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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, junio de 2024

Sefior (a)

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No COI PCCNTR 5830336 de 2024

Coordinadora Académica de Servicios

Centro de Industria y Servicios del Meta

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

Referencia: No (COI PCCNTR 5830336) del afio (2024)

(Isabel Villada Enciso), identificado con la cédula de ciudadania No. 40.370.605 de Villavicencio, en mi calidad de
Contratista del SENA, en (Centro de Industria y Servicios del Meta), en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de ($28.803.906) veintiocho millones ochocientos
tres mil novecientos seis pesos. Suma que sera pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: Un primer pago
por valor de $411.812 (cuatrocientos once mil ochocientos doce pesos correspondientes a 3 dias del mes de eneroy 7
pagos iguales por valor de $4'114.818 (Cuatro millones ciento catorce mil ochocientos dieciocho pesos) correspondientes
a los meses de febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto y un ultimo pago por $3'703.336 (Tres millones setecientos
tres mil trecientos treinta y seis pesos, correspondiente a (27 dias) del mes de septiembre.

Plazo: Sera hasta el (27) de (septiembre) de 2024

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

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo a los
disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta en 2024 de los programas TITULADA
REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de los procesos | Impartir formacion profesional Ver anexo 1..
formativos de acuerdo con los lineamientos | integral a las fichas: 2774638-
institucionales, de acuerdo con su perfil 2877282-2880180-2775145-
2826130-2900431

2 Participar en la planeacion de los procesos | Para el mes objeto de cobro se | Ver anexo 2
formativos de acuerdo con los lineamientos | presenta el formato de
institucionales, de acuerdo con su perfil vigilancia tecnolégica.
3 Evaluar los aprendizajes previos, realizar | Para este mes objeto de cobro | Para este mes objeto de
reconocimiento de estilos y ritmos de | no se ejecutd esta obligacién cobro no se ejecuto esta
aprendizaje de las fichas asignadas, de | contractual. obligacién contractual.
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acuerdo con los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad
defina.

4 | Ejecutar la formacién profesional integral de | Para el presente mes objeto de | 4- Ver anexo
acuerdo el modelo pedagégico de la entidad, | cobro el contratista si ejecutd
el disefio y desarrollo curricular de los | esta obligacion contractual.
programas del area tematica de las fichas
asignadas; propendiendo por la permanencia
y certificacion de los aprendices en el
desarrollo de la formacién profesional
integral.

5 Emitir juicio de evaluacion de los resultados | Para este mes objeto de cobro | Ver anexo 5.
de aprendizaje, de las competencias del si se report6 juicios
programa, en el desarrollo de su formacion, evaluativos en el aplicativo
aplicando los procedimientos, plazos y Sofia plus
herramientas tecnoldgicas que la entidad
defina.

6 Registrar en el sistema de gestion académica | Para este mes objeto de cobro | Ver anexo 6.
establecido por la entidad en un plazo | sipresenté esta novedad inasistencias
méaximo de tres (3) dias, todas las actividades | reportando oportunamente en
que se relacionan en el procedimiento de la | Sofia plus.
ejecucion de la formacion profesional

7 Reportar oportunamente al Coordinador | Para el presente informe del | Para el presente informe
Académico, a través de medios formales, las | mes objeto de cobro el | del mes objeto de cobro
novedades que se generen durante la | contratista no ejecutd esta | el contratista no ejecutd
ejecucion de la formacion de las fichas | obligacion contractual esta obligacién
asignadas; y hacer seguimiento a las mismas. contractual

8 Verificar que los participantes a su formaciéon | Para este mes objeto de cobro | 8.  Anexo.  Evidencia
se encuentren en estado "en formacion” en el | se verifico que los aprendices | sofiaplus
sistema de gestion académica de laentidad | osten en formacion por medio

del aplicativo sofiaplus.

9 Apoyar en el acopio de los documentos del | Para el presente informe del | Para el presente informe
procedimiento de Ingreso de aprendices | mes objeto de cobro el | del mes objeto de cobro el
cuando las condiciones de la poblacion lo | contratista no ejecutd esta | contratista no ejecutd esta
requieran. obligacién contractual obligacién contractual

10 | Participar cuando el centro lo requiera en el | Para el presente informe del | Para el presente informe
proceso de seleccion, disefio de talleres e | mes objeto de cobro el | del mes objeto de cobro el
instrumentos que alimenten los bancos de | contratista no ejecutd esta | contratista no ejecuto esta
pruebas para la seleccion de aprendices obligacién contractual. obligacién contractual.

11 | Participar e informar las situaciones | Para el presente informe del | Para el presente informe
presentadas con aprendices en los comités | mes objeto de cobro el | del mes objeto de cobro el
de evaluaciéon y seguimiento ordinario y | contratista no ejecutd esta | contratista no ejecutd esta
extraordinario que se programen, de acuerdo | obligacién contractual . obligacién contractual.
con la citacién realizada. evaluacion

12 | Aplicar las medidas formativas establecidas | Para este mes objeto de cobro | Para este mes objeto de

en el reglamento del aprendiz.

no se presentd novedad.

cobro no se presentd
novedad.
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13 | Participar y aportar en la construccion de los | Para el presente informe del | Para el presente informe del
entregables de las fases de Registro | mes objeto de cobro el | mes objeto de cobro el
calificado y Autoevaluacion para los | contratista no ejecuto esta | contratista no ejecuto esta
programas en nivel tecnoldgico, cuando el | obligacion contractual. obligacion contractual.
centro lo requiera.

14 | Apoyar al centro de formacion en la | Para el presente informe del | Para el presente informe del
promocién de la oferta institucional. mes objeto de cobro el | mes objeto de cobro el

contratista no ejecutd esta | contratista no ejecutd esta
obligacién contractual. obligacion contractual

15 | Realizar seguimiento a la etapa productiva, | Para el presente informe del | Para el presente informe
documentar y acompafiar al aprendiz en | mes objeto de cobro el | del mes objeto de cobro el
reunion(es) con el cooformador, registrar las | contratista no ejecutd esta | contratista no ejecuté esta
evidencias del proceso y aplicar instrumentos | obligacién contractual. obligacién contractual
que evallen la etapa productiva y aporten a la
mejora del proceso formativo.

16 | Acompaiar a los aprendices a las actividades | Para el presente informe del | 16 Anexo.
contempladas en el Plan Nacional 8 GTH-F- | mes objeto de cobro el
075 V08 de Bienestar al Aprendiz. contratista si participd con los

aprendices esta  obligacion
contractual.

17 | Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales | Para el mes objeto de cobro se | 17. Anexo
de formacién directa de acuerdo con la | presenta Reporte mensual de
programacion de la formacién del Centro horas Formato de GANTT -

Creacion de eventos (Visto
Bueno de los apoyos de Sofia
Plus)

18 | Apoyar las etapas precontractual y | Para el objeto de cobro el | Para el objeto de cobro el
contractual (apoyos técnicos) dentro de los | contratista no ejecutd esta | contratista no ejecuto esta
procesos contractuales y de cooperacion | obligacion contractual obligacion contractual.
asignados por el supervisor o el ordenador del
gasto.

19 | Asistir y entregar los compromisos adquiridos | Para el presente informe del | Para el presente informe
de las reuniones que programe el ordenador | mes objeto de cobro el | del mes objeto de cobro el
del gasto ylo supervisor con ocasion al | contratista no ejecutd esta | contratista no ejecut6 esta
desarrollo de su objeto contractual. obligacién contractual obligacion contractual

20 | Atender las orientaciones del equipo técnico- | Para el presente informe del | Para el presente informe
pedagagico del Centro de formacién y de la | mes objeto de cobro el | del mes objeto de cobro el
regional Meta. contratista atendié las | contratista atendi6 las

orientaciones del equipo técnico | orientaciones del equipo
pedagdgico técnico pedagdgico

21 | Realizar la solicitud de las necesidades de | Para el presente informe del | Para el presente informe
materiales de formacién con todas las | mes objeto de cobro el | del mes objeto de cobro el
caracteristicas y especificaciones segun | confratista no ejecutd esta | contratista no ejecuté esta
proyectos de formacion de acuerdo con la | obligacién contractual obligacién contractual
especialidad y demas procedimientos.

22 | Informar la necesidad de giras técnicas, y | Para el presente informe del | Para el presente informe

documentar el cumplimiento y evaluacion de
la misma.

mes objeto de cobro el
contratista no ejecutd esta
obligacién contractual

del mes objeto de cobro el
contratista no ejecuté esta
obligacién contractual
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23

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

Para el presente informe del
mes objeto de cobro el
contratista no ejecutd esta
obligaciéon contractual con los
aprendices

Para el presente informe
del mes objeto de cobro el
contratista no ejecut6 esta
obligacién contractual con
los aprendices

24

2.24 Elaborar informe de ejecucion del
proyecto formativo y cierre de etapa lectiva y
productiva

Para el presente informe del
mes objeto de cobro el
contratista no ejecutd esta
obligacién contractual

Para el presente informe
del mes objeto de cobro el
contratista no ejecuté esta
obligacién contractual

25

Elaborar los formatos del archivo de gestion
segun los lineamientos de  gestion
documental acorde a la historia académica de
cada aprendiz y cada ficha mensual. Migrar la
informacion de las historias académicas al
archivo/espacio digital orientado por la
Coordinacién del Grupo de Formacién
Integral, Gestion Educativa y promocion vy
Relaciones Corporativas del Centro

Para el presente objeto de cobro
el contratista no ejecutd esta
obligacién contractual

Para el presente objeto de
cobro el contratista no
ejecutd esta obligacién
contractual

26

Registrar y mantener actualizada la hoja de
vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el
mismo aplicativo.

Para el mes objeto de cobro no
se ha ejecutado esta accion.,
esta se hizo en el mes de
febrero

Para el mes objeto de
cobro no se ha ejecutado
esta accidn., esta se hizo
en el mes de febrero

27

Generar acciones que promuevan y
garanticen el cumplimiento de los protocolos
de bioseguridad en el Centro de formacion y
ambientes.

Para el mes objeto de cobro se
tuvieron presentes los
protocolos de bioseguridad en
dentro y fuera del ambiente.

Ver anexo 27

28

Cumplir con el “Cédigo de Etica del SENA”.

Para el mes objeto de cobro se
ha tenido presente el codigo de
ética del Sena.

Ver Anexo28

29

Dar cumplimiento al Sistema Institucional de
Gestion y Autocontrol y los modelos y
sistemas de gestion que lo componen.

Para el mes objeto de cobro se
ha cumplido con los sistemas
institucionales impuestos por el
Sena

Para el mes objeto de
cobro se ha cumplido con
los-sistemas
institucionales impuestos
por el Sena

30

Responder por los bienes y elementos
puestos a su disposicion para el cumplimiento
del objeto del contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el Almacén

Para el mes objeto de cobro no
se ha ejecutado esta accion.,
esta se hizo en el mes de
febrero.

Para el mes objeto de
cobro no se ha ejecutado
esta accion., esta se hizo
en el mes de febrero.

31

Tener la disponibilidad de desplazamiento a
los lugares donde de oriente la formacion,
cuando este programado en formacién
presencial.

Estoy presta a desplazarme en
el momento que la entidad lo
requiera a cualquier lugar del
departamento.

Estoy presta a
desplazarme en el
momento que la entidad lo
requiera.
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32 | Presentar oportunamente los informes de | Para el mes objeto de cobro se | Ver anexo 32
ejecucion contractual y cuentas de cobro de | presentaron los informes de
acuerdo a la ejecucion del contrato. ejecucion y las cuentas de
cobro.

33 | Realizar las demas actividades propias y | Para el mes objeto de cobro se | Para el mes objeto de
necesarias para el cumplimiento del objeto | cumplio con las actividades | cobro se cumplié con las
contractual. requeridas por la institucion. actividades requeridas por

lainstitucion.

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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del
presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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 ejecucién contractual, deberé
reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No 77237040 de la planilla del mes mayo de 2024,
operador y periodo Mi planilla.com . (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (24) folios

Cordialmente,

:thg' mn on Q

Isabel Villada Enciso
Contratista
C.C. No. 40.370.605 de Villavicencio

Recibi a satisfaccion:

! SN

A VD

ohanna Cristina Vasquez Diaz

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR 5830336) del afio (2024)
Cargo Coordinadora Académica de Servicios
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4 PRODUCIR DOCUMENTOS COMER...
Vv hmgqg-rmie-fbb
B boniahumada1997@gmail.com

Personas Informacion Actividades
isavilladae@gmail.com

dagutierrez530@soy.sena.edu.co
Q, Buscar a alguien en esta llamada

danna_pcardona@soy.sena.edu.co
EN LA LLAMADA

darly_ygutierrez@soy.sena.edu.co

3 Nicol Benitez (tu)

X X erika_vruiz@soy.sena.edu.co
Isabel Villada enciso

Organizador de la reunién

heidy.paez@soy.sena.edu.co

#

-Kevin 12
heiggutierrez@soy.sena.edu.co

#%

alejandra torres
jhonier_castillo@soy.sena.edu.co

ANA YURLEY HURTADO MONT...

#

johan_aguja@soy.sena.edu.co

#

Andres castro
kevjromo@soy.sena.edu.co

#%

Britney Pineros
laura.garcia73@soy.sena.edu.co

#

David Llanos
luz_ngalvis@soy.sena.edu.co

o
e
e
e
e
e
e
o
e
e
e

%

Fer Espinel

#

jeidy camelo

Julieth Duefas cabeza }.. b ‘ l \

. ; Y 8) boniahu T
karina alvarez quinterc it U
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~ M Aceptade: PRODUCCIONDED: X + =: X

L > C 25 mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzQVwwwiNBIZMKqzZftbFwQrZfChR

= M Gmail Q Buscar correo =
s ¢ B O @ 5 O @ ®m D i 1de 181 >
;' Aceptado: PRODUCCION DE DOCUMENTQOS jue 6 de jun de 2024 6:45pm - e @
o) 9:15pm (COT) (isavilladae@gmail.com) kesibices «
B
Er ? r:::f.l»uafni‘ez <beniteznicol592@gmail.coms @& 2028 hace S9 minutos) vy G @« 1
+ F’RODUCCIQN DE DOCUMENTOS

dar

jue pr beniteznicol592@gmail.com ha aceptado este evento.
Ver datos actualizados en Google Calendar

Nicol Benitez ha aceptado esta invitacién.

Cuando
. Unirme con Google Meet
jueves 6 de jun de 2024 - 6:45pm - 9:15pm (Hora estandar de

Colombia)
Enlace de la reunion
meet.google.com/pkx-dbfz-pyc ¢

Invitados

v M Aceptado: Produccién de docu. X + = X
€ 5 G &% mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMicgzQVwwyDpkXdhpDHKEMILmTFONfg % & O
M Gmail Q_ Buscar correc e ® @&
s € BB O @® E @ &« @m D i 3detst ¢ >
o Aceptado: Produccion de documentos ficha 2826130 mié 5 de jun de 2024 e 0
7z 6pm - 9pm (COT) (isavilladae@gmail.com)  Reeitides
]
B boni ahumada @ mig, §jun, 1743 (hace 1dia) vy 5 “ H
or para mi =
v
[ jun ] Produccion de documentos ficha 2826130
De Goagle Calendar
+ 5 N -

mi¢ boni ahumada ha aceptado este evento,
Ver datos actualizados en Google Calendar

boni ahumada ha aceptado esta invitacion.

Cuando
R . Unirme con Google Meet
miércoles 5 de jun de 2024 - 6pm — 9pm (Hora estandar de Colombia)

Invitados Enlace de la reunion
isavilladae@gmail.com- organizador meet google.com/vpa-iveu-deh
marppaez11111@soy.sena.edu.co

boni ahumada

[[]1 #" Docurmen
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2. Anexo. Link vigilancia tecnolégica

[iE]
5
e ¢ N K S~ i~

LQ” & Calibri 9

Portapapetes Fuente

B8 = I

A

)« (4. 5 2 Formatos Vigilancia Tecnolégica y Competitivajunio - Bx.. |

Archivo Inicio Insertar

®

5] Alineacién & Nim

Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar.

General

era

ooo | [ Dar formato como tabla ¥

SENA

Vista Ayuda

~ | [ElFormato condicional »

o

[ Estilos de celda~

=

[ Estilos

SANDRA LUCY CARDONA. DIEGO FERNANDO VILLEGAS PACHON

E It}

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

VIGILANCIA CIENTIFICO -TECNOLOGICA
- [a=s

RED DE CONOCIMIENTO:

e ey ]

AREA TEMATICA:

[ Adminiss

v

CRITERID DESCRIPCION

TITULD: ‘AHALISIS DE L VIGILANCIA TECNOLOGICS, COMO ESTRATEGIA
EMERESARIAL E COLOMBIA |
‘SHNDRA LUGY CARDONA, DIEGG FERNANDD VILLEGAS PAGRON

AUTORIES): STEF, E
Emprozas d s Uninsrcidad aoperativa de Colombia- Cal

PAIS: Colombia-Cali
Articulo de reflexion. [Estudiantes) UMIVERSIDAD

PO DEGUCIMENTE COOPERATIVA DE COLOMEIA - CALI FACULTAD OE CIENCIAS

ADMMISTRATIVAS ¥ CONTABLES PROFESIONAL DE
ADMNISTRACION DE EMPRESAS

EDITORIAL, REVISTA INDEXADA,
INSTITUCION

AND DE PUBLICACION

Eil3

|_\ icapdf

ANALISIS DE LECTURA DIAGNOSTICO - FASE 1

X EXPLICACION

Este aniculo tata de la impontancia de la Viglancia
Tecnalégica como eswategia competiiva que se debe
e Colambia ua aue tenemes un mersadnl

o

E F G H

Son las definidas por la Red de Conocimiento.

3 Ficha identificacion de necesid Bitdcara de busqueda V.T. Area Temitica 1 VT, Area Temi ...
)« (- 5 2 FormatosVigilancia Tecnolégica y Competitiva junio - Ex.. | O
Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda
[&I:‘l & T e General ~| | EFormata condicional ~ E
oo 4 « 9 ow  MEDarformato comotabla~ | F
egar - v ~ : -
T |NKS ] 5 Estlos de celda ~ i
Portapapeles 1S Fuente [ Alineacién S Nomero & Estilos
B8 - fe SANDRA LUCY CARDONA. DIEGO FERNANDO VILLEGAS PACHON
A o 3 F 5 H

£l
CORTO PLAZO, MEDIAND PLAZD,

=) c
CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

VIGILANCIA CIENTIFICO -TECNOLOGICA
e

RED DE CONOCIMIENTO:

e e ey )

AREA TEMATICA:

Agminsraiva

CAITERID
oo

DESCRIPCION

v que
evidencian el grado de desarralle
actual y potencial dentro del
mencionado campo (articulos

i 0s y patentes). -Las

visu: industria,
que incorporan demandas tecrolsgicas|

Es asi que s= puede conchir que a Yiglansia e Inteligencia)
Teonolégica VIT] es un proceso estatégico en sf, por cuanto|
permea a todas 25 actiidades de una erganizacién, lo cual I
permite. minimizar el fiesgo v ls incertidumbre en la toma def
desisiones, y desanollar una planeacién prospectiva, que 2 su
vez le signifique pader anticiparse a los cambios dados en e
entormo.

SUBLINEAS TECNOLOGICAS: Desglose]
de procesos productos y servicios
tecnoldgicos - [Aticulos cientificos 3

B ONE FATE S5 GOTIIE qUE Sauels SRprEIat qus 5% )
destacado par su calidad en el servicio y suimagen e inversion|
en el desanollo de hemamientas que le pemiten tener un mayor|

atentes)

LARGO PLAZO: (Momento en el cual se

preve que llegue este tipo de
i duct, i is)

ELABORADO POR: Jisabel villada Enciso ]

Recomendacion:

# Consultar publicaciones de revistas indexadas.

3 Ficha identificacién de

fiartar <imarine 2 5 afios.

necesid Biticora de busqueda | V.T. Area Tematica

Son las definidas por la Red de Conocimiento.

1 | VT AreaTem: ... (
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4. Guia aprendizaje

INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

Publica Cédigo del Programa de Formaci

» Nombre del Proyecto: buenas practicas adminictratvas n 1 funcion piblics

‘para s entidades que hacen presencia en el municipio de viavicencio
+ Fase del Proyecto:. Siecucion- Evaluacion

Actividad de Proyecto. Revisar el rami de los documentos de acuerdo alo
procedimientos

‘establecido en los
+ Gompetencia; Atencion y Senvicio a ciudadano

3. Valorar de aten
y i insstuci EJECUCION

la Funcién

6n y orientacion al siudadano de acuerdo

Aprendizaie Al 4 A

* Duracion de la Guia: termina 10 julio horas

mejora
EVALUACION
Actividad de Proyecto: Aplicar comactiuos a las actvidades realizadas en los procediientos

de servicio al

SENA

-
sEran

w

Sefores aprendices 3 canfruadin como achvidad de
contextuaizacién segin su programa de. formacién ¥ &
reaizando, ks

‘siguiente video de HONESTIDAD E INTEGRIDAD de Yokoi
Kengi Diaz. Por mesio de un mapamental con respecto al

a usuario.

Mediar mesa redonda compar sus opiniones segim lo
chsenado en o video con sus compaReras y arte el
instructor

aprendices antes nisar of desamol de las evidenias propuesias en esta guia, Esllm
refiexionar acerca de las Sguentes conceplos: elobore un mapamental, conceptual, dapositvas o
sindpbon.

Qi s tzonologia?
Gué clases de eonlogias se wiizan en una empresa?

Muxﬂmlmmndmﬂm
Qu 5 un clascador de desempenc?.

bienvenido 2 la guia de

a conocer

iadelas TiCenel esto b I

‘aspectos relacionados con la calidad en & servicio de acuerdo con los estndares establecidos a nivel intemacional. EI
uen senicio al usuario responde a los mefores productos en calidad ¥ en senicio que ayudan a que las empresas.

‘proyecten una buena imagen 2l ciugadand.

‘Consulta os siquentes bérminos; Tecnologias apicadas &n una ETpress: cases. Ingresar 3l squente Ink:

Los inuito a ealizar estas consuitas con el compromiso que se requere y 3 sociaizaras con sus compatiercs y ante su

instructor, depejar finalmente. & DRIVE. Sronograma de acividades: conzepto, clasificacien, aplicacion.
" i a2 Indicadores de desempefio: concepio, dases, aplizackn. Link
fa cocucha active significa alge més que oir. hablemos mencs 4 escuchemas mda armie SOl
GRS VoL 2 lencias Bi.
L}
L] SErA
seraa

N

Mesiantz comversatorio sosiafzar o consuiode. Las invito i al fral de fa guia y leer ol malerial expueso o
r .

personas. arps. Luzgo
todas |as evidkencias de s demds y fomar una evidenca (Fota) de todos os temas (subir 3 orive).

aprendz. W

Qué dedemos INCLT &N UG walliacion ge desempenia.

Fortaiezas del empleada

Detilidades cel empieada

Sistema de salificacion

Perindo de evatuaciin:

Obietivas definados. (especificos, medibles, akcanzables, realislas ¥ de duracion limitada).

Prequnias para una autosvaluacién-
#Mantens mucho 1 con ciientes a3

mnm igin fogro e fos s meses”
o 2 i3 relacién con cientes’

ablita
gmmmamumammmiamw
5% Consen EMDAlo AU SUS COMPAneNs?
ECuandose
,Hanemonummnmunmwmmkmmmumhmmmm»
cPuede cilar naya gran gestian

aigur
cinses?

s o megatiro, de
;senawmummaﬁonmmmmmw
M2 cumpiido con
&Ha partipad en a resoiucion

2l quo

e waboio?

oreeg orar Sigin aspeio 3

compafiercs?
Reabe s

s

Actividad 2 :En grupos de rabajo de 3 compariercs dsefie un farmato donde aplique una evaluacin de desempeio a

un g2 los empleades g una empresa.

N

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO AL CIUDADAND
DE PR 5T Es

Conformar i w
‘58 Compatira con sus COMpaRerDs ¥ ante el instrusior.

(CoONCIag O 3 ImSCiSn: nemava, cednickn, cieros éloos, Manejo 02 SIS Personaes.

Via ubentica: concepo, recursns:
Msiora coninuz: GeEnicin, estranegia  kcucibn.
Incentmidates: conceptn

‘Sttema g atencian 3l CUGIGING: ConCept ¥ apicacon.
REDcries o evaacn v sequmients.

Preseme una mengény e 3 c 52 acusmo 3 s mecesisaes oe
Senicio en ina enpresa.

Eistoren 12}
Ge0an BrnIa" o5 EOIG0MB0NES e 2152

T — o
poué el o costo e 5 facur, s dunte € mes ek o habiz estato S Una Semana en Su Gsa ulizando bs
Unidos. Al legar 3k s pers 5. peron muna ke

. porque
Eresto 3 aiAcian que 52

g : i 02 103 2100 7055 08 3 acur, peron

3 mecio i respaesta saisicioa, Jciendoqus 83 RACE poca NN 1873GG 3 653 EMES3 Y DAY 10 BN

™ conccia may bien &5 empres3 y me iigo 3 ora donce e sefor o= me Jfendi e may amabie y e peSi0
dar e espuest sequr,

: Para impartitla 5 4 dotano e mess, s,
toblero, borrador, aire acondicionado, ha, computadorss, video beam, guias de aprendzaje, hops bond,
o

wriaar
GRS VoL

GTH-F-062 V10

16



SENA

L}
sSENA
-
efin W
;/\; PROCESO: 25 una secuencia e (areas que se realizan de forma cencalenada, es deck oe 11 seguida uns oelrds
de I3 073 para Bicanzar un abietivo o un & concreta
“ FORTALEZA  Corae. valentia, perseverancia, vtalidad y auteeficidac. Humanioad, amatifoad, inieigencia socal
amer. JuStia, CIpOCian o WaRIJEr En SqUPD, EQUINSE y i0EraTgn. TEmANZA (MOJETRCION]: AUDMEGUISCion,
Evaiia el poceso g2 omngén y ofenmdsn T prudencia, peston y modssts.
Ciu030300, 08 3GUEM0 Con iNeamiEnTD: INSHNConTES.
PROCESO: £ una secuencia o2 tevan 3 canc para ograr i
Aplica estandares en & mrocese de atendin v
orientacién 3l cUCIAIND, 08 3TN0 COM CREEOS | V1A GUBERNATIVA: EGEQ 021 BIoEimicnts JOminsyatve e 13 cual S8 MRUGRa ane [ misma aamiisiracion
) cheueo unacto administative expedis por £513, 3 i 0 que ko revise o confonts con el omesEmENID jurdics que ie &5
-~ b e i oy apiicaie y o2 S NeCESaND 10 GOATA, K MACiAQUE 0 FEVIGUE, oA & €N 02 COTIOUIr Para QUE 13 QMINiSYridn no
orieniagion al cwdadane de acusrio s Negesigades 1EnG3 procesos judiales &n su conra.
o senico.

5 GLOSARIO DE TERMNGS

ACUERDO: Decisitn tomada en comin por dos 0 MAS Personas, o por una junts, sambies o fribunal,
Tamibién s= denomina 3si 3 un pacho.

ESTANDAR: Qu¢ nos sive con fipo, modelo, nama, patrin o referencia

CRITERIO: norma o barema a parti delf cudl {2 verdad o tomar . Aqueiin

it 1 N i conforman e i i
ojuzgames un asum. e B CONTROL DE CAMBIOS {dligenciar inicamente si realiza ajustes a & guia)

fi i s ol &b 12 consecuencia npes i [Nomees [Came [ Dependencia | Fecha | Razén del Cambio |
tedicarse 3 una tes. [fusior fes] | isabe Vilada Encsa [insireciors [ CiSM | [ |

INDICADOR: indicador pesmie: medir CAmD N3 persona ha lograds 0QUIT CoNOUMIENtos SCbre una tmiica y como
s& ha desaailado en @ Iechica, came (3 ha lagrade plementa en su Fabao ¥ G e manera @ sporiato en '@
ProuCTnan 08 @ empresa

FROTOOOLO: & proioceia 25 N coniunio o2 reqias 0 inslrucciones 3 sequr, fiadas por @ ley 0 15 kadicin. Estas
CONMuCIas 0 reghas pusden Mol mOS0S de veslie, Duenos Modales 0 MCUSO, SCudEs.

PORTAFOLIG dossier, 5w 02 15005 para eiar una presentacin
Profe Sl can U S840, NiCH ¥ SN0, COMITIA0052 & 8/ Iej0r 2530 3 OEHOSYar CIaraMEnte 1 EXpERencias.
Tanlidades puesias en practica, esto de 1ab30 ¥ rvel de capackiades N

5. Juicios evaluativos

FICHA 2826130

v G ofice-BuscarconGoo X | M Recbidos (81)-isavil: X S Sofia plus X M Resultadosdelabiss X | + - X
€ 3 ©G ANoesseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces L @
Instructor v ERON ARIAS Fa
fiaplus.edu.co di
) senasofiaplus.edu.co dice —_—_ =
[# Disefio Gurricular - fiT . T -
Esté seguro que todos los aprendices sefeccionados tienen ef mismo BvEiAsaUEs =
) o juicio evaluativo?
[# Ejecucion de la Formacion ~ ZAPATA F
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ganoefar jee =
RREZ RIVERA F
Gonsultar Ruta del Aprendiz Pagina 1 de 1
Resuftado i
Generar Excel de Planeacion de PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE Moy
Pedaad anrendzaie  LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTAEL
eagagica ASIINTO I TIPO Y | AR FUNCIONFS NE | A “
Juicio
Generar PDF de Proyecto Formativo Evaluatvor  Aprobada  w

Gestion de |a Ruta de Aprendizaje v Guardar Cancelar

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogota - Colombia==a158;
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v G ofice-BuscarconGoo X | M Recibidos (81)-isavil:. X Se Sofiaplus X M Resultadosdelabisa X | + =

& 5 €  ANoesseguo Is.edu. i principal face: £8

nstrudtor - €C 1123058296 YENCY VALENTINA LATORRE DIAZ =
CC 1119889719 YENIFER KATERINE BEJARANO GARZON F
Disefio Curricular ¢
[J  cc1121917579 EDISON JULIAN TORRES TINTIN F
[# Ejecucion de fa Formacion < C€C 1123038093 ERIKA VALENTINA RUIZROJAS F
O Ti1122822060 FABIAN DAVID SOLARTE CUBILLOS F
Administrar Ruta de Aprendizaje >
O cC 1023024023 FRANCY JHINETH CALDERON ARIAS F
Consultar Ruta del Aprendiz CG 79694739 GUSTAVO ADOLFO CASTRO SANTIAGO F
% €C 1121830886 JOHAN SEBASTIAN AGUJA VELASQUEZ F
Generar Excel de Planeacion
Pedagégica €C 1006155610 KARLA FERNANDA SILVAZAPATA F
€C 1123530378 KEVIN JEFRED ROMO GOMEZ F
Generar PDF de Proyecto Formativo
CC 1122820014 DARLY YULIETH GUTIERREZ RIVERA F
Gestion de |a Ruta de Aprendizaje v Pagina 1de 1
ReSUME0  pROYECTAR LAREDAGCION ¥ ELABORACION DE =
Asociar Aprendiz a una Ruta de e S 0
pass 2 aprendizajr  LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTAEL =d
prendizaje ASIINTO FI TIPO Y 1 AS FLINCIONFS DF 1 A Z
- 0
Evaluar Ruta de Aprendizaje Evaluativos  Aprobada v

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Cancelar |

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje

Previos Masivo L de han sido

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

1240pm. [

Ficha 2900431

v G ofce-BuscarconGo: X | M Recibidos (81)-isavil: X  Se Sofiaplus X M Resultadosdelabise X |+ - b
& 5 ©  ANoesseguo senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces * @
seha
APlus |7/ & ISABEL
S R b =
Instructor v 0
GG 1123434168 MAIRAALEJANDRA OSORIO LIBREROS Ft
(Z Disefio Gurricular 2 i 1121850042 LAURA MILENA GONZALEZ SOLER Fc
) Efeciucion de Iz Formacien = I 1068581653 KAREN TATIANA RAMOS CAUSIL Ft
I 1120867713 YENNIFER CAROLINA LEON BELTRAN Fc
Armaistiar Rula g Aomndiae B TI 1123435412 LAURA SOFIA GAITAN ROMERQ FC
Consiltar Rita del Aprendiz I 1120475896 JULIETH YUBELY DUENAS CABEZAS Fe
i 1029984225 DAVID SANTIAGO LLANDS MENDOZA Fc
Ganefgr Excel de Planeacion Pagina 1de 1
Pedagégica
festliac®.  BROYECTAR LAREDACCION Y ELABORACION DE = ¢ ¢
Generar PDF de Proyecto Formative aprendizajgs LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTAEL
ASIINTO FI TIPO Y | ASFIINCIONFS NF | A o~
i v Juicio
Gestion de la Ruta de Aprendizaje Evalatves Aprobada "
Asociar Aprendiz a una Ruta de :l e
Aprendizaje Guardar Cancelar |
Evaluar Ruta de Aprendizaje
Los de izaje han sido g

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconacimiento de Aprendizaje
Previos Masivo
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~ 9% Generar Planilia X & MiPianilla.com | Princial X S Sofiaplus x [ = x
&« > C A Noesseguro  senasofiaplus.edu.cofsofia/home/principal.faces b4 &. o
Instructor v =i
_n : Consultar Inasistencias de Aprendices
[ Disefio Curricular <
@ E| ion de Ia Fi 6 < Consultar 4
jfcucicnidella Formacion s 2877282 - GESTION ADMINISTRATIVA o
Caracterizacion® p
[# Gestion de Ambientes < i
- . Consultar CC 1006810215 LINSETH GABRIELA ORTIZ fa e
[# Gestion de Tiempos v Aprendiz® HERRERA

ionar Tiem| tor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor  Inicial 1 Fecha Final Inasistencia estifice FEaEaE]
08/06/2024 08/06/2024 SIN JUSTIFICACI 6
P 1dei
Registrar Actividad Adicional del agina 1de
Instructor
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8. Asistencias a la formacion

SENA

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS,
No. cc NOMBRES APELLIDOS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE
RAP-1 RAP-2_| RAP3 RAP-4_| RAPS RAP-6

1 |cc 1127396958 |BONI SMIT AHUMADA LUNA

2 |cc 1192803710 [LAURAVALENTINA  |GARCIA RESTREPO

3 [m 1074130188 HEIDY GERALDINE _ |GUTIERREZ AGUAS

4 |[m1122922164  |SAMIR ESTEBAN RINCON GALLEGO

5  |cc 1122510620 |SAMUEL SALAVARRIETA MALDONADO

8 |cc 1123530378 |KEVIN JEFRED ROMO GOMEZ

7 |cc 1122920014 |DARLY YULIETH GUTIERREZ RIVERA

8  |CC 1025645956  |LUZ JOHANA SANCHEZ LADINO

9 |cC 1123860651  |LUZ NEIDA GALVIS ROCHA

10 CC 1092335878 MARIA FERNANDA VEGA PEREZ

11 |[CC 1122919270  [MARIA PAULA PAEZ PULGARIN

12 |CC 1010140035 |DAIRAALEJANDRA |GUTIERREZ REINA

13 |CC 1008690682  [DANNA PAULETH CARDONA MENDEZ

14 |CC 1122510717  [HEIDY MARCELA PAEZ REINA

15 [T11071578824 JHONIER NICOLAS ~ [CASTILLO BRAVO

16  |CC 1005746168  |RUBY ESTHER MARTINEZ BARBOZA

17 [T11123803527 WILSON ESTEBAN ~ [BARRETO MORA

18  [T11123058296  |YENCY VALENTINA  |LATORRE DIAZ

19 |CC 1119889719  |YENIFER KATERINE |BEJARANO GARZON

20 CC 1123038093 ERIKA VALENTINA RUIZ ROJAS

21 |CC 1121830886  |JOHAN SEBASTIAN  [AGUJA VELASQUEZ

22 |CC 1006155610  |KARLA FERNANDA  [SILVA ZAPATA

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS,
No. € NOMBRES APELLIDOS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE
RAP-1 RAP2 | RAP3 RAP-4 | RAPS RAP-6

1 |1029981956 ANGIE ALEJANDRA | TORRES ACEVEDO

2 |1079032988 KARINA ALEJANDRA | MENDEZ RINCON

3 |1101383716 KEIDY [AGUAS ARRIOLA

4 |1122922182 NICOLE OVIEDO GUTIERREZ

5 |1123431664 HELEN NICOLL GONZALEZ MACIAS

6  |1011322288 ROSSY MARIANA PALACIOS PARRA

7 |1029984225 DAVID SANTIAGO [LANOS MENDOZA

g |1029984834 NICOL MICHELL BENTEZ CARRILLO

9 |1029985342 NIDIA SHARID TORRES ROLDAN

10 [1029986351 BRITNY SENLLEY PINEROS OCAMPO

11 |1068581653 KAREN TATIANA RAMOS CAUSIL

12 |1110060953 LAURA YINET PAEZ RODRIGUEZ

13 |112047589% [JULIETH YUBELY DUENAS CABEZAS

14 [1120867719 YENNIFER CAROLINA__|LEON BELTRAN

15 |1121850942 LAURA MILENA GONZALEZ SOLER

16 1121854821 ERIKA FERNANDA ESPINEL VARGAS

17 1122512483 ANA YURLEY HURTADO MONTANA

18 [1122513559 NELSON ANDRES BENITO RAMIREZ

19 [1122516972 YUDY ESMERALDA ___|REQUINIVA GUTIERREZ

20 |1122528717 KEVIN VIVEROS FLOREZ

21 |1122923145 YASURY YAMILETH __|MORA BARRERA

22 |1122923540 SOL KARINA [ALVAREZ QUINTERO

23 |1123434168 MAIRA ALEJANDRA __|OSORIO LIBREROS

24 |1123434607 LAURA SOFIA LOZANO OSPINA

25  |1123435412 LAURA SOFIA GAITAN ROMERO

26 |1123435453 MARYURY ANDREA __|BALLESTAS QUINONEZ

27 |1123803658 JEIDY VALENTINA CAMELO RAMOS

28 |1123803713 SEBASTIAN ANDRES __|CASTRO ROJAS
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16. Evidencias Biblioteca-bienestar

SENA
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17. Eventos de junio-gant reporte
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Eventos
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SENA

27. Protocolo de bioseguridad

28. Codigo de ética del Sena

seRua ‘ ACUERDO POR LA ETICA

Y LA TRANSPARENCIA DEL SENA

El SENA desarrollara su misién | ituci | con pa e lntagvldad. valores

rectores de nuestra entidad, que estaran pre por encima de tipo de

pueda considerarse fuera del marco de la ley y que de alguna pueda ser

como
acto de corrupcién, tanto al interior como en su relacionamiento con las demés entidades y

o del sector publico o p

- DECALOGO DE COMPROMISOS Y FUNDAMENTOS

< ibuir a la pt del SENA, buen uso del tiempo destinado al

1 | cumplimiento de la labor o actividad con lealtad a la Institucién, actuando de buena fe y
conservando la debida reserva y de la dela
No realizar comentarios (bien sea en medios sobre
2 | a cabo el SENA. que vayan en detrimento de la mllrnl © puedan afectar de forma directa o
su © buen
F | Evitaraceptar en nombre de SENA o a titulo regalos, . viajes.
cualquier otra forma de P para una enla
No Jas de directa o indirecta. para si mismo o para interpuesta
persona, tipo de que surgir por el hecho de un acte juridico
& | de de del SENA. ni tampoco llevar a cabo practicas
por fuera del marco de la ley en instituciones financieras,

Contratistas o algan grupo de Interés dol SENA.

5 I Denunciar oportunamente a las oficinas de control interno toda actividad Irregular en el
SEN.

cual se tenga . para no ser de la misma.
6 | G Ia en los de de la para
con la lucha contra la corrupcién en todas sus modalidades.
77 | Acudira los organismos de control en busca de acompafiamiento y apoyo en las actividades
de vigilancia y control de la entidad.
8 I con y los g a cada una de las
per y del SENA.

o I Conocer, difundir y aplicar el cédigo de ética del SENA con todos los grupos de Interés de la

entidad.

No ejercer actos discriminatorios de ningan tipo, el género,

10 I estirpe y condicién soclal de todos los colaboradores del SENA, asi como los terceros
relacionados con cualquier grupo de interés del SENA, propendiendo por la igualdad y la

equidad en todos los aspectos.

pr a su
colaboradores del SENA.

Este Acu!noo proviene de la libre voluntad de los aceptantes, quienes
o

Conaptilante’ e % se hard de forma Inmediata,
y con todos

‘ YO ME COMPROMETO

32. Cuenta de cobro-ISS-Planilla
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