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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio Julio de 2024

Sefior

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5869086 del afio 2024
Coordinador académico de Programas especiales

Integracion con la Media -Centro de Industria y servicios del Meta
Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Julio del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5869086 del afio 2024

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO, identificado con la cédula de ciudadania No.
86.066.079 de Villavicencio en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa
Integracion con la Media, 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:

a) (1) Un pago por (28) veintiocho dias del mes de febrero del 2024 por un valor de CUATRO
MILLONES SETENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE ($4.074.000)

b) (9) Nueve pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2023 por valor de
CUATRO MILLONES TRESCIENTOS CATORCE MIL OCHOCIENTOS DIECIOCHO
PESOS M/CTE. ($4.314.818) COP cada uno; y,

c) un ultimo pago por 10 dias del mes de diciembre por valor de UN MILLON
CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS
M/CTE ($1.438.272

Plazo: Sera hasta el 10 de Diciembre de 2024.

Diez (10) meses y veinte (20) dias, sin exceder del 10 de diciembre de 2024, de acuerdo
con lo establecido en la Resolucion 1-02455 de 2023, por la cual, se establece el calendario
académico y de labores de los Centros de Formacién profesional del SENA para 2024.

OBJETO:

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los disenos curriculares y
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Asistencia Administrativa

actividades contempladas en las diferentes fases del programa Articulacion del SENA
con la Educacion Media que se ejecute en las Instituciones Educativas articuladas al
Centro de Industria y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 | Registrar y mantener
actualizada la hoja de vida en

Para efectos del contrato
vigencia 2024, el

Anexo Actividad 1
PANTALLAZO Hoja

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

de seguridad y salud en

el trabajo donde
orientaron los protocolos
y riesgos de

bioseguridad. En el mes
de febrero.

el SIGEP, y anexar los | contratista se presenta| de vidaen SIGEP Il
soportes en el mismo | soporte de la hoja de vida
aplicativo. actualizada en el SIGEP

2 | Generar acciones que | Se recibi6 la capacitacion | Anexo Actividad 2 .

Registro fotografico
capacitacion si
contratista
protocolos de bio
seguridad y SST

3 | Cumplir con el “Cddigo de
Etica del SENA”".

Se presenta el
certificado de Integridad,
transparencia y lucha
contra la corrupcion
(realizado el 21/09/2023
y el curso de
conocimientos del
manual de discapacidad
la plataforma si
contratista.

Anexo Actividad 3:

-Certificado de |la
Funcion Publica
-Certificado
conocimientos del
manual de

discapacidad

4 | Dar cumplimiento al Sistema
Institucional de Gestiony
Autocontrol y los modelos y
sistemas de gestién que lo
componen.

Se descargaron los
modelos de actas de la
plataforma compromiso
Sena.

Anexo 4. Pantallazo
plataforma
compromiso
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Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicién para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
almaceén.

Para el informe del
presente mes de Junio
del afio 2024, no se
desarroll6 esta
obligacion contractual
debido que no han sido
asignados bienes o
elementos.

No hay evidencia

Tener la disponibilidad de
desplazamiento a los lugares
donde de oriente la
formacion.

Se generaron
desplazamientos al :

Municipio de Granada

Meta: IE General
Santander
-Municipio de Puerto

Lopez: IE Rafael Uribe
Uribe,
Municipio de Villavicencio

IE Arnulfo Bricefio
Contreras
adscritos al programa

articulaciéon con la media
técnica del CISM.

Anexo Actividad 6
Registro fotografico

Presentar oportunamente los
informes de ejecucién
contractual y cuentas de
cobro de acuerdo con la
ejecucion del contrato junto
con la copia de la carne
vigente institucional.

Para el presente informe
del mes, se presento la
cuenta de cobro y el
carnet institucional
SENA.

Anexo Actividad 7:
-Pantallazo informe
-Pantallazo Foto
carné.

Participar en la planeacion
de los procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos institucionales y
de las instituciones
educativas articuladas, de
acuerdo con su perfil.

Reuniones del equipo
ejecutor, en la
planeacion de la
formacion. GANT, guias
de aprendizaje.

ANEXO Actividad 8:

Registro  fotografico
reunion equipo
ejecutor
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9 | Participar en la generacion y | Para el presente informe | Evidencia Actividad 9
desarrollo de disefio del mes Julio del afio Registro fotografico
curricular, proyectos de 2024, no se desarrolld proyecto formativo y
investigacion aplicada, participacién en la sustentacién mes de
innovacién pedagdgica, generacion y diseno marzo.
desarrollo tecnolégico, ferias, | curricular de proyectos.
publicaciones y estudios de
vigilancia tecnologica y Debido que este proceso
competitiva para establecer se realizo durante le mes
de manera prospectiva las de marzo y abril con la
tendencias de desarrollo de | actualizacién del
las diversas redes de proyecto formativo para
conocimiento de interés el programa Técnico en
institucional y cuando el Asistencia Administrativa
Centro de formacion asi lo la vigencia 2024
requiera.

10 | Realizar reconocimiento de Para el presente informe | Evidencia actividad 10
estilos y ritmos de del mes Julio del afio Registro fotografico
aprendizaje de las fichas 2024, se desarrollo
asignadas, de acuerdo con obligacion contractual en
los procedimientos, plazos y | las fichas asignadas de
herramientas tecnoldgicas grado decimo.
que la entidad defina Se aplica el

reconocimiento de
estilos de aprendizaje a
las fichas
2912035
2912015
2969697
11 | Ejecutar la formacion Para el presente informe | Evidencia actividad 11

profesional integral de
acuerdo el modelo
pedagogico de la entidad, el
disefio y desarrollo curricular
de los programas del area
tematica de las fichas
asignadas; propendiendo por
la permanencia y
certificacion de los
aprendices en el desarrollo
de la formacion profesional
integral.

Se realiza la formacion
profesional integral a
las fichas de grado
Decimo

2912035

2912015

2969697

Fichas grado once
programadas:

2730126 |IE Arnulfo
Bricefio contreras

Y 2719701 de IE Rafael
Uribe Uribe

Registro fotografico
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12 | Emitir juicio de evaluacion de | Para el presente informe | Evidencia Actividad
los resultados de del mes Julio del afio | 12.
aprendizaje, de las 2024 se ejecutd esta | Juicios de evaluacion
competencias del programa, | obligacion  contractual. | 12 JUICIOS DE
en el desarrollo de su Se presentan informes y | EVALUACION
formacion, aplicando los reporte de juicios
procedimientos, plazosy evaluativos del 21 de
herramientas tecnoldgicas junio de 2024 debido que
que la entidad defina. se esta actualizando pla

plataforma Sofiaplus a
nivel nacional.

13 | Registrar en el sistema de Para el presente informe | Evidencia Actividad
gestion académica del mes, no se en plataforma 13
establecido por la entidad en | relacionan las
un plazo maximo de tres (3) | actividades de gestion se anexan listados de
dias, todas las actividades académica en las fichas | asistencia de las
que se relacionan en el asignadas, debido ala fichas en los anexos
procedimiento de la migracion en la
ejecucion de la formacién plataforma Zajuna, que a
profesional. la fecha no se encuentra

activa .

14 | Reportar oportunamente al Para el presente informe | Se adjuntan novedades
coordinador académico y mes Julio del afo 2024, | registro de novedades
profesional de apoyo para la | se desarrolla obligacion | FICHAS 2719701 Y
articulacion con la educacién | contractual, y se 2912015
media, a través de medios encuentra en etapa
formales, las novedades que | lectiva.
se generen durante la
ejecucion de la formacién de | Se realiza seguimiento a
las fichas asignadas; y hacer | las fichas
seguimiento a las mismas. correspondientes con

respecto a las
novedades
15 | Verificar que los Para el presente informe | Anexo Actividad No

matriculados a su formacion
se encuentren en estado "en
formaciéon" en el sistema de
gestion académica de la
entidad.

del mes en curso, se
realiza la verificacion:

Ficha 2719701 de la IE
Rafael Uribe Uribe grado
once la cual registra 24
aprendices en estado de
formacion

Ficha 2730126 IE
Arnulfo Briceio cuenta

15:
Pantallazo listados
aprendices en
formacion
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con 27 aprendices en
estado en formacion

16

Apoyar en el acopio de los
documentos del
procedimiento de Ingreso de
aprendices cuando las
condiciones de la poblacion
lo requieran.

Para el presente informe
del mes Julio del ano
2024, no se desarrolld el
Apoyo a la recoleccion.

El proceso se realizd
durante el mes de abiril
para la organizacion de
documentos para
matricula extemporanea
de 1 aprendiz: grados
decimos de la IE Rafael
Uribe Uribe de puerto
Lopez. Actualmente
matriculada y asociada a
la ficha

En el mes de marzo se
desarrollé el Apoyo a la

recoleccién y
organizacion de
documentos para
matriculas grados
decimos de las IE
General Santander de

Granada y Rafael Uribe
Uribe de puerto Lopez

Anexo Actividad 16:
Pantallazos de actas
y fotos

17

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccion, diseno de talleres
e instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices.

Para el presente informe
no se ejecuto esta
obligacion contractual.
Disponible al
requerimiento del centro
de formacién.

No hay evidencia
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18

Participar en los comités de
evaluacion 'y seguimiento
ordinario y extraordinario que
se programen para los
aprendices, de acuerdo con
la citacion realizada.

Para el presente informe
del mes, se desarrolld
esta obligacion
contractual.

se realizaron reuniones
identificando las
novedades de retiro de
aprendices.

Se adjunta evidencia
de actas al final los
anexos

19

Aplicar las medidas
formativas establecidas en el
reglamento del aprendiz
SENA y el manual de
convivencia de las
instituciones educativas
articuladas.

Para el presente informe
no se presentan
situaciones para la
aplicacion de medidas
formativas.

No hay evidencia

20

Apoyar al centro de formacién
en la promocion de la oferta
institucional  cuando  se
requiera.

Para el presente informe
del mes Julio del afo
2024, se realiza |la
presentacion y
divulgacion del proceso
de inscripcion y matricula
de los programas de
formacion 2024.

Anexo Actividad 20 :
Evidencia fotografica

21

Realizar seguimiento a la
etapa productiva,
documentar y acompafiar al
aprendiz en reunién(es) con
el co-formador, registrar las
evidencias del proceso y
aplicar instrumentos que
evaluen la etapa productiva y
aporten a la mejora del
proceso formativo.

Para el presente informe
del mes Julio del afio
2024, se realiza la
revision de los formatos
para evaluacion y
seguimiento a etapa
productiva en la ficha
2719701

Anexo Actividad 21:
Evidencia Fotografica
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22

Acompafiar a los aprendices
a las actividades
contempladas en el Plan
Nacional de Bienestar al
Aprendiz de acuerdo a
lineamientos de direccion
general.

Para el presente informe
del del mes Julio del
ano 2024, no se
desarrolla la actividad, a
la espera de la
socializacién y
divulgacion de las
actividades del Plan
Nacional de Bienestar.

No hay evidencia

23

Ejecutar un minimo de 160
horas mensuales de
formacién directa de acuerdo
a la programacion de la
formacioén del Centro

Para el presente
informe, se realiza Ila
ejecucion de las horas
definidas por la
coordinacién de
programas  especiales
ejecutan las 160 horas de
acuerdo a las

indicaciones presentadas
por la coordinacion de
programas.

Anexo actividad 23
Reporte mensual de
horas

24

Apoyar las etapas
precontractual y contractual
(apoyos técnicos) dentro de
los procesos contractuales y
de cooperacién asignados
por el supervisor o el
ordenador del gasto.

Para el presente informe
del mes en curso, no se
ejecutd esta obligacion
contractual:

Debido que no fue
asignada esta labor por
el supervisor o el
ordenador del gasto.

No hay evidencia

25

Asistir a las reuniones que
programe el ordenador del
gasto y/o supervisor con
ocasioén al desarrollo de su
objeto contractual.

Para el presente informe
del mes en curso, el
contratista se desarrollé
esta obligacion
contractual. Se adjunta
evidencia fotografica.

Anexo Actividad 25:
Pantallazo de
asistencias y fotos
de reuniones en
actividad 11.
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26

Atender las orientaciones del
equipo técnico-pedagdgico
del Centro de formacién y de
la regional Meta.

Para el presente informe
del mes en curso, no se
desarrollé esta obligacién
contractual.

Se realizo en el mes de
marzo, reunién para la
socializacion de los
resultados de los
proyectos formativos y se
realizo la aprobacién del
proyecto formativo del
programa técnico en
Asistencia Administrativa
para las |E articuladas
con el CISM para el afo
2024

Anexo Actividad 26
Pantallazo de
asistencia y foto de
asistencia

27

Realizar la solicitud de las
necesidades de materiales
de formacion con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad
y demas procedimientos.

Para el presente informe
del mes Julio del ano
2024, no se desarrolld
esta obligacion
contractual.

se realiz6 la solicitud de
materiales el dia 6 de
febrero en reunién por
programas para pedido
de los materiales de
formacion.

Anexo actividad 27
Foto asistencia
solicitud materiales

28

Apoyar a las instituciones
académicas en la necesidad
de giras técnicas, y
documentar el cumplimiento
y evaluacién de la misma.

Para el presente informe
del mes en curso, No se
desarroll6 esta
obligacion contractual.

No hay evidencia

29

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

Para el presente informe
del mes Julio de 2024,

se divulgaron las
actividades y el material
bibliografico  digital 'y

fisico a los aprendices
enviado por el Sistema
de Bibliotecas SENA en
la elaboracion de las
correspondientes guias
de aprendizaje.

Anexo Actividad 29:
registro fotografico
asistencia a
divulgacion sistema
de bibliotecas y guias
de aprendizaje.
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30

Mantener el certificado por
competencias laborales
vigente, tanto en las normas
técnicas, como en la norma
de competencia “Orientar
Formacion Presencial de
acuerdo con procedimiento
técnico y normativo” o la que
la modifique o reemplace,
participando en los procesos
de certificacién que adelante
el SENA durante la vigencia
del contrato.

Se cumplié con esta
obligacion:

Se mantienen vigentes
los certificados de las
Normas de
Competencias Laborales
* Norma de competencia
Pedagadgica Orientar
Procesos de Formacion
Presencial de acuerdo a
procedimientos técnicos
y normativa . vigencia
sep /2024.

* Norma de competencia
Pedagogica Orientar
Formacion e-learning de
acuerdo a
procedimientos técnicos
y normativa . Vigencia
sept 2025

Pantallazo de
Certificados:
-Orientar Procesos de
Formacioén Presencial
de acuerdo a
procedimientos
técnicos y normativa
-Orientar Formacion
e-learning de acuerdo
a procedimientos
técnicos y normativa

31

Elaborar informe de
ejecucion del proyecto
formativo en la etapa lectiva
y productiva
respectivamente.

Para el presente informe
del mes de Julio de
2024, no se desarrolla
esta actividad

se realiz6 la
socializacion de
productos del proyecto
formativo en el mes de
marzo

INFORMES JULIO
2024
Evidencia fotografica.

32

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

Para el presente informe
del mes Julio de 2024, se
elaboran los formatos del
archivo de gestion

Evidencia Actividad 32
Actividad 32 evidencia
fotografica formato
informe
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actividades propias y
necesarias para el
cumplimiento del objeto
contractual.

presente mes, se
realizan las actividades
propias y necesarias
para el cumplimiento del

33 | Entregar a la supervision los | Para el presente informe | Anexo Actividad 33:
reportes de ejecucion de se realiza la entrega de | -Pantallazo informe
actividades en forma los informes de de ejecucion.
mensual, cuenta de cobroy | actividades mensual y -Planilla
los demas informes que le cuenta de cobro. Slcontratista
sean solicitados.

34 | Realizar las demas Para el informe del No hay evidencia

objeto contractual
descritas en las
anteriores actividades;
no se asignan
actividades adicionales
relacionadas con el
objeto contractual.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacién el soporte de la legalizacidn 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. No aplica 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 presentacién del informe de ejecucidon 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

11
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realizados y el No. 9469392164 de la planilla, operador Aportes en linea y periodo del mes
de Junio . (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (100) folios

Cordialmente,

'¥
Alex Eduardo Guzman Alvarado
Contratista

C.C. No. 86066079

Recibi a satisfaccion:

Firma

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5869086 del afio 2024
Coordinador académico de Programas especiales

Centro de Industria y servicios del Meta

12
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ANEXOS ACTIVIDADES EJECUTADAS MES DE JULIO
DE 2024

Obligaciones

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

Pantallazo hoja de vida Sigep Il

SIGEP Il - Hoja de Vida

- Datos Basicos de Identificacion

Nombre: EDUARDO GU.
Tipo de Documento:  CEDULA DE CIUDADANIA Numero de Identificacién: 860
Fecha de Nacimiento :

980 Correo Electronico Personal (Principal):  alecuardog@gmail. com

Género:  MASCULINO

Cambiar/Subir foto

Segundo Nombre Primer Apellido 1
EDUARDO GUZMAN

Segundo Apellido Tipo de Documento Namero de identificacién

ARADO ULA DE CIUDADANIA ~ | | 86066079
Fecha de Nacimiento Correo Electrénico Personal (Principal) Género

26/11/1980 aleduardog@gmail.com MASCULINO -
Clase Libreta Mitar NGmero Libreta Militar o Milftar
PRIMERA CLASE v | eo112601248 s

4 Documento Verificado

K4 Documento Verificado c

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

Tipo de Documento Numero de Identificacion
imprimir Hoja de Vida
Fecha de Nacimiento:  26/11/1930 Correo Electrénico Personal (Principal) :  aleduardog@amailcom
Género
Institucion Educativa Nivel Académico Area de Conocimiento Fecha Fecha Verificado Acciones
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y ® =
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE-SENA- PREGRADO ARNES COLOMBIA 02/02/2023 15/12/2023 © , W b I
)
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA PREGRADO ic;ﬁ:gm" AOMINSTRACIOR, ConmRaumAY COLOMBIA 27/01/2022 09/12/2022 (oW 4 m =
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y )
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA PREGRADO SNES coLomBia 01/06/2021 10/12/2021 Lo ¥4 m =
'CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS - ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y .
UNIMINOTOS PREGRADO AFINES COLOMBIA 12/03/2020 30/11/2020 |¥/| ® _’ ﬁ '
CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS - ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y p >
UNIMINUTO. FREGRADO AFINES COLOMBIA 06/03/2019 06/12/2019 ¥ @ o' ﬁ [
: ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y » =
PREGRADO AFINES COLOMBIA 21/02/2017 07/07/2017 | ©s M =
FUNDACION CENTRO DE INVESTIGACIGN DOCENCIA Y ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y

N
PRFGRANO conommia mnanne wnmsoms A Gy 0 T e



Lbertod y Oden

FORMATO UNICO
HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

ENTIDAD RECEPTORA

1 DATOS PERSONALES

®

SEGUNDA CLASE O

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO (O DE CASADA) NOMBRES
GUZMAN ALVARADO ALEX EDUARDO

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION. SEXO NACIONALIDAD PAIS

cc. CE. pas (O NO. ssossre FOM @ [Con @ ExTRAMERD (O)  COLOMBIA
LIBRETA MILITAR

PRIMERA CLASE NUMERO BO112601248 DM 5

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO

DIRECCION DE CORRE SPONDENCIA

CALLE 37 20A 14 Barrio Jordan

DEPTO  META

FECHA .

ow [z6]ues [11]avo
PAIS COLOMBIA PAIS COLOMBIA
DEPTO META MUNICIPIO VILLAVICENCIO
MUNICIPIO VILLAVICENCIO TELEFONO 6855625

EMAIL aleduardog@gmaill.com

2 FORMACION ACADEMICA

EDUCACION BASICA Y MEDIA

MARQUE CON UNA X EL ULTIMO GRADO APROBADO ( LOS GRADOS DE 10. A 60. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADOS 60. A 110. DE EDUCACION

BASICA SECUNDARIA Y MEDIA )
EDUCACION BASICA TITULO OBTENIDO I BASICA SECUNDARIA
PRIMARIA SECUNDARIA MEDIA FECHA DE GRADO
g I 2} l 3" I a I 5* 6" l T I 8 l 9 10" I - MES I 12 I ANO I 1997
EDUCACION SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)
DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO, EN MODALIDAD ACADEMICA ESCRIBA:
TC (TECNICA) TL (TECNOLOGICA) TE (TECNOLOGICA ESPECIALIZADA) UN (UNIVERSITARIA)
ES (ESPECIALIZACION) MG (MAESTRIA O MAGISTER) DOC (DOCTORADO O PHD)

RELACIONE AL FRENTE EL NUMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (SI ESTA HA SIDO PREVISTA EN UNA LEY).

MODALIDAD No. SEMESTRES GRADUADO NOMBRE DE LOS ESTUDIOS O TITULO TERMINACION No. DE TARJETA
ACADEMICA APROBADOS OBTENIDO PROFESIONAL
st NO MES ARO
PREGRADO 10 X ECONOMIA n 2007 |43744
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2. Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los
bioseguridad en el Centro de formacién y ambientes.

Capacitacién SST ARL

positiva.

23/02/2024 10:12

capacitacion si contratista protocolos de bio seguridad y SST

Capacitacién de plataforma Si contratista

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO 86066079 CONTRATISTA Ayuda CermarSesion 27 e

SENA |Sistema de Informacién

7AV Contratistas

Febrera de 2024

Inicio | Informacian General | Informacisn Contractual | Generar Planilla | Capacitacién SST ¥

EL SENA en cumplimiento a La normativa nacional
actual. vigente para hacer frente ol COVID 3y ala
Resolucion 646 de 2020 "Por medio de la cual se adopta
el protocolo general de biosequridad para mitigar,
controlar y realizar el odecuado manejo de La pandemia
 coronavirus COVID 14.” Establece las medidas

prevencién.
2

Manual de discapacidad

Capacitacioén:
Protocolos de Bioseguridad

protocolos de



Certificado

[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

u
SENA » J'QQ
SEGURIDAD Y SALUD €N €L TRABAJO

Hace constar:

Que el Sr(a) ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO Identificado(a) con cédula de
ciudadania 86066079 realizé el dia 27/02/2024 la Capacitacién de protocolos de
bioseguridad.

De acuerdo a lo establecido en la Resolucién 666 de 2020 del ministerio de salud y
proteccién y social, la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del
SENA, mediante la cual se establece el protocolo de medidas generales y de
bioseguridad para prevenir y mitigar la propagacion del COVID-19, Circular 01-03-
2020-000156 del 02 de septiembre del 2020 del Sena, mediante el cual se
establece el alcance a la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del

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

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

I e mamy S0

Hace constar:

Que el Sr(a) ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO Identificado(a) con cédula de
ciudadania 86066079 realizé el dia 27/02/2024 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobé |a respectiva evaluacién.

La presente constancia tiene validez para aplicacién 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 ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO Identificado(a) con cédula de ciudadania
86066079 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 proteccién 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 Prevencién y Promocién 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 Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

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

{

g

Dependencia de Seguridad y-SailGd en el Trabajo - Secretaria General -

Dusefiado por: Grupo Gastisn de ks Setemas de IMomMacon - Oficina ds Sismmas

2.3 Cumplir con el “Cédigo de Etica del SENA”.

El cédigo ético del sena dice: No ejercer actos discriminatorios de ningun tipo, respetando
el género, orientacion, edad, 10 estirpe y condicion social 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.



Pantallazo Certificado de la Funcién Publica.
Se tiene certificado de Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién (realizado el
21/09/2023).

COLOMBIA

ViDA «’{!‘3}‘ Funcién Pdblica
83

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcién Publica certifica que:

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

Participd y completd el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracién de 20 horas.

—F P
%/yﬂu'/“ /4/"7’_

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Certificado conocimientos del manual de discapacidad



se’u = SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
7A MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO Identificado(a) con cédula de
ciudadania 86066079 el dia 27/02/2024 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 generacion 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.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disafiado por: Grepo Gestion do los Sislomas do Informacion - Oficina do Sistomas

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

Pantallazo plataforma compromiso activada
wcompmmlso %’% v Alex Eduardo G‘:J/s:a:‘;éxeyc‘:";;:‘:

Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

[~ ocumaros | veouvuv
Documentos del S.1.G l
ReddeProcesos |
Tablas de retencion documental e = Ss
I Mapa de procesos SIGA
/ Gnt_ldn de
: Ry
\ >

- Procesos Estratégicos
- Procesos de Evaluacién

Gestién de
Recursos Financieros

5. 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.



Versién: 1.01
SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA_
PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
7A< RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el Sr(a) ALEX EDUARDO
GUZMAN ALVARADO identificado(a) con CC. 86066079 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 24 de Junio de 2024 a las 08:44:05

El cuentadante responde administrativa y fiscaimente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacion.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucion Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucion 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacion de Servicios.

D« info . Para itas drjase a la pagina https//imiinventano.sena.edu.co ingr do el de & del

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccion General Pagina 1 de 1

6. Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la formacion.

Ver evidencias fotograficas en actividad 11
Asignacion de fichas:



N° FICHA PROGRAMA DE FORMACION INSTITUCION EDUCATIVA MUNICPIO

2912035 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE RAFAEL URIBE URIBE PUERTO LOPEZ

2719701 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE RAFAEL URIBE URIBE PUERTO LOPEZ

2912015 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE GENERAL SANTANDER GRANADA

2698446 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE LEJANIAS LEIANIAS

7. Presentar oportunamente los informes de ejecucién contractual y cuentas de cobro de
acuerdo con la ejecucion del contrato junto con la copia de la carne vigente institucional.

Este carné identifica a quien lo porta,
anicamente para el cumplimiento de sus
funciones y para la obtencion de los servicios
del SENA presta a sus funcionaros
y/o contratistas.

Se solicita a las autoridades civiles y
militares prestarle toda la colaboracién
para su desempeno.

INSTRUCTOR

Alex Eduardo w@é@mﬂ

Guzman Alvarado DS pmeti s
C.C. 86066079

RH: A+ Si por algun motivo este carné es extraviado,

I} I‘ I I I”l | por favor dirigirse a la ( Direccion del centro

” de informacién o regional)
e

Regional - Meta
Centro de Industria y Servicios : 31 DICIEMBRE 2024




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio Julio de 2024

Sefior

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5869086 del afo 2024
Coordinador académico de Programas especiales

Integracion con la Media -Centro de Industria y servicios del Meta
Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Julio del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5869086 del afio 2024

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO, identificado con la cédula de ciudadania No.
86.066.079 de Villavicencio en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa
Integracion con la Media, 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:

a) (1) Un pago por (28) veintiocho dias del mes de febrero del 2024 por un valor de CUATRO
MILLONES SETENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE ($4.074.000)

b) (9) Nueve pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2023 por valor de
CUATRO MILLONES TRESCIENTOS CATORCE MIL OCHOCIENTOS DIECIOCHO
PESOS M/CTE. ($4.314.818) COP cada uno; y,

c) un ultimo pago por 10 dias del mes de diciembre por valor de UN MILLON
CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS
M/CTE ($1.438.272

Plazo: Sera hasta el 10 de Diciembre de 2024.

Diez (10) meses y veinte (20) dias, sin exceder del 10 de diciembre de 2024, de acuerdo
con lo establecido en la Resolucion 1-02455 de 2023, por la cual, se establece el calendario
académico y de labores de los Centros de Formacion profesional del SENA para 2024.

OBJETO:

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

8. Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales y de las instituciones educativas articuladas, de acuerdo con su perfil.

Realizacion ajustes de la planeacion pedagoégica programa técnico en asistencia
Administrativa
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9 Participar en la generacion y desarrollo de diseiio curricular, proyectos de investigacion
aplicada, innovacion pedagégica, desarrollo tecnolégico, ferias, publicaciones y estudios
de vigilancia tecnolégica y competitiva para establecer de manera prospectiva las
tendencias de desarrollo de las diversas redes de conocimiento de interés institucional y
cuando el Centro de formacioén asi lo requiera.

Actualizaciéon del proyecto formativo 2024 Técnico en asistencia administrativa
16 DE MARZO: Reunion de trabajo el sdbado 16 de marzo de 2024, Hora:09:00 am. Crea el

enlace la Instructora Luz Stella Rey. Se inicia con la realizacion de los ajustes respectivos.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
=2 ~ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Versir: 02
R n de la 6 Integral
7A< PROYECTOFORMATIVO
Cédigo: GFPI-F-06
T informacién basic
d I 2698490, 2698905,
Cod. il 71731 | 134101 | Versiéa del va Fichas 2698918, 2638949,
TiCentode
o entee 48 | ceno de ndusuiay Servcios deieta [12 Regiont [
1.3 Nombre del
rosentor.  |APOYOA LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LAS EMPRESAS EN CONVENIO CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS ARTICULADAS CON EL CISM EN EL DEPARTAMENTO DE META
1.4 Programa
de Formacidn | ;s/stencia ADMINSTRATIVA
al que da
respuesta:
15 Tiempo
estimadode |,
eiecucién del
(6 Enpresaso
instituciones
que participan
en su
formulacién o
financiacién:
claves de
151 Namero de resultados
1.8 Nimero que se aloanzan con el &
otal de- 1.3 Mémero de |Proyecto:
resultados de 3.
63 apreadizsic por

tipo de | de aprendizaje 7
programa de competeacia transversales que se
formacién: S Ramers e RSt aor

de aprendizaje bisicos 26

10 Realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje de las fichas asignadas, de
acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas que la entidad defina

14 Febrero |IE Rafael Uribe grado Once, Ficha 2719701 Asistencia administrativa



entidad, el disefio y desarrollo curricular de los programas del area tematica de las fichas
11 asignadas; propendiendo por la permanencia y certificacion de los aprendices en el
desarrollo de la formacion profesional integral.

26 JUN - IE Rafel Uribe Uribe FICHA 2719701




Valery &

2 julio jornada de induccion programada por el CISM

—




02/07/2024 10:47

3 julio CISM

04/07/2024 08:11

4 julio CISM



5 julio CISM

05/07/2024 07:16

08/07/2024 07:31 08¢07/2024 07:31
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Villaviéencio
Meta

—

“LAS VOCES QUE NO sg ESCUCHAN, PERO QUE SE
SIENTEN COTIDIANAMENTE"
Caso2

A partr de esta rofiexion responda las sigulontes preguntas:
1- £Qué problemas pedagagicos y diddcticos Henen los instructores on lag

sesiones formativas, que Provecan estas voces?

2- LQué o5 una sesion formativa y cudles son lns Procesos podagoglcos «
didécticos que s requieren para organizaria?

mwmm“ummmnmmd.mmmm. s
métoda qua le patezca mefor atandiendo 1 auditorio. %

11jul 2024 10:16:48
45 03 Calle 11b Villavicencio Meta
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26 JULIO IE GENERAL SANTANDER FICHA 2913697




12 Emitir juicio de evaluacion de los resultados de aprendizaje, de las competencias del
programa, en el desarrollo de su formacion, aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

ENLACE DE JUICIOS DE EVALUACION 12 JUICIOS DE EVALUACION

Corresponde al reporte enviado a corte 24 de junio de 2024

@ Compartir G Copiar vinculo 51 Afadir acceso directo a Mis archivos  Zg Sincronizar . Descargar IF Organizar v =

especiales.cism > 2024 > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2024 > Alex Eduardo Guzmén Alvarado JUNIO > EVIDENCIAS MENSUALES > 12 JUICIOS DE EVALUACION &3

[ Nombre Modificado Modificado por Tamatio de arch... v Compartir Actividad
J| “reporte juicios 2730126.pdf Hace unos segundos  Alex Eduardo Guzman 836 KB & Compartido
%| “reporte juicios 2719701.pdf Hace unos segundos ~ Alex Eduardo Guzmén 1.07 M8 53 Compartido
| “reporte juicios 2912015.pdf Hace unos segundos  Alex Eduardo Guzméan 1.05 M8
J<| “reporte juicios 2919697.pdf Hace unos segundos  Alex Eduardo Guzmén 837 KB
A|  reporte juicios 2912035.pdf Hace unos s ardo Guzmé :
[3::| ~Reporte de Juicios Evaluativos 2719701 - A..  hace 32 minutos Alex Eduardo Guzmén 413 KB &3 Compartido
3| ~Reporte de Juicios Evaluativos 2730126 - A..  hace 32 minutos Alex Eduardo Guzmén 333 KB &3 Compartido
E3:z| “Reporte de Juicios Evaluativos 2912035 - A..  hace 32 minutos Alex Eduardo Guzman 433 KB & Compartido
E3::| “Reporte de Juicios Evaluativos 2912015 - A... hace 32 minutos Alex Eduardo Guzman 443 KB
E3::] “Reporte de Juicios Evaluativos 2919697 - .. hace 32 minutos Alex Eduardo Guzmén 383 KB &3 Compartido

Se adjuntan los pdf de juicios evaluativos.

13 Registrar en el sistema de gestion académica establecido por la entidad en un plazo
maximo de tres (3) dias, todas las actividades que se relacionan en el procedimiento de la
ejecucion de la formacion profesional.

NO se encuentran activa la plataforma LMS debido a la migracion a la nueva plataforma ZAJUNA
que no se encuentra disponible a la fecha del informe.

Cc 25 zajuna.sena.edu.co/integraciones/josso/jossoGotoCourses??fic_id=27197018&josso_assertion_id=FC976CBCB5C62B6D

& Correo - Outlook 3 Pazysalvo Unillanos [ Unillanos paginas [ Sena |» Online Marketing a... N Netflix m 1 millén + impresio... E Ecos

Extraviado

La URL solicitada no se encontro6 en este servidor.

Servidor Apache/2.4.52 (Ubuntu) en zajuna.sena.edu.co Puerto 80



14 Reportar oportunamente al coordinador académico y profesional de apoyo para
la articulacion con la educaciéon media, a través de medios formales, las novedades
que se generen durante la ejecucion de la formacién de las fichas asignadas; y
hacer seguimiento a las mismas

solicitud : Novedad retiro ficha 2719701

Alex Eduardo Guzmén Alvarado <aeguzman@sena.edu.co>
Jue 27/06/2024 1220

i Rocio
Ubague <jsgonzalez@sena.edu.co>
CC:Maricela Martinez Moreno <mamartinezm@sena edu.co>

Solicitud : Novedades retiro ficha 2912015

Alex Eduardo Guzmén Alvarad edu.co>
Jue 27006/2024 1222

fales.cism @ Angels Rocio Rodriguez Poveds

Ubaque <jsgonzalez@sena.odu.co>
CC:Maricels Martinez Moreno <mamartinezm @sena.edu.co>

§ 2 archivos ajuntos (1 MB)

FORMATO RETIRO 2719701.pdf. carta retiro programa de formacion RUU paf:
B 2 archivos adjuntos 983 KB)

Cordial saludo FORMATO RETIRO 2912015 pdf: carta retiro programa de formacion GS.pdf:

Coordinacién programas especiales: Sefiores

Mediante la presente adjunto radicado de carta solicitud de Institucion educativa correspondiente a novedad de

Coordinacién programas especiales:
retiro del programa de formacién y formato de novedades de la ficha 2719701 IE Rafael Uribe Uribe, programa . P ek

Asistencia Administrativa. Cordial saludo
Mediante la presente adjunto radicado de carta de solicitud de itucio i i a novedad de
Atentamente retiro del de ion y formato de de la ficha 2912015 IE General Santander, programa
Asistencia Administrativa.
Atentamente
o Alex Eduardo Guzmin Alvarade A Bl Gt Alvesds
SENA :"_""" a P':"f"“f"’""m S SE.NA Inseructor de Programa: Ezpeciales CISM
7AV 3167201811 - 3203087301 Hadiaia s .d.”‘" aleduacdo@uisens oduc
Carrera 48 No. 6 -40 Urbanizacién Guayuriba - A 3167201811 - 3203087301
Carzers 48 No. 6 bazizacioz Guayuriba -

Villavicencio, Meta
Villa

sncio,

© f v o
v o.edu.co ® f v o

@SENAcomunice

15 Verificar que los matriculados a su formacion se encuentren en estado "en formaciéon"
en el sistema de gestion académica de la entidad.

Se realiza revision del estado en plataforma de la ficha 2719701 en la cual se encuentran
24 aprendices en Formacion

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda

e e 2719701 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA

2

RUTAID 2719701- |.E RAFAEL URIBE URIBE

Ruta de Aprendizaje*
7
Cancelar

Tl 1120867135 ANDRES SEBASTIAN CUBIDES PERILLA Retiro Voluntario
TI 1120840915 CRISTIAN CAMILO ORTEGALEON Formacion

TI 1122923604 DAILY YELENY DUARTE ESPEJO Retiro Voluntario
Tl 1120866050 ANGIE YULIETH MENDIETAROCA Retiro Voluntario
Tl 1120866752 JORGE IVAN MOLINA ROMERO Formacion

CC 1120864299 FREDY ALEXIS DIAZ GUTIERREZ Retiro Voluntario
TI 1119888695 PAULA ANDREA BARRERA VARGAS Formacion

TI 1049795694 WENDY TATIANA MORENO ARIAS Retiro Voluntario
T1 1133939772 VALENTINA COMBITA BUITRAGO Formacion

T 1123436581 MAHILY SOFIA CORREDOR RODRIGUEZ Formacion

1« IEEE 123 4 ST M

Pégina 1 de 4



Identificacion Nombres Apellidos Estado
TI 1120867478 JOSE ALEJANDRO HERNANDEZ LLANO Formacion
I 1120867435 CARLOS ALEJANDRO REYES BARRERA Retiro Voluntario
I 1069644084 PAULAALEJANDRA MARTINEZ MESA Formacion
TI 1120866748 LAURA CHARIT ESTRADANIETO Retiro Voluntario
i 1120865180 FELIX CAVIEDES ALVAREZ Retiro Voluntario
i 1072100809 JHOAN ESTIVEN GUZMAN OTALVARO Formacion
T 1122511984 AMY ZCHARIN ARCINIEGAS Retiro Voluntario
I 1121870497 INGRID TATIANA RIOS GUTIERREZ Formacion
i 1120867072 NEIDER SMITH RODRIGUEZ CASTIBLANCO Retiro Voluntario
i 1120867439 MAIRA FERNANDA OLAYALOAIZA
I« 1234 »
Pagina 2 de 4
[Aprendices]
Identificacion Nombres Apellidos Estado
TI 1120867481 NICOLAS JAVIER LOAIZA RAMIREZ Formacion
T 1029984772 JUAN DIEGO VARON BELTRAN Formacion
Tl 1122924516 JULIAN CAMILO GAVIRIA VARGAS Retiro Voluntario
Ti 1120867540 SHARON NICOLLE PERDOMO GUTIERREZ Formacion
TI 1120867055 MAYRANICOL GUERRERO OJEDA Formacion
i 1121843794 MANUEL SANTIAGO MOGOLLON BARRERA Formacion
I 1121858377 NICOLAS BELTRAN CARRENO Formacion
I 1120865530 FREIDER SEBASTIAN RINCON MARTINEZ Formacion
I 1120865741 JUAN MANUEL CAMACHO GARZON Formacion
I 1120867431 GABRIELA SOTO GARZON Retiro Voluntario
2 1234 »
Pégina 3 de 4
Identificacion Nombres Apellidos Estado
TI 1121850389 KEVIN ANDRES HERRERA RODRIGUEZ Formacion
TI 1123436869 JUAN JOSE TORRES SEPULVEDA Formacion
T1 1122513257 JULIAN FELIPE BARRERA TORRES Formacion
T1 1121843154 JUAN MANUEL ARCHILA DUQUE Formacion
TI 1122510855 DANIELALBERTO PARRADO CARON Formacion
TI 1123804847 KAREN JULIETH CASTRO RIVAS Formacion
TI 1121857947 SHARYT BARBOSA FLORIAN Formacion
TI 1073683954 MAIRAALEJANDRA HERNANDEZ QUEVEDO Formacion
TI 1120865964 DIEGO ESTIVEN RODRIGUEZ CASTIBLANCO Retiro Voluntario
1« IS 1234 »
Pagina 4 de 4
Ficha 2730126 IE Arnulfo bricefio
Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de Busqueda
Ficha de Garacierizacion: 2730126 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA .
“
Ruta de Aprendizaje* RUTA ID 2730126 IE ARNULFO BRICENO
%
Nombres Estado
T1 1031652081 LAURA SOFIA HERNANDEZ PINZON Formacion
TI 1123437902 MABEL NICOL ARDILA VELANDIA Formacion
T1 1123434913 SEBASTIAN DAVID NORENA TAPIERO Formacion
T1 1121866759 YUSTIN SANTIAGO BASTIDAS MOGOLLON Formacion
T1 1121870487 DUVANALEXIS GARCIA BELTRAN Formacion
TI 1122921831 DANNA LORENA NINO BELTRAN Formacion
T1 1122519002 SARA SOFIA RIANO RODRIGUEZ Retiro Voluntario
TI 1057330647 JAIDER ADRIAN LOPEZ LOPEZ Formacion
T1 1122516855 HEIDY NATALY MOOUR ESGUERRA Formacion
T1 1121855193 HEILY ELIZABETH HIGUITA LISCANO Formacion
Bl Anteior 4 RPRRY siguierte) I

Pagina1de4



Identificacion Nombres Apellidos Estado
T1 1029989490 GISELLE MARIANA DIAZ RUIZ Formacion
TI 1124821615 WILLIAM ELEYDER CARRILLO RODRIGUEZ Formacion
1 1120361190 YUDY VIVIANA MARTINEZ CARDONA Formacion
I 1102360503 MARIA JOSE MORENO CRUZADO Formacion
TI 1122513548 JORYIS ARMANDO MOYAMOGOLLON Retiro Voluntario
I 1025534231 KEVIN ANDRES CAICEDO SABOGAL Formacion
TI 1122516487 LAURA DAYANNA BELTRAN VEGA Formacion
T1 1029986051 ANGEL SAMUEL MAHECHA ROBAYO Formacion
T1 1029984311 ANGIE KARINA ACOSTA GUTIERREZ Formacion
T1 1053328145 PAULAANDREA MARQUEZ FRANCO Formacion
0 1234 M
Pagina 2 de 4
Identificacion Nombres Apellidos Estado
T1 1115727419 DARWIN ANDRES GARCIA CUBIDES Formacion
T1 1105784825 NICOLLE TATIANA CUARTAS GAVIRIA Formacion
T1 1122514078 EILEEN YERALDI RODRIGUEZ PINTO Formacion
T1 1123435752 FRANCISCA SOFIA FLAUTERO ARDILA Formacion
T1 1109841931 GINA YULIETH CULMA LOAIZA Formacion
TI 1122512699 MARIA JOSE MALAVER TELLEZ Formacion
CC 1033686130 GLORIA MERCEDES VARGAS PINEDA Retiro Voluntario
TI 1122516890 LUISA FERNANDA CLAVIJO REYES Formacion
T1 1112152936 JOHAN ESTEBAN AGREDO MORALES Retiro Voluntario
T1 1121870290 JOHAN SEBASTIAN DEL VALLE GONZALEZ Formacion
0 1234 M
Danina 2de A
Identificacion Nombres Apellidos Estado
PPT 5707112 JINALEXANDER RAMOS GRAU Formacion
N 1234 EXETE M
Pagina 4 de 4
Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de Busqueda
Ficha de/Caracterizacion 2912015 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA .
3
RUTA_ ASISTENCIA =
Ruta te Aprendlzales ADMINISTRATIVA_2912015_GENERAL =
SANTANDFR ¥z
Identificacion Nombres Apeliidos Estado
T1 1120361011 ANGIE CAROLINA VASQUEZ VARGAS Formacion
TI 1121865292 CARLOS MANUEL SUAREZ DIAZ Formacion
T1 1120361561 DANNA SOFIA GARZON MARTINEZ Formacion
TI 1124217549 DANNA SOFIA MORENO CORREDOR Formacion
CC 1120838832 JEIDY XIOMARA GARZON MORENO Formacion
T1 1123114679 JHEIDY NATALIA HERNANDEZ PINZON Formacion
T1 1098687729 JUAN CAMILO MARINO CHIQUILLO Formacion
T1 1120840981 JUAN CAMILO MARTINEZ RODRIGUEZ Formacion
TI 1120839796 KAREN LIZETH MEDINA MARIN Formacion
TI 1144724032 KAREN VANEZA RAMIREZ LLANOS Formacion
0 12345 "
Identificacion Nombres Apellidos Estado
T1 1120840471 ANGIE LORENA GUZMAN RODRIGUEZ Formacion
T1 1144724180 ANGEL DAVID SANCHEZ GOMEZ Formacion
T1 1120364430 ANA GRACIELA GUZMAN MOLINA Formacion
T1 1120361777 JUAN DIEGO MONTES CRUZ Formacion
T1 1144724187 JUAN CARLOS URIBE Formacion
T 1120357047 JULIE DANIELA GARCIA MORENO Formacion
T1 1120363478 LUIS FERNANDO DELGADO ALVARADO Formacion
T1 1120841856 MAIDA DARLEVY SALAZAR SANABRIA Formacion
T1 1144724353 MAIKOL STIVEN CAICEDO JARAMILLO Formacion
T1 1124190780 MAIRA YULIETH DIAZ MARTIN Formacion
i« 12345 "

Pagina2de 5



Identificacion Nombres Apellidos Estado

T1 1120840617 MARIA FERNANDA MENDOZA SANCHEZ Formacion
TI 1120841046 MARYI MICHELLE GUTIERREZ MORALES Formacion
TI 1120361763 SHARICK JULIANA LICHES CORREDOR Formacion
TI 1120362927 SHARICK VANESSA RAMIREZ ROSAS Formacion
TI 1120360269 SHARICK XIOMARA VARGAS PARRA Formacion
TI 1124217207 SHARITH NICOLE MORENO MORA Formacion
T1 1031541553 VALENTINA URAN JIMENEZ Formacion
TI 1124219269 VALENTINA VEGA CAMACHO Formacion
T1 1120361633 VALERY TALIANA AGUILAR GONZALEZ Formacion
I 1123805310 GISELL ANDREA GUAVITATRUJILLO Formacion
I 12345 TN M
Pagina 3 de 5
Identificacion Nombres Apellidos Estado
TI 1120362347 ZAIRA DAYANNA FERNANDEZ MARTINEZ Formacion
TI 1120841609 SARAY CAMILA TORRES GONZALEZ Formacion
CC 1120839134 OMAR ESTIBEN CARDENAS SANCHEZ Formacion
T1 1111672529 SARAHIA VALENTINA CAICEDO RUEDA Formacion
T1 1119947112 JESSIKA LIZETH URIBE GRAJALES Formacion
T1 1122517818 JORGE STEVEN SILVA RODRIGUEZ Formacion
TI 1120841987 JUAN JOSE CABEZA VALENCIA Formacion
TI 1120359987 DAVID ALEJANDRO VILLARRAGA MORENO Formacion
T1 1121900552 DUVAN FELIPE PULIDO QUEVEDO Formacion
T1 1120358636 EILEEN KAMILA CENDALES VARGAS Formacion
I 12345 "
Pégina 4 de 5
Identificacion Nombres Apellidos Estado
TI 1120361447 ERIKAYISED GUTIERREZ RODRIGUEZ Formacion
I« 12345 "
Pégina 5 de 5

FICHA: 2919697
RUTA_ ASISTENCIA ADMINISTRATIVA_2919697_GENERAL SANTANDER

36 APRENDICES

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda
Ficha de Caracterizacion® 2919697 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA
%
A~
Ruta de Aprendzales RUTA_ASISTENCIA
A e ADMINISTRATIVA_2919697_GENERAL d
SANTANDFR %
Identificacion Nombres Apellidos Estado
T1 1120840844 NIKOL FAISURI AGUIRRE GIRALDO Formacion
T1 1121876599 SAMMY LOREIN AMAYA RAMOS Formacion
T1 1120360890 SARA SOFIA ESPINOSA MALAGON Formacion
T1 1120957006 SARA VALENTINA PORRAS LAVERDE Formacion
T1 1023908038 SHARON DAHIANA GUERRERO MORENO Formacion
T1 1123161735 VALERY YOULY BELTRAN MARULANDA Formacion
T1 1027527511 'YANDRY NERIETH QUIMBAYA GIL Formacion
1 1120956881 KAROL TATIANA RINCON COMBITA Formacion
T1 1120361681 KELIN DAYANA VASQUEZ GALINDO Formacion
T1 1120362655 LAURA SOFIA ARANGO YUSTI Formacion
2 1234 M
Pagina 1 de 4
Identificacion Nombres Apellidos Estado
I 1123564019 NICOL DAYANNA OLAYA MICAN Formacion
T 1123804885 NICOLAS BOTERO SANCHEZ Formacion
T1 1032182061 MARLEIDIS VERGARAAGUILAR Formacion
T1 1012351682 MATEO VARGAS GUTIERREZ Formacion
TI 1120363596 LIXI JULIANA GARCIA PERILA Formacion
1 1120841005 BREINER STID RENGIFO MONTOYA Formacion
I 1120840877 BREYNERALBERTO JEREZ GUERRA Formacion
TI 1144724208 BRYAN EDILSON PALOMINO JIMENEZ Formacion
I 1129005084 CHAROL YELITZA MEDINA PINZON Formacion
1 1123563915 DARLIN VALENTINA GAVIRIA MAHECHA Formacion
I 1234 "
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Identificacion Nombres Apellidos Estado
TI 1054550901 DAYANA NICOL LUCIO LOPEZ Formacion
TI 1121854347 LIZETH FAISULI CASTRO MOSQUERA Formacion
I 1120362033 SEBASTIAN ANDRES SIERRA GUARIN Formacion
PPT 5198456 YHYSEL VALENTINA BERRIOS SILVA Formacion
I 1120365308 ANDRES DAVID QUINONES HERNANDEZ Formacion
TI 1028485729 ANDRES DAMIAN VARGAS ROZO Formacion
TI 1120362103 BREINER ALBERTO NOVOA SALAZAR Formacion
I 1123806625 ADRIANA LUCIA AGUDELO PARADA Formacion
TI 1120358386 BELLANIRA BELTRAN BARACALDO Formacion
TI 1144724253 CALED GABRIEL VANEGAS CAMACHO Formacion
i 1234 "
Pégina 3 de 4
Identificacion Nombres Apellidos Estado
TI 1120361479 DEIBY ALEJANDRO MANCERA GIRALDO Formacion
TI 1120841040 DIEGO FERNANDO AGUILARACEVEDO Formacion
TI 1123436148 HEYMI ZULAY LOPEZ BUSTAMANTE Formacion
T1 1079178915 JORDAN JULIAN ROJAS CAMACHO Formacion
TI 1115727274 KEVIN ANDRES HERRENO CONDA Formacion
TI 1120564696 KLEIN YAIR URIEL ROMERO RODRIGUEZ Formacion
o I 1234 »
Pagina4 de 4
Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de Busqueda
Ficha de Caracterizacién® 2912035 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA .
“
s RUTA_ ASISTENCIAADMINISTRATIVA_2912035_
Ruta de Aprendizale IE RAFEL URIBE URIBE B
2
Identificacion Nombres Apellidos Estado
T1 1120875587 TATIANA CHARLOTT CHIRINOS RIVERA Formacion
T1 1120867470 YEIMY MARIANA CASAGUA JARA Formacion
TI 1069730648 CRISTIAN DAVID VELAZQUEZ ANGEL Formacion
T1 1120867473 ADRIAN ESNEIDER GARCIA SUAREZ Formacion
T1 1120867914 ALEXANDRA VELASQUEZ AGUIRRE Formacion
I 1121851798 ANDRES FELIPE PRIETO RUANO Formacion
T1 1120867400 ANGIE SHARICK ROJAS TINOCO Formacion
T1 1120867975 BREYNER FELIPE DEVIAREY Formacion
T 1123438514 BRIJITHABIGAIL MATEUS OSPINA Formacion
TI 1121877127 CHERLY SANTIAGO MORENO SANCHEZ Formacion
| 1234 M
Pégina 1 de 4
Identificacion Nombres Apellidos Estado
TI 1120866599 OSCAR DANILO GUZMAN MENDIETA Formacion
T1 1120867656 SAMUEL ALEJANDRO SANCHEZ TURGA Formacion
TI 1121875360 SARA SOFIA PORRAS GUZMAN Formacion
T1 1077449089 JUAN SEBASTIAN MADRIGAL RAMOS Formacion
T1 1145825032 SHARIK HASWLEIDY MONTES ANACONA Formacion
T1 1094779719 SHAROL VALENTINA CASAGUA ORTEGA Formacion
T1 1084606531 SHARON MILET PALLARES MENDOZA Formacion
T1 1120867431 GABRIELA SOTO GARZON Formacion
T1 1120867233 LAURA XIMENA ROJAS TRUJILLO Formacion
T1 1120867793 LEIDY VIVIANA RODRIGUEZ TURRIAGO Formacion
I 123 4 T M
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Identificacion Nombres Apeliidos Estado

T 1122677533 LINA CATHERINE SALDANA RINCON Formacion
T1 1120868390 MANUEL SANTIAGO DURAN ROJAS Formacion
T1 1121126192 MARIA CAMILA GARZON GONZALEZ Formacion
Tl 1121878592 MARIA PAULA VACA CAVIEDES Formacion
Tl 1114623852 SEBASTIAN HOLGUIN MARTINEZ Formacion
T1 1120868185 CLISMAN YESID OSORIO DUARTE Formacion
Tl 1122923862 OLIBERALEXIS SUAREZ SANCHEZ Formacion
TI 1125550127 DEIRIS IBETH GUZMAN MENDIVELSO Formacion
T1 1123806359 DIEGO FRANCISCO SEPULVEDA Formacion
T1 1120868164 EDWIN STIVEN PEREZ VILLAMIL Formacion
QY Anteriord [IPARY sioviente) ]
Pagina3de 4
Identificacion Nombres Apellidos Estado
Tl 1121861483 HANNY VALENTINA BUSTOS DIAZ Formacion
T1 1120867919 MILTON CESAR USMA MOSQUERA Formacion
T1 1120867554 MILY YISETH ROMERO AGUILAR Formacion
T1 1120867794 JUNIOR SANTIAGO CASTANEDA MOLINA Formacion
TI 1120867479 LADY YURANI BONILLAAGUIRRE Formacion
T 1121126198 LAURA VALENTINA TIQUE ORDONEZ Formacion
TI 1122515658 JEAN CARLOS ZAPATARIOS Formacion
T1 1120867477 JHOJAN DAVID SANTANA DONCEL Formacion
TI 1120867578 JUAN DAVID CANDURI DAZA Formacion
T1 1120866342 JUAN DAVID GARCIA GRANADOS Formacion
M 1234 "
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16 Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices
cuando las condiciones de la poblacion lo requieran.
La actividad se desarroll6 en el mes de febrero y marzo

Ficha 2912015

@ Matricula9532 > MATRICULA 2024 > OFERTA CERRADA > MEDIA > 2912015 &

G Nombre © ~ Modificado v Modificado por ~ Tamaiio de arch... ¥ Compartir Actividad
ﬁ CC 1120838832 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 4 elementos &3 Compartido
i CC 1120839134 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 4 elementos &3 Compartido
& T11019056679 19 de febrero Alex Eduardo Guzméan 6 elementos &3 Compartido
ﬁ T1 1031541553 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
ﬁ ‘UTI 1098687729 Ayer a las 7:37 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
ﬁ T1 1111672529 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
L& T11119947112 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
:ﬁ TI 1120357047 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
.”_3; T1 1120358636 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
ﬁ TI 1120359987 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
& T11120360269 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
& T11120361011 Ayer a las 3:42 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

ﬁ T1 1120361561 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
ﬁ T1 1120361633 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
;’_@_ T1 1120361763 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
ﬁ T1 1120361777 20 de febrero Alex Eduardo Guzmén 6 elementos &3 Compartido
ﬁ TI 1120362347 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
(_& T1 1120362927 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
‘_& T1 1120363478 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
ﬁ T1 1120364430 19 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
7_& T1 1120814046 20 de febrero Alex Eduardo Guzmén 6 elementos &3 Compartido
3 TI 1120839796 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
ﬁ TI 1120840471 19 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
;B; TI 1120840617 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
ﬁ T1 1120840981 20 de febrero Alex Eduardo Guzméan 7 elementos &3 Compartido
T 711120841609 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

& T11120841856 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido



h T1 1120841987 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
—‘ T1 1121865292 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos & Compartido
-n TI1 1121900552 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos & Compartido
-‘ T1 1122517818 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos & Compartido
-“ T11123114679 20 de febrero Alex Eduardo Guzmén 6 elementos &3 Compartido
-u T1 1123805310 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos & Compartido
-“ T1 1124190780 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos & Compartido
-n Tl 1124217207 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
-. T1 1124217549 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
-ﬂ T 1124219269 20 de febrero Alex Eduardo Guzmén 6 elementos &3 Compartido
-n TI 1144724032 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos & Compartido
-ﬂ _\‘TI 1144724084 Ayer a las 7:36 PM Alex Eduardo Guzman 7 elementos & Compartido
-“ T1 1144724180 19 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
.‘ TI 1144724187 20 de febrero Alex Eduardo Guzméan 6 elementos &3 Compartido
-“ T1 1144724353 20 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
® Radicado documentos GS ficha 2912015.0df 19 de febrero Alex Eduardo Guzmén 1.70 MB 23 Compartido

-“ :LI'I 1120360890 Ayer a las 6:55 PM Alex Eduardo Guzméan 6 elementos &3 Compartido

-n _‘.TI 1120361479 Ayer a las 6:55 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

h '\'TI 1120361681 Ayer a las 6:55 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

-“ "'TI 1120362033 Ayer a las 6:55 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

-n T1 1120362103 19 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

-n '\!ﬂ 1120362103 (1) Ayer a las 7:09 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

-n '“TI 1120362655 Ayer a las 6:55 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

-n _\.TI 1120363596 Ayer a las 6:55 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos & Compartido

-n T1 1120365308 19 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

-n '\‘TI 1120365308 (1) Ayer a las 7:09 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

-“ '\.TI 1120564696 Ayer a las 6:55 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

-“ ‘\'TI 1120840844 Ayer a las 6:55 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

-n '\‘TI 1120840877 Ayer a las 6:55 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

a T1 1120841005 19 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

-n "‘TI 1120841005 (1) Ayer a las 7:09 PM Alex Eduardo Guzman 6 elementos & Compartido
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Ayer a las 6:55 PM

Ayer a las 6:55 PM

Ayer a las 6:55 PM

Ayer a las 6:55 PM

Ayer a las 3:49 PM

Ayer a las 6:55 PM

Ayer a las 6:55 PM

Ayer a las 6:55 PM

Ayer a las 6:55 PM

Ayer a las 6:55 PM

19 de febrero

Ayer a las 7:09 PM

Ayer a las 6:55 PM

Ayer a las 6:55 PM

Ayer a las 6:55 PM

Ayer a las 6:55 PM

& Radicado documentos GS ficha GRUPO 10... 19 de febrero

Ficha 2912035 le rafeel Uribe Uribe
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Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman
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Alex Eduardo Guzman
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6 elementos

6 elementos

6 elementos

6 elementos

Alex Eduardo Guzman 6 elementos

Alex Eduardo Guzméan 1,70 MB
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A REPUBLICA DE COLOWBA
- SECRETARIA DE EDUCACION DEL META
! mmmmu IARAFATL ack onie
- mnmrvgsa NOVIEMORE au-mr
o oy st de Feueacidn Meda
b Mnn»mnm;nm:w
Puerto Légaz Mata, 14 do fetvero do 2024 -
)
Doctora
GENY ASTRID LEON CURREA

Subdirectora )
Centro de Industray Serviios del Meta

Cordial Saludo,

de a Institucion Educativa Rafael Uribe Uribe ddmmopbda?uﬂn_upu
Wm&mm.mmmmmmo cuyos

renNm‘bsendSlMAT y son aspirantes a ser aprendz SENA en

: m%m EN ASISTENCIA ADMINISTRAYIVA articulado a través del programa Media
Técnica, con el Senvicio Nacional de Aprendizaje SE
DOCUMENTO NOMBRE
1120857473 W&m
1120857914 __| ALEXANDRA VELASQUEZ AGUIRRE
1121851798 | ANDRES FELIPE PRIETORUANO
1120867400 | ANGIE SHARICK ROJAS TINOCO
1120867975 | BREYNER FELIPE DEVIAREY _
1123438574 | BRUITH ABIGAIL MATEUS OSPINA
1121677127 | CHERLY SANTIAGO MORENQ SANCHEZ
1120868185 | CLISMAN YESID OSORIO DUARTE
1063730648 | CRISTIAN DAVID VELASQUEZ ANGEL
1125650127 | DEIRIS IBETH GUZMAN MENDIVELSO
1123806359 | DIEGO FRANCISCO SEPULVEDA RIVERA
1120868164 | EDWIN STIVEN PEREZ VILLAMILL
1120867431 | GABRIELA SOTO GARZON
1121851483 | HANNY VALENTINA BUSTOS DIAZ
1122515658 | JEAN CARLOS ZAPATA RIOS
112086747 JHOJAN DAVID SANTANA DONCEL
112086757 JUAN DAVID CANOURI DAZA
112085634: JUAN DAVID GARCIA GRANADOS
“ESTUDIANTE RAFAELISTA . EXCELENTE. COMPETENTE Y UTIL"
GOBERNACION DELMETA - Villvicencio/Meta Oficina iE Rafael Uribe Uribe
Caile 7 entre Cra 9Y 10 - Bavrid Gakan
14802976

Celular 321
«

@ Matricula9532 > MATRICULA 2024 > OFERTA CERRADA > MEDIA > 2912035 &

[ Nombre v v ~

Seratta .
Ly DANE N* 150573 00012 18 mmnm
| GRADO DOCUMENTO 'NOMBRE
|__1001 1077449080 | JUAN SEBASTIAN MADRIGAL RAMOS
1001 1120867794 | JUNIOR SANTIAGO CASTAREDA MOUINA |
t 1001 1120857479 | LADY YURANI BONILLA AGUIRRE
L1001 1121126198 | LAURA VALENTINA TICUE ORDOREZ
1001 1120867233 | LAURA XIMENA ROJAS TRUJILLO
1001 1120867793 | LEIDY VIVIANA RODRIGUEZ TURRIAGO
1001 1122677533 | LINA CATHERINE SALDAA RINCON —
1001 | 1120858390 | TAGO DURAN ROJAS
1001 | 1121126192 | MARIA CAMILA GARZON GONZALEZ i
1001 1121878592___| MARIA PAULA VACA CAVIEDES
1001 120867919 | MILTON CESAR USMA MOSQUERA
1001 120857554 | MILY YISETH ROMERO AGUILAR
1001 122923862 | OLIBER ALEXIS SUAREZ SANCHEZ
1001 120856599 | OSCAR DANILO GUZMAN MENDIETA
1001 1120867656 | SAMUEL ALEJANDRO SANCHEZ TURGA
1001 112187530 | SARA SOFIA PORRAS GUZMAN_
1001 1114623852 | SEBASTIAN HOLGUIN MARTINEZ
1001 1145825032 | SHARIK HASWLEIDI MONTES ANACONA
1001 1004779719 | SHAROL VALENTINA CASAGUA ORTEGA
1001 1084606531 | SHARON MILET PALLARES MENDOZA
1001 1120875587 | TATIANA CHARLOTT CHIRINOS RIVERA
(1001 1120857470 YEIMY MARIANA CASAGUA JARA
Cordigimente
Lecko—
Ing. AGUDELO
RECTOR
“ESTUDIANTE RAFAELISTA . EXCELENTE, COMPETENTE Y UTIL®
Oficina 1€ Ratisel Urbe Uride
Calle 7 entre Cra 9Y 10 - Barrid Gadn
Colubr 3214802976
Emat com
por ~ Tamano de arch... ¥ Compartir Actividad

T1.1069730648 18 de febrero

T1.1084606531 18 de febrero
T1.1094779719 18 de febrero
T1.1114623852 18 de febrero
T1.1120866129 18 de febrero
T1.1120866342 18 de febrero
T1.1120866599 18 de febrero
T1.1120867233 18 de febrero
T1.1120867400 18 de febrero
T1.1120867431 18 de febrero
T1.1120867470 18 de febrero

T1.1120867473 18 de febrero

FEFFERFRFEERERER

T1.1120867477 18 de febrero

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

Alex Eduardo Guzman

REPUBUCA DE COLOMBIA
“unumuuaol DEL META
MUNICIMO DE

nvmmmvmm
N—Mr 5198 de m ounon
de [ducacin Media

7 elementos

6 elementos

6 elementos

6 elementos

6 elementos

6 elementos

6 elementos

6 elementos

6 elementos

6 elementos

6 elementos

6 elementos

6 elementos

&5 Compartido

S5 Compartido

&3 Compartido

&3 Compartido

&3 Compartido

&5 Compartido

83 Compartido

&3 Compartido

&3 Compartido

&3 Compartido

&3 Compartido

&3 Compartido

&3 Compartido




L& T1.1120867479 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
& T1.1120867554 18 de febrero Alex Eduardo Guzmén 6 elementos & Compartido
& T1.1120867578 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
& T1.1120867656 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos & Compartido

L& T1.1120867793 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
& T1.1120867794 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos & Compartido

L& T1.1120867914 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos ompartido
& T1_1120867919 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

L& T1.1120867975 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
& T1.1120868164 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

L& T1.1120868185 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

& T1.1120868390 8 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos Compartido
& T1.1120875587 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
& T1.1121126192 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

L& T1.1121126198 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido

& T1.1121126198 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
& T1.1121851798 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
LS TI1121861483 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
& T1.1121875360 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos Compartido
& TI1.1121877127 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos & Compartido
L& TI1.1121878592 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos Compartido
& T1.1122515658 18 de febrero Alex Eduardo Guzméan 6 elementos Compartido
L& T1.1122677533 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
L& T1.1122923862 8 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
L& T1.1123438514 8 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
L& T1.1123806359 18 de febrero Alex Eduardo Guzmén 6 elementos &3 Compartido
L& TI1_1125550127 18 de febrero Alex Eduardo Guzmén 6 elementos &3 Compartido
L& T1.1145825032 18 de febrero Alex Eduardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
radicado Docs Rafael Uribe ficha 2912035.... 19 de febrero Alex Eduardo Guzman 2,48 MB &3 Compartido

17 Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la selecciéon de aprendices.

No hay Evidencia

18 Participar en los comités de evaluacion y seguimiento ordinario y extraordinario que se
programen para los aprendices, de acuerdo con la citacion realizada.
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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION COMITE TECNICO DE EVALAUCION Y SEGUMIENTO
IE RAFAEL URIBE URIBE- PUERTO LOPEZ META

CIUDAD Y FECHA: 25 DE JUNIO DE 2024 HORA INICIO: | HORA FIN:
12:00 14:00
LUGAR Y/O ENLACE: IE RAFAEL URIBE URIBE- | DIRECCION / REGIONAL /

PUERTO LOPEZ META CENTRO:
CENTRO DE INDUSTRIA Y

SERVICIOS DEL META

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Realizar la verificacion del estado de los lices actuals i dos y reportar
las como i retiros y
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Verificar el estado de los i i enla ituci ivay
contrastarlo con las listas en plataforma.
2.Novedades de retiro y traslado de cada una de las fichas.

DESARROLLO DE LA REUNION

®
®
ACTA No. 001
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION D COMITE TECNICO 0GICO IE GENERAL
CIUDAD Y FECHA: 20 DE JUNIO DE 2024 HORA INICIO: | HORA FIN:
12:00 14:00
LUGAR Y/O ENLACE: |E GENERAL DIRECCION / REGIONAL /
SANTANDER CENTRO:
GRANADA META CENTRO DE INDUSTRIAY
SERVICIOS DEL META
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Realizar la verificacién del estado de los y reportar
las novedades como deserciones, retiros y traslados desarrollados
2.
OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Verificar el estado de los apt enla ivay

contrastarlo con las listas en plataforma.
2.Novedades de retiro y traslado de cada una de las fichas.

Se desarrolla la reunién en las instalaciones de la IE RAFAEL URIBE URIBE- PUERTO LOPEZ
META, se realiza la reunién con asistencia del sefior Rector de la Institucién Educativa Ing
Oscar Javier Gonzalez Agudelo, coordinara académica Lic. Sonia Mercedes carrillo y las
licenciada Blanca Yaneth Leon Luque y Nikol Alexandra Barrios Serrato, docente par de la
especialidad y los instructores Sena Olga Yudith Ramirez Ortiz, Diana patricia Rojas Giraldo

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se desarrolla la reunién en las i i de la IE General del de
Granada Meta, convocando a la sefiora Rectora Maria Elisa Rendon y los docentes pares de
las especialidades y se da a conocer el estado de los aprendices activos en la plataforma

y las d arctiros y traslados de las fichas adscritas a
los programa de formacién de media técnica de la Institucién educativa.

y Alex Eduardo Guzman Alvarado, se da a conocer el estado de los aprendices activos en la
plataforma Senasofiaplus y se realiza la verificacion de las des c i a
retiros y de las fichas de caracterizacion adscritas a los programa de formacion de
media técnica de la Institucion educativa.

2.

Instructora Aide Cilena Arias informa que en la Ficha 2718579 grado once del programa
Asistencia en organizacién de archivo informa que a la fecha hay y no se presentan 17
aprendices vigentes y no hay novedades

1. Se realiza la verificacién de los i con la inacié émica y las
d par para la i it ion de los di del Técnico en Lainstructora Diana Rojas
Asi i inistrativa de los sigui di
GOR-F-084 V02
GOR-F-084 V02

19 Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz SENA y el
manual de convivencia de las instituciones educativas articuladas.

No hay Evidencia

20 Apoyar al centro de formaciéon en la promocién de la oferta institucional cuando se
requiera.

o ——

iSOFIA Plus esta
migrando hacia
un nuevo entorno
tecnologico!

{ITTTTTTIT

Evidencias apoyo en el acopio de la documentacién para matricula en la actividad 16
Evidencia fotografica

Lunes 12 febrero socializacién grado decimo. para Recoleccién de documentos, Ficha 2312035
Asistencia administrativa IE Rafael Uribe Uribe



.21 Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompanar al aprendiz en
reunion(es) con el co-formador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos
que evaluen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso formativo.

Revision formatos Etapa productiva IE Rafel Uribe Uribe
acompafamiento instructora Fanny Esperanza Maldonado

22 Acompanar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de
Bienestar al Aprendiz de acuerdo a lineamientos de direccion general.

No hay Evidencia

23 Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de formacion directa de acuerdo a la

programacion de la formacioén del Centro.
SOﬁaPlus 2/'/.'(6 & YULI VANESSA MENDEZ

Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacién

# Administracion de Calendario

7 Administracién del sistema Actidad de fommackn’

on

Instructor*

Z Desarrolio Curnicular

& Disefio Curricular L il e
Fecna final* 310112024 4

# Ejecucion de I3 Formacion ]
Consutar

# Emprendimiento

7 Gestién de Amblentes

Total de horas programadas

Total da Horaz Programadas en Actmdsd de Formacién

SALON GENERAL SANTANDER 2

SALON GENERAL SANTANDER 2
ESTABLECE DFERENCIA

AMBIENTE ASISTENCIA RAFAEL UREE

AMDIENTE ASISTENCARAFAEL URGE  ESTABLECE DIFERENGIA
AMBIENTE ASISTENCIARAFASLURGE  ESTABLECE DIFERENCIAS DE LOS DOCUMEN

AMEIENTE GENERAL S + ESTRUCTURA EL DOCUMENTO EMPRESARIAL Y EL TEXTO DE A

ANDER 2 2012
+ ESTRUCTURA EL DOCUMENTO EMPRESARIAL Y EL TEXTO DE Al

AMEIENTE GENERAL SANTANDER 2 2013

AMBIENTE DE FORMACION RAFAEL URIBE + ESTRUCTURA EL DOCUMENTO EMPRESARIAL Y EL TEXTO DE A
« ESTRUCTURA £L DOCUMENT0 EMPRESARIAL Y £L TEXTO

* ESTRUCTURA EL DOCUMENTO EMPRESARIAL Y EL TEXTO DE AC

©Ayuda y soporte

INTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL TIPO DE TEXTO ¥ LA POLITICA
JANIZACIONAL

UNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL TIPO DE TEXTO ¥ LAPOLITICA
INAL
RES Y OTROS DOCUMENTOS TENENDO
INTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL TIPO DE TEXTO ¥ LA POLITICA
AL

UNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL TIPO DE TEXTO ¥ LAPOLITICA
INAL

INTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL TIPC DE TEXTO ¥ LA POLITICA

MATICAL TIPO DE TEXTO ¥ LAPOLITICA

MATIGAL TIPD DE TEXTO ¥ LAFOLITICA

£ Bandeja de tareas

RES ¥ OTROS DOCUMENTOS TENIENDD.

T LMS SENA

260772024
10772024
310772024
24072024

1700772024

2024

16072024

@Cambiar Clave  Salv @

24. Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro
procesos contractuales y de cooperacion asignados por el supervisor o el ordenador del

gasto.

No hay Evidencia

de los

25. Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasion

al desarrollo de su objeto contractual.

Evidencias fotograficas de asistencia a reuniones programadas por el CISM en la actividad 11.



08/07/2024 07:31

26. Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagégico del Centro de formacion y de
la regional Meta.

13 de marzo y 14 : Preparacion de presentacién resultados proyectos:

Documento presentacién 57 diapositivas

(@ :/)"ITD;/: \):i Trabajo

“APOYO A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS DE LAS UNIDADES PRODUCTIVAS ARTICULADAS CON EL

PROYECTO FORMATIVO: CISM”.
Competencias desarroliadas vigencia 2023;

APOYO A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL COMPETENCIA P
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LAS UNIDADES [ <
PRODUCTIVAS ARTICULADAS CON EL CISM. e 2
5

Cédigo del PROYECTO: 2717311- Fichas asociadas: 23 ° se’\u\

SENA BOYO®m s 7AV

@OV BE i 7AV

IE RAFEL URIBE URIBE
Puerto Lépez -Meta

PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROYECTO FORMATIVO:

FICHAS: 2410703 Fanny Esperanza Maldonado
2719701 Alex Eduardo Guzman
1. Diagndstico administrativo de las empresas en convenio con las instituciones educativas
del departamento del Meta
Se aplicaron 2 encuestas diagndsticas a las empresas en convenio con la IE

«  Encuesta sobre la percepcion del sobre el servicio al cliente.
. la yia

(resultados encuestas y evidencias folografica)
i6n pedagdgica del proyecto se defini e desarrollo de las competencias técnicas
estre.

Taniendo en cuenta que segun la plan
de servicio al cliente durante

Los aprendices con esta informacion realizaron un informe que presentaron como evidencia

Revision y correcciones al proyecto formativo 21 de marzo de 2024

Tl zldewrmdezdiuomamim;f"_ i

1$M. | Comité Pedagdgite. | Proyecta Formativo /b /> RN Gl . (120

Reporte viabilidad proyecto Formativo 2958902



SENA

7AV VERIFICACION DE LA VIABILIDAD DEL PROYECTO
FORMATIVO

Modelo de

Mejora Continua

PROGRAMA(S) DE FORMACION ASOCIADO(S) AL PROYECTO FORMATIVO

RED DE CONOCIMIENTO DENOMINACION DEL PROGRAMA CODIGO

Red de conocimiento en

gestion administrativa, y ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 134101

INFORMACION DEL PROYECTO DE FORMACION

NOMBRE DEL PROYECTO cODIGO

[APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE [AS EMPRESAS EN CONVERIO
CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS ARTICULADAS CON EL CISM EN EL DEPARTAMENTO 2958902
DE META.

EQUIPO EJECUTOR QUE FORMULO EL PROYECTO FORMATIVO

NOMBRE ESPECIALIDAD

AIDE CILENA ARIAS INSTRUCTORA

ALEX EDUARDO GUZMAN INSTRUCTOR

DIANA PATRICIA ROJAS INSTRUCTORA

HECTOR JAVIER CESPEDES INSTRUCTOR

JASBLEYDY GONZALEZ INSTRUCTORA

LUZ STELLA REY INSTRUCTORA

NIDIA DEL PILAR HERRERA INSTRUCTORA

'OLGA JUDITH RAMIREZ INSTRUCTORA

PATRICIA GUTIERREZ INSTRUCTORA

RUBI CASALLAS EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR
SANDRA LILIANA HURTADO INSTRUCTORA

INDICADORES DE LA VIABILIDAD DEL PROYECTO

ITEM VARIABLES / INDICADORES CUMPLE OBSERVACIONES
41 |E! problema es formulado a partir de una necesidad u s No existe informacion
oportunidad del entorno.
El problema es formulado a partir del perfil de salida No existe informacién
2 |del aprendiz (nivel del programa de formacion.) sl
El alcance del proyecto permite identificar los impactos No existe informacion
3 (social, 0 6 en que se sl
ven beneficiados los usuarios.

27. Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de formacion con todas las

caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacién de acuerdo con la

especialidad y demas procedimientos.

6 febrero CISM reunidén Instructores Asistencia administrativa solicitud de Materiales de formacioén
: - ‘ ‘ S

e—
Bagicat




l MATERIALES DE FORMACION MEDIA TECNICA 3-3-2024 * & Guardado en Drive

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

D B (- © Compartir - e

A 5 2 S F 100% v $ % O 0 123 AalN. v~ |-(10|]+|B I 5 A % @\ E-i-pP-Ay o @A@Y B = ~
A 8 c ) 3 F 1 H | v . K L M N
S
REGIONAL: META CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
GRUPO COMERCIAL: 4- Papeleria y Otros
TE 1 : PAPELERIA
i UNIDAD DE CODIGO CODIGO | DEPENDENCI S TIPO
N DESCRIPCION DEL ELEMENTO O SERVICIO MEDIDA UNSPSC ORIONS A SUF r‘EES,'{II\IHE:’AA T D GRUPO
1| Billetes Didacticos Paquele 4 50102902 953210 4/ Papeleria
2 _|Lector de huella digital Unidad 0 46151715 285447 953210 4/ Papeleria
3| Juego de simulacion empresarial tomando desiciones Unidad 0 60141405 953210
Bisturi metalico (Pequefio), tamario de la cuchilla de 18 mm, con bloqueo e e . ko S G 41 Papeleria
4 |dela cuchillay con corta cuchilla
5 | Block papel bond 60 gr. tamafio carta, cuadros X 80 hojas Unidad 58 14111514 275485 9532 / Papeleria
8 | Boligrafo retractil, material plastico, tinta color negro por 10 unidad Caja 35 165 44121701 296212 9532 / Papeleria
7 | Borrador miga de pan tamano 2.3 x 3,5 cm caja x 12 caja 3 44121804 244484 9532 |/ Papeleria
8| Borrador para lapiz fpo nata, tamafio grande caja x 12 cain 3% 108 44121804 244484 9532 / Papeleria
rador para tablero tamario 10.7cmx 5.90m _unidad materal: Espuma - N . ,
o |y et it Unidad 3% 152 44111912 272084 953210 4/ Papeleria
Folder 4 Aletas Tamario Ofci idi Carpela % . ”
10 fioaiad olokm rof. 542928 ideal Bt Unidad por 17:son 340 AAy OA 1| 484 44122000 235946 953210 4/ Papeleria
11 | Cartulina bristol en pliego de 70 cm x 100 cm, 80 gr, color blanco Unidad 170 14111519 268565 9532 / Papeleria
12_| Chinche metalico cabeza con plastico X 50 unidades Caja 4 4122106 31868 9532 |/ Papeleria
13 | Cinta adhesiva transparete X 60 mm, rollo de 200 m. Rollo 50log. 34 AAY 10 0A 17 1201500 72132 9532 / Papeleria
14| Cinta de enmascarar, rollo X 40 m, ancho 24 mm Rollo log 3 1201503 31671 9532 / Papeleria
15 | Cinta de enmascarar, rollo x 40 m, ancho 48 mm. Rollo log 37 1201503 31671 9532  Papeleria
Cubo de notas autoadhesivas, colores neon de 7,6 cm x 7.6 cm, paquete p=
16 |X 500 hojas (Post i Cubo xficha 35 108 14111530 231932 953210 4/ Papeleria
T7 |1 ks i searlore Pt Foraris TS P TR AR == W = IETE AR S 7 Barciaria

28. Apoyar a las instituciones académicas en la necesidad de giras técnicas, y documentar
el cumplimiento y evaluacion de la misma.

No hay Evidencia
29 Promover y divulgar las actividades y el material bibliografico digital y fisico a los

aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA en las guias de aprendizaje (incluir
referencias bibliograficas, participar de talleres y eventos, entre otros)

11 de julio de 2024 - Socializacion s

N

Sistema de Bibliotecas ol |
—xy

Actividad de biblioteca en guias de aprendizaje:

ANALISIS : Guia servicio al cliente



Evidencia G1 210601020 A1l Reflexién Incial EVO1 Cuadro comparativo
Actividad 2

Actividad Individual :
Relice la lectura del siguiente texto en la biblioteca Sena : libro calidad y Servicio al cliente: Tema 2 pag 27 a 42;
a. Ingresando al enlace de la biblioteca SENA y diligenciando en usuario y contrasefia su numero de
documento

https://elibro-net.bdigital.sena.edu.co/es/ereader/senavirtual /59852

Bases de datos

Ingrese su nimere de identificacién on los campos de usuario y contrasena.

al_cliente&prev=fs

Elabore un Frizo donde exponga los temas tratados en la lectura:
Concepto de servicio

caracteristicas

Pecados del servicio

Destrezas y reglas de comunicacion

Ejecucion: Guia tramitar correspondencia

G2 210602001 AA4 EVO2 PROCESO GESTION DE ARCHIVOS:
Descripcion de la actividad: Instructor Sena
a. Realice la lectura individual del siguiente recurso: libro digital Gestion de archivos: paginas 10a 18,
b. Ingresando al enlace de la biblioteca SENA y diligenciando en usuario y contrasefia su numero de
documento para ingresar :

https://elibro-net.bdigital.sena.edu.co/es/ereader/senavirtual/59852

GFPI-F-135 V04

4
SENA

W

Bases de datos

Ingrese su NUMero de Identifcacion en los campos de USUATo y contrasena

a

c. visualice los videos :

* AGN - conoce el concepto de gestion documental electrénica:
https://www.youtube.com/watch?v=ryz-sbpowja

* plan de preservacion a largo plazo

https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/videos/plandepreservaciondelargoplazo-
ppdl.mp4

d. Conforme equipos de trabajo de cuatro (4) aprendices y elabore un mapa conceptual sobre las definiciones
encontradas en el documento, y los videos visualizados, identificando la importancia de la conservacion
de los documentos.

bibliografia: DOMINGUEZ GONZALO, E. Gestion de archivos. MF0978. ed. Logrofio: Editorial Tutor
Formacidn, 2014. 168 p. Disponible en: https://elibro-

30 Mantener el certificado por competencias laborales vigente, tanto en las normas
técnicas, como en la norma de competencia “Orientar 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.
Pantallazo de Certificados.



Orientar Procesos de Formacién Presencial de acuerdo a prodcedimientos tecnicso y normativa

Lometat 'y ot
REPLBUCA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

il FOT2 i 2075

rcia Labarad a
{ ALVARADO

Eim peattmaniici de ki cnterior e fis e Septiemmibire de dios il v dabiura (2027)

e
Firrnado Dhg|L|I|||=r Ie (=51

A.w/x,_ @

WAL AR

1R B 0T
e W PR HA DG TR
LML LT M CEST

-Orientar Formacion elearning de acuerdo a procedimientos técnicos y normativa

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decrero 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO
Con CEDULA DE CTUDADANIA No. 56066079
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Neorma
Orientar formacién E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Cadigo: 20201081 - Versice: I

En restimonio de lo anterior. 5e firma el presente en CUCUTA. A los trece (13) dias dei mes de Sepriembre de dos mil veintidos (2022)

Firmado Digitalmente por

e
(
= .
~_
1401083 - 130082022

Vigencia:
No ¥ FECHA REGISTRO EDUARDO RIVARA SIHRRA hasta el 13 de Septiembre de 2025
Subdirector CENTRO DELA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS
REGIONAL NORTEDE SANTANDER

La asicaricidad de esie docnmenrs puede oer vesificada es el mgiio eleciimico e i sscuemta ea L paginn web hipocecificados sema edu co, bajo ol micem
P5ITOO0TA0201021 IT1CCISO0A0TRC.

31 Elaborar informe de ejecucion del proyecto formativo en la etapa lectiva y productiva
respectivamente.

Se adjunta informe de ejecucion del proyecto de las fichas INFORMES JULIO 2024

2912015
2912035
2919697
2730126



2719701

especiales.cism > 2024 > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2024 > Alex Eduardo Guzman Alvarado > JULIO 2024 > EVIDENCIAS MENSUALES > INFORMES JULIO 2024 &

[ Nombre 7 v Modificado Modificado por Tamaiio de arch... ¥ Compartir Actividad
Ao '\‘mfcrme 2912015.pdf hace 3 minutos Alex Eduardo Guzman 3,26 MB 83 Compartido
A<| ~Informe 2730126.pdf Hace un minuto Alex Eduardo Guzmén 526 MB &3 Compartido
A| “Informe 2719701.pdf Hace un minuto Alex Eduardo Guzman 6,35 MB 3 Compartido
A | “Informe 2912035.pdf Hace unos segundos ~ Alex Eduardo Guzmén 3.38 MB &3 Compartido
&| “informe 2919697.pdf Hace unos segundos ~ Alex Eduardo ( &5 Compartido

32. Elaborar los formatos del archivo de gestion segun los lineamientos de gestién
documental acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha. Migrar la
informacion de las historias académicas al archivol/espacio digital orientado por la
Coordinaciéon del Grupo de Formacidon Integral, Gestion Educativa y promociéon y
Relaciones Corporativas del Centro.

L
%,;A OneDrive O Buscar
-+ Agregar nuevo [® Compartir G Copiarvinculo | Descargar % Automatizar v
Alex Eduardo Guzman Alvarado Mis archivos IE 2024 &
@ Inicio
| £ Mis archivos [ Nombre v Modificado v Modificado por v Tamarnio de arch... ¥ Compartir Actividad
o9
& Compartido ) )
& 2912015 - ALEX GUZMAN Hace 3 dias sardo Guzman 6 elementos &3 Compartido
Yy Favoritos
- B & 2912035_ ALEX GUZMAN Hace 3 dias ex Eduardo Guzmén 6 elementos &3 Compartido
@ Papelera de reciclaje
Examinar archhios por D& 2919697_ALEX GUZMAN Hace 3 dias 1ardo Guzmén 6 elementos &8 Compartido
O rpmiart~ .
7/{\_ OneDrive O Buscar
+ Agregar nuevo [® Compartir G Copiarvinculo | Descargar (33 Automatizar v
Alex Eduardo Guzman Alvarado Mis archivos IE 2024 2912015 - ALEX GUZMAN &
@ Inicio
| B) Mis archivos [  Nombre v Modificado Modificado por ¥ Tamaiio de arch... ~  Compartir Actividad
o9
&3 Compartido s
A| GFPIF 034 PLAN OPERATIVO.pdf Hace 3 dias Alex Eduardo Guzman 2,42 MB
Y Favoritos
= A| GFPIF 035 GENERAL SANTANDER 1001pdf  Hace 3 dias Alex Eduardo Guzméan 793 KB & Compartido
@ Papelera de reciclaje
Examinar archivos po As|  GFPI-F 021 GS 2912015.pdf Hace 3 dias Alex Eduardo Guzmén 502 KB &5 Compartido
o o
S Contactos J|  GFPI-F 033 AUTODIAGNOSTICO IE.pdf Hace 3 dfas Alex Eduardo Guzmén 872 KB 93 Compartido
Reuniones
A| GOR-F-084_Acta_socializacion_del_program... Hace 3 dias Alex Eduardo Guzman 218 KB & Compartido
@ Elementos multimedia CEZY
E3:| LISTADO MATRICULADOS GRADO DECIMO...  Hace 3 dias Alex Eduardo Guzmén 17,7 KB &3 Compartido

Acceso rapido



& Onebrive / GFPI-F 0..2912015 ~
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PROCI DE INTEGRAL
P UCION DE LA F INTEGRAL
FORMATO REPORTE NOVEDADES AMBIENTES DE APRENDIZAJE

1. INFORMACION GENERAL

PRI Este 1a notifi a Coordinacion dades en lo
amblentes de aprendizaje antes de dar inicio al proceso de formacién:

CENTRO DE INDUSTRIA Y

% META .
Reglonak (Centro de Formaclon: | cepucos peL META
Programa de TECNICO EN ASISTENCIA

Codigo de Programa: | 134101 version 2
Formacién: ADMINSITRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL SANTANDER

Localizacion: s
Identificacion del amblente -
de aprendizaje Denominacion: | AMBIENTE 1001

Tipo de Interno Extemo

Amblenee L] O

2. _IDENTIFICACION DE NOVEDADES

TIPO DE NOVEDAD DETALLE DE NOVEDAD

Ambiente, aula o laboratorio:

aire y 43 escritorios.
adecuados para el desarrollo de la formacion

Cuenta biliarlo 43 sillas y dividuale: di diz cuenta
con 20 equipos de computo portatiles

Equipos, maquinas y mobiliario:
1videobeam y TELEVISOR

Se debe tener en cuenta disponibilidad de la sala para su uso.

proyecto formativo

rmmm de formacion: " y el Sena contarén con los materiales de formacién asignados en el

GFPIF-021 V03

33. Entregar a la supervision los reportes de ejecucion de actividades en forma mensual,
cuenta de cobro y los demas informes que le sean solicitados.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio Julio de 2024

Sefior

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5869086 del afio 2024
Coordinador académico de Programas especiales

Integracion con la Media -Centro de Industria y servicios del Meta
Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Julio del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5869086 del afo 2024

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO, identificado con la cédula de ciudadania No.
86.066.079 de Villavicencio en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa
Integracion con la Media, 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:

a) (1) Un pago por (28) veintiocho dias del mes de febrero del 2024 por un valor de CUATRO
MILLONES SETENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE ($4.074.000)

b) (9) Nueve pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2023 por valor de
CUATRO MILLONES TRESCIENTOS CATORCE MIL OCHOCIENTOS DIECIOCHO
PESOS M/CTE. ($4.314.818) COP cada uno; y,

c) un ultimo pago por 10 dias del mes de diciembre por valor de UN MILLON
CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS
M/CTE ($1.438.272

Plazo: Sera hasta el 10 de Diciembre de 2024.

Diez (10) meses y veinte (20) dias, sin exceder del 10 de diciembre de 2024, de acuerdo
con lo establecido en la Resolucion 1-02455 de 2023, por la cual, se establece el calendario
académico y de labores de los Centros de Formacion profesional del SENA para 2024.

OBJETO:

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




L)
SoﬁaPIus\’fj\? & YULI VANESSA MENDEZ o eiay mpie B s P ALMSSEA @ CambiarCine

Gestion Desarrolio Cuniicuiar v
c : . oo 5
# Aministracién de Calndario ¢ Richipos oHberActVidadie formaciuis
# Administracién del sistema <« Actwcad de fomackn" RESULTADOS DE APRENDIZAJE v
@ Certincacion < ALEX EDUARDO GUZMAN o4
@ Desarrolio Curncular <
Fecna inical” 010772024 ]
# Disefio Curricular < =]
Fecha finat* 310112024 td
(# Ejecucion de I Formacion < =]
7 Emprendimiento <
7 Gestion de Ambientes v
Aoministracion Almacén <
Total de horas programadas
Eventos de Divuigacn Tecnologica <
Geston Ambintes v [— [e———— b oo e
ANOG ESTRUCTURA EL DOCUMENTO EMPRESARIAL Y EL TEXTO DE ACUERDO EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL TIPO DE TEXTO ¥ LAPOLITICA
Adminstrackin de Amblentes < SALON CENERAL SNVISNDER 3 ORGANIZACIONAL 26072024 26072024 &
YELTEXTO OE ASUNTO, LA NORMA' TIPO DE TEXTO ¥ LAPOLITICA T o o
Gestion de Cjecucion « I sspetrrested v
AMBIENTE ASISTENCIARAFAEL URIEE  ESTABLECE o L TENENOO  3uora0oe  3veraen s
Gestion de Paneacks ESTABLY ES LOS TITULOS VALCRES Y TENENDO
Gesiidn de Planeacitn y AMDIENTE ASISTENCIA RAFAZL UREE Sl okl 20072004 240772024 (]
s ) ESTABLECE ES (CONTABLES T TENENDO.
AMBIENTE ASISTENCIA RAFAEL UREE . 170712024 170712024 ]
nstruc < AMGIGHTE GENERAL 2201 ¥ ELTEXTO DE ACUERDO EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL TIPO DE TEXTO ¥ LAPOLITICA o0l askTaeid .
Fepories 3 AMBIENTE OENERAL SANTAMOER 22013 +ESTRUCTURA EL DOCUMENTO EMPRESARIAL Y EL TEXTO DE ACUERDO EL ASUNTO, LANORMA TECNICA GRANATICALTIPO OE TEXTO Y LAPOLITICA S0T204 Ta0e 5
URIBE Y EL TEXTO DE ACUERDO EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL TIPO DE TEXTO ¥ LA POLITICA
Consulta de Tiempos de Instructor 12013 ORGANZACIONAL 30072024 30072024 8
s URIBE Y ELTEXTO D ASUNTO, LA NORMA TIPO DE TEXTO ¥ LA POUITICA 230772024 230772024 'y
Consultar horas URIBE YEL ASUNTO, LANORMA TE TIPO DE TEXTO ¥ LAPOLITICA

12013 ORGANIZACIONAL 18072024 160772024 s



e FORMATO PARA LIGUIDACION PAGO DI CONTRATOS POR CONGEPTO DEf HONORARIOS YIO PresTAGON 08 [<0OIQ0 Regional
% SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS D TRASAJO ARTICLLO #33 BSTATUTO TRBUTARIO) ICodgo Centro 953210

3eguzman@sena edu.
IPIN® de contacto: 3167201811 Presta Servicios Exclukios de IVA: sl
Induocion SST: sl Pertenece al regimen simple de Fributacion: NO
del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por & aflo gravable 2023 Si
2 ES pensionado 0 Dene olra SRUACION SUSIENtaca NOMMavamente Para NO esiar CbIgadO 3 CORZAr pension? NO
Sus Ingresos en el 2023 fueron iguales o superiores a $59.377.000 SI
Sus Ingresos del contrato suscrio con 1a Entidad en ef 2024 es igual 0 superior a $188.260.000 (debe registrarse como responsable del IVA) NO
¢ Uliiza 0ostos 0 gasios asoclados 3l Ingreso para disminulr su Impuesto de renta que deciara ante 1a DIAN anuaimente? NO
Concepto del pago comesponde & Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 332ET. 0.00%
DATOS DEL CONTRATO
N° del contrato: 5365056/2024 N° Compromiso SiF 11224 | Namero de pagos durante 1a vigencia ol contrato 1
CONTRATACION DE INSTRUCTORES: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORALES PARA EJERCER EL ROL DE
OBJETO CONTRACTUAL: INSTRUCTOR TECNICO Y20 TRANSVERSAL Y/O SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA DE ACUERDO CON LOS DISENCS
(Descripcion del senvicio prestado) CURRICULARES Y ACTIVIDADES CONTEMPLADAS EN LAS DIFERENTES F
DATOS PERIODO DEL PAGO
Ded 010772024 A 3107/2024 Salado Anterior del Contrato: $23.280.000
Namero de pago 6 Valor Total del Confrato: $44514.000
Valor Bruto Pago: $ 4.365.000.00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 18.915.000
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honoraros $4.365.000 Ninguno 0.00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en 13 Fuente del Periodo $0
Ingresos 02 olros Meses Cobrados en &l mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERICDO $4.365.000 Menos, Retefuente OF0s Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.566.600 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO sO
LQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Julo | Junio Base retnnae en e et o 040 ¢e RENTAl 2 566.600,00 | TARIFA
N° Planiila PILA, 0 . N* Radicacion pago SS 164 Base rencdn en s laesle & U 00 0.00
Ingreso Base de Cottzadion - IBC $ 1746000|$ 1.746.000 Valor base IV 0.00
| Aporte obligatorio a sequridad social sald $  218300|s  218.200 IVA (Sl es RESPONSABLE, 000| 19%
| Aporte abligatorio 3 sequridad soclal Pension S 279.400]s  279.400 Mencs Retencion en i3 000 | 0.00%
Aporte abligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion VA 000 | 15%
ARL | $ 9200|s 9.200| Retoica - 8299 - VILLAVICENCIO N| 0.00 | 0,000%
Aportes pension de Ingresos de olros meses cobradosenelmes |3 - 4 000| 0%
Aportes saiud de Ingresos de otros meses cobrados en & mes S - R 0o0| 0%
Aportes ARL de Ingresos de otros meses cobrados en el mes S - R 000| 0%
| Aportes voiuntarios 3 Fondo de pensiones Obilgatoras § - g 0o0| o%
Aportes voluntanos 3 cuentas AFC Y AVC S - Otras Retenciones| 0.00 | 0,000%
Aporte voluntano 3 Fondos de pensiones vountanas $ - Otras Retencionesy 0.00 | 0,000%
Intereses Prestamo de Vivienda 3 - Otras Retenciones| 0,00 | 0.000%
| Dependientes hasta § 436500 Otras Retencionesy 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 753040|S - Otras Retencionesy 0.00 | 0,000%
Renia Exenta 25% 934082904|3  855.000 0.00
Renta Exenta 25% IQUIaca en 106 Meses antenores | 4.324.150
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (St tene) 0,00
Retencion en |a Fuente Contingente 3 VALOR A PAGAR $4.365.000,00
SON: CUATRO MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL_PESOS WCTE

Ispartir formacion profesiomal en Asistencis Administretiva a las fichas gredo decimo Fichas:
”ms!msnxsmm-mmm
2912035 IE Rafael Uribe Uribe Puerto Lopez- Meta
Ispartir Formacion Profesional en competencias del progrema tecnico en Asistencia Administrativa gredo 11
Fichss 2730126 Ie Arnulfo Bricefo Contreres
Ficha 2719701 IE Rafesel Uribe Uribe

1. Cumpd 8 cobaldad las actvidades del oo conactusl arribe Geecriing; 2. Los doCumenios Sopome suminisiados
ol pago de Seg d Sociel en Selud y Pensidn, los spores voluntarios o cusntas AFC y FVP, por loe
INQrescs recibidos en el Mes anterior del oo CbNtD de Cobo n esta planila y cariico que no han sido utizedcs
on la deminucidn de la Base de Retandcidn en la Fuente en ningln o0 conyaio; 3. El ndmero de radejadores
conrandos para cumgls con ol Sl cbjeso el on oot planila; 4. Tode
o info o aqui o6 veridicn; 5. He Wido y & 4n G coda uno de ks campos equl
CERTIFICACION DEL DEL CONTRATO
[N = catded e Supervitor Gel CONTEI G8 (HeSIBCON G S4rVIGos DAUcNawe 894 FWea0nedo, CERTFICD.
1.- Que EI1 G cumpld o a8 cbipa:
2- CwEICo s activided enel Iinforme, denyo del periodo de cobeo;
3.0uwehe ol pago de los aportes ummaww—mwa
por s ingr on ol mas anterior por medio de ks planiie PILA
informe y que ks mismos han sido o 00N 186 FOMAS v Ger JORGE DANIEL 2PA ROORIGUEZ
INSTRUCTOR G18

Cuenta las certik porel ¥ por ef supenvisor def contraio amia relacionndo, aulorzo ef presente pago:
B

2700724 15:11:52 USUARIO: SIC - C.C. 86066079



34 Realizar las demas actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto
contractual.

No hay evidencia



‘ Version: 1.01

SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracién y Control de Bienes SACB, el Sr(a) ALEX EDUARDO
GUZMAN ALVARADO identificado(a) con CC. 86066079 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 24 de Junio de 2024 a las 08:44:05

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: VERIFICACION DE TIEMPOS CARGADOS VS.
TIEMPQS DIAGRAMA DE GANTT.
FICHA: 2912015 DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 14_de julio | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 07:00am 01:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: | AUDITORIO -CISM -SENA | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Industria y Servicios del Meta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Tiempos segun diagrama Gantt de la competencia a la fecha

| 2.verificacién del cumplimiento de competencias transversales segun el reporte de juicios
evaluativos.

3.Verificacién del reporte de horas por ficha

4.Numero de juicios evaluados en Sofia de la competencia a la fecha

1 5.Compromisos-y Varios-

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Verificacién del seguimiento de reporte de horas correspondientes a la ficha
2912015. DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

DESARROLLO DE LA REUNION

1. TIEMPOS SEGUN DIAGRAMA GANTT DE LA COMPETENCIA A LA FECHA
FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA, CODIGO 134101, VERSION 2

FASE ANALISIS
Nombre competencias segiin 1. INDUCCION
diagrama de Gantt
Resultados de aprendizaje | 1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA

segln diagrama de Gantt FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE
VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

FASE ANALISIS
Tiempos segln diagrama Gantt. | 48 horas
de la competencia a lafecha
Nombre competencias segiin 2. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
diagrama de Gantt
Resultados de aprendizaje | 1. 01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES,
segun diagrama de Gantt PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIALY NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

FASE ANALISIS

GOR-F-084 V02
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FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, Cédigo 134 101. Version 2.

Competencias transversales
evaluadas

s

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo

Competencias transversales
evaluadas

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo

Competencias transversales
evaluadas

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo

‘OBSERVACION:

No se han visto competencias transversales

2. TIEMPOS SEGUN REPORTE SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, Cédigo 134 101. Versién 2.

Competencias

1. INDUCCION

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

Tiempos segiin reporte Sofia
de la competencia a la fecha

48 HORAS EJECUTADAS

Competencias

2... Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio
y normativa

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

Tiempos segiin reporte Sofia
de la competencia a la fecha

80 HORAS EJECUTADAS

Competencias

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

Tiempos segin reporte Sofia
de la competencia a la fecha

43 HORAS
por ejecutar en el mes de julio y agosto

OBSERVACION:
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FASE PLANEACION 2. 02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA
ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

FASE EJECUCION 3. 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE
ACUERDO

CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS

4, 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS
PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS
DISPONIBLES

5. 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO'Y POLITICAS

FASE EVALUACION 6. 06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE,
CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE ACUERDO
CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

7. 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA
REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

8. 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES
RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

Tiempos segin diagrama Gantt | 96 horas

de la competencia a lafecha
Nombre competencias segiin | 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
diagrama de Gantt
Resultados de aprendizaje | 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA
segun diagrama de Gantt Y TIPO DE TEXTO.

FASE ANALISIS

FASE PLANEACION 02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS
DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y
LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

Tiempos segun diagrama Gantt | 72 horas
de la competencia a la fecha

OBSERVACION:

Falta un RAP por evaluar, segin diagrama de Gantt termina en junio 30. Sin embargo, los
aprendices salieron a vacaciones y la plataforma Soffa debido a la actualizacién y migracion,
ha presentado inconvenientes, no permite evaluar.

2. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES SEGUN EL
REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS

Durante el primer semestre del afio 2024 no se registra ejecucién de competencias
transversales
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Se debe tener en cuenta que la competencia “Elaborar documentos de acuerdo con normas

técnicas ” se registran 8 horas por semana, correspondiente a las horas programadas en julio
y agosto se realizaran 6 semanas para un total de 48 horas.

3. NUMERO DE JUICIOS EVALUADOS EN SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA

ADMINISTRATIVA, Cédigo 134 101. Versi6n 2.

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA

Nombre de la Competencia

1. Resultado de Aprendizaje de Ia
Induccion.

Numero de resultados de aprendizaje evaluados

1

Nombre de la Competencia

2. Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

Numero de resultados de aprendizaje evaluados

7

Nombre de la Competencia

3. Elaborar documentos de
acuerdo con normas
técnicas

Numero de resultados de aprendizaje evaluados

Total de resultados de aprendizaje evaluados

OBSERVACIONES:

e En la competencia Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa falta un rap por evaluar, segun diagrama de Gannt termina en junio 30. Sin
embargo, los aprendices salieron a vacaciones y la plataforma Senasofiaplus ha

presentado inconvenientes y no permite evaluar.

e ia competencia Elaborar documemntos de acuerdo con normas técnicas estd
programada para los meses de julio agosto por tal motivo no se han registrado juicios

evaluativos

3. COMPROMISOS Y VARIOS

a. Se elabora el acta de verificacién de reporte de horas de la Ficha 2912015

CONCLUSIONES

El' instructor lider , asignado al programa de formacién TECNICO EN ASISTENCIA
| ADMINISTRATIVA de la ficha 2912015 en la institucion educativa IE GENERAL SANTANDER

municipio Granada, a los dias del mes de julio de 2024:

CUMPLE NO CUMPLE PENDIENTE DE AIUSTAR X

GOR-F-084V02
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

~ ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién del acta M_deyjuli‘o‘aé 2024 | Instructor lider del :
de verificacion de programa de
reporte de horas por formacién
la ficha 2912015

Alex Eduardo
Guzman Alvarado

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Jennye” Wwﬁ{eﬁi
fg«\cﬁ;rrzgo\r i e ek clenke
A
4

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les daré el tratamiento correspondiente en-cumplimiento-de 1o establecido legalmente.

ANEXOS

FORMATO DE REVISION DE HORAS 2024 DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, Cédigo 134 101. Version 2.

IE: IE GENERAL SANTANDER

MUNICIPIO: Granada

FICHA: 2912015

GOR-F-084 V02
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LT e ~ ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: VERIFICACION DE TIEMPOS CARGADOS VS.
TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT.

FICHA: 2912035 DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA: | Villavicencio, |4_de julio | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 07:00am 01:00 pm

' LUGAR Y/O ENLACE: | AUDITORIO -CISM -SENA | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Industria v Servicios del Meta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Tiempos segun diagrama Gantt de la competencia a la fecha

2.Verificacion del cumplimiento de competencias transversales segln el reporte de juicios
evaluativos.

' 3.Verificacion del reporte de horas por ficha

' 4.Numero de juicios evaluados en Sofia de la competencia a la fecha

' 5.Compromisos y Varios

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Verificacion del seguimiento de reporte de horas correspondientes a la ficha
2912035. DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

DESARROLLO DE LA REUNION

1. TIEMPOS SEGUN DIAGRAMA GANTT DE LA COMPETENCIA A LA FECHA
FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA, CODIGO 134101, VERSION 2

FASE ANALISIS
Nombre competencias segin 1. INDUCCION
diagrama de Gantt
Resultados de aprendizaje | 1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA
seg(n diagrama de Gantt FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE
VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

Tlempos segln diagrama Gantt | 48 horas

de la competencla ala fecha
Nombre competencias segin 2. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y nommativa
diagrama de Gantt
Resultados de aprendizaje | 1. 01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES,
seg(n diagrama de Gantt PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

FASE PLANEACION 2. 02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA
ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

FASE EJECUCION 3. 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
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PROTOCOLO, LA ETIQUETA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE
ACUERDO

CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS

4. 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS
PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS
DISPONIBLES

5. 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

FASE EVALUACION 6. 06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE,
CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE ACUERDO
CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

7. 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA
REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

8 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES
RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

Tiempos segun diagrama Gantt | 96 horas
de la competencla ala fecha

Nombre competencias segtin | 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con nomas técnicas
diagrama de Gantt
Resultados de aprendizaje | 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA
segun diagrama de Gantt Y TIPO DE TEXTO.

FASE ANALISIS

FASE PLANEACION 02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS
DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y
LA POLTICA ORGANIZACIONAL.

Tiempos segun diagrama Gantt | 72 horas
de la competencia ala fecha

OBSERVACION:

Falta un RAP por evaluar, segun diagrama de Gantt termina en junio 30. Sin embargo, los

aprendices salieron a vacaciones y la plataforma Sofia debido a [a actualizacién y migracion,

v ha presentado inconvenientes, no permite evaluar.

2. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES SEGUN EL
REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS

TICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNHICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, Cadigo 134 101. Version 2.

Competencias transversales | 1.

evaluadas

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo
Competencias transversales | 2.
evaluadas

GOR-F-084V02
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‘[ Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo

Competencias
evaluadas

transversales

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo

OBSERVACION:

No se han visto competencias transversales

3. TIEMPOS SEGUN REPORTE SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, Codigo 134 101. Versién 2.

Competencias

1. INDUCCION

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

Tiempos segln reporte Sofia
de la competencia a la fecha

48 HORAS EJECUTADAS

Competencias

2... Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio
y normativa

Nombre del Insfructor que
registro el juicio evaluativo

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

Tiempos segln reporte Sofia
de la competencia a la fecha

& HORAS EJECUTADAS

Competencias

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

Tiempos segin reporte Sofia
de la competencia a la fecha

48 HORAS
por ejecutar en el mes de julio y agosto

OBSERVACION:

Se debe tener en cuenta que la competencia “Elaborar documentos de acuerdo con normas
técnicas ” se registran 8 horas por semana, correspondiente a las horas programadas en

julio y agosto se realizaran 6 semanas para un total de 48 horas.

4. NUMERO DE JUICIOS EVALUADOS EN SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, Cédigo 134 101. Version 2.
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: ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD |  FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
" Elaboracién del acta |  de julio de 2024 Instructor lider del
de verificacion de programa de
reporte de horas por formacion
la ficha 2912035 Al Eduardo
Guzman Alvarado
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NONMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Semyes ApToor ZAP
ea O okl
g il M R i
Y& ook

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personaies que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

FICHA: 2912035

ANEXOS

FORWIATO DE REVISION DE HORAS 2024 DEL PROGRANMA DE FORMACION DEL TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, Caodigo 134 101. Version 2.
IE: IE RAFAEL URIBE URIBE
MUNICIPIO: Puerto Lopez

GOR-F-084 V02
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Nombre de la Competencia 1. Resultado de Aprendizaje de la
Induccion.
Numero de resultados de aprendizaje evaluados B 1 |
Néﬁi—ﬁrﬁéﬁ-é&_ﬁb&;ﬁéia' T, 2. Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa |
‘Numero de resultados de aprendizaje evaluados | 7
Nombre de la Competencia 3. Elaborar documentos de
acuerdo con normas
técnicas
Numero de resultados de aprendizaje evaluados 0
Total de resultados de aprendizaje evaluados 8

OBSERVACIONES:

® En la competencia Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa falta un rap por evaluar, segtin diagrama de Gannt termina en junio 30.
Sin embargo, los aprendices salieron a vacaciones Y la plataforma Senascfiapius ha
presentado inconvenientes y no permite evaluar.

e la competencia Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas estd
programada para fos meses de julio agosto por tal motivo no se han registrado juicios
evaluativos

5. COMPROMISOS Y VARIOS
a. Se elabora el acta de verificacién de reporte de horas de la Ficha 2912035

CONCLUSIONES

El instructor lider ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO, asignado al programa de formacién
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA de la ficha 2912035 en la institucion educativa
IE RAFAEL URIBE URIBE municipio Puerto Lopez, alos _\9Q _dias del mes de julio de 2024:

CUMPLE NO CUMPLE PENDIENTE DE AJUSTAR X

GOR-F-084V02
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ACTA No.
'NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: VERIFICACION DE TIEMPOS CARGADOS VS.

TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT.

| FICHA: 2919697 DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA: | Villavicencio, |4 de julio | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 07:00am 01:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: | AUDITORIO -CISM -SENA | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Industria y Servicios clel Meta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Tiempos segun diagrama Gantt de la competencia a la fecha
2.Verificacion del cumplimiento de competencias transversales segtn el reporte de juicios
evaluativos.
3.Verificacion del reporte de horas por ficha
4.Numero de juicios evaluados en Sofia de la competencia a la fecha
5.Compromisos y Varios
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Verificacion del seguimiento de reporte de horas correspondientes a la ficha
2919697. DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DESARROLLO DE LA REUNION
1. TIEMPOS SEGUN DIAGRAMA GANTT DE LA COMPETENCIA A LA FECHA
FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA, CODIGO 134101, VERSION 2

FASE ANALISIS
Nombre competencias segin 1. INDUCCION
diagrama de Gantt
Resultados de aprendizaje | 1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA

segun diagrama de Gantt FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE
VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

FASE ANALISIS
Tiempos segin diagrama Gantt | 48 horas
de |la competencla ala fecha
Nombre competencias segan 2. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y hommativa
diagrama de Gantt
Resultados de aprendizaje | 1. 01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES,
segln diagrama de Gantt PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

FASE ANALISIS
FASE PLANEACION 2. 02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA
ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

GOR-F-084 V02
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FASE EJECUCION 3. 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL

PROTOCOLO, LA ETIQUETA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE

ACUERDO

CON LOS E§TANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS

4. 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS
PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO

CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS

DISPONIBLES

5. 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO

EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

FASE EVALUACION 6. 06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE,

CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE ACUERDO
CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTAMDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

7. 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA
REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

OBJETIVO Y PLAN.

8. 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES
RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

Tlempos segan diagrama Gantt | 38 horas

de la competencia ala fecha
Nombre competencias segin | 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
diagrama de Gantt
Resuitados de aprendizaje | 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA
segim diagrama de Gantt Y TIPO DE TEXTO.

FASE ANALISIS

FASE PLANEACION 02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS
DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPG DE TEXTO Y
LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

Tiempos segin diagrama Gantt | 72 horas
de la competencia atafecha

OBSERVACION:

Falta un RAP por evaluar, segln diagrama de Gantt termina en junio 30. Sin embargo, los
aprendices salieron a vacaciones y la plataforma Sofia debido a [a actualizacién y migracion,
ha presentado inconvenientes, no permite evaluar.

2. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES SEGUN EL
REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, Cédigo 134 101. Version 2.

Competencias  transversales | 1.
evaluadas
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Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo
Competencias transversales | 2.
evaluadas

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo
Competencias transversales | 3.
evaluadas

Nombre del Instructor que
registro el juicio evaluativo
OBSERVACION:

No se han visto competencias transversales

3. TIEMPOS SEGUN REPORTE SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA
FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, Codigo 134 101. Version 2.

Competencias 1. INDUCCION
Nombre del Instructor que | ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO
registro el juicio evaluativo - B -
Tiempos segiin reporte Sofia| '~ HORAS EJECUTADAS
delacompetenciaalafecha = ol
Competencias ~ | 2. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

normativa
Nombre del Instructor que  ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO
registro el juicio evaluativo
Tiempos segun reporte Sofia| - HORAS EJECUTADAS
de la competencia a la fecha
Competencias Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
Nombre del Instructor que | ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO
registro el juicio evaluativo
Tiempos segun reporte Sofia | 48 HORAS
de la competencia a lafecha | por ejecutar en el mes de jufio y agosto
OBSERVACION:
Se debe tener en cuenta que la competencia “Elaborar documentos de acuerdo con normas
tecnicas ” se registran 8 horas por semana, correspondiente a las horas programadas en

julio y agosto se realizaran 6 semanas para un total de 48 horas.

4. NUNERO DE JUICIOS EVALUADOS EN'SOFIA DE LA CONMPETENCIA ALAFECHA
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[ FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA

_ADM!NISTRATIVA, Cédigo 134 101, Versién 2.

Nombre de la Competencia ' 1 Resultado de Aprendizaje de s

) ' Inducelon

Numero de resulfados de aprendizaje evaluados | !

Nombre de Ia Competencia 2. Atender clientas de acuertdo con
procedimiento de servicio y normativa

7
3. Elaborar documentos de

‘Numero de resultados de aprendizaje evaluados
Nombre de la Competencia

, acuerda con narmas

técnicas

'Numero de resultados de aprendizaje evaluados | 0

“Total de resultados de aprendizaje evaluados 7

~ OBSERVACIONES: - |

e En la competencia Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa falta un rap por evaluar, segin diagrama de Gannt termina en junio 30.

Sin embargo, los aprendices salieron a vacaciones y la plataforma Senasofiaplus ha
presentado inconvenientes y no permite evaluar.

e La competencia Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas esta
programada para los meses de julio agosto por tal motivo no se han registrado juicios

evaluativos

5. COMPROMISOS Y VARIOS
Se elabora el acta de verificacion de reporte de horas de la Ficha 2919657

b. Formalizar retiro proceso de formacién del aprendiz Quifiones Hernindez David
Andrés que se encuentra como novedad.

 CONCLUSIONES

El instructor lider ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO, asignado al programa de farmacién
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA de la ficha 2919697 en la institucién educativa
IE GENERAL SANTANDER municipio Granada, alos ____ 19 dias del mes de julio de 2024:

CUMPLE NO CUMPLE PENDIENTEDE AJUSTAR X

——— i
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| [ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE } FIRMA O
/DECISION ' PARTICIPACION
N | VIRTUAL
Elaboracion del acta | )9 de julio de 2024 Instructor lider del |
de verificacion de programa de |
reporte de horas por formacién

lafi 2919697
a ficha Alex Eduardo

Guzman Alvarado

|
l
\
z

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION " FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Tenges Porelor Hf
Anckre o, C\S M =) e aendel”
. ‘ Heeo hn C IQDC@
=0 . cehre
t
|

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se ;
compromete a gararitizar la seguridad y proteccion de ios datos personales que se encuentran aimacenados en este |
documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. ‘

ANEXOS
FORMATO DE REVISION DE HORAS 2024 DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, Codigo 134 101. Version 2.
IE: IE GENERAL SANTANDER
MUNICIPIO: Granada
FICHA: 2919697
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LISTA DE VERIFICACION
TIEMPOS CARGADOS VS TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT
JUICIOS EVALUATIVOS VS DIAGRAMA DE GANTT

INSTITUCION EDUCATIVA

|IE GENERAL SANTANDER

MUNICIPIO GRANADA- META

s e s TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2919697

FECHA DE VERIFICACION 19/07/2024

" . NUMERO DE
TIEMPOS SEGUN 0S SEGUN
HorAs  |NumeroDE| " D e :i";';m st '"UME::L:E RAPL  Juicios
COMPETENCIA | RAP SEGUN EVALUADOS EN
COMPETENCIA SEGUN DISERO DISENO GANTT DE LA DE LA COMPETECIA SOFIA DE LA OBSERVACIONES
COMPETENCIA A| COMPETENCIAA| EVALUADOS
CURRICULAR |CURRICULAR A COMPETENCIA A
LA FECHA LA FECHA SEGUN EL GANTT,|
LA FECHA
A LA FECHA

45 3 : 48 3 1 '1 - ~{Falta evaluar un aprendiz Andres David

Resultado de Aprendizaje de la Induccion. S 5 : : “lQuifionez Hernandez
Falta un RAP por evaluar, seguin diagrama de
IS annt termina en Junio 30. Sin embargo, los

96 8 80 - 8 7 aprendices salieron a vacaciones y la
Atender clientes de acuerdo con procedimiento : plataforma Sofia ha presentado
de servicio y normativa ‘ : inconvenientes, no permite evaluar.
Elaborar documentos de acuerdo con normas 5 > I i e
e Echicas Esta competencia se inicia la segunda semana

de Julio, por lo que atin no se encuentra
192 5 72 48 0 o evaluada. El instructor puede reportar 8 horasL
\ ; por semana a esta ficha, son 6 semanas lo
= Jque da 48 horas hasta el mes de Agosto.
0 Q
0 0

ALEX EDUARDO GHZMAN ALVARADO

INSTRUCTOR LIDER

*Traer fromsto diligenciado y firmado de manera Digital
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ACTA No.

TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT.
FICHA: 2719701 DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA: | Villavicencio, (4 de julio de | HORA INICIO: HORA FIN:
2024 07:00am 01:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: | AUDITORIO -CISM -SENA | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de industria y Servicios del Vieta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Tiempos segun diagrama Gantt de la competencia a la fecha

2.Verificacion del cumplimiento de competencias transversales segdn el reporte de juicios
evaluativos.

3.Verificacién del reporte de horas por ficha

4.Numero de juicios evaluados en Sofia de la competencia a la fecha

5.Compromisos y Varios

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Verificacion del seguimiento de reporte de horas correspondientes a la ficha
2719701 DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

DESARROLLO DE LA REUNION

1. TIEMPOS SEGUN DIAGRAMA GANTT DE LA COMPETENCIA A LA FECHA

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, CODIGO 134101, VERSION 2

FASE ANALISIS

: o 36182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
Nombre competencias segln diagrama de Gantt

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE
Resultados de aprendizaje segln diagrama de LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU
Gantt PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Tlempos segiin diagrama Gantt de la competencia a la |48 h
-| fecha

38426 - Atender clientes de acuerdo corn procedimiento de servicio ¥
Nombre competencias segn diagrara de Gantt | normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS
Resultados de aprendizaje segln diagrama de | Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL
Gantt Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

GOR-F-084 V02
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02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA
ORGANIZACION, TENENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS

RESPONSABILIDADES ~ ASIGNADAS Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

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

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

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

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA

REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

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

Tiempos segin diagrama Gantt de la competencia
alafecha

96 H

FASE PLANEACION

Nombre competencias segln diagrama de Gantt

38415 - Elaborar documentos de acuerde con nomas tacnicas

Resultados de aprendizaje seg@n diagrama de
Gantt

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO COMN EL ASUNTO, LA
NORWMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA
NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLTICA
ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS,
TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION
Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD,
PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN
CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO
EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES,
TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Tiempos segln diagrama Gantt de la competencia
alafecha

192H
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Nombre competencias segtin diagrama de Gantt

39939 - Ragistrar informacion de acuerde con norativa y procediraiento
taenico

Resultados de aprendizaje segln diagrama de
Gantt

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA
DISPONMBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILEZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DE INFORMACION

Tiempos segin diagrama Gantt de la competencia
alafecha

38H

FASE EJECUCION

Nombre competencias segln diagrama de Gantt

39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS
TECNICOS Y NORMATIVA

Resultados de aprendizaje segln diagrama de
Gantt

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Yi0 ELECTRONICOS
GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN
CUENTA LA NORMATNA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR L0OS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO
0 DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORIMACION DE ACUERDQ CON
LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA
NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCURMENTOS
FfSIQOS Yi0 ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES

Tiempos seg(in diagrama Gantt de la competencia
alafecha

96 H

FASE

Nombre competencias segln diagrama de Gantt

37888 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con mefodologia ¥
normativa

Resultados de aprendizaje segln diagrama de
Gantt

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

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
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Tiempos segln dlagrama Gantt de la competencla
alafecha

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

80H

Nombre competencias segin diagrama de Gantt

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Resultados de aprendizaje segan diagrama de
Gantt

Ttempos segln diagraima Gantt de la competencla
alafecha

595100 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL
SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE
AUTOGESTION

32H

OBSERVACION:

2. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES SEGUN EL
REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA

ADMINISTRATIVA, Cddigo 134 101. Version 2.

DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA

Competencias transversales | 1. Fomentar cuitura emprendedora segin habilidades y
evaluadas competencias personales

registro el juicio evaluativo

Nombre del Instructor que | DELCY BOHORQUEZ GODOY

OBSERVACION: Segtin reporte 21 de

junio de 2024 no se ha realizado evaluacién a Ia

competencia “Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales”

3. TIEMPOS SEGUN REPORTE SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, Codigo
134 101. Version 2.

Compefencias Resultado de Aprendizaje de [a Induccién.

juicio evaluativo

Nombre del Instructor que registro el FANNY ESPERANZA MALDONADO MONTAREZ

Tiempos segln reporfe Sofia de Ia 3
competencia ala fecha

| Competencias

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

GOR-F-084Vv02




| Nombre del Instructor que registro

2
SEMNA

TN

PRy

competencia a la fecha

= ., ST g ey
| juicio evaluativo FANNY ESPERANZA MALDONADO MONTARNEZ
|| Tiempos segin reporte Sofia de la 136
competencia a la fecha
Competencias Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
Nombre del Instructor que registro ¢l .
juicio evaluativo FANNY ESPERANZA MALDONADO MONTANEZ
Tiempos segan reporte Sofia de la 184
competencia ala fecha
Competencias Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
Nombre del Instructor que registro el| -
julcio evaluativo FANNY ESPERANZA MALDONADO MONTARNEZ
Tiempos segun repoite Sofia de Ila 2
competencia a la fecha
Competencias Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
Nombre del Instructor que registro el
juicio evaluativo ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO
Tiempos seglin reporte Sofia de Ia
5 96
competencia a la fecha
Coninatancias TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS
P TECNICOS Y NORMATIVA
Nombre del Instructor que registro el
juisio evaluativo ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO
Tiempos segin repoite Sofia de la 9%
competencia a la fecha
Competencias Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa
Nombre del Instructor que registro el ey £pARDO GUZMAN ALVARADO
juicio evaluativo
Tiempos segin reporte Sofia de la 56
competencia a la fecha
Competencias RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Nombre del Instructor que registro el FANNY ESPERANZA MALDONADO MONTARNEZ
juicio evaluativo
Tiempos segin reporte Sofia de la

48
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| OBSERVACION:

Durante el periodo de julio y agosto se ejecutard la competencia “Reconocer recursos financieros de

acuerdo con metodologla y normativa”

Se encuentra sobre ejecutada la competencia “Atender clientes de acuerdo con pracedimiento de

servicio y normativa” vista en la vigencia 2023.
4. NUMERO DE JUICIOS EVALUADOS EN SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, Cadigo 134 101. Version 2.

Nombre de la Competencia

36182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Numero de resultados
aprendizaje evaluados

de

1

Nombre de la Competencia

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento
de servicio y normativa

Numero de resultados
aprendizaje evaluados

de

Nombre de la Competencia

37371 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo
con las necesidades de manejo de informacion

Numero de resultados
aprendizaje evaluados

de

Nombre de la Competencia

38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas
técnicas

Numero de resultados
aprendizaje evaluados

de

Nombre de la Competencia

39939 - Registrar informacion de acuerdo con normativa
y procedimiento técnico

Numero de resultados
aprendizaje evaluados

de

Nombre de la Competencia

39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO
CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Numero de resultados
aprendizaje evaluados

de

Nombre de la Competencia

37888 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa

Numero de resultados
aprendizaje evaluados

de
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Nombre de la Competencia
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38560 - Razonar cuantitativamente frente a situaciones
susceptibles de ser abordadas de manera matematica
en contextos laborales, sociales y personales.

Numero
aprendizaje evaluados

de resultados de 4

Nombre de la Competencia

37800 - Generar habitos saludables de vida mediante la
aplicacion de programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales.

Numero
aprendizaje evaluados

de resultados de 4

Nombre de la Competencia

37802 - Desarrollar procesos de comunicacion eficaces
y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden
social, personal y productivo.

Numero
aprendizaje evaluados

de resultados de 4

Total de resultados de aprendizaje
evaluados

.40

5;

OBSERVACIONES:

Competencia induccion: falta por registrar 1 juicio evaluativo: Nicolds Javier Loaiza . con
salicitud de retiro proceso formacion

Lz competencia Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
estd programada para los meses de julio agosto por tal motivo falta por registrar 1 juicio
evaluativo: Nicolas Javier Loaiza . con salicitud de retiro proceso formacion

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa: falta por registrar 1
juicio evaluativo: Nicolds Javier Loaiza . con solicitud de retiro proceso formacion

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas falta por registrar 3 juicio evaluativos:
aprendices con solicitud de retiro proceso formacion.

Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa: A la fecha el
reporte 26 de junio de 2024 y de acuerdo a la programacidn se vieron los RAP a corte 30 de
junio v se encuentran pendiente por evaluar 2 RAP.

COMPROMISOS Y VARIOS

a. Se adjunta acta solicitud retiro aprendices ficha 2719701
b. Se elabora el acta de verificacién de reporte de horas de la Ficha

CONCLUSIONES

El instructor lider ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO asignado al programa de formacién
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA de la ficha 2719701 en la institucion educativa
RAFAEL URIBE URIBE del municipio de Puerto Lopez Meta,

GOR-F-084 V02




CUMPLE

ACTIVIDAD
/DECISION
-M.E#IabAbraciéh vc-i»éllavcté

de verificacion de
reporte de horas por

NO CUMPLE

" FECHA

~ de julio de 2024

PENDIENTE DE AJUSTAR

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

- In.,tructor Ilder del

RESPONSABLE

FIRMIA O

PARTICIPACION

VIRTUAL

programa de
formacién

la ficha 2719701. Ao Edeardo

Guzman Alvarado

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (Si/NO) PARTICIPACION |
VIRTUAL
by 9
39/\ (D
| pm';@& cAs M DL, apercit @or
| A 2/ calPiear, fol
o= M ﬂAP ol
| Brredo iy

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
FORMATO DE REVISION DE HORAS 2024 DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, Cadigo 134 101. Version 2.
IE: RAFAEL URIBE URIBE
MUNICIPIO: Puerto Lépez Meta
FICHA: 2719701

GOR-F-084V02



VSIAY N3IND
0Qvytvd ¥VZVO1Y Vay

|e3j2|q e1euew op opelusjy A opepusB(|p oyl Jaes),

Y3417 HOLONYLSNI

0avavATY NZNS 0auvnaa xaw

-

Zgpuside upsuju opeqoide ey oN 0 € 95 v8 s vrT enpeuLioUA e[Bojdpoau
UO03 OpI3aNJL IP SOJI|IUBL]Y SOSINIAJ JBI0U0IIY
1eqoxde Jod dyy Z ueyjeq b g 96 98 : 9 96 VAILYWHON A SOJINJ3L SOS300dd NQD
s 0ay3INJYV 3d VIONIANOJSIHHOD HVIINVYL
dvul Z : . se2|U22]
h S S V8T C6T S 61 ¢
s0| sopo} Jeqoade Jod sadjpuaide € uejjes | 7 SEWJ0U UOJ OpJ2NJE 3P SOJUBWNI0P Jesogeld
NOIDVIWYO4NI 3a SOLNIINIHINDIY 021ud3} ojuaiwipadoid A
SOTNQJ OQH¥3INdV 3Q BAIJRLLIOU U0 OPJINJE 3p UQJdRWIOU] JelIsiSay
S31HO4IY YVHOEVT3 SO dvY |2 Jeqosde
1od sadipuside sO| SOpPO] Ue}ey SEW3pYy v s sl st s 6t
reqousde sod ZIHIINVYH
VZIVOT ¥3IAVT SY10DIN Zipussde |2 &jey
€702 |2 3ps=p opejnd3fe 31qos e3s3 |- BAREULIOU A OPIAISS 3P
Jeqoide Jod ZIHINVY 8 8 8 96 0jualWIpa20.d UOD OPI3NIL 3P SIUSI|I JIPUSIY
VZIVOT ¥3IAVE SYTODIN zipuaide |3 e3jes |
leqoide 1od ZIHIAWVYE| T ﬂ z¢ I - ‘ugIaanpu| | ap afezipuaidy Sp opejnsay
VYZI¥O1 ¥3IAVT SYT0DIN Zipuaide |3 ®3je5 | 3
21V VHOIIv1V
LLINVYD 13 NNO3S| VYHIO34 V1 YHI34 V1
¥ YON (o) ]
vi mnw._.wm_zm SOaAVNIVAI | v VIDNILIdINOD |V VIONILIdWOD xﬁ_“_”w_”_“:u Oﬂ“..mﬂﬁ_“w_._“wm
SINODVAHISEQ V12313dWO0D vi3a V134 LLNVD i 7 VION3LIdNOD
N3 SOaQvnIvA3 v13d VI40S 314043y VIAVYOVIQ NND3ISdYYH | VIDONILIJINOD
sopinr 30 QY3ININN SVHOH
dVd 30 CH3IWNN S Si
30 OIWNN : NN93$ SOdWIL | NND3S SOdINIIL
+202/L0/61T NOIOVOIJRYIA 30 VHOIS
TOL6TLT VHOId
VALLVHISININGY VIDNILSISY N3 OJIND3L NOIOVWNO4 3a VAVNOONd
Vi3 - Z3d010143Nnd OIdIJINNW

34914n 381¥N 13v4vy 3|

VALLYONA3 NOIONLILSNI

L1INVD 3d YAVYDVIA SA SOALLYNTVYAI SoRINf

NOIDVII4IY3A 30 VISIT

1INVD 30 YIAVYOVIA SOdINIIL SA SOAVYDHEVI SOdNIFIL




VSIAZN N3IND y
OQV¥Y¥Vd YVZVITV «#_@x« w3z

[@3/3]q esouew 3p opeuuyy A opepuadjp ojewol sael),

43A1T HOLONYISNI

OAaVYVATY NVINZRQ O@8yNa3 X3 v

0 0
OJVNOQTVIN ANNVA e 98 3MVZIAN3IYdV 30 SOAVLINSIY
zipuasde unBuiu opeqosde ey ou $Z0Z/90/TZ aHodals undas AO0QOS 7ZINDYOHOI AD13a 4 2374 bS e1Opapualdius einjjnd Jejuswo
JYINIRRHND
VHII4 V1 OIaNALY VI40S JL4043d | ON3SIa NNO3S
v, b SITYSUIASNWVIL SVIONILIJINOD
s o 3ND YOLINYLSNI IUFIAION NND3S SOdWAL | VION3ILIdWOD
SVIOH
¥20z/L0/61 NOIDVIIHIRNIA 3d VHO3S
TOL6TLC VHOI4
VAILVYISINIWAY VIDNILSISY N3 ODINDIL NOIDVINROL 30 VAVEOONd
OIdIDINNIN

V13IW - Z3d01 O1¥3INd

381YN 3814N 13v4WY 31

VALLYONA3 NOIONLLLSNI

1INVD 30 VIWVHDVIA'SA SOALLYNTVAI SODINT
1INVD 30 VINVYOVIA SOdW3IL 'SA SOAVYOYVYI SOdN3IL
NOIDVOI4IY3A 3 Vi1SI

®




REPUBLICA DE COLOMBIA

ﬁiy.-;ﬁ‘\ SECRETARIA DE EDUCACION DEL META
2 % e MUNICIPIO DE PUERTO LOPEZ
&r\ 1 5 1 uf\'t INSTITUCION EDUCATIVA RAFAEL URIBE URIBE
\( s } Aprobado por Resolucién N* 5198 de NOVIEMBRE 07 de 2017
PR, Ay Nivel de Educacién Media y Académica
WIT Paz 60 1485 DANE N* 150573-000121Nit: 822-001.695-5

Puerto Lopez Meta, 25 de junio de 2024

Doctora
GENY ASTRID LEON CURREA SENA ~ REGIONAL META
Subdirectora (E) Radicacion Racibida

Centro de Industria y Servicios del Meta ND H 50" 1 '2024'00 1 2() 1

27/06/2024 9332523 a«fms
Asunto: Retiros Proceso de Formacion — novedad integracion con la media
Cordial saludo,
Obedeciendo a los requerimientos de la articulacion, nos permitimos relacionar estudiantes que se
encuentran matriculados en las fichas 2912036, 2719701, 2700190; pero que actualmente no asisten

al programa de formacion, razén por la cual solicitamos amablemente se realice el proceso de retiro
en la plataforma Sofia plus. Los datos de los estudiantes son:

FICHA
2719701 técnico Asistencia Administrativa
NOVEDAD
DOCUMENTO NOMBRES APELLDIOS ESTADO | INTEGRACION CON LA
MEDIA
1T 1133939772 | VALENTINA COMBITA BUITRAGO Fomnacen | RETIROPROCESO
2| Tl 1073683954 | MAIRA ALEJANDRA | HERNANDEZ QUEVEDO | fomacien | ReTO FRACESO
3| 1120867481 | NICOLAS JAVIER LOAIZA RAMIREZ fomacign | FETRO PROCESO
4|T | 1029984772 |JUAN DIEGO VARON BELTRAN fomactn | RETRS PROCESO
Ficha:
2912036 técnico Asistencia Administrativa
NOVEDAD
DOCUMENTO NOMBRES APELLDIOS ESTADO | INTEGRACION CON LA
1 MEDIA
T SANABRIA foamacion | RETIRO PROCESO
1 1122519569 | RACHEL MALDONADO FORMACION
Ficha:
2700190 Técnica Asistencia Administrativa
NOVEDAD
DOCUMENTO NOMBRES APELLDIOS ESTADO | INTEGRACION CON LA
MEDIA
1 RETIRO PROCESQO
1(CC | 1127963095 | ANGEL EDUARDO VARGAS CONTRERAS | ™™ | cormacion

“ESTUDIANTE RAFAELISTA... EXCELENTE, COMPETENTE Y UTIL"

| GOBERNACION DEL META - Villavicenclo/Meta Oficina |E Rafael Uribe Uribe
Linea Gratulta nacional: 01 6000 129 202 Calle 7 entre Cra 9Y 10 -Barrié Gaitan
WWW.metagov.co Celular 321-4802976

Email. colegiouribe@hotmail.com



REPUBLICA DE COLOMBIA

! 7‘ :&\_, SECRETARIA DE EDUCACGION DEL META
4 ® L MUNICIPIO DE PUERTO LOPEZ
‘}%@m INSTITUCION EDUCATIVA RAFAEL URIBE URIBE
- Aprobado por Resolucién N° 5198 de NOVIEMBRE 07 de 2017
DEPARTAMENTO DEL META Nivel de Educacién Media y Académica
NIT £92.000.140-9 DANE N° 150573-000121Nit: 822-001.695-5

Manifestamos que los estudiantes aqui mencionados fueron debidamente informados, razén por la
cual procedemos a solicitar su proceso de retiro de la formacion.

De ante mano agradecemos su gestion y colaboracion.
Domhids o~
—d &

OSCAR JAVIER GONZALEZ AGUDELO
Rector

“ESTUDIANTE RAFAELISTA... EXCELENTE, COMPETENTE Y UTIL”

R o | GOBERNACION DEL META - Villavicencio/Meta Oficina IE Rafael Uribe Uribe

) !
i ©_ LineaGratuitanacional:01 8000 129 202 Calle 7 entre Cra 9Y 10 - Barri6 Gaitan
l 242 po : l“““”‘ i [ {

bviiost I s (e |00 www.metagov.co Celular 3214802976
G o Email. colegiouribe@hotmail.com
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ACTA No.
'NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: VERIFICACION DE TIEMPOS CARGADOS VS.
TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT.
FICHA: 2730126 DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 4 de julio de | HORA INICIO: HORA FIN:
2024 07:00am 01:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: | AUDITORIO -CISM -SENA DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de industria y Servicios del Meta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Tiempos segun diagrama Gantt de la competencia a la fecha

2.Verificacion del cumplimiento de competencias transversales segun el reporte de juicios
evaluativos.

3.Verificacion del reporte de horas por ficha

4.Numero de juicios evaluados en Sofia de la competencia a la fecha

5.Compromisos y Varios

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Verificacién del seguimiento de reporte de horas correspondientes a la ficha
2730126 DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

DESARROLLO DE LA REUNION

1. TIEMPOS SEGUN DIAGRAMA GANTT DE LA COMPETENCIA A LA FECHA

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, CODIGO 134101, VERSION 2

FASE ANALISIS

oroge 36182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
Nombre competencias segin diagrama de Gantt

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE
Resultados de aprendizaje segln diagrama de LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU
Gantt PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Tiempos segan diagrama Gantt de la competencla a la |48 h
fecha

38426 - Atender ciientes de acuerdo con procedimiento de servicio ¥
Nombre competencias segln diagrama de Gantt | normmativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS
Resultados de aprendizaje segn diagrama de | Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL
Gantt Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

GOR-F-084 V02
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02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA
ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES  ASIGNADAS Y  LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

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

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

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

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

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

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

Tiempos segln diagrama Gantt de la competencia
alafecha

96 H

FASE PLANEACION

Nombre competencias seg@n diagrama de Gantt

38415 - Elaborar decumentos de acuerdo con nomas techicas

Resultados de aprendizaje segGn diagrama de
Gantt

01 RECONOCER EL DOCUMENTO BE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA
NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA
NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS,
TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION
Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD,
PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN
CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDC
EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES,
TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Tiempos segtin diagrama Gantt de la competencia
alafecha

192 H

GOR-F-084V02
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Nombre competencias seglin diagrama de Gantt

39939 - Ragistrar informacion de acuerdo con norraativa v procedinmianto
téenico

Resultados de aprendizaje seg(n dlagrama de
Cantt

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS iINFORMATICAS
DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DE INFORMACION

Tiempos segGn diagrama Gantt de la competencia
alafecha

38H

FASE EJECUCION

Nombre competencias seg(n diagrama de Gantt

39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS
TECNICOS Y NORMATMA

Resultados de aprendizaje segtn diagrama de
Gantt

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSIQOS YiO ELECTRONICOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS YiO ELECTRONICOS
GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN
CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO
0 DIGITAL) PARA EL SUMINISTRQ DE INFORMACION DE ACUERDQ CON
LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA
NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS
FISICOS Y0 ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES

Tiempos segGn diagrama Gantt de la competencia
alafecha

96 H

FASE

Nornbre competencias seglin diagrama de Gantt

37888 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia v
nomativa

Resultados de aprendizaje segln diagrama de
Gantt

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

GOR-F-084 V02




Tlempos seglh diagrama Gantt de la competencia
alafecha

“'<

—.ENI’;

IN

[02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS

ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

60 H

Nombre competencias segin diagrama de Gantt

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Resuttados de aprendizaje segn diagrama de
Gantt

Tiempos segln diagrama Gantt de la competencia
alafecha

595100 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL
SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE
AUTOGESTION

324

OBSERVACION:

2. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES SEGUN EL
REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, Codigo 134 101. Versién 2.

Competencias transversales | 1. Fomentar cultura emprendedora segin habilidades y
evaluadas competencias personales

registro el juicio evaiuativo

Nombre del Instructor que | ADRIANA ARCE SUAREZ

OBSERVACION:

3. TIEMPOS SEGUN REPORTE SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, Codigo
134 101. Version 2.

Competencias Resultado de Aprendizaje de laInduccion.

Nombre del Instructor que registro el
juicio evaluativo

no reporta

Tiempos segin reporte Sofia de la 0
competencia a la fecha

Competencias

Atender clientes de acuerdo con procedimiente de servicio y
normativa

juicio evaluativo

!‘lombre del Instructor que registro el HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS

GOR-F-084V02
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Tiempos segun réporte Sofia de
competencia a la fecha

la

72

Competencias

Elahorar documentos de acuerdo con normas técnicas

Nombre del Instructor qgue registro
juicio evaluativo

el

HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS

Tiempos segin reporte Sofia de
competencia a la fecha

192

Competencias

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Nombre del Instructor que registro
juicio evaluative

el

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

Tiempos segun reporte Sofia de
competencia a la fecha

la

64

Competencias

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS
TECNICOS'Y NORMATIVA

Nombre del Instructor que registro
juicio evaluativo

el

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

Tiempos segln reporte Sofia de
competencia a la fecha

96

Competencias

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Nombre dei instructor que regisiro
juicio evaluativo

el

ZULLY LICETH HERNANDEZ URREA

Tiempos segin reporte Sofia de
competencia alafecha

48

Competencias

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Nombre del Instructor que registro
juicio evaluativo

el

FANNY ESPERANZA MALDONADO MONTANEZ

Tiempos segin reporte Sofia de
competencia ala fecha

56

Competencias

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias
personales ’

Nombre del Instructor que registro
juicio evaluativo

el

ADRIANA ARCE SUAREZ

Tiempos segln reporte Sofia de
competencia a la fecha

56

GOR-F-084 V02
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OBSERVACIONES:

e Lacompetenciade Induccion se encuentra evaluada. teniendo en cuenta que no tiene
horas registradas en plataforma sofiaplus.

e La competencia Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico estd programada para los meses de julio agosto por tal motivo se han
registrado los juicios evaluativos

e La competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metcdologia y
normativa, no registra juicios evaluativos. Instructora a cargo: ZULLY LICETH
HERNANDEZ URREA.

e La competencia Tramitar Correspondencia De Acuerdo Con Procesos Técnicos Y
Normativa:

altan 7 aprendices por aprcbar en RAP:
-Reconocer el entorno de empresa y Ia relacion de actividades administrativas, aplicadas ai tramite de
los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica institucionales.
-Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativay politicas institucionales.

Faltan aprobar 4 RAP.

Estos aprendices tienen solicitud de tramite por retirc del procesc de formacion se adjunta carta de
solicitud de retiro radicada ante el CISM.
e La competencia Fomentar cultura emprendedora segiin habilidades y competencias

personales:
Faltan 7 aprendices por aprobar en RAP: Estos aprendices tienen solicitud de trdmite por retiro del
praceso de formacién se adjunta carta de solicitud de retiro radicada ante el CISM.

5. COMPROMISOS Y VARIOS

a. Verificacion y evaluacién de los Rap de la competencia: Reconocer recursos
financieros de acuerde con metodofogia y normativa, tan pronte se encuentre activa
la plataforma SenaSofiaplus que se encuentra actuaimente en procesa de
actualizacién y migracion a nivel nacional.

b. Adjuntar acta solicitud de retiro aprendices ficha 2730126
Se elabora el acta de verificacién de reporte de horas de la Ficha 2730126

CONCLUSIONES

El instructor lider ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO asignado al programa de formacion
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA de la ficha 2730126 en la institucion educativa
Arnulfo Bricefic Contreras de! municipio de Villavicencic Meta,

CUMPLE NO CUMPLE PENDIENTE DE AJUSTAR X

GOR-F-084 V02
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD " FECHA

RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
S VIRTUAL
Elaboracién del acta 4 de julio de 2024 Instructor lider del
de verificacion de programa de
reporte de horas por formacién
la ficha 2730126. -.
Alex Eduardo

Guzman Alvarado

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
~on \ernpuear AP
AV\;‘fc?; s H S| Pcfﬂc')‘eﬂhﬁ -
s 7 -%oﬂ\:r?::‘a.
Y231 [ aprroaz>

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
dacumento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

IE: ARNULFO BRICENO CONTRERAS
MUNICIPIO: Villavicencio Meta
FICHA: 2730126

ANEXOS

FORMATO DE REVISION DE HORAS 2024 DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, Codigo 134 101. Version 2.

GOR-F-084V02




SENA LISTA DE VERIFICACION
7 V TIEMPOS CARGADOS VS TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT JUICIOS
A EVALUATIVOS VS DIAGRAMA DE GANTT
INSTITUCION EDUCATIVA IE ARNULFO BRICENO CONTRERAS
IMUNICIPIO VILLAVICENCIO - META
IPROGRAMA O BORMAION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
[FICHA 2730126
[FECHA DE VERIFICACION 19/07/2024
- | NUMERODE | nmero DE
HORAS NUMERO DE TIEMPOS SEGUN§ TEMPOS SEGUN RAP DE LA JUICIOS
compETENCIA | Rapsecon | DIAGRAMA | REPORTE SOFIA | COMPETECIA | pyaiyapos EN
COMESEENCI SEGUN DIsENO DISENO SANTT DELA oELA EVALL,JADOS SOFIADE LA DESERENLIONES
CURRICULAR |CURRICULAR co:vxiec:im A co'vxi;i':ﬁ\m " Gf;‘_’r"':; COMPETENCIA A
LA FECHA
FECHA
36182 - Resultado de Aprendizaje de la s
Induccién. 45 . A:_J_‘_
[Atender clientes de acuerdo con procedimiento =
de servicio y normativa % 8 8 :
Elaborar documentos de acuerdo con normas E
técnicas 122 s i :r’
Reconocer recursos financleros de acuerdo con nf 144 5 84 72 2 0 rap registrados en plataforma pero no evaluados
Faltan 7 aprendices por aprobar en RAP.RECONOCER EL
ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
56 5 6 2 DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA
Y POLITICA INSTITUCIONALES, RECIBIR LOS DOCUMENTOS
FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA
. NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CO e e e Faltan aprobar 4 RAP
Registrar informacién de acuerdo con normativa 192 6 152 64 2 1 Solo tiene un aprendiz aprobado
A
./ A
ALEX EDUARDO GUZIMAN ALVARADO //SE/N (PER ANDREA ALCAZAR PARRADO
INSTRUCTOR LIDER QUIEN REVISA

*Traer fromato diligenciado y firmado de manera Digital



LISTA DE VERIFICACION
TIEMPOS CARGADOS VS. TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT
JUICIOS EVALUATIVOS VS.DIAGRAMA DE GANTT

INSTITUCION EDUCATIVA

IE ARNULFO BRICENO CONTRERAS

MUNICIPIO VILLAVICENCIO - META
PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2730126
FECHA DE VERIFICACION 19/07/2024
HORAS
COMPETENCIA | TEMPOS SEGUN NOMBRE INSTRUCTOR QUE
COMPETENCIAS TRANSVERSALES SEGUN DISENO | REPORTE SOFIA ATENDIO LA FICHA ORSERVACIONES
CURRICULAR
240201533 - Fomentar cultura .
emprendedora segin habilidades 43 56 ADRIANA ARCE SUAREZ Faltan 7 aprendices por evaluar.segpun reporte 21/06/2024
i Esta sobre ejecutado
y competencias personales
RESULTADOS DE APRENDIZAIE ETA 864 56 FANNY MALDONADO

ALEX EDUARWU?MAN ALVARADO /7“

INSTRUCTOR LIDER

*Traer fromato dillgenclado y firmado de manera Digital

DREA ALCAZAR PARRADO
QUIEN REVISA




ALCALDIA DE VILLAVICENCIO

BECHE TARIA DE EDUCATION MUNICTPAL Df ILLAVIGENCID
mwummmm nwemo

s Insituctonma fducathms « Dastién Adminlattacva y Fingna

INSTITUCION EDUCATIVA UNIOAD EDUCATIVA
O BRICEAO CONTRERAS

NIT 822.001,623-1 DANE 160001005393 [CFES 12578

Villavicencio- Meta; 24 do Junio de 2024

Ingeniero
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

Coordinador Programas Especiales

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA - CISM
Villavicencio
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ASUNTO: RETIRO PROCESO DE FORMACION - NOVEDAD INTEQRACION CON LA MEDIA- FICHA
2730126

Cardial saludo, sefior Coordinador.

Relaciana la solicitud de retiro del proceso de formacién de los Aprendices del programa Técnico en
Asistencia Administrativa de la ficha 2730126 afic 2023 por motivo de cambio de residencia:

DOCUMENTO NUMERO NOMBRES Y APELLIDOS

T 1100841931 | GINA YULIETH CULMA LOAIZA Retiro proceso de formacidn

Tl 1121870487 | DUVAN ALEXIS GARCIA BELTRAN | Retito proceso de formacion

n 1115727419 | DARWIN ANDRES GARCIA CUBIDES | Retiro proceso de formacion

T 1057330647 | JAIDER ADRIAN LOPEZ LOPEZ Retiro proceso de formacién

11203611 YUDY VIVIANA MARTINEZ "

Tl i C,L:RDONAM Retiro proceso de formacion
o 1102360503 | MARIA JOSE MORENO CRUZADO Retiro procese de formacion

TiPQ

NOVEDAD

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

Atentamente.

Teléfono - F:

"JOVENES CON VISION CONSTRUYENDO FUTURO"
Sede Principal] Catle 21B N* 18 A 12 Barvio Kirpas Villavicencio (Meta)

: {098) 660 30 34 Email: unieducarbriceo@yahoo.com
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