por el SENA 'y
equipo SIGA a las cuales se
les convoque en
cumplimento de las
actividades  propias del

objeto contractual.

Se realizo el Curso de induccién de
seguridad y salud en el trabajo y

Discapacidad

Certificado.

30.

El contratista que realice
comisiones de servicios 0
desplazamientos

autorizados por el supervisor

debera presentar dentro de

No se realiza la actividad en el mes

contractual

No se realiza la
actividad en el mes

contractual

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

los cinco (5) dias hébiles
siguientes a la fecha de
finalizacion de la comision, la
respectiva legalizacion al
area de Contable o quien

haga sus veces

Hacer entrega oportuna al | Se entrega los documentos de Gestién | Documentos
supervisor del contrato, | financiera y gestion contractual cargados en Secop
segun cronograma que se [l

establezca por parte de la
entidad y atendiendo la
forma de pago establecida
de los documentos vy
soportes de cuenta de cobro,
con el fin de dar
cumplimiento a la meta de

ejecucion presupuestal.

El CONTRATISTA deberd | Me encuentro al dia con el pago de | Planilla de pago de
acreditar que se encuentra al | seguridad social del mes de noviembre | seguridad social en
dia en el pago de los aportes | del 2.023, con numero de planilla No. | GF (Gestion
al sistema de seguridad | 7902753359 de SOI. Financiera).
social integral (salud,

pension y riesgos laborales)

Las demas que sean |No se realiza la actividad en el mes | No se realiza la
asignadas, por el supervisor | contractual actividad en el mes

del contrato contractual

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.
FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1. NINGUNA NINGUNA NINGUNA NINGUNA

Nota 1. Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién del informe de
ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No 7902753359 de la
planilla de SOI de noviembre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (22) folios

Cordialmente,

el
EWAﬁS Fl‘ERl Y MENESES JAIMES
Contratista

C.C. No. 1.094.247.056

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA

C.C. 63.392.406

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4608305 de 2023
PROFESIONAL G04
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EVIDENCIAS DEL 01 AL 15 DE DICIEMBRE DE 2023

1. Realizar la planeacion y alistamiento oportuno de todos los documentos de desarrollo curricular segun

el programa de formacion asignado para orientar en las fichas que se le asignen en la vigencia, y

presentar los documentos antes de la ejecucion de las fichas de manera trimestral.
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2. Reportar y registrar en el aplicativo Sofia Plus todas las actividades que de acuerdo con el proceso de

GFPI son de su responsabilidad (Registro de Proyecto Formativo, Creacion de ruta de Aprendizaje, Asocio de

Aprendices, verificacion de registro de actividades en Sofia plus durante los de 5 primeros dias habiles de cada

mes y reportar novedades, reporte de Inasistencias, Reporte de Juicios Evaluativos) garantizando la

oportunidad, calidad de la informacién y la coherencia con el proceso Formativo

RV: SOUCITUD PROGRAMACION DE HORAS PARA EL MES DE DICIEMERE 1) Pyt Chrsumioh T b ssvghbnintion (55 Resmiinint

Sefior

YEISON FERNEY ZAMBRANO GALEANO
Centro Agroempresanal Y Turistco De Los Andes

Cordal saluda

De manera sterta me pesmilo sclctar su colabomodn para of regatio de s acthwwiades de apoyo 3 b formacian correspondentes 3 la ficha 2774177 de asstenca admeystratn del mumcgso de

Malaga

Adgnto encontraran &l documenin Escel con s programactn de hiras conespordents ol mes de doembrs de 2020 y 4 su vz om0 cumplementann de 40 hors y 20 hores de desarmlio

cuncuar

Quedo a dsponicxdin par cusiquies solicitud o adarscde adoonal

Cordabresee
EWARS FERLEY MENESES JAMES
Instrocton
Ewars Ferley Mensses Jaimes
L ] Cestre Ageenpeesarial T Tuntstion D Las Andes
SENA Cenratiata

N

tineasies Baesasdncs
PEAX~(57) 604 L4961 500 Ext
Carrera 11 No 1317 Barmis Rassmste

Consults tiempos de instructor por Actividad de formacid

ARt B0 St RESATAOOS OF PRERDUAIE »
oo EWARS FERLEY NENESES o
Fectm nica? fvae ‘
o
Foct at® Hinxan ‘
o
Tol de haras progransdas

Teted B bt Prop wrwdis v Acthvdat O Pir vachi

ASBTENCAAIMNETRM W, 2775107 EW MECUSS08 € GO0 METOOCLOMA Y NOHVATIA

ASTTENCAADMNSTRASM 2774177
APSTENCAMMRETRAIN 227077
ASATENCRAIMNTTIASMW Z774177
ADSTEMCAAIMMETRAING 2778177

MEOONOCCR SCCURIOS FIWANC ERD0 € ADARDI 00H METOOCL DA Y NOMVATIA

- 3 FRMANCERDE DE ADVERDD 00N MEFODOLOA Y MOAVATIA

MEDONOCEN PECURSDS FINANCERDS T8 ADARDD CON METOOCLOTEA Y NOIVATIVA

RECORDCER SECUEINI FOMNGERDE OF ADUERDO CON METOOCL OO Y MOAVATIA
Plgea 1l
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Gestionar Actividades Adicionales del Instructor

e EWARS PESLEY VENESES 94
Tea e futvitad Apops ale Fumackin v
[ VIS - 4
Vot ber SN XNES - L
[———

Detalle de Actividades Adicionak

x4 0NaNG3 (UM P S8 ) Asaye & la §oracue CESAMRCLLO CURRICLLAR “ ]
Piges e )
3. Realizar la induccién y reinduccion institucional a los aprendices de acuerdo con los

lineamientos institucionales
No se realiza actividad en el mes contractual.
4. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el programa de formacién del &rea

tematica objeto del contrato segun los lineamientos Institucionales.

Consulta tiempos de instructor por Actividad de for io

B e L RESULTAOOS OF APRTRDUAST v

o EIARS FERLEY MENESES 4

Foct rica? SV B‘

Focta et Hnaan ‘

a

=

Lirtwmad|

el de haras progransdas

Teted S et Mop wrwien or Ache dad O Pt vece “
ASSTEMCWALBMSIRA W 276177 W AL o« 0 MEFDOGLOMA Y NORVATIVA outauer) ovtage) :
ASSTENCAADMNSTRAEW 3774177 IEOONOCER SECURIOS FINANCERDD OC AUTRDD O0H METOOCL OO Y NOMVATIA amasen Ll o8 ) .
FIRTEMCAADMMETRAING 7275177 e D ACERDOD GO METOOOLOMA ¥ MOAVATIA MaEN) nIE) *
ASUTENCRAIM M UTINASWA 3774177 MECONOCEN PECURIDS FINANOERDS S8 ADVTRDD 00N METOOCLOSA Y NOVATIVA oD o L]
AISTEMCWATMMSSTRAING 2774177 T M OF ACUERDO GO METOOOL OO Y MORMATIA QU1 P ] '

Plgea 1l
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1 CC1095821976

CCA0MA4 1419

7 YENFER DANELAJAIMES MENDEX (C1056G347442 31RISITBAY ! 1

L) L1000

9 1096959060 1301000

| 10 CC1067694050 248090 ) -

CC1099307121 a0 |

L2y 3234283821 & M
13 4 R A
14 3156954422
£
| 16| 30255720

134 119365096

s T
NOMBRE ¥ FMA OF LA FORMACION:
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5. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el conducto regular para
garantizar el debido proceso de gestion de novedades en especial cuando sean notificaciones de

menores de edad.

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

desarrollar labores propias de su rol.

FONICOS FEINTEGRAR COMPUTADORES PORTATIES: Ewars F

'ﬁ Bimow 7 Archive S Bepomder % Assponder atodos  ~* feemaar « @ Zoom ) Leido { No leido (7 Classicar « |3 Marcar/Dramarcar « (]

RV: CONCEPTOS TECNICOS REINTEGRAR COMPUTADORES PORTATILES O mitdice Clasition s\ Todos ks evghendis (i Restriccinl

Eroviadi: sbbads, 9 de dosmbew de 2073 1:55 -
Para: Ewars Ferley M Jarmes @000 ochic0>
Asurho: Re: CONCEFTOS TECNIOS SENTECIAN COMPUTADORES PORTATILES

St Ewars

Recba un cordial saludo da ln masa de servioos dal SENA, @5 grato para nosotros confar con usted comp nuestro usuana
Law Y5 QUR SU rOGg fua regisiredo sn nuestro sis oon &l nomara de caso
RECQOD00O21 28346

REQON00021 22348

REQON0002125349

REQON00021 25430

RECON00O2128401

REQONI002123433

REQON00O21 28427

REQOD0002123351

REQON00021 28052

REQODOOO2128440

REQOD0002128059

REQON0002128853

REQOD0002125054

REQON00A2 128355

REQONICO2 123441

y fue escaiado a N2-.SS-MALAGA para su pronta gestdn

Su cas0 sara geslionada en &l menorl beenpo pashils, Seqin ke acuerdes de solddn eslablecidos para ka MDS rempiara ecta lrase cuands sea un usuano VIP - plantdla 7.4)

Recuerde que lione 8 disposiodn nuestos cangies de sencdn
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Versiéa: 1.01
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

- LT PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 1.10.2020

A‘ RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracidn y Control de Blenes SACB, el Sr(a) EWARS FERLEY
MENESES JAIMES identificado(a) con CC. 1094247056 NO regislra blenes a cargo.

Fecha de emisidn del reporie: 13 de Diclembre do 2023 a las 11:49:13

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendird cuentas de su utilizacién,
Todo elio segin lo dispuesto sobre este particular en la Constitucidn Politica Nacional Art, 124 y en especial lo
mbhmmbsmmZiyzszMahlwm&ZM;Wn i
generales de los Conlralos de Prestacidn de Servicos.

Coerladanis
Grupo de Aimacenes e Inventarios, &
SENA - Direccién Genearal

Po0ne 1 4e 4
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7. Realizar seguimiento y/o asesoria en la etapa productiva de las y los aprendices que le sean
asignados y documentar esta actividad segun el procedimiento de ejecucion de la FPI.

No se realiza la actividad en el mes contractual.

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

establecidas en el plan de trabajo y planeacion pedagdgica.

Archivo noe Nuees pestafa lasertar Dsposcdn de pagira Farmukes Datns Revtiar Veta Autmatizar Apuita © Comentarins | 2 Comparth -
ey : B [ yrees o b e (] Lo - (2 P " H o =y {s
Reporte de Juicios de Evaluacion
- L*‘Tm
3 fechaoel TAALS
3 [Tens deCarncharizacdes J7TANT?
4 Wgho 34100
. Varsde 2
o Desommackie ASETENCMA ADN N ETRATI
7 [[sadode ficte de N EILCLOnN
........... ke
' Fachy Inicin 10T
5 fechafi: Qonoaiie
0 Wodaided de Formander  PREZENCA
" Regioeat SE- REGONAL SANTANLER
12 [Caetro de Formacion: 3543 - CENTRO AGROERPRESARIAL ¥ TURISTICN OF L05 ANDES
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a | By A n
0] OISR Ies DR x GONES B FORUAC O TTIES - A CENOCRT (001300 Traneras 26 uiS'!") B-E-.w,\' -‘ LM:‘ PRI O T2 10047056 - Bt FEMLE N
o | CARDUNA SCUNNIO CIN M0N0 ¢ SOMET DOCUNENTOS CENERAOOS EN
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i CETEE TWHA PEREZ GOMEZ T TORVACION ITORN - IR0 CorOtar Mok o INaNCHras 28 |395950 - 00 RO TRAR LA AP ROEWID T 1094247000 - EWARS TRRLEY TG
CAROLNA e c3n metsdaiog i 7 Fomate INFORMAGIIN OONTARLE ¥
FINANCIERA OE LA EWFRESA
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oo [HTETS TINA FERLZ GOMEZ TN FORBAGTON TR - ReCINOCH rBctacn Bratcaencs 38 |93 052 - DA BLABDRAR OISt TG 1034247050 - FWARS TRTOAY METiE
N | TARDUNA scuedn can metzdaloghy y romatv INFORVES DRIGNADCE DE LAS
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9. Apoyar la ejecucién de acciones para el aseguramiento de la calidad de la FPI segln los

lineamientos institucionales y necesidad del Servicio.
Bithcora de actividades.

10. Realizar seguimiento a la ejecucién de cada accién de formacion asignada, participar en

comités de evaluaciéon y seguimiento, documentar en actas y registros la ejecucién de los

seguimientos, como las novedades que se presenten en la accion de formacion.
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11. Reportar y sistematizar segun plan operativo del programa, las acciones de formacion en los
portafolios de evidencias y en documentos (Actas de evaluacién de programas, Actas de empalme,
Actas de seguimiento Trimestral, Casos exitosos, sistematizacioén de préacticas pedagodgicas para la
ejecucion de la FPI) que demuestren los resultados de la ejecucion contractual y la FPI, en los

diferentes medios y/o espacios fisicos y digitales que disponga el centro.

5};\? OnoDiive D twa (I S N ST S |
(2 Compartn ) Copiw vincubs B30 Ahadie accosa dirmetn & Mis wihives  Jg Sovromaan L Owsiargnt T Oganinw L
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12. Realizar la presentacion de resultados de ejecucion del programa de formacion mediante acta,
revision del disefio curricular y documentos de desarrollo curricular, sobre la pertinencia y validez de
estos, también indices de desercién y/o oportunidades de mejora al finalizar la ejecucion de un

programa de formacién en sus dos etapas.

13. Participar proactivamente en las actividades del equipo de instructores de la red de conocimiento y

equipos ejecutores, para la construccion junto con el equipo de Instructores de la red de conocimiento, el banco
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de material didactico para cada programa de formacion con base en lineamientos institucionales, entregar una

copia digital de este material a la coordinacién académica.
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14. Apoyar la gestion para el alistamiento y ejecucion de los programas de formacion titulada,

complementaria presencial y/o virtual segun necesidad del centro de formacion.

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

ACTA No02

NOMBRE DEL COMITE © DE LA REUNION:
CIERRE DEL PERIODO ANUAL 2023 DEL SEGUIMIENTO A LA FORMACION TECNICO
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA N.° 2774177 DEL MUNICIPIO DE MALAGA.

CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICID: HORA FIN:
Milaga, 15 de diciembre de 2023 7:00 12:00
LUGAR ¥/Q ENLACE: "CENTRO AGRDEMPRESARIAL ¥ TURISTICO DE
Casa de apoyo SENA CATA LOS ANDES
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacion del estado de asistencia y novedades de aprendices en la formacion
2. Revision del avance del proceso farmativo
3. Equipo Ejecutor de la formacicén

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar al cierre del periodo anual 2023 seguimiento a la formacion técnico asistencia
administrativa ficha n.* 2774177 del Municipio de Malaga.

DESARROLLO DE LA REUNION

Saludo y Bienvenida
Se realiza saludo a los participantes y se presenta el objetivo de la reunion.

Verificacion de asistencia a la reunion
Se confirma la asistencia y participacion de trece (13) aprendices y el instructor asignado como
Iider de ficha 2774177 de acuerdo con la lista de asistencia anexa.
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16. Programar y reportar al supervisor de contrato, en los 5 Gltimos dias habiles de cada mes las
actividades a ejecutar en el siguiente mes segln la programaciéon de las fichas, los ambientes de
aprendizaje, de manera que se autorice por escrito su movilizacion previa a la salida y se gestione el
cargue de los eventos en Sofia plus, en el marco de su objeto contractual y lineamientos

Institucionales y legales.

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

No se realiza la actividad en el mes contractual

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

No se realiza la actividad en el mes contractual

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

No se realiza la actividad en el mes contractual
20. Participar cuando el centro lo requiera en proyectos de investigacion Técnica aplicada y/o

pedagogica y actividades del plan tecnoldgico para fortalecer el proceso de formacion en el area

tematica objeto del contrato.
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El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En onmpltenento de fa foy 119 de 1994

Hace constar que
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21. Participar cuando el centro de formacion lo requiera en jornadas de Disefio y desarrollo
curricular de programas de FPI conforme a las necesidades nacionales y lineamientos institucionales

requeridos para el area tematica objeto del contrato.
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22. Acompafiar a los aprendices en las actividades planteadas por el equipo de bienestar al

aprendiz segun la programacion del instructor.
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23. Apoyar la inscripcién en el sistema de informacion de la Agencia Publica de Empleo del SENA
de los aprendices, de manera informada y consentida por los mismos, garantizando la consignacion
de informacién veraz y actualizada, asi como informar los mecanismos de consulta a los aprendices.

No se realiza la actividad en el mes contractual

24, Participar en las jornadas de seguimiento, acompafiamiento, actualizacién, capacitacion y
trasferencia tecnoldgica convocadas por el centro de Formacion.

No se realiza la actividad en el mes contractual

25. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol, Seguridad y Salud en
el trabajo, gestibn ambiental, gestiéon de la informacion y Gestién de la Calidad.

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

27. Aplicar al proceso de certificacién de la norma de competencia “Orientar Procesos Formativos
Con Base En Los Planes De Formacion Concertados, O La Actualizacién "Orientar Formacion
Presencial De Acuerdo Con Procedimiento Técnico Y Normativo" o en su defecto debera aplicar al
proceso de certificacién de la norma y aportar el respectivo certificado de aprobacién, o la evidencia
de la inscripcién efectiva a mismo, al informe de ejecucién contractual.

28. Apoyar con la revision, proyeccién y evaluacion en las etapas precontractual, contractual y
pots-contractual de los procesos de contratacion de bienes y servicios, segun su area.

No se realiza la actividad en el mes contractual

29. Participar en las actividades programadas por el SENA y equipo SIGA a las cuales se les

convoque en cumplimento de las actividades propias del objeto contractual.
30. El contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por el
supervisor debera presentar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de finalizacion

de la comision, la respectiva legalizacion al area de Contable o quien haga sus veces

No se realiza la actividad en el mes contractual
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31 Hacer entrega oportuna al supervisor del contrato, segin cronograma que se establezca por
parte de la entidad y atendiendo la forma de pago establecida de los documentos y soportes de

cuenta de cobro, con el fin de dar cumplimiento a la meta de ejecucién presupuestal.

32 El CONTRATISTA debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de los aportes al

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

: SO/ PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES &
COMPROBANTE DE PAGO Bancoomeva

DATOS GENRRALES DEL APORTANTE
TPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO CE IDENTIFICACION 1094247068

NOMERE O RAZON BOCIAL EWARS FERLEY MENESES JAIMES
CIUDADMUNCCIPIO MALAGA DEPARTAMENTC SANTANDER
DIRECCION CALLE 13A 5. 18 TELEFONO 6616838
TRO APORTANTE Q2 MDEFENDIENTE CLASE APORTANTE HINDEPENDIENTE
10 EMPeEss PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA Acthvitidus de comfatabced

FORMA DU PRESENTACION UNKCoO

APORTANTHE BEXONERADO PAGO APORTHES SALUD, SENA B ICDF (REFORMA TRIBUTARIA) NO

NUMERC PLANILLA 7902753359 TIPD DE PLANILLA IMNDEPENDIENTES

PERWOO COTIZACION MES noviembre PRIOOOO COTIZACION NES noviambve

OTROS SUSSISTEMAS ARO 2023 SALUD ARID 2023

DIAS DE MORA 0

FECHA PAGO (maau/men/dd) 202501 1729 NUMERO AUTORIZACION 304071851
ROVEDADES

ING RET TDE TAE TDP TAP COR VSR VST SLN COM IGE LMA VAC AVP VCT IRP

LIQUIDACION GENERAL

TOTALES
) COTIZANTES TOTAL PAGADO
PENSION
ADMNISTRADORA =
NIT cODIGO NOMBRE. ... _. -
800224808 230301 230001.FoRvenRf ) [ 1 $ 187 400
SUBTOTAL: 1 £ 187.400
i ~— ¥
SALUD
ADMNISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
00158264 EF2041 NUEVA EFPS CM 1 £ 145 400
SUBYOTAL: 1 $ 148,400
ADRPISTRADORA
NIT CODIBO NOMBRE
BA0O1 1153 14.23 14-23-POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS 8 A 1 $6.200
SUBTOTAL: ' £6.200
VALOR SIN MORA: $ 340.000
VALOR MORA: $0
:
TOTAL PAGADO: $ 340.000

33 Las demas que sean asignadas, por el supervisor del contrato

No se asignaron adicionales.

02NN T4 P USUARID 501 - CCI1064247000 PAGINA 1 DE 1
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

NOMBRE INSTRUCTOR: EWARS FERLEY MENESES JAIMES

Red TRANSVERSAL

FICHA 2774177 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DEL
MALAGA

Actividad de aprendizaje: Elaborar
documentos financieros y registrar la
informacion de la unidad productiva
teniendo en cuenta que los soportes

cumplan con la normatividad vigente

Competencia: Reconocer recursos
financieros de acuerdo con

metodologia y normativa.

aprendices.

Aprendices activos en
Sofia Plus: 17
aprendices

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA ASISTENCIA SOPORTE EVIDENCIAS
APRENDICES
FICHAS -PROGRAMA
1 al 15de | Se impartio formacion profesional ala | Aprendices que asisten | Registro fotografico de las acciones de formacion.
diciembre a la formacion: 13
de 2023




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

Horas Actividades Académicas: 40
Horas De Desarrollo Curricular: 40
Total Horas: 80

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y
FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS
DOCUMENTOS Y SOPORTES

CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA
CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS
TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE
FORMA MANUAL O

SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

Reqistro de

los

trabajos elaborados por

los

aprendices.

MG

L &)




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

FICHA: : 2774177

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
ASISTENCIA FORMACION
’;\? ,'qo m‘:mwum S
|cwoan, e Dickermbre de 2023 | CENTRO: CATA | AMBIENTE/INST.EDUCT: Casa de apoyo SENA
.é:mmmwd del Mblege [FicHA: 2774177
COMPETENCIA! Reconocer reciursos financiercs de scusrdo con metodologis y normativa
lmm::'?ﬁmm FECHA CABNOONS

BAUTISTA (principal] y YENIFER DANSELAIAINES MENDEZ (suplontn)

[ ___NOMBRE ce/m TELEFONO VIEANES |__JUives
. DIANA CAROUNAPEREZ GOMEZ coiooumersey | 158984121 ) P & Doy S,
2 FAROL NATALIASISA MANRIUE CCI005300086 [ ca o 3107842520
3 DAVID RICARDOURIE CORREA CC1005422804 |, 3003213233
o | ANGR AEANORAMENDVILSO RIOS | CC1051266849 1114384426
s | SANDRA YOANASANDOVAL PINZON | CC1005821076
s YUR MARCELAORTZ ESTERAN CC1096947419 3209389563 | Z
7 | YENIFER DANIELAMMES MENDEZ | CCI006947442 183537847 nnielg (
§ | EDDY YANETHSANTAMARIA CABALLERO | CC1096949906
g | AMOERSON FABANMOREND SEPULVEOR | CC1096959069 3134401002
[ 10 | LUISA FERNANDAMARTINEZ BAUTISTA | CC1097694050 324879871 | veerondy] (G eno | |0 Tevoah)
11 | BRIGIE ALDANDRAOLEJUA CACERES CC1099302121 1144114169 el “‘3;"“&" e cCles 8 W
12| ANGYE DANIEVACASTELLANOS SUAREZ | CC1100502002 12140203621 _| fpre oA | Ay Cowred | hong o e QO |Andyp Con
13 | JOLBCR ALXANDERMAYORGA SIERRA | CCLI27577265 |mavorgalonlad@emat com 7]
34| MARLY ALIANDRABANCO BAYONA | CC1193510737 |pudavaiention 505 @amallom | 3158954822 T 7
s —— s,
15 _ HERNANDEZ ccsaserons _ [Hancsate
16 | WEALLY TATANAAMADOR CRISTANCHO | 111096948400 _|eihiamadior 07 @kl com 3023573293
17| ANGELA YULETHCORREA CARDENAS | T11096948726  [anasiantietheorreadbemall.com 1219365096
18 | TATIANA VALENTI CACERES | TIL096948914 [valeotinamedinacacoros) SEPRails | 3112649726 mm

im‘ MOAE Y FINMA VOCERD DE LA FORMALION:




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

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
7/’@ ,qu LISTA DE ASISTENCIA FORMACION
FORMATD DE APOYO
CIUDAD, FECHA: Malaga, 11 de Diclembre de 2023 | CENTRO: CATA [ AMBIENTE/INSTEDUCT: Casa de apoyo SENA
PROGRAMA DE FORMACION: Técnico Asistencia Administrativa del municipio del Malaga [Fow: 277a177
| COMPETENCIA: Reconacer recursos financleros de acuerdo con metodologla y normativa
EWARS FERLEY MENESES JAIMES [ FECHA |
FORMACION: LUISA FERNANDAMARTINEZ BAUTISTA (principal) y YENIFER DANIELAJAIMIES MENDEZ (supled 1 ORIMCIONS
7\ DIANA CAROLINAPEREZ GOMEZ CC1004897363 | 121@gmail NSO ) o ()P (Bl 4
2 KAROL NATALIASISA MANRIQUE CC1005300085 ilcom | 3107842520
3 DAVID RICARDOURIBE CORREA CL1005422814 3003213233
4|  ANGIEALEIANDRAMENDIVELSORIOS | CC1051266849 ; 3114384426
5 | SANDRAYOANASANDOVALPINZON | CC1095821976
5 YURI MARCELAORTLZ ESTEBAN CC1096347419 i, 3209389563
7 YENIFER DANIELAJAIMES MENDEZ CC1096947442 male| 3183537847 014 [Panola ] ie1a Danielq
8|  EDOY YANETHSANTAMARIA CABALLERO | CC1096949906 | o il.com =
9 |  ANDERSON FABANMORENO SEPULVEDA | CC1096959069 |, .. ol com 3138401002
10| LUISA FERNANDAMARTINEZ BAUTISTA | CC1097694050 | . 312879871 | - R (e o
11| BRGIE ALIANDRAOLEIA CACERES [ CC1099302121 |oleiuanieioigmailcom | 3144114169 Fucuclekqeioe |
12| ANGYE DANIELACASTELLANOS SUAREZ | CC1100502002 n m | 3214283621 [Lgg Ceoed Ly Ol | Argge i)
13| JOLBER ALDUANDERMAYORGA SIERRA | CC1127577265 s 0k
0 MARLY ALEIANDRABLANCO BAYONA 0€1193510737 lenting] il.cor| 3158954822 AN A A |
15| BUANCA AZUCENAHERNANDEZ HERNANDEZ | CC3397095  [Blircasiucenshemandeihen M M
16] _ HERLLY TATANAMMADOR CRISTANCHO | 711006348400 [hedivamadod)7@amaicom | 3023573293
17| ANGELA YUUETHCORREA CARDENAS | T13096348726 | iLco | 3219365096 3
18| TATIANAVALENTINAMEDINA CACERES | 111096548914 3112649726 -
A A ’
{ NOMBRE ¥ FIRMA VOCERD MACION
DE LA ~
S FOR :




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EWARS FERLEY MENESES JAIMES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  15/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2774177 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

13/12/23 14:00
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

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

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

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

13/12/23 14:00
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 40,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/12/2023 07/12/2023 DESARROLLO CURRICULAR 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

13/12/23 14:00 Page 3 of 4



INSTRUCTOR: EWARS FERLEY MENESES JAIMES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

13/12/23 14:00 Page 4 of 4
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