SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Agosto 2024

Sefior (a)

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ.

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5870259
Coord. Académica Programas Especiales

Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio

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

Referencia;: CO1.PCCNTR.5870259

Patricia Gutierrez Garcia, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.442619 de
Villavicencio, en mi calidad de contratista del SENA, en Media Técnica en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total de la presente contratacion la suma de
$44.814.000

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago
correspondiente del mes de febrero por un valor de $4.074.000) b) Nueve (09) pagos
iguales por los meses de marzo a noviembre por valor de 4.365.818 COP. cada uno o por
fraccion de mes. C) Un ultimo pago correspondiente a Diez (10) dias del mes de diciembre
por valor de $1.455.000

Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al conograma
definido por la direccién administrativa y financiera de la direccion general en la cuenta
ahorros N. 63265202060 de Bancolombia

Plazo: Sera hasta el (10) de (Diciembre) de 2024.
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OBJETO:

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico
ylo transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los disefios
curriculares y 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., vigencia 2024.

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

N | Obligaciones Acciones Evidencias

0 realizadas

1 | 2.1 Registrary | Hoja de vida Anexo 1. Pantallazo Sigep, Hoja de vida
mantener actualizada y

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

2 | 2.2 Generar Se Les pide a Anexo2. Pieza fotogréafica haciendo uso del
acciones que | los aprendices tapabocas.

promuevany | con sintotmas
garanticen el | gripales llevar el
cumplimiento | tapabocas

de los
protocolos de
bioseguridad
en el Centro
de formacion y
ambientes.
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2.3 Cumplir
con el “Codigo
de Etica del
SENA”.

Se da
cumplimiento al
desarrollo de las
obligaciones
contractuales, se
asume con
compromiso,
responsabilidad
y con Principios
y valores en la
ejecucion de la
Formacion
Profesional.
Buen trato con
todos los
miembros de la
comunidad
SENA.

Colaborando
desde mi que
hacer como
persona e
instructora un
trato amable y
respetoso ante
los demas.

Anexo 3 Link
https://www.sena.edu.co/esco/Documents/Cod
igo-deEtica-del-Servicio-Nacionalde-
Aprendizaje-Sena.pdf

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

Dar
Cumplimiento
con el SIGA en
beneficio de la
entidad.

Anexo 4.
https://www.sena.edu.co/esco/sena/Paginas/si
g.aspx

2.5 Responder
por los bienes
y elementos
puestos a su
disposicion

Por el momento
no tengo bienes
a mi cargo.

Anexo 5. Pantallazo reporte de inventarios
https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx
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para el
cumplimiento
del objeto del
contrato y una
vez finalizado,
quedar a paz
y salvo con el

almacén.

2.6 Tener la De acuerdo con | Anexo 6 Cuadro Asignacion de fichas dentro
disponibilidad | el compromiso del municipio

de se establece que

desplazamient
o0 a los lugares
donde de
oriente la
formacion.

la territorialidad
del contrato es
el departamento
del Meta y los
municipios que
se encuentran
articulados con
la media técnica

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

Se entregan
acorde al plazo
estipulado por la
supervision para
revision y
evidencias
(Informe
mensual del
instructor-
programado
para el mes de
Agosto, informe
de supervision,
copia de
seguridad social,
reporte de
tiempos en el
aplicativo de
Sofia.) Se
genera la planilla
de pago o
cuenta de cobro

Anexo 7 Presentar pantallazo de los registros
y documentos solicitados
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en el aplicativo
Sl
CONTRATISTA
mes a mes de
acuerdo con los
requerimientos
de la
coordinacion
académica. Se
elaboraron los
respectivos
soportes y se
publican en
secop Il, los
documentos
requeridos que
hacen relacion al
mes de Agosto
del afio 2024.

2.8 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.

Reunion con la
docente pary la
instructora para
ver diagrama de
Gantt planeacion
de la formacion

Anexo 8 : Registro fotografico con la docente
par IE LCGS.

2.9 Patrticipar
en la
generacion y
desarrollo de
disefo
curricular,
proyectos de

Esta accion se
ejecutara
cuando se
requiera o exista
la necesidad

No hay registro
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investigacion
aplicada,
innovacioén
pedagdgica,
desarrollo
tecnologico,
ferias,
publicaciones
y estudios de
vigilancia
tecnoldgica 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
formacion asi
lo requiera.

como esta
establecido en
contrato

el

10

2.10 Realizar
reconocimient
o de estilos y
ritmos de
aprendizaje de
las fichas
asignadas, de
acuerdo con
los
procedimiento
s, plazos 'y
herramientas
tecnolégicas

Esta accion se
ejecuto en la

competencia de
Induccion SENA

en el mes
anterior
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que la entidad
defina

11 | 2.11 Ejecutar | Se impartio Anexo 9. Registro fotografico impartiendo
la formacion formacion formacion.
profesional Profesional
integral de Integral en las
acuerdo el siguientes
modelo fichas:
pedagdgico de | 2699490-
la entidad, el 2911993 IE
disefio y Playa Rica 'y
desarrollo 2700297 -
curricular de 2811984 IE
los programas | LCGS.
del area 2698950-
temética de 2698949, IE.
las fichas Veinte de Julio-
asignadas; Acacias.
propendiendo
por la
permanencia y
certificacion
de los
aprendices en
el desarrollo
de la
formacién
profesional
integral.

12 | 2.12 Emitir Esta accion se Anexo 10. Pantallazo juicios evaluativos.
juicio de ejecuta, se

evaluacion de
los resultados
de
aprendizaje,
de las
competencias
del programa,
en el
desarrollo de
su formacion,

puede videnciar
en los anexos de
juicios
evaluativos.
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aplicando los
procedimiento
s, plazos 'y
herramientas
tecnolégicas
que la entidad
defina.

13

2.13 Registrar
en el sistema
de gestidn
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

Actualmente la
plataforma
ZAJUNA esta en
desarrollo, lo
gue no permite
estar
actualizadas
todas las
actividades.

No hay registro

la formacion
profesional.
14 | 2.14 Reportar | A través de la Anexo 11.Pantallazo Correo enviado a la
oportunament | oficina virtual de | gestora Angela .
e al la entidad la IE
coordinador hicieron llegar
académico y sus solicitudes

profesional de
apoyo para la
articulacion
con la
educacion
media, a
través de
medios
formales, las
novedades
que se

de retiro de la
formacion de
algunos
aprendices, asi
mismo se envio
correo ala
gestora Angela
para enterarla
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generen
durante la
ejecucion de
la formacion
de las fichas
asignadas; y
hacer
seguimiento a
las mismas.

15 | 2.15 Verificar | Se verifico con Anexo 12. listas de Asistencia Agosto 2024
que los la lista de la
matriculados a | institucion y la
su formacién lista de
se encuentren | matriculados en
en estado "en | la plataforma
formacién" en | sofia plus
el sistema de
gestion
académica de
la entidad.

16 | 2.16 Apoyar Esta accion la
en el acopio realice en el
de los periodo del mes
documentos de Febreroy
del Marzo,.

procedimiento
de Ingreso de
aprendices
cuando las
condiciones
de la
poblacion lo
requieran.

Durante las
jornadas se ha
venido
acomparfando
COmMo apoyo a
las instituciones
educativas en el
proceso de
matricula para
los aprendices
gue ingresan a
la formacion
Sena de
acuerdo con los
lineamientos
planteados por
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la coordinacion

académica.
17 | 2.17 Participar | Esta accién se No hay registro
cuando el ejecutara
centro lo cuando se
requiera en el | requiera o exista
proceso de la necesidad
seleccion, como esta
disefio de establecido en el
talleres e contrato
instrumentos

que alimenten
los bancos de
pruebas para
la seleccién
de aprendices.

18

2.18 Participar
en los comités
de evaluacioén
y seguimiento
ordinario y
extraordinario
gue se
programen
para los
aprendices, de
acuerdo con la
citacion
realizada

Este periodo no
participe en
comités.

No hay registro

19

2.19 Aplicar
las medidas
formativas
establecidas
en el
reglamento
del aprendiz
SENAYy el
manual de
convivencia
de las
instituciones

Aplico las
medidas
formativas
establecidas en
el reglamento
del aprendiz y el
manual de
centros de
convivencia y
centro de
formacién, hace
vigilancia

No hay registro
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educativas estricta de estos
articuladas. reglamentos.

20 | 2.20 Apoyar al | Para este Anexo018. Evidencia apoyando a través de mis
centro de periodo si hubo | redes promocionando la oferta virtual de la
formacion en | oferta educativa | regional.
la promocion | virtual de igual
de la oferta forma apoye.
institucional
cuando se
requiera.

21| 2.21 Realizar | Esta accion se Anexo 13. Evidencia Fotografica haciendo
seguimiento a | ejecuto con la IE | seguimiento EP.
la etapa Veinte de Julio-
productiva, Acacias.

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

22

2.22
Acompaiar a
los aprendices
alas
actividades
contempladas
en el Plan
Nacional de
Bienestar al
Aprendiz de

En este periodo
no se participo
de programas de
bienestar

No hay evidencia.

11
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acuerdo a
lineamientos
de direccién
general.

23

2.23 Ejecutar
un minimo de
160 horas
mensuales de
formacioén
directa de
acuerdo a la
programacion
de la
formacion del

Esta actividad se
dearrolla tal y
como dice, este
mes se ejecuta
160 horas

Anexo 14. Pantallazo del informe sofia plus.

Centro

24 | 2.24 Apoyar Esta accion se No hay registro
las etapas ejecutara
precontractual | cuando se
y contractual requiera o exista
(apoyos la necesidad
técnicos) como esta
dentro de los | establecido en el
procesos contrato
contractuales
y de

cooperaciéon
asignados por
el supervisor o
el ordenador

del gasto.

25 | 2.25 Asistir a e Eneste Anexo 15. Evidencia fotografia reunion y
las reuniones periodo el | capacitacion.
gue programe dia 02 de
el ordenador Agosto
del gasto y/o 2024,
supervisor con fuimos
ocasion al citados a
desarrollo de reunion
su objeto mensual
contractual. de7ama

1:00 pm,
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Objertivo Brindar
informacion
sobre la
ejecucuion de la
formacion,
hallazgos y
mejoras.
e 21de
Agosto
asisti a
capacitaci
on sobre
la
plataform
a
ZAJUNA

26

2.26 Atender
las
orientaciones
del equipo
técnico-
pedagogico
del Centro de
formacion y de
la regional
Meta.

Esta accion se
realizo el mes de
Marzo nuestro
programa de
asistencia
socializo los
productos del
proyecto 2023
para el aval
2024, equipo
pedagdgico.

27

2.27 Realizar
la solicitud de
las
necesidades
de materiales
de formacion
con todas las
caracteristicas
y
especificacion
es segun
proyectos de
formacion de

En el periodo
Marzo ,Se
realiza solicitud
y consolida de
materiales de
formacion, del
programa
Asistencia
Administrativa
las fichas
designadas por
el coordinador

No hay registro
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acuerdo con la
especialidad y
demas
procedimiento
S

28

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

Este periodo no
hicimos salidas
pedagogicas

29

2.29 Promover
y divulgar las
actividades y
el material
bibliogréafico
digital y fisico
alos
aprendices
enviado por el
Sistema de
Bibliotecas
SENA en las
guias de
aprendizaje
(incluir
referencias
bibliogréficas,
participar de
talleres y
eventos, entre
otros)

.Este mes no se
ejecuto esta
actividad, dado
que esta en
inventario y
mantenimiento
la plataforma.

No hay evidencia.

30

2.30 Mantener
el certificado
por
competencias

A la fecha tengo
vigente el
Certificado de la
Norma de

Anexo 16. Certificado de la NCL "Orientar
Formacioén Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo.

GTH-F-062 V10
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laborales
vigente, tanto
en las normas
técnicas,
como en la
norma de
competencia
“Orientar
Formacioén
Presencial de
acuerdo con
procedimiento
técnicoy
normativo” o
la que la
modifique o
reemplace,
participando
en los
procesos de
certificacion
que adelante

Competencia
Laboral vigente
"Orientar
Formacion
Presencial de
acuerdo con
procedimiento
técnicoy
normativo” o la
gue la modifique
o reemplace,
participando en
los procesos de
certificacién que
adelante el
SENA durante la
vigencia del
contrato.

el SENA
durante la
vigencia del
contrato.
31 | 2.31 Elaborar | Esta accion se No hay registro
informe de ejecutara
ejecucion del | cuando se
proyecto requiera o exista
formativo en la | la necesidad
etapa lectivay | como esta

productiva
respectivamen
te

establecido en el
contrato.

32

2.32 Elaborar

Esta accion se

los formatos ejecutara

del archivo de | cuando se
gestion segun | requiera o exista
los la necesidad
lineamientos como esta

de gestion

No hay registro

GTH-F-062 V10
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documental
acorde a la
historia
académica de
cada aprendiz
y cada ficha.
Migrar la
informacion de
las historias
académicas al
archivo/espaci
o digital
orientado por
la
Coordinacioén
del Grupo de
Formacion
Integral,
Gestion
Educativa y
promocién y
Relaciones
Corporativas
del Centro.

establecido en el
contrato.

33

2.33 Entregar
ala
supervision
los reportes
de ejecucion
de actividades
en forma
mensual,
cuenta de
cobroy los
demas
informes que
le sean
solicitados.

Se entregan
acorde al plazo
estipulado por la
supervision para
revision y
evidencias
(Informe
mensual del
instructor
programado
para el mes de
Agosto, informe
de supervision,
copia de
seguridad social,
reporte de
tiempos en el
aplicativo de

Anexo 17. Link | Drive de los documentos
solicitados de Gestion Contractual y Gestion
Financiera para su revision, aprobacion y
publicarlos en el Secop Il.

GTH-F-062 V10
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Sofia.) Se
genera la planilla
de pago o
cuenta de cobro
en el aplicativo
Sl
CONTRATISTA
mes a mes de
acuerdo con los
requerimientos
de la
coordinacion
académica. Se
elaboraron los
respectivos
soportes y se
publican en
secop Il, los
documentos
requeridos que
hacen relacion al
mes de Agosto
2024

34

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

Esta accion se
ejecutara
cuando se
requiera o exista
la necesidad
como esta
establecido en el
contrato.

No hay registro

1. A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de
este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto
el informe en el Formato Informe Legalizacion 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.
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2. Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados,

los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM ONF(;DIEE IBAE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
o DESPLAZAMIENTO
1.
2.

Nota 1. Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucioén contractual.

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

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los

desplazamientos realizados y el No. 4560512655 de la planilla, operador SOI, periodo Julio
2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 “ Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (22) folios

Cordialmente,

Firma

Patricia Gutierrez Garcia

Contratista

C.C. N0.40.442.619 de Villavicencio
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Recibi a satisfaccion:

Firma
Jorge Daniel Zipa.
Supervisor(a) Contrato PCCNTR.5870259 de 2024

Coord. Académico Media Tecnica y Programas Especiales.
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ANEXOS CUENTA DE COBRO MES DE AGOSTO DE 2024

Anexo 1. Pantallazo Sigep, Hoja de vida

v Q sigep - Bisqueda X % SIGEP Il - SIGEP Il - Funcién P X % SIGEP Il - Hoja de Vida X o+

€ =2 C [ 2% funcionpublica.gov.cofacceso-directo-hv/

M Gmail D YouTube B Maps

SIePIl 1 Gertsestn
A errar sesion
~ VIDA

SIGEP Il - Hoja de Vida

Datos Basicos de ldentificacion

Nombre:  PATRICIA GUTIERREZ GARCIA

Tipo de Documento:  CEDULA DE CIUDADANIA Numero de Identificacién : 40442819
Imprimir Hoja de Vida

Fecha de Nacimiento: ~ 30/06/1977 Correo Personal (Principal) :  pgutierez@misena.cdu.co

Género:  FEMENING

‘CambiarfSubir foto

Datos Personales Gerendia Publica
Datos Basicos Datos Demagraficos Datos de Contacto
~
Primer Nombre : Segundo Nombre : Primer Apellido :
| patrici || | curEreEz |
Segundo Apelido Tipo de Documento Niimero de Identificacion
| GaRGIA | [ cepuLa b clupaDaNIA v | [ 2044218 |
Fecha de Nacimiento Correo Electrénico Personal (Principal) : Género :

30/06/1977 [ pgutiemez@misenasdu.co EEE
Nimero Libreta Militar Distrito Militer

- ‘ ‘

Clase Libreta Militar :

s - S

Dnrumantn de ldentificaniin -

ei CexT e A ) g P 1“26"'":%)‘

n

H o ©
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Anexo 2. Pieza fotogréfica haciendo uso del tapabocas

21
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Anexo 5. Pantallazo reporte de inventarios de https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx

e | s [

D& 2Cuerdo con K04 reguircs ol SIEtema Para B ASTunisiracion y Control de Bienes SACS, o Sr(a) PATRICIA
GUTIERAEZ GARCIA 100raNcacs a) con OC 40442610 NO regiera Dienes a cargo.

Focka o smbidn el reporte 10 de Agosio de 2004 & 'ms 21 A3 20

£ cuentadanie responde aaTirsrativa y Tecaimenie por 108 Dienes a3ul refacionados y rendird Suertas de su UiRzacon.
Tooo 20 550N 10 JISPUESID FODMe &5le PArTicular &n 13 Consdiucion Poliica Nacional Art. 124 y en especial lo
ESlabiecksn &0 108 Numeraies 21 y 22 o) Al 34 0% 18 Ley 734 de 2002 Mesoiucidn 1370 g2 2018 y &n 88 cOIgacionss
QENSIARG 02 106 Coniains 08 Presiacion 28 Senickos.
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Anexo 6 Cuadro Asignacion de fichas dentro del municipio

B S Sofiaplus x | + v =
&« C O & senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces w ® é

[ ]
SOﬁaPlus ‘ 57;:“ & PATRICIA =Bandejadetareas  ® LMSSENA @ Cambiar Clave Salir @

Instructor v
# Disefio Curricular . Ingresar a la Plataforma Virtual
(£ Ejecucion de |a Formacion < 2698949 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 30 de noviembre de 2024 ]
2698950 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 30 de noviembre de 2024 &
£ Gestion de Ambientes < 2699490 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 30 de noviembre de 2024 B
2700297 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 30 de noviembre de 2024 =
[# Gestion de Tiempos < 2011984 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 30 de noviembre de 2025 =
2911993 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 30 de noviembre de 2025 =
# LMS < Pagina 1 de 1
LMS v

Consultar Fichas de Caracterizacion

& Matricula <
(# Planeacion de la Formacion <
£ Reportes <
& sGs <

SOFIA Plus Versidn 9.0 80 Powered by SENA - ® SENA 2018 - Bogota - Colombia- =~a132;

S
o
4
(]
:I

@ RV: Asignacién de Fichas para formacién : Patricia Gutierrez Garcia - Outlook — Moilla Firefox - >
O © https://outlook.office.com/mail/id/AAQKAGZmYzVkNzk1 LTImNGQtNGVjMC 1iNzBhLTU3YjAxNzNY TdkMwAQACZTaxqCtUzvig6KFkeCr0%3D w =

T Eliminar = Archivar (D Informar ~ € Responder %\ Responder a todos  + Reenviar ~ @&, Zoom ) Leide / No leide < Clasificar ~ £ Marcar/Desmarcar ~ &

RV: Asignacion de Fichas para formacion @ Publica

¢ especialescism @  Responder %\ Responderatodos (= Reenviar i~ 122
Para: Patrida Gutierrez Garcia Vie 08/03/2024 8:25
Cordial saludo Instructor,
De acuerde con su obligacion contractual:
« 2.11 Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el modelo pedagdgico de la entidad, el disefio y de los prog del Grea temdtica de lus fichas asignadas; propendiende por la
ia y certificacion de los aprendices en el dela f i6n profesional integral; le informo que le fueron asignadas las siguientes fichas para impartir formacio
B- S— SR [ — S -
1 PATRICIA GUTIERREZ GARCIA 2699450 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA |E FLAYA RICA VILLAVICENCIO
|E DEPARTAMENTAL LUIS GARLOS GALAN
1 PATRICIA GUTIERREZ GARCIA 2700297 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA WILLAVICENCIO
SARMIENTO
IE DEPARTAMENTAL LUIS GARLOS GALAN
10 PATRICIA GUTIERREZ GARCIA 2911984 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA WILLAVICENCIO
SARMIENTO
10 PATRICIA GUTIERREZ GARCIA 2011993 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA |E PLAYA RICA WILLAVICENCIO
11 PATRICIA GUTIERREZ GARCIA 2698950 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA |E VEINTE DE JULIO ACACIAS
« 2.15 Verificar que los asu ion se en estado "en i6n*" en el sistema de gestion académica de la entidad.

« 2.23 Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de formacion directa de acuerdo con la programacion de la formacion del Centro; Segin lo descrito en el Manual de Articulacion con la Media y contemplado en el
Convenio de articulacién se deben impartir S horas de formacién directa.

Cordialmente,

9:06p. m.
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Anexo 7. Presentar pantallazo de los registros y documentos solicitados

3 ©- = TH_F_062_10_FORMATO_INFORME_MENSUAL_DE_EJECUCION_CONTRACTU

Inicio Insertar Disefio Formato Referencias respondencia Revisar Vi

1 Agregar texto - 1 [ Insertar nota al final =, Administrar fuentes [ Insertar Tabla de ilustraciones j ) Insertar indice [Er Insertar Tabla de autoridades
[ Actualizar tabla A8} Siguiente nota al pie ~ ER Estilo: - [ Actualizar tabla [ Actualizar indice [ Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar Insertar Marcar Marcar
P T notaal pie (5 Mostrar notas cita- EBibliografia~ titulo L3H Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Motas al pie i Citas y bibliografia Titulos indice Tabla de autoridades ~

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Agosto 2024

Sefior (a)

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ.

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5870259
Coord. Académica Programas Especiales

Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio

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

Referencia: CO1.PCCNTR.5870259

Patricia Gutierrez Garcia, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.442619 de
Villavicencio, en mi calidad de contratista del SENA, en Media Técnica 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.

Pigina 1de 67 3199 palabras  L|X  Inglés (Estados Unides) [E3] B -—H1——+ 100%

EH] pe o =R =] e - el ﬁ @ m . A = Wi %‘

18/08/2024

Anexo 8 : Registro fotografico con la docente par IE Playa Rica, anlizando planeacién de la
formacion.

= VL =
B

25

GTH-F-062 V10



SENA

N

Anexo 9. Registro fotogréafico impartiendo formacion.

9.1 Registros fotograficos impartiendo formacion Ficha : 2699490 IE PLAYA RICA

1.Pieza fotogréfica 12 de Agosto 2024

|

F 2N
/ .

Red:12/08/2024, 4:56:44 pis
Local:12/08/2024, 4:56:44 58

26
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2. Pieza fotogréafica 05 de Agosto 2024

-

25 B e Red:5/08/2024, 4:36:06'0. M4CO
l | Losal 810812024, 4:35:08.p-m. C
|

3. Pieza fotogréfica

27
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9.2. Registros fotografico impartiendo formacién IE PLAYA RICA, Ficha :2911993

1.Pieza fotogréfica 13 de Agosto del 2024

Redj 13/08/2024 3:52:43 p. m. COT
Local:13/08/2024, 3:52:43 p. m. COT

28
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2.Pieza fotografica 06 de Agosto 2024

9p. m."COT
?p m. COTs

B 135
25133

29
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3.Pieza fotografica

Red:6/08/2024, 5:14:
Local:6/08/2024, 5:14:

Lol

Op. m.
Op. m.

4
4

30
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9.3 Registros fotograficos impartiendo formacién Ficha: 2700297 IE LCGS

1.Pieza fotogréafica 14 de Agosto del 2024

b

——

bkl sl s

———
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9.4. Registro fotografico impartiendo formacion Ficha : 2911984 IE LCGS

1.Pieza fotogréfica 15 de Agosto del 2024 (Semana cultural en el marco de los cumple afios de la
IE).

32
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2. Pieza Fotografica 08 de Agosto de 2024

Rec:8/08/2024L

L (ST ERSYA®) Q’%_'{,L);/_/'
= = & )

e o b
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3.Pieza fotogrdfica 01 de Agosto de 2024
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Anexo 10. Pantallazo juicios evaluativos

a. 2911984

Reporte de Juicios Evaluatives Agosta [Modo de compatibilidad] - Exel

Insertar  Disefiode psgina  Férmulas  Datos  Revisar

Vista

E3]

Iniciar sesién

x

£ compartir

oy X, L. = mx B2 3 Adtosuma v A
sansserif o oA A . e Ajustar texto General . % [E | s p
O g - L:‘ = | & El [%] Rellenar - =2
Pegor , NK S- - BH-aA-B== ES Combinary centrar | $ - 0 o | &§ 3 Formato Darformato Estilos de | Insertar Ehmmar Formate " Ordenary  Buscary
< condicional - comotabla~ celda~ < © © = borrar~ filtrar~  seleccionar
Portapapeles Fuente el Alineacion F Nimero F Estilos Celdas Modificar ~
G59 - ;3 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS ¥ SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU OBJETO SOCIALY NORMATIVIDAD LEGAL <
F G H J -
38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa  [595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS APROBADO 15/08/2024 20.57 a
PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDOQ CON
62 DO ITICAC ODCAMIZACIONAILS NODMATIVA v DCOIDS
38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicioy normativa | 595126 - 03 PROPCRCICNAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL |APROBADO 21/06/2024 22.42a
CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
53 PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA OHGANIZACION DE
ALLICDRA ~AML A COTANDADCS D ~aLIDAR COTADICAID,
38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicioy normativa  |595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES APROBADO 15/08/2024 20.58 a
RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
54 ADCAMIZANIONAICS ¥ MODMATIVA \VICCNTE
3B426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicioy normativa | 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, APROBADO 15/08/2024 20.57 a
55 TEMIENDO EN CIHENTA EI PAOTOCOI 0 Y PO TIcAS
38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa  |595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL APROBADO 15/08/2024 20.57 a
CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDICS TECNOLOGICOS, DE
56 ACHICONA COM LA DAV ITIAA INCTITIAIANAL V1 e COTANNADES NE
38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA APROBADO 21/06/2024 22.42a
ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
57 DCCDANCADI INANCC ACICMANAS VIACS DA ITIAAC INCTITIICINNAI LS
38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicioy normativa  |595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTC A LA APROBADO 15/08/2024 20.57 a
58 BEALIZACION DEI EVENTO DE ACHERNG CON El PROPOSITO
38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, APROBADO 21/06/2024 22423
PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
59 QD ICTASAMIAL Y NADMATIVINAD | CRAL VIREATC
38558 - Ejercer dereches fundamentales del Irabam en el marco de la 595117 - 03- Practicar les derechos {undamsmals en el trabajo de acuerdo con |POR EVALUAR
60 conetitpisn nolitica v los la Conatitipidn Bolitice v los O e |
38558 - Ejercer dereches fundamentales del Imbam en el marco de la 595118 - 04- Participar en acciones solidarias tsmsndu en cuenta el gjercicio de [POR EVALUAR
61 onetitpian nolitica u loe loe derechoe himanoe de lne niehloe v dale L
38558 - Ejercer dereches fundamentales del trabajo en el marco de la 595119 - 01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y POR EVALUAR
@ constitucion politica y les convenics intemacionales. transformacion vital cen referencia a la fenomenologia y a los derechos
g . Licbal
138558 - Ejercer dereches fundamentales del trabajo en el marco de la 595120 - 02- Valorar a ir de la ciudadania laboral con base en el POR EVALUAR hd
Hoja @ 14 v
Listo 2] Eo- 1} + 100%
_ - 7:54 p.m.
H 2 © Bl=(g ] || Vincutos || Direccién Yo R A g e h B
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Reporte de Juicios Evaluativs19 agos [Mado de compatibilidad] - Excel

Archivo [GLERl Insettar  Disehodepagina  Férmulas  Datos  Revisar

Vista

E3] - x

Iniciar sesién £ Compartir

- X - = B [ [ e Bx [g | Tt - A
sansserif -0 - | A A EF Ajustar texto Personalizada - 7 o T ; a4 p
P s - R Dt & t'\p de || EEIrt E|EE' Pl ey of B
egar N K 5 - [i- == Ecomb tar - & - 0p o | &3 g0 Formato Darformato Estilosde | Insertar Efiminar Formato rdenary  Buscary
- Bty 2| & = 3 WA e @ity e | o - - £ Barrar - fittrar~  seleccionar -
Portapapeles & Fuente ] Alineacién [F] Namero [F] Estilos Celdas Modificar ”~
125 - I3 =
F G H J =
39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESCS | 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE |APROBADO 06/11/2023 7.58 2
73 TECNICOS NOBRMATIVA ACHEBDNO COMIA NOBKMATIVA POIUTICAS INSTITIICIONAIES
39811 - Fomentar cultura emp segun habilidades y compet 644275 - RA1 ESTABLECER CARACTERISTICAS ¥ COMPETENCIAS POR EVALUAR
T4 L EMPREMNDENORAS PERSOMNAIES DE ACIIERDO COMN SIS
30811 - Fomentar cultura emp segun habilidades y compet 644276 - RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON__|POR EVALUAR

75

El ERPRENDIMIENTOSEGIN | AS NECESIDANES Y EI EMENTOS NE 1A

75 39811 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias

644277 - RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES
PERSOMNAIES ENSII COTINIANIDAD SEGIIN Fl COMPORTAMIENTO

POR EVALUAR

= 39811 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias

644278 - RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN
ESTEATECGIAE EDOR

POR EVALUAR

MEBE NN A
644279 - 01 RECONOCER LCS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO

39939 - Registrar informacidn de acuerdo con normativa y procedimiento técnico APROBADO 19/08/2024 16.49a
78 AlADISPONIBIINAD Y | AS NECESINADES DE | A ORGANIZACIAN

39939 - Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 644280 - 04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O APROBADO 19/08/2024 16.50 a
79 EIECTRANICA HACIENNO 1ISO DE | A TECNOI OGIA DISPONIRIE

39939 - Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 644281 - 05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS APROBADO 19/08/2024 16.48 a
80 BEQIFRIMIENTOS DE INEORMACION

39939 - Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 844282 - 02 UTILIZAR RECURSCS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD APROBADO 19/08/2024 16.49 a
81 ADMIMISTRATIVA DE ACIICANO A | AS TECNOI OGIAS DISPOMIBIES

39939 - Registrar infermacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 644323 - 03 PROCESAR DATCS UTILIZANDO HERRAMIENTAS APROBADC 19/08/2024 16.49a
82 INEORMATICAS DE ACIIEANO A | AS NECESINADES OF | AS |IMINANES

2 - RESULTADCS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

83

595100 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL
SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETEMCIAS DEL PROGRAMA DE

LoD CIAN ACIIICANA COTDATEAIAS v BICTANO NCIAS D

POR EVALUAR

36180 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productive y social de

” acuerdo con principios étices para la construccién de una cultura de paz.

595133 - 04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE
PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS PARA LA

TDAMCCADMACIAKN DE COMELINTOC

POR EVALUAR

36180 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productive y social de

- acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

595134 - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION

OC LA A TIDA DC DA

POR EVALUAR

36180 - Enrigue Low Murti teractuar en el contexto productivo y social de
Hoja

595135 - 02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSOMAL Y

POR EVALUAR
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Anexo 11. Correo enviado a la gestora Angela informando estado de la noveda.
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Comunicaciones Institucionales
Mié 10:26
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Avanza la negociacién ...

Angela Rocio Rodriguez Poveda
Informacién Novedad Fic..  Mié&41
Buen dia, Gracias Instructora porla ...

Comunicaciones Institucionales
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Informacién Novedad Ficha 2700297 @ Publica

Patricia Gutierrez Garcia

B « « ~

Para: Angela Rocio Rodriguez Poveda

0 Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 21/07/2034 17:34

Cordial Saludo lider Angela.

Para informar que el aprendiz Juan Sebastidn Aley Olarte de la ficha 2700257
Técnico de Asistencia Administrativa no se pude lleva a cabo el retiro del
proceso de formacidn en la plataforma, ya que el aprendiz habia presentade la
novedad de retiro por el mismo, se ubice el aprendiz el dice que ya presento
carta ante CLSM para retiro,, pero al parecer no esta en los archivo, se solicita
nuevamente al aprendiz que lo solicite nuevamente al CISM.

Asi mismo se solicita a la IE carta de retiro de formacién del aprendiz Juan
José Herndndez ya que la que se radico quedo mal el nimere de documento de

identidad, estd en procesc de firmas.

Lo anterior para tenerla informada.

7 425p.m.
s .
) & PP 7
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Anexo 12. Listas de asistencias mes: Agosto 2024

12.1 Listas de asistencias 05 de Agosto 2024 Ficha 2699490 (Lunes) IE Playa Rica
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12.2 Listas de asistencias 06 de Agosto 2024 Ficha 2911993 (Martes) IE Playa Rica
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Listado Asistencia 20 de Agosto de 2024

. .
N
A 1911993
REGISTRO DE ASISTENCIA / DIAZEDEL MES DE DEDEL ARO 2024
oEvofg) |
o NOMBRES Y APELLIDOS Ho.vocumento | "™ | coumansa M___"_.m zﬂﬁ.ﬁ CORRED ELECTRONICO Tettsonofext. n..r:hh.ﬁ. ‘L___.n._..,hs..
VIRTUAL
* 1.6 Flola
1 e ica Al B 6fuaausazs Piendt il BILO K ferco higs
= 0
1 @acgfosm g8 N T Qg Daz
. 0|,
3 G.rmén_ﬁsnn_.pnum s5uq§58 Wi exmvnﬂ_n e bt o
: 52 e O D / Fred) dias
5] | 252858 Jogkf L POl olyisnign) | Hep Qe
G leliana Campo Moidtozsoeas el S fGYa lonotompo0q fpel 13141062041 Elana_ (g
' ) edvabiab, }
1 Holian Dutgn S0 M1 Ju .,mpmnw_f m\&h._—.ﬁc\sﬁ.v’&h 3o05o15ulb @I.l
.,E/w@«f alaty hi23EOA \T.?s__,n -.mm_,_c% digun &,L%,..@_._%,:..WAZ ks Lo E\___u Ao
i wr,?sb_,.;uf 0041161 9@%_“._ L€ Ao bia [5dugsoa Gy com (32 4 Lo V..Env
_8 AP QZ._Q ?ﬁé Presend it € Pleve ficldavidrochs lad 10342 L
(1, Qo S i, dBossig unki, 16 (ol el 00Qgen o 1180 L
\2 Bigadn confo Wil b d Dz a2 [T ¢ Dlere R ol o et e o) 0 92041103 Q.
~\~\&hb [v)
14| e Ran ae | gagage5t 't e G finiomad a1 gudebiatseotyt | A-sbaar®
19 [ymeth Ualenlind ?.s_*:s.w_a Pocerdi 1.0 Piaye o «sc;:..?».ahs 1439869 -

CamScanner

48

GTH-F-062 V10



SENA

N

12.3 Listas de asistencias Ficha 2700297 (Miercoles) IE LCGS

Listas de asistencias 14 de Agosto del 2024
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, P 6n de Datos les, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se p EY la seguridad y proteccién de los datos
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Nota. 21 de Agosto del 2024 No hubo formacion, capacitacion ZAJUNA.

12.4 Listas de asistencias Ficha 2911984 (Jueves) IE LCGS

01 de Agosto del 2024
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08 de Agosto del 2024
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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.
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*08 de Agosto del 2024,

Nota: Participe de la semana cultural cumpleafios colegio.

12.5 Listas de asistencias Ficha 2698949 (Viernes) IE Veinte de Julio

02 de Agosto de 2024
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16 Agosto 2024

. .
SENA

7/\Y

REGISTRO DE ASISTENCIA / u_>m DEL MES DEOL DEL ARIO 2024

269940
onEmvo(s) | /
PLANTA OTRO DEPENI CORREO ELECTRONICO AUTORIZA e
No NOMBRES Y APELLIDOS e cocumeo | " | e | 0 E.ﬂ..rﬁ ratronojext, | e Eﬁ”_ﬂsz !
w AT ; - 7 -
‘ﬁwﬁsg_z:z JM.QL_N uc_—w - ,.— 3nesssasb = W4
IT.E Ve ’ ¥ 2
4 2oy Perer Aore |yzcssyyto apendiz | dho Horezdantha@ymailion| 3145945293 Danng Pere2
2 T.¢ wente o]
Aol .:79 DS 2330 E.E.QV_N 210366 I ,zw.&r
. 17393%14 YC [o MR

%
G
5 |8eima oo Cuz £ | o3t Dendic OO gy | | D
L€ e Pacrmeardoar :

m T,Wb EELQ Ayrat] V2 752210 Doeadn [ fulio [ v 313763235 /wr.«s hdnp
1 Le Vembe [Anjeladanenty @ |3n3ideto g

: lo DeioM oo 1721189 endi | on& WBE.EFMJM.BN ]

p : . 1.6 ime de (@' OORIGMeRTCI623) | 344 1408 164
.WAE% 111124834 1| Julig ‘Yhail.om ik s

Ve \tocko$3
ol Vo {53558 APienda H;m_s Loﬁmem%a S 334BUR n@ !

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Serviclo Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Anexo 13. Evidencia Fotografica haciendo seguimiento EP.
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. 13.1 Soporte correo electrénico informando a la Gestora el cargue de la
documentacion de etapa productiva en el drive dispuesto.

(@ URLnovilida S senasofiaplu: S SOFIAPIus- | S¢ senasofiaplu: [0 Comeo:Pel X @ Resultadosde B 2699490 - On: @ Compartide & lnicio- Oneli + W = *
C O E) https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKAGZmYzVkNzk 1 LTImNGQtNGV]MC1iNzBhLTU3YjAxNzNiY TdkMwAQA o & ® é =
seha
/N Outlook ST R v A A G ®  patricis Guterrez . O
= Inicio Vista Ayuda
i@:ﬁ Configuracién de vista 9 Mensajes ~ S= Contraer la conversacién @, Zoom C Sincronizar (D Disefio ~ §|§ Densidad ~ [} Lector inmersiva "
S Fevarios Elementos enviados W o = ‘ Patricia Gutierrez Garcia O & « -~ i & B
Para: Angela Rocio Rodriguez Poveda Mar 20/08/2024 15:53
~ Carpetas LoV I CC: Jorge Daniel Zipa Rodriguez

=] Bandeja de en... 1367

7/ Borradores 29

b Elementos enviados

@ Elementos elimin... 2

Ea Correo no deseado 4

T Archivo

(7 Notas

B3 Otros correos 93

BJ Conversation History
Crear carpeta nueva

BQ Carpetas de basque...

2 (e

o
D
(-]

Angela Rodio Rodriguez Poveda
Solicitud validar el registro e... 1333
Cordial saludo lider Angela. Para sol...

Santiago Albeiro Santiage Moreno
Solicitud desvincular de la pla...  &13
Cordial Saludo. Por las razones que ...

Externo  Viviam Salguero; vsalguer...
Solicitud carta de retiro de la .. 202
Mi profe no hay modelo especifico, ...

Semana pasada

mercy mabel neira rojas; corare@h...
Taller Entrenamiento de ... Vie 16/08
Cordial Saludo. Dada la importancia...

corore@hotmail.com 2

Documento Sclicitados Vie 16/08

Cordial Saludo. A continuacién adju...

Anexo 14. Pantallazo del informe sofia plus.

Cordial saludo lider Angela.

Para solicitarle el favor y me colabore con la persona encargada de validar el
registro de alternativa pasantia, pues no me aparece el registro ficha 2699490
IE Playa Rica, tengo toda la infoermacién en el onedrive.

[12699490

Por su colaboracién, muchas gracias.

Patricia Gutiérrez Garcia
Instructora -CISM
pgutierrez@sena.edu.co

6825505

Carrera 48 N.06-40 U. Guayuriba

[ ]
SENA

N

© f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

AR

255 p.m.
A D) G e
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= Meni {3y Informe_Apoyo_Formacion .. Yy Informe_Apoyo For.. x | + Crear @ #2  Iniciar sesion = o
Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firma electronica Buscar texto o herramientas Q, B & 5 @ &£
~
Todas las herramientas x
. D TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION
[ Exportar un PDF
Q,
52 Editar un PDF 2
Crear un PDF - INSTRUCTOR: PATRICIA GUTIERREZ GARCIA
B comb o “ CENTRO DE
T Combinar archivos ] FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
=[] Organizar paginas
2, FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00
Agregar comentarios
FECHA FINAL: 31/08/2024 23:59:59
[& solicitar firmas electronicas
Digitalzar y OGR ACTIVIDADES ACADEMICAS
({4 Proteger un PDF
FICHA 2698950 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
& Censurar un PDF DE APRENDIZAJE:
Comprimir un PDF . )
APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
@ Preparar formulario v + COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
Caonvertir, editar y firmar electrénicamente
formularios y acuerdos en PDF
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE Atende_r clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa
M L0 I M@0 I ™ || Vinculos || Direccién v b B Am) P 2"1‘,"333'2.’]"2'4
= Meni ¢Ry Informe_Apoyo_Formacion Yy Informe_Apoyo For = x | + Crear @ #¢  Iniciar sesién — [u]
Todas las herramientas ~ Editar  Convertir  Firma electronica Buscar texto o herramientas Q B e =3 @ &f
Todas las herramientas x "
~ HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90
[A Exportar un PDF
e,
52 Editar un PDF
- 2,
Crear un PDF o
P Combinar archivos - TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,50
1AL,
“[] Organizar paginas - -
2, EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
Agregar comentarios
& solicitar firmas electronicas 18/08/24 22:22 Page 14 of 15
Digitalizar y OCR
(4 Proteger un PDF
T Censurar un POF [ FICHA | _FECHAINICIO | FECHAFINAL | ______EVENTO | HORAS |
Comprimir un PDF TOTAL TIEMPO EDT’s: 0,00
[21Preparar formulario ©
Convertir, editar y firmar electronicamente ACT'V'DADES AD'C'ONALES
formularios y acuerdos en PDF
[ FechANCIAL—FechAFIAL ACTIVIDAD Fioras ]
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00 v
& L2 0 B I M@0 Ce EOEC A || Wates || Trzessr v b B Amd) F ;‘,?D"szg‘z;‘
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Anexo 15. Evidencia fotografia reunion instructores y capacitacion Zajuna.
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Meta iEstimad@!
B ' @ L@ invitamos a ampliar sus

I“Structor@ conocimientos sobre las diferentes

herramientas dispuestas en Zajuna.

Por medio del taller para Entrenamiento https://caplms.sena.edu.co/ con el
equipo de Soporte Técnico LMS del Centro de Formacion.

Fecha: 20 de agosto de 2024
Hora: 8:00a.m.a 12:00 m

Fecha: 21 de agosto de 2024: de
Hora: 3:00 p.m.a5:30 p.m.

Lugar: Auditorio - CISM

Requisito: Portatil con acceso a Internet
N\ .

Blanca Nubia Chitiva Le6n y Mayra Alexandra Amador Ladino
Soporte Técnico LMS
Centro de Industria y Servicios del Meta

GTH-F-062 V10
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Anexo 16. Certificado de la NCL "Orientar Formacidn Presencial de acuerdo con

procedimiento técnico y normativo.

L - - —— . .
Y& Corhaacis Seva PROTEGOON - Adote Aouset Reater 54011

EScOon W Tumwr Yewmaw Ance

o Heramientat Comprotarteln Cortficacim Sen. *  Links Videos o e Ao D A

IR ORBAQAAE i KRB OO w- B

B archive sequinre of cuevplionento Sul estidndlar POF/A y so ha aberts 0 modo de
® 10ky lectura pata evitar Goe se modifiqee Actives adiciéa

: @

& El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
o) - ot o 216 B
c B3 o ot s
PATRMIAGUIHRREZL GARCEN »
‘ bt gt it 4
3 —
Lt + — AT

Anexo 17. Link | Drive de los documentos solicitados de Gestion Contractual y Gestion

[‘B Exportat archwvo POF ©

Adohe Export POF

Comwmrte, odeta j frms slocbodne s

formrtanios y (omtrgton P08

Financiera para su revision, aprobaciéon y publicarlos en el Secop .

https://sena4-

foecia

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales cism sena_edu co/Documents/2024/MEDIA

Z%20TENICA/CUENTAS%202024/Patricia%20Gutierrezecsf=1&web=1&e=kéiPyo
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/MEDIA%20TENICA/CUENTAS%202024/Patricia%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=k6iPyo

5] S senasofiaplusedu.co/sofia/st= X (@ Correo: Patricia Gutierrez Garci- X+
& &) O 8 ht
L J
setan

Outlook

Q

outlock.office.com/mail/sentitems/id/AAQKAGZmYzVikNzk 1 LTImNGQtNG

SENA

w ® ® 9

VIMC TiNZBRLTUSYAxNZNIY TdkMwAQAByyxo

A

Vista Ayuda

B s

a s o

Eav

o]

Elementos enviados W

> Favoritos

> Carpetas Liter;

vsalgueroplayarica@gmail.com; cor...
Solicitud carta de retiro de la ...  &57
Cordial Saludo Docentes Par . Com...

> In-Place Archive -Pa...

&
v
a

~ Grupos
~  Semana pasada

@ Cambiar a nuevos ...

mercy mabel neira rojas; corare@h...

>
& Instructores M... 108 Taller Entrenamiento de .. Vie 16/02
Cordial Saludo. Dada la importancia...
& Curso HPE-GRUP... 4

corore@hotmail.com 2
& Instructores Medi.. 1 Documento Solictados Vi 16/08
. @ Instructores de .. 25 Cordial Saludo. A continuacién adju...

& Instructores Medi... 2 v  Este mes
Mas 5 Luis Eduardo Godoy Lievano; tesor...

Solicitud certificado de ..~ Mar06/08

Nuevo grupo Cordial saludo. Amablemente solicit...

Descubrimiento de ... e} Cerificadelngre...

| =@ w

whatsapp web - Bis @ WhatsApp whatsapp web - Bés

C @A

web.whatsapp.com

@ Chats : @
.

[} Q Buscar

@ Todos No leidos Grupos

GRUPO ASISTENCIA ADMINIST... 9:08p.m.
+ Tt B Buenas noches, compromiso para el ...

MODA CIRCULAR, TRUEQUIE, ...

~ 5t https://www.facebook.com/share/r.

9:03 p. m.

L]

Comunidad general Mujeres V... 8:47 p. m.
+57 3214515821 (@ https://www.instagra... )

Closet sale independiente. 8:45 p. m.
+57 3212158750: 21 Se vende Camioneta ... ()

Flor Vecina

@ Obtener WhatsApp para Windows
L O @

233 p.

= =i

GRUPO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 2024~2025
Profesora, +57 301 6562218, +57 302 6610203, +57 305 3884749, +57 305 4763883, +57 310 4440490, +5...

Cordial saludo. hage entrega del folleto de los sobres comerciales

) Leido fNoleido O v FE ~

ﬁ} Pasos rapidos

= Solicitud carta de retiro de la formacién de los aprendices, y constancia para subir juicios

I evaluativos a la plataforma Sofia Plus. @ Pibiica

Patricia Gutierrez Garcia &« o i

@
Para: vsalgueroplayarica@gmail.com: corore@hotmail.com Mar 20/08/2024 6:57

CC: Angela Rocio Rodriguez Poveda; Jorge Daniel Zipa Rodriguez. y 2 mds

Cordial Saludo Docentes Par .

Comedidamente solicito a ustedes el favor de la carta de retire de la formacién
de los aprendices, y constancia por parte de los docentes que dan formacién en
las competencias del programa Asistencia Administrativa de los juicies
evaluatives, todo ellos para estar al dia en los proceses, por ende, en la
plataforma SOFLA PLUS y asi cumplir con lo establecido en la nermatividad.

Patricia Gutiérrez Garcia
Instructora -CISM
pgutierrez@sena.edu.co

6825505

Carrera 48 N.06-40 U. Guayuriba

[
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11:57 2. m.
http://paint/ v o

19/08/2024

AW d)) 7 ESP

£ (39 WhatsApp X (@ WhaisApp

web.whatsapp.com x

7Y En pausa

-
33 p. m.

HOV

www-digitaliapublishing-com.bdigital.sena.edu.co
ital.sena.edu.co/a/67977

hitps://www-digitaliapublishing-com.bdi

Cordial saludo,

Estimados Aprendices, Nos complace invitarlos a explorar una de las
historias més destacadas de Juan Rulfo, "No oyes ladrar los perros”, un
relato de su coleccién “El llano en llamas”. La historia esté disponible en
nuestra base de datos Digitalia Hispanica y queremos ofrecerles una
oportunidad para analizar y reflexionar sobre este significativo cuento.
Instrucciones para Acceder al Texto:

Acceso al Libro Digital:
Pueden acceder al libro a través del siguiente enlace: https://www-
digitaliapublishing-com.bdigital.sena.edu.co/a/67977
El texto completo se encuentra en la pagina 94 del libro digital y
consta de 5 paginas. Si prefieren, también pueden seleccionar el visor de

audio y usar Ia tabla de contenido en &l panel izqu..Learmas o0,

Guia conectando mentes a

distancias del Sistema de... ! /
DOCX = 77 kB
Escribe un mensaje
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Anexo 18. Evidencia fotografica presentando la oferta a través de mis redes sociales.

Il Oferta de
Formacion
Virtual
2024

Inscribete hasta
www.senasofiaplus.edu.co

Mas de 56 mil personas podran
ser parte de la familia SENA. ~

40 programas
técnicos y tecnélogos.

Sin excusas...
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PATRICIA GUTIERREZ GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2698950 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

18/08/24 22:22 Page 1 of 15



LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

18/08/24 22:22
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  bp5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas dg f';\cuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2699490 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ(’tﬁ;(iaetirvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

18/08/24 22:22
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: rl?grcrggt?s:r recursos financieros de acuerdo con metodologia y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;iﬂliitéar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

FICHA 2911993 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

18/08/24 22:22
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

FICHA 2698949 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETAY 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2700297 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

18/08/24 22:22
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  bp5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas dg f';\cuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

FICHA 2911984 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ(’tﬁ;(iaetirvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

18/08/24 22:22
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: PATRICIA GUTIERREZ GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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