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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Villavicencio — febrero 2024

Sefior (a)

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5880596

Coordinador académico de Programas Especiales

Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5880596 del afio 2024

Adriana Arce Suarez, identificado con la cédula de ciudadania N0.1031128518 de Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de Articulacién con la Media Técnica,
en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién,

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

Valor y forma de Pago: Esta suma serd pagada por el Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA al contratista de la siguiente manera: (a) Un primer pago (1) correspondiente a (24)
dias del mes de febrero por valor de Tres Millones Trescientos Cuarenta y Seis Mil
Quinientos pesos m/cte. ($3.346.500) COP, (b) Nueve (09) pagos iguales correspondientes
a los meses de marzo a diciembre por el valor de cuatro millones Trecientos Sesenta y Cinco
mil pesos M/cte. ($4.365.000) COP, (c) y un ultimo pago por diez (10) dias del mes de
diciembre por valor de Milldn Cuatrocientos Cincuenta y Cinco Mil pesos M/cte

($1.455.000).
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Plazo: Serd hasta el 10 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los disefios curriculares y
actividades contempladas en las diferentes fases del programa Articulacién del SENA con la
Educacidon Media que se ejecuta en las Instituciones Educativas articuladas al Centro de Industria

y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil. (EMPRENDEDORA).

Obligaciones Especificas:

elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del

sido entregados bienes ni
elementos para el

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 2.1 Registrar y mantener | La hoja de vida se | Anexo 1. Pantallazo
actualizada la hoja de vida en el | encuentra debidamente | SIGEP
SIGEP, y anexar los soportes en | actualizada y con los
el mismo aplicativo. soportes requeridos para

avalar la  informacién
consignada.

2 2.2 Generar acciones que |En los ambientes de
promuevan vy garanticen el | formacion se vela por el
cumplimiento de los protocolos | lavado de manos continuo,
de bioseguridad en el Centro de | el uso de tapabocas cuanto
formacidn y ambientes. se evidencie presencia de

sintomas gripales.

3 2.3 Cumplir con el “Cddigo de | Se da cumplimiento con los
Etica del SENA”. lineamientos reflejados en

el cédigo de Etica del SENA

4 | 2.4 Dar cumplimiento al Sistema | Se da cumplimiento al uso
Institucional de Gestiéon vy | adecuado de los diferentes
Autocontrol y los modelos y | formatos de los sistemas de
sistemas de gestion que lo | gestion del SENA y se vela
componen. por la actualizacién vy

consulta permanente.

5 2.5 Responder por los bienes y | Hasta el momento no han
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contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
almacén.

cumplimiento de mi
contrato.

6 2.6 Tener la disponibilidad de | Tengo disponibilidad de
desplazamiento a los lugares | desplazarme a los lugares
donde de oriente la formacién. | que me asignaron para

impartir la formacién.

7 2.7 Presentar oportunamente | Se realiza entrega en los | Anexo 2. Foto carnet
los informes de ejecucién | tiempos establecidos por
contractual y cuentas de cobro | parte de la supervision del
de acuerdo con la ejecucion del | contrato.
contrato junto con la copia de la
carne vigente institucional.

8 2.8 Participar en la planeacién | Se realizo proceso de
de los procesos formativos de | acompafiamiento con los
acuerdo con los lineamientos | instructores lideres de las
institucionales 'y de las | fichas con el fin de socializar
instituciones educativas | las actividades de |Ia
articuladas, de acuerdo con su | competencia de Cultura
perfil. Emprendedora con el fin de

articularnos en pro del
proyecto formativo.

9 2.9 Participar en la generaciény | Se realiza proceso de | Anexo 3. Fotografia
desarrollo de disefio curricular, | actualizacion en el Sistema | reunidn.
proyectos de investigacion | Unificado Documental del
aplicada, innovacién | Proyecto MinoS que se
pedagégica, desarrollo | desarrolla desde el Area de
tecnoldgico, ferias, | SENNOVA vy se asistio a las
publicaciones y estudios de | reuniones convocadas para
vigilancia tecnoldgica y | tal fin.
competitiva para establecer de
manera prospectiva las
tendencias de desarrollo de las
diversas redes de conocimiento
de interés institucional y cuando
el Centro de formacién asi lo
requiera.

10 | 2.10 Realizar reconocimiento de | Se realizd revision de la

estilos y ritmos de aprendizaje
de las fichas asignadas, de

identificaciéon de estilos y
ritmos de aprendizaje
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acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina

realizados por los
instructores lideres de las
fichas con el fin de
desarrollar actividades
acordes a este diagndstico.

11 | 2.11 Ejecutar la formacién | Para este mes se realizo el | Anexo 4. Fotografias
profesional integral de acuerdo | proceso de formacion de la | Asistencia
el modelo pedagdgico de la | competencia de Cultura
entidad, el disefio y desarrollo | Emprendedora con las
curricular de los programas del | Siguientes fichas:
area temadtica de las fichas | 2700818 —  Asistencia
asignadas; propendiendo por la | Administrativa
permanencia y certificaciéon de | 2699490 -  Asistencia
los aprendices en el desarrollo | Administrativa
de la formacion profesional | 2700297 —  Asistencia
integral. Administrativa

2730126 -  Asistencia
Administrativa

2700756 — Asistencia en
Organizacién de Archivos

12 | 2.12 Emitir juicio de evaluacién | Las fichas aun se
de los resultados de | encuentran en proceso de
aprendizaje, de las | formacion portal razén no
competencias del programa, en | se han emitido los juicios
el desarrollo de su formacion, | evaluativos.
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad
defina.

13 | 2.13 Registrar en el sistema de | Las fichas aun se
gestién académica establecido | encuentran en proceso de
por la entidad en un plazo | formacion portal razén no
maximo de tres (3) dias, todas | se han emitido los juicios
las actividades que se relacionan | evaluativos ni  se ha
en el procedimiento de la | registrado la informacién
ejecucién de la formacién | en la plataforma.
profesional.

14 | 2.14 Reportar oportunamenteal | No se han presentado

coordinador  académico vy
profesional de apoyo para la
articulacién con la educacién
media, a través de medios
formales, las novedades que se

ningln tipo de novedades
hasta la fecha.
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generen durante la ejecucién de
la formacién de las fichas
asignadas; y hacer seguimiento
a las mismas.

15 | 2.15 Verificar que los | Las fichas de formacidén que
matriculados a su formacion se | fueron asignadas
encuentren en estado "en | corresponden agrado Once
formaciéon" en el sistema de | por tal razén todos los
gestion académica de Ila | aprendices se encuentran
entidad. en estado “En Formacion”.

16 | 2.16 Apoyar en el acopio de los | Esta actividad no fue
documentos del procedimiento | requerida por el supervisor
de Ingreso de aprendices | del contrato.
cuando las condiciones de la
poblacién lo requieran.

17 | 2.17 Participar cuando el centro | Esta actividad no fue
lo requiera en el proceso de | requerida por el supervisor
selecciéon, disefio de talleres e | del contrato.
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

18 | 2.18 Participar en los comités de | Esta actividad no fue
evaluacion y  seguimiento | requerida por el supervisor
ordinario y extraordinario que | del contrato.
se programen para los
aprendices, de acuerdo con la
citacién realizada

19 | 2.19 Aplicar las medidas | Se aplican todas |las
formativas establecidas en el | medidas formativas segln
reglamento del aprendiz SENAy | lineamientos del SENA,
el manual de convivencia de las | atiendo los reglamentos y
instituciones educativas | manuales acorde al proceso
articuladas. de Articulacion con la

media técnica.

20 | 2.20 Apoyar al centro de | Esta actividad no fue
formacidn en la promocién de la | requerida por el supervisor
oferta institucional cuando se | del contrato.
requiera.

21 | 2.21 Realizar seguimiento a la | Esta actividad no fue

etapa productiva, documentar y
acompanar al aprendiz en
reunidn(es) con el co-formador,
registrar las evidencias del

requerida por el supervisor
del contrato.
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proceso y aplicar instrumentos
gue evallen la etapa productiva
y aporten a la mejora del
proceso formativo.

22 | 2.22  Acompafiar a los | Esta actividad no fue

aprendices a las actividades | requerida por el supervisor
contempladas en el Plan | del contrato.
Nacional de Bienestar al
Aprendiz de acuerdo con
lineamientos de  direccion
general.

23 | 2.23 Ejecutar un minimo de 160 | Se realizd la ejecucion de las
horas mensuales de formacién | horas requeridas para este
directa de acuerdo con Ila | mesy en constancia de ello
programacion de la formacién | se anexa a la cuenta de
del Centro cobro el reporte de horas

cargado en la plataforma
Sofia Plus.

24 | 2.24  Apoyar las etapas | Esta actividad no fue
precontractual y contractual | requerida por el supervisor
(apoyos técnicos) dentro de los | del contrato.
procesos contractuales y de
cooperacién asignados por el
supervisor o el ordenador del
gasto.

25 | 2.25 Asistir a las reuniones que | Se asistié a las diferentes | Anexo 5. Fotografias de
programe el ordenador del | reuniones programadas por | asistencia.
gasto y/o supervisor con ocasion | el Supervisor y Gestora del
al desarrollo de su objeto | Programa de Articulacion
contractual. con la Media Técnica.

26 | 2.26 Atender las orientaciones | Esta actividad no fue
del equipo técnico-pedagdgico | requerida por el supervisor
del Centro de formacién y de la | del contrato.
regional Meta.

27 | 2.27 Realizar la solicitud de las | Esta actividad no fue

necesidades de materiales de

formacién con todas las
caracteristicas y
especificaciones segln
proyectos de formacion de

acuerdo con la especialidad vy
demas procedimientos.

requerida por el supervisor
del contrato.
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28 | 2.28 Apoyar a las instituciones | Esta actividad no fue
académicas en la necesidad de | requerida por el supervisor
giras técnicas, y documentar el | del contrato.
cumplimiento y evaluacion de la
misma.

29 | 2.29 Promover y divulgar las | Se realiza inclusion de
actividades y el material | material de consulta en la
bibliografico digital y fisico a los | Guia de aprendizaje de la
aprendices enviado por el | competencia de Cultura
Sistema de Bibliotecas SENA en | Emprendedora a fin de que
las guias de aprendizaje (incluir | los aprendices interactien
referencias bibliograficas, | con la Biblioteca SENA.
participar de talleres y eventos,
entre otros)

30 | 2.30 Mantener el certificado por | Se realizard proceso de
competencias laborales vigente, | inscripcién a la norma con
tanto en las normas técnicas, | el fin de actualizar el
como en la norma de | certificado en el momento
competencia “Orientar | en el que abran cupos.
Formacion Presencial de
acuerdo con procedimiento
técnico y normativo” o la que la
modifique o reemplace,
participando en los procesos de
certificacion que adelante el
SENA durante la vigencia del
contrato.

31 | 2.31 Elaborar informe de | Esta actividad no fue
ejecucioén del proyecto | requerida por el supervisor
formativo en la etapa lectiva y | del contrato.
productiva respectivamente

32 | 2.32 Elaborar los formatos del | Esta actividad no fue

archivo de gestién segun los
lineamientos de gestién
documental acorde a la historia
académica de cada aprendiz y
cada ficha. Migrar la
informacién de las historias
académicas al archivo/espacio
digital orientado por Ia
Coordinacion del Grupo de
Formacion Integral, Gestidn
Educativa y promocién vy

requerida por el supervisor
del contrato.
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Relaciones Corporativas del
Centro.

33 | 2.33 Entregar a la supervisidon | Se realiza entrega del
los reportes de ejecucidon de | reporte de ejecucién a
actividades en forma mensual, | través de la cuenta de cobro
cuenta de cobro y los demads | y los diferentes informes
informes que le sean solicitados. | solicitados.

34 | 2.34 Realizar las demas | Esta actividad no fue

actividades propias y necesarias
para el cumplimiento del objeto

requerida por el supervisor
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
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion 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 presentacidn del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite 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. 74802900 de mi planilla.com para el mes de enero. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

=
Wi e,

Adriana Arce Suarez
Contratista
C.C. No. 1031128518

Recibi a satisfaccion:

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

Supervisor contrato CO1.PCCNTR.5880596 del afio 2024
Coordinador académico de Programas Especiales
Centro de Industria y Servicios del Meta

EVIDENCIAS FEBRERO
Anexo 1. Pantallazo SIGEP

SIGEP Il - Hoja de Vida

Datos Bésicos de Identificacién
[Foto usuaric

Nombre ADRIANA ARCE SUAREZ

Tipo de Documento CEDULA DE CIUDADANIA Numero de |dentificacién: 1031128518

Imprimir Hoja de Vida

Fecha de Nacimiento 01/07/1990 Correo Electrénico Personal (Principal) :  adrisarce@gmail.com

Género FEMENINC

Experiencia Laboral

CambiarfSubir foto

Tipo de Entidad Nombre de Entidad Dependencia o Area Cargo Fechal.. Fecha.. Verificado Acciones

PRIVADA EPNUD - NACIONES UNIDAS AREA DE PAZ Y RECONCILIACION CONSULTOR EXPERTO 01/10/2023 31/12/2023 0,’ -ﬁ = ~
PUBLICA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE AREA DE INVESTIGACION 3CARGOS: INVESTIGADOR DIRECTOR 17/04/2023 31/12/2023 G) l. ﬁ b I
PUBLICA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE ACADEMICA FORMACION INSTRUCTOR 11/02/2022 G’ ,‘ ﬁ b
PUBLICA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE INSTRUCTOR ARTICULACION MEDIA INSTRUCTOR 12/02/2021 06/12/2021 0 l. -ﬁ b
PUBLICA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE CONTRATISTA 10/02/2020 0 A’. ﬁ n

Tiemeo Totel afofs) 12 Mesfes): 9 Diafs)- & R

¢ Q i:afmm nublada == Q Busqueda G"; d. D = ﬂ " @ 5 W & :i; loloha) 21;;;;2,.0; o .»&

9
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Anexo 2. Foto carnet

Anexo 3. Fotografia reunién.

Anexo 4. Fotografias Asistencia
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Anexo 5. Fotografias de asistencia.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ADRIANA ARCE SUAREZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/02/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  29/02/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2700756 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

28/02/24 11:38
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON
SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

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

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

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2730126 - 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

28/02/24 11:38
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON
SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90
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DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2700818 - 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

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

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON
SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
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RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCcESOS TECNICOS Y NORMATIVA

28/02/24 11:38 Page 7 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2700297 - 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

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

28/02/24 11:38
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON
SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL
RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

28/02/24 11:38
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2699490 - 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.

28/02/24 11:38
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON
SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGQCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 119,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

28/02/24 11:38
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
05/02/2024 10/02/2024 OTROS 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: ADRIANA ARCE SUAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

28/02/24 11:38 Page 13 of 13



SENA

El lider del subprograma de medicina preventiva y del frabajo del SENA regional
Meta certifica que Adriana Arce Suarez, identificado(a) con CC. 1031128518,
cuenta con los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso conforme a lo
dispuesto en la circular 3-2024-000021.

Se expide en Villavicencio el mm/op/aa 2/27/2024.

| '//Moﬁsg&xbdm. R
7 Rat ¥B81 7 L, 05972
FERNANDO IVAN MANCERA GARCIA
Medico Ocupacional — Contratista
SENA Regional Meta



® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -
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Hace constar:

Que el Sr(a) ADRIANA ARCE SUAREZ Identificado(a) con cédula de ciudadania
1031128518 realizé el dia 29/02/2024 la induccidén en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo ADRIANA ARCE SUAREZ Identificado(a) con cédula de ciudadania 1031128518
me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y Salud en el
Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidon personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocidon organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
SENA

7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) ADRIANA ARCE SUAREZ Identificado(a) con cédula de ciudadania
1031128518 el dia 29/02/2024 aprobd la respectiva evaluacion de apropiacion de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



