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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

VILLAVICENCIO (META) DICIEMBRE DE 2024

Sefior (a)

JARRINSON HINESTROSA MORENO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 6796080

Coordinador Académico Jornada mixta y virtual CISM

SENA — Regional Meta

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes DICIEMBRE del afo
2024

Referencia: No Contrato 6796080 de 2024

Yo, PEDRO ROBAYO SUAREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 19.401.988 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Industria y Servicios de la
Regional del Meta, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: S 11.658.651 ASI : A) Un primer pago de los dias de septiembre por
valor de $1.658.651 B) Dos pagos mensuales de CUATRO MILLONES CIENTO CATORCE MIL
OCHOCIENTOS DIECIOCHO PESOS M/CTE. ($4.114.818), y un ultimo pago de los dias de diciembre
por valor de $1.920.248

Plazo: Sera hasta el (14) de Diciembre de 2024.

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

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal de acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria
y Servicios del Meta en 2024 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA
y VIRTUAL en el marco de la formacion CAMPESENA Y ECONOMIA POPULAR en la
especialidad requerida v/o de su perfil. (COSTOS DE PRODUCCION APLICADOS A
NEGOCIOS RURALES)
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

lineamientos
institucionales, de acuerdo
con su perfil.

2 Participar en la
generacion y desarrollo de
disefio curricular, proyectos
de investigacién aplicada,
innovacién pedagégica,
desarrollo tecnolégico,
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.

3 Evaluar los aprendizajes
previos, realizar
reconocimiento de estilos y
ritmos de aprendizaje de las
fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnolégicas
que la entidad defina.

4 Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo el modelo
pedagdgico de la entidad, el
disefio y desarrollo
curricular de los programas
del drea tematica de las
fichas asignadas;
propendiendo por la

de formacion.
Se oriento a los indios sicuanes del
resguardo el tigre del meta.

Participacion en disefo curricular
de contabilidad preparaciéon y
asignacion de fichas académicas de
tecnélogos y técnicos.

No he realizado esta actividad en
este periodo

Se inicia formacién profesional
integral de acuerdo a lineamientos
determinados por el centro de
formacién en el Tecndlogo de
Talento Humano

Y se orient6 formacién profesional
integral en el resguardo indigena el
Tigre de los Indios Sicuanes.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | 1Participarenlaplaneacion | Apoyo a todos los procesos induccion,
de los procesos formativos | formativos y apoyo a la planeacién | preparacion e
de acuerdo con los siguiendo indicacién es del centro | impartir

conocimientos de
contabilidad en
general. Fotografias
y videos.

No hay evidencias,

No hay evidencias,

Fotografiasy
listados de
asistencia
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permanencia y certificacion
de los aprendices en el
desarrollo de la formacién
profesional integral.

5 Emitir juicio de evaluacién
de los resultados de
aprendizaje, de las
competencias del
programa, en el desarrollo
de su formacion, aplicando
los procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

6 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.

7 Reportar oportunamente
al coordinador académico, a
través de medios formales,
las novedades que se
generen durante la
ejecucion de la formacion
de las fichas asignadas; y
hacer seguimiento a las
mismas. .

8 Verificar que los
participantes a su
formacién se encuentren en
eestado "en formaciéon" en
el sistema de gestion
académica de la entidad.

9 Apoyar en el acopio de los
documentos del
procedimiento de Ingreso
de aprendices cuando las

Se dejan dos (2) resultados de
aprendizaje evaluados del
Tecndlogo en Talento Humano.
Competencia de Nomina.
-Diligenciar los documentos de
liquidacién para pagos a terceros de
acuerdo a procedimientos establecidos
por la organizacion

-Validar las novedades de acuerdo a su
origen.

No he realizado esta actividad en
este periodo

Se reportan a la coordinacién
académica las novedades que se
presenten en las fichas asignadas y
se hacer seguimiento.

Se Verifica por plataforma que los
aprendices estén en formacion.

Se participa y apoya en los
procesos de ingreso de aprendices
a formacion.

Listados de
asistencia

No hay evidencias,
en este periodo

No tengo hasta el
momento
novedades.

Plataforma
senasofia plus.

Listados de
inscripcién de
aprendices.
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condiciones de la poblacion
lo requieran.

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

11 Participar e informar las
situaciones presentadas con
aprendices en los comités
de evaluacién y seguimiento
ordinario y extraordinario
que se programen, de
acuerdo con la citacién
realizada.

12 Aplicar las medidas
formativas establecidas en
elreglamento del aprendiz.

13 Participary aportarenla
construccién de los
entregables de las fases de
Registro calificado y
Autoevaluacion para los
programas en nivel
tecnolégico, cuando el
centro lo requiera.

14 Apoyar al centro de
formacién en la promocién
de la oferta institucional.

15 Realizar seguimiento ala
etapa productiva,
documentary acompaiiar al

Se participara cuando el centro de
formacién lo requiera.

Se participa e informara la
evaluacion y seguimiento cuando
el centro de formacién requiera.

Se hace cumplir estrictamente y se
toman medidas establecidas por el
reglamento del aprendiz.

Se participa cuando se requiera.

Se me asigno curso
complementario para ser orientado
en el resguardo indigena el tigre del
municipio de Puerto Gaitan-Meta
del programa Campesena. Y
tecnélogo en Talento Humano.

Ficha 3064125

No he sido asignado

Listados de
Asistencia.

Listados de
asistencia.

Reglamento del
aprendz SENA.

No hay evidencias,
En el programa

No hay evidencias.

Listados de
Asistencia
Programas de
formacion

Listados de
asistenciadela
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aprendiz en reunidn(es) con
el conformador, registrar las
evidencias del proceso y
aplicar instrumentos que
evallen la etapa productiva
y aporten a la mejora del
proceso formativo.

16 Acompafiar a los
aprendices a las actividades
contempladas en el Plan
Nacional de Bienestar al
Aprendiz.

17 Ejecutar un minimo de
160 horas mensuales de
formacion directa de
acuerdo con la
programacién de la
formacién del Centro.

18 Apoyar las etapas
precontractual y contractual
(apoyos técnicos) dentro de
los procesos contractualesy
de cooperacidn asignados

Se hace acompafiamiento a los
aprendices en actividades del
plan nacional de bienestar al
aprendiz.

Se oriento formacién
profesional integral en el Centro
de Industria y Servicios del Meta
as:
Tecndlogo en talento Humano
Ficha 3064125
Competencia: 210201006
Generar nomina de salarios y
compensaciones de acuerdo con
la informacién registrada, las
normas vigentes y
los medios dispuestos porla
organizacion.
Resultados de aprendizaje :
Registrar las novedades
teniendo en cuenta normas y
procedimientos vigentes en la
organizacion.
Se oriento Formacion profesional
integral en el resguardo el tigre
de la comunidad indigena
Sicuanes. ficha 3142024 del
programa CAMPESENA.
Se cumplio con 80 horas
establecidas por el centro para
Diciembre de 2024

No he sido asignado para este
periodo.

formaciony
fotografias

No hay evidencias.

No hay evidencias

No hay evidencias,
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por el supervisor o el
ordenador del gasto.

19 Asistir y entregar los
compromisos adquiridos de
las reuniones que programe
el ordenador del gasto y/o
supervisor con ocasion al
desarrollo de su objeto
contractual.

20 Atender las
orientaciones del equipo
técnico-pedagodgico del
Centro de formaciony de la
regional Meta.

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

22 Informar la necesidad de
giras técnicas, y
documentar el
cumplimiento y evaluacién
de la misma.

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

24 Elaborar informe de
ejecucion del proyecto

Se asiste a los compromisos
adquiridos y reuniones
programadas por el Coordinador
académico, supervisor u ordenador
del gasto.

Se atienden las orientaciones del
equipo técnico del centro de
formacion.

Se recibieron materiales de
formacidn que se requieren para el
desarrollo de las actividades
formativas.

En su momento no hay solicitud de
giras técnicas

Se promueve y divulgan las
actividades del sistema de
bibliotecas.

Hasta el momento no he realizado
esta actividad.

Listados de
asistencia y
fotografias.

Listados de
asistencia.

Listado de
recepcion de
materiales de
formacion,

No hay evidencias,

No hay evidencias,

No hay evidencias
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formativo y cierre de etapa
lectiva y productiva.

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

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

27 Generar acciones que
promuevany garanticen el
cumplimiento de los
protocolos

de bioseguridad en el
Centro de formacidny
ambientes.

28 Cumplir con el "Cédigo
de Etica del SENA".

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

30 Responder por los bienes
y elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez

No he realizado esta actividad en
este mes objeto de cobro.

Se mantiene actualizada la hoja de
vida del SIGEP.
Con sus soportes respectivos.

Se promueven acciones para
garantizar el cumplimiento de
protocolos de bioseguridad del
centro de formacion.

Se cumple estrictamente con el
cédigo de ética del SENA

Se da cumplimiento al sistema
institucional y de gestién y
autocontrol y los modelos que lo
componen

No tengo bienes asignadosy y
hasta la fecha.

No hay evidencias.

Archivos del SIGEP.

No hay evidencias

Codigo de ética
SENA.

Sistema
Institucional de
Gestiony
autocontrol del
SENA.

No hay evidencia.
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finalizado, quedar a pazy
salvo con el Almacén.

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

32 Presentar
oportunamente los
informes de ejecucién
contractual y cuentas de
cobro de acuerdo con la
ejecucion del contrato.

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

Realice viaje al resguardo indigena
el Tigre del meta.

Se presentan oportunamente los
informes de ejecucion contractual
y los requeridos por el centro de
formacion.

Se realizan todas las actividades
requeridas por el centro de
formacidn para cumplir el objeto
contractual.

Listados de
Asistencia

Listados de
Asistencia

De los aprendices,
video y fotografias

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.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién 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 Comisién 71224 PUERTO GAITAN 02-12-2024 07-12-2024
(RESGUARDO INDIGENA
EL TIGRE)
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 presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucidn contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7948693008 de la planilla, operador SOl y periodo NOVIEMBRE . (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (08) folios

Cordialmente,

—~
ce £ 19400583,

Firma

PEDRO ROBAYO SUAREZ
Contratista

C.C. No. 19.401.988

Recibi a satisfaccion:

Firma

JARRINSON HINESTROSA MORENO

Supervisor(a) Contrato 6796080 de 2024

Cargo Coordinador Académico Jornada Mixta y Virtual CISM
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO — CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA (En la que se presenta el informe) 2 DE DICIEMBRE DE 2024

PRESENTADO A: (Nombre del ordenador del gasto y cargo) JARRIZON HINESTROZA MORENO

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
71224 02-12-2024 07-12-2024
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS PUERTO GAITAN - META
DEL META Resguardo indigena EL TIGRE

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:CAMPESENA TITULADA, COMPLEMENTARIA EN EL MARCO DE LA
FORMACION CAMPESENA Y ECONOMIA POPULAR EN LA ESPECIALIDAD REQUERIDA.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Se oriento los principios basicos de la contabilidad en Colombia, historia, manejo de
ACTIVOS, PASIVOS

2. Se oriento formacion de nominas (Devengados, deducciones y liquidacion de pagos a
empleados.

RESULTADOS:

1. Aplicacidn de operaciones contables basicas
2. Conocimientos generales de liquidacidon y manejo de nominas para pago de empleados.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Listados de asistencias
2. Fotografias y videos de la formacion

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Adicionar conocimientos | Instructor Pedro Robayo S. 7 de diciembre de 2024
contables y tributarios
2. Continuar con el Instructor Pedro Robayo S. 7 de diciembre de 2024

aprendizaje de manejo
de contratos y nominas
para pagos de
empleados

CONCLUSIONES:

1. Se dejaron grandes ensefanzas contables y de manejo de ndminas en el resguardo indigena EL
TIGRE.

2. Se dejo el compromiso de adicionar conocimientos cuando el resguardo lo requiera, dejando en
alto el nombre del SENA.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO | FIRMA
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EDRO ROBAYO SUAREZ Y

ce p 190588

VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y  APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Coordinador Mixta JARRINZON HINESTROZA LAusspass e

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO — CONTRATISTA

Generalidades

1. El objeto del formato es completar el tramite de comisién realizado por los
contratistas, con este, el contratista justifica la realizacién de la comisién, asi como
las actividades realizadas en su desarrollo.

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realizacion de la
comision.

3. Debe ser diligenciado por cada comisidn realizada por el contratista.

4. El trdmite que surte el formato una vez diligenciado es la legalizacién de la
comision.

5. No requiere imprimirse.

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administracion de
documentos del SENA

7. Control de Cambios
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VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE
V02 Noviembre 2024 Se realizan modificaciones de imagen institucional

y generalidades
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Numero de Ficha atadémica: ? ,L,{ ZO 2_(7z

Instructor asignado a la fichs académica /) ED D E O 5 H O S0 AL &

Programa de Formacién s C OM p/ e m e/ Tt[ I/.{ o

W T PSS T T
ITEM ASPECTOS A VERIFICAR ﬁ@r&z SO SREREE S

NO Detalle de la evidencla Recomendaclones

La planeacion de las actividades de aprendizaje del proceso
formativo estd basada en el desarrollo curricular del programa K

Los aprendices matriculados se encuentran asociados a la ruta
de formacidn. X

Las novedades del amblente o materiales de formacién ( ' G
3 presentados se reportan en el formato GFP-F-021(cuando K l \Lp qF ' G

aplique)

El plan de trabajo concertado con el aprendlz para el desarrollo
4 de la ruta de aprendizaje contiene los lineamlentos
establecidos en la gula de procesos farmativos GFPI-G-013,

En las actividades de aprendiraje formuladas en la Guia de
5 aprendizaje se evidencla el uso de los amblentes y materiales
definldos para el programa de formacidn

Aplica los recursos diddcticos establecidos en el desarrollo
curricular del programa de formacién

Los planes de mejoramlento son implementados de acuerdo a
los lineamlentos institucionales

El resultado del seguimiento de |a etapa productiva se registra
en el formato GPI-F-023 (cuando aplique)

6 La formacién que Imparte el instructor corresponde al
programa de formacién y al desarrollo curricular del mismo, %

K Nq qf\?cﬁ

Al momento de esta verificacién los juicios evaluativos de los
10 aprendices de la ficha se encuentran reglstrados en el LMS X
SENA

| P I
A g (dciembre do 2007

NOMBRE DEL COORDINADOR ACADEMICO \-b (T INTCOn "“fﬂﬂf > a Mt?/ 10

FIRMA DEL COORDINADOR ACADEMICO 1
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 6796080 DE FEBRERO DE 2024.
NOMBRE DEL CONTRATISTA: PEDRO ROBAYO SUAREZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de ciudadania No 19401988

OBJETO DEL CONTRATO (Indigue el objeto del contrato, transcribir clausula) Prestar
servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de

acuerdo con los disefos curriculares que ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta
en 2024 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en el marco
de la formacion CAMPESENA Y ECONOMIA POPULAR en la especialidad requerida v/o de su
perfil. (COSTOS DE PRODUCCION APLICADOS A NEGOCIOS RURALES)

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: (Especificas del Contracto)

Obligaciones

1 Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales, de acuerdo con su perfil.

2 Participar en la generacion y desarrollo de disefo curricular, proyectos de investigacion
aplicada, innovacidn pedagdgica, desarrollo tecnoldgico, 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.

3 Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje
de las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

4 Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo el modelo pedagdgico de la entidad, el
disefo 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
formacién profesional integral.

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

6 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 ejecucién de
la formacidn profesional.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

7 Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las
novedades que se generen durante la ejecucién de la formacidn de las fichas asignadas; y
hacer seguimiento a las mismas. .

8 Verificar que los participantes a su formacion se encuentren en eestado "en formacién" en
el sistema de gestidon académica de la entidad.

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

10 Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccién, diseio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccidn de aprendices.

11 Participar e informar las situaciones presentadas con aprendices en los comités de
evaluacién y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen, de acuerdo con la
citacion realizada.

12 Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz.

13 Participar y aportar en la construccién de los entregables de las fases de Registro calificado
y Autoevaluacion para los programas en nivel tecnolégico, cuando el centro lo requiera.

14 Apoyar al centro de formacidn en la promocion de la oferta institucional.

15 Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompafar al aprendiz en
reunidn(es) con el conformador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos
que evallen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso formativo.

16 Acompafiar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de
Bienestar al Aprendiz.

17 Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de formacion directa de acuerdo con la
programacion de la formacidn del Centro.

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

19 Asistir y entregar los compromisos adquiridos de las reuniones que programe el ordenador
del gasto y/o supervisor con ocasion al desarrollo de su objeto contractual.

20 Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de formaciény de la
regional Meta.

21 Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de formacién con todas las
caracteristicas y especificaciones segln proyectos de formacién de acuerdo con la
especialidad y demas procedimientos.

22 Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluacion de la
misma.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

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

24 Elaborar informe de ejecucion del proyecto formativo y cierre de etapa lectivay
productiva.

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

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

27 Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos
de bioseguridad en el Centro de formacidn y ambientes.
28 Cumplir con el "Cédigo de Etica del SENA".

29 Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestién y Autocontrol y los modelosy
sistemas de gestion que lo componen.

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

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

32 Presentar oportunamente los informes de ejecucidn contractual y cuentas de cobro de
acuerdo con la ejecucion del contrato.

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

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Industria y Servicios de la Regional del Meta,

PLAZO DE EJECUCION: Serd hasta el (14) de Diciembre de 2024.

FECHA DE INICIACION CONTRATO:
Dia) 20 (Mes) SEPTIEMBRE (Afio) 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 14 DE diciembre DE 2024
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

VALOR DEL CONTRATO: ONCE MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL
SEISCIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS ($11.658.651)

SUPERVISOR: JARRINZON HINESTROZA MORENO

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 11706585

BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $11.658.651

Valor Ejecutado $9.738.403

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S 1.920.248

Saldo a liberar SO

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

P RO DU CTOS 0 ACTIVI DADES EJ EC UTA DAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Se oriento formacidn profesional integral en forma presencial en el Tecndlogo en Gestion del
Talento Humano ficha 3064125 en la competencia de ndmina, en el Centro de Industria y

Servicios de Villavicencio-Meta. Cumpliendo con las metas trazadas por el centro de formacion.

Se oriento el curso complementario en el programa campesena en el resguardo indigena el Tigre
comunidad de los indios Sicuanes perteneciente a la jurisdiccion de Puerto Gaitan-Meta.

Cumpliendo con las temas pactadas.

Registro del juicio evaluativo de las actividades de aprendizaje conforme a la Planeacion
Pedagdgica y el Plan de Trabajo Concertado.

o Estos archivos se encuentran anexos dentro de las actas de cierre de cada una de
las fichas.

Archivo Documental (tablas de retencion documental 35.01).

o El apoyo de supervisidon de la coordinacidon mixta se encarga de este documento,
donde se realiza dicha revision documental.

Novedades académicas

o Se encuentran dentro de cada una de las actas de cierre de las fichas, dentro de los
informes mensuales, como también fueron enviadas por correo electrénico.

Acta de cierre de etapa lectiva o lo que corresponde a etapa productiva (formato GFPI-F-
023)

o El instructor no estd encargado de realizar cierre de fichas de etapa lectiva o
productiva.

El 100% total de horas programadas.

o El instructor reporto durante los meses de ejecuciéon por medio del envio de los
eventos al apoyo a supervision el total de las horas programadas en cada informe
mensual.

Registro de las fichas de formaciéon complementaria.

o Estos archivos se encuentran anexos dentro de las actas de cierre de cada una de
las fichas de cursos complementarios.

Portafolio del instructor (elementos incluidos en el procedimiento de ejecucion de

formacion)
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Estos se encuentran dentro de cada uno de los informes presentados a lo largo del
afio, como también en los materiales de formacién.

e Registro de inasistencias-Deserciones.
Estos archivos se encuentran anexos dentro de las actas de cierre de competencia
de cada una de las fichas de etapa lectiva.

e Guias de aprendizaje (acta de cierre de etapa lectiva/productiva).
Estas son entregadas al inicio de la formacién con cada una de las fichas de
formacion.

¢ Plan de trabaja concertado con el aprendiz.
Estos archivos se encuentran anexos dentro de las actas de cierre de competencia

de cada una de las fichas de etapa lectiva.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI__ NO X
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIX NO_
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE X BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE_

Atentamente,

TERRUNERCN AN
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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ACTANo.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de Inicio curso complementario Apliacion
de operaciones contables basicas. Ficha 3142024

CIUDAD Y FECHA: 2 de diciembre de HORA INICIO: HORA FIN:

Villavicencio - Meta 2024 9.00 am 12:00 m

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Resguardo Indigena el Tigre DE INDUSTRIA Y SERVICIOS
VILLAVICENCIO-META

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion de autoridades. Coordinacion y Gobernador del Resguardo de
Indigenas Sicuanes el Tigre.
2. Presentacion de actividades a desarrollar del curso Aplicacién de operaciones
contables basicas ficha 3142024
3. Establecer horarios de la mafiana y de la tarde para el desarrollo del curso
complementario Aplicacién de Operaciones basicas contables.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Establecer horarios del curso del 2 al 7 de diciembre de 2024

2. Dar claridad de los temas a ser desarrollados en el curso complementario Aplicacidn de
operaciones contables basicas, contenido del curso y posterior emisidn de juicios
evaluativos.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se establecieron los horarios de la mafiana de 8 a 12 m y tarde de 2.00 a 4.00 pm
2.Se entrego el listado de aprendices a asistir al curso complementario Ficha 3142024

CONCLUSIONES

Se dejo en alto el nombre del SENA en esta comunidad indigena el tigre, quedando
pendiente temas posteriores a desarrollar en esta comunidad como complemento de los
temas expuestos.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
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Terminar con los
juicios evaluativos
del complemenrio

Ano 2005 fecha que
sera estabecida por
el Centro de
Industriay Servicios
de Villavicencio -
Meta

Pedro Robayo
Suarez

o

ce £194401-9385.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
PEDRO CENTRO DE sI : ;%@
ROBAYO INDUSTRIAY [2 p; ,?:;;,c,_'?%\
SUAREZ SERVICIOS
Comunidad 40 Internado Sl
indigenas comunidad Listados de asistencia
sicuanes indigena el Tigre

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

ANEXOS
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de Terminacion curso complementario
Aplicacion de operaciones contables basicas. Ficha 3142024

CIUDAD Y FECHA: 7 de diciembre de 2024 | HORA INICIO: HORA FIN:

Villavicencio - Meta 9.00 am 12:00 m

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Resguardo Indigena el Tigre DE INDUSTRIA Y SERVICIOS
VILLAVICENCIO-META

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Terminacion de los temas propuestos por el curso de Aplicacién de operaciones
contables basicas. A 40 aprendices del Resguardo de Indigenas Sicuanes el Tigre.
2. Recoleccion de documentos de identidad de los aprendices que asistieron al curso
complementario Aplicacion de operaciones contables basicas ficha 3142024 y
despedida y compromisos futuros.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. culminacién del curso complementario Ficha 3142024 Aplicacion de operaciones
contables basicas.

2. Entrega evidencias de Aprendizaje, nomina para pago de sueldos.

DESARROLLO DE LA REUNION

culminacién del curso complementario Ficha 3142024 Aplicacion de operaciones contables
basicas.

2. Entrega evidencias de Aprendizaje, nomina para pago de sueldos.1. Se establecieron los
horarios de la mafiana de 8 a 12 m y tarde de 2.00 a 4.00 pm

2.Se entrego el listado de aprendices a asistir al curso complementario

3. Recoleccion de documentos de identidad para emitir juicios evaluativos y posterior
certificacion.

CONCLUSIONES

Se dejo en alto el nombre del SENA en esta comunidad indigena el tigre, quedando
pendiente temas posteriores a desarrollar en esta comunidad.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
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Terminar con los

Ano 2005 fecha que

Pedro Robayo

juicios evaluativos
del complemenrio

sera estabecida por
el Centro de
Industriay Servicios
de Villavicencio -
Meta

Suarez

o

£
L¥,

ce A19401-G88.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
PEDRO CENTRO DE sI ;MV?@
ROBAYO INDUSTRIAY /g y ,c,;;e,_f;
SUAREZ SERVICIOS
Comunidad 40 Internado Sl
indigenas comunidad Listados de
sicuanes indigena el Tigre asistencia

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084V02




SENA

N

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v/ Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dareas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electréonico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segln se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacidon bésica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direcciéon, Regional, Centro de formacidn,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccién

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacidn se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunion fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reuniéon con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunién.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempeiia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrdnica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién vy

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresiéon

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucién y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacion al respecto
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ACTA No. 003 FICHA 3064125

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la formacion
profesional integral-Programa Tecndlogo Gestion del Talento Humano.

Proyecto Formativo: caJA DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LAS MYPES DEL META

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 13 de HORA INICIO: HORA FIN:
diciembre de 2024 10:00 a.m. 12:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Coordinacién Mixta, DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Jornada nochey Virtual | Industriay servicios del Meta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Reporte de inasistencia

2. Reporte de evaluacion o desercion

3. Llamado de atencion

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

5. Juicios de evaluacion-etapa lectiva

6. Acta de cierre-Etapa lectiva

7. Solicitud de aplazamiento

8. Solicitud de re-ingreso

9. Solicitud de retiro voluntario

10. Solicitud de traslado

11. Respuesta a solicitud

12. Derecho de peticion

13. Respuesta a derecho de peticion

14. Informe o queja

15. Acto académico sancionatorio

16. Plan de mejoramiento disciplinario

17. Acto académico cancelacién de matricula

18. Etapa productiva o listado de etapa productiva aprendices con alternativa

19. Evaluacion y seguimiento-etapa productiva

20. Plan de mejoramiento etapa productiva

21. Juicios de evaluacion etapa productiva

22. Materiales de formacion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Seguimiento a la ejecucién de la formacion profesional integral-Programa Tecndlogo
Gestion del Talento Humano, ficha 3064125.

DESARROLLO DE LA REUNION
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Teniendo en cuenta los requerimientos dados para el respectivo cierre del aio lectivo
2024 y en calidad de Instructora Lider, se presenta la informacion solicitada como
informe final de la ficha 3064125, Tecndlogo Gestién del Talento Humano en formacién
presencial, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias los
productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de Asistencias- inasistencia
Se relaciona reporte de asistencia en carpeta DRIVE

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-EolkZHh8XcSNXxc3WRz7Jg4GpzINGWC : fecha inicio ficha

14/10/2024.

e >
€ > C % drivegoogle.com/drive/u/1/folders/1DE7j2-LNYJ61ninkhmZIIr6fyjW2Jigo [ fu} "\(\ En pausa/\
88 M Gmail @B YouTube @ Maps (B Noticias B Traducir @ [E] Formulario sintitulo.. M Inasistencia - toloza. [ Todos los marcadores.
5 5 = o B
L Drive Q_ Buscar en Drive £ @ @ @@ @ f‘
+ Nuevo Miunidad > REPORTE DE INASISTEN... ~ ) ® B
G Eecvepincd | Tipo ~ U Personas ~ || Modificado ~ |
»@ Miunidad 2
@ Nombre M Propietario Ultima modificacion v Tamaiio de & 2 @
[ u: el
BB FICHA 2977542 SERVICIO INTEGRAL AL CLIENTE ) yo 2dic 2024 yo - & L 2 Y .
s
&, Compartido conmigo
@© Reciente BB FICHA 3064125 TECNOLOGO GESTION TALENTO HUMANO  vo 7:56 yo - & & 2 %
Y& Destacados
A1
@® Spam
@ Papelera
& Almacenamiento
568,7 MB de 15 GB usado
( Obtener mas \
almacenamiento
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Z1UgbW6C8x6TuQF2B aXd jTpQgxyqow
-~ ~
> ( \
C % docsgoogle.com/spreadsheets/d/1PSRBAT62 t8alBweliPtT3Z1UZLyapZL/jedit?gid=627963487#gid=827968487 * 0 [ B Enpauss )
B8 | MGmal @ YouTube @ Maps B Noticies B Trecucr @ [EJ Formulario sintituo.. M Inasistencia - toloza. [ Todos los marcadores
3064125 LISTADO ASISTENCIA EEJ + o & D B - & Compartir ~ E‘
Archivo Editar Ver |Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
QA 6 e B&F 7% - € % O 0 1 Pedt.v -[(0]+ B I S A % H E-i-BbrA- o B @Y BoS A
M -
A s c o € G B ] f [ [ o o R
4 l Reporte de Inscripciones
3 Cédigo Ficha 3064125
‘ Progiama de Formacion
aeniicacion Nombre Evtado
CC - 119946420 ADRIANA LIZEHT GUZMAN PEREZ atriculzde X 1
4 CC - 1120865945 ANDRY XIMENA ENCINALES OLAYA atiiculzde X 2
0 Co-12262613¢ ANGELA CAVILAMALDONADO MORA aticulado x 3
w0 7 ANGIE PAOLA PEREZ NOREND elecconado
" /ANGIE TATIANA VILLABON CASTRO atriculedc X 4
12 ANGY JHANEY RCJAS ARGUMEDO atriculzde X 5
© EREINER SMIT CHACON VALERO eleccionado
4 CC - 1026572383 CAROL YESENIA FCNTECHA PIZA Anulado Watricula
T commmmets | CLAUGIA LUZ GUTIERREZ CASTRO aticuzdc x| 6
18 CC - 1120374563 DANIELA LOPERA ALZATE atriculzde X 7
T T/ - 1122515606 DIVISAY MAYURY QUINTERO GCNZALEZ ancelado
- 36345630 5OLLY MAGDALENA ORTIZ aticuzde x| s
CC - 1006823028 EDW/IN ALEJANDRO ALVARADO AMAYA Anulado Watricula
CC - 1006795083 EMVANUEL RICO VARGAS Waticulsdo x 9
CC-1727941126 ENGIE TATIANA DCAWFO MARTINEZ Seleccionado
C ENID JOHANNA PAT NO VALENCIA No Seleccionado
c EFIKA ALEJANDRA NENDEZ JARAMILLD Seleccionado
T (USTAYC STEVEN LAVERDE CALDERON Anulado Watricula
C HEIDY NATALIA CESPEDES HERNANDEZ atriculedc X 10
[ VI ZJLEYMA HERNANDEZ ARAQUE atriculzde X n
JENNY CARCLINA ROCHA G0DOY Anulado Matricula
< JUAN DAVID TORRES o Admiido
& T KAREH STHEFANY PARDO MDGO LON aticuzd x |
E) Cl KAREN YEL TZA MDNSALVE OSPINA| Anulado Walricula
= C 931 KAREN YULIETH MOLINA RUBIANO
= 1025984657 KAROL DAYANNA SALCEDG PEREZ
= 100677326 KATAYA VULITZA LASPRILLA BARRETO
E -1193100373 LAURA CANIELA GARCIA ROMERO
£ - 111851211 LAURA GABRIELA VASQUEZ HCRMAZA X 13
= 71 0 ORTEZ X 1%
= v ol
= Inscritos Primera Opcion ~  Inscritos Segunda Opcion ~  APRENDICES ASISTIENDO ~ 2
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2. Reporte de evaluaciéon o desercion

Durante la Ejecucién de la Formacion no se reporta Deserciones durante el
periodo, se reportan (4) Aprendices que durante la formacién no asisten.

3. Llamado de atencion: durante la formacion no se realizé Llamados de Atencion al
grupo de Aprendices.

4. Plan de Mejoramiento Académico-Etapa Lectiva:

Durante la ejecucion de la formacion, no se realizo planes de mejoramiento
académico- etapa lectiva.

5. Juicios de evaluacion-Etapa Lectiva:
Se relaciona en la carpeta de JUICIOS DE EVALUACION MIXTA 2024

C 2% senad-mysharepoint.com/personal/hehiguera_sena_edu_col/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aa37ae68bb3554e8a93ceb294c79815588sharingv2=true&fromShare=true... [%]

M Gmail @B YouTube @ Maps (@ Noticias B Traducr @ [ Formulario sin tituo.. M Inasistencia - toloza.
#oOFRe  onevrive D busen
e (2! Comparir B ncronea il Copme e @ Aadi o R L Descargar 48 Exportar a Excel
= Hernando Eduardo Higuera Sierra > JUICIOS DE EVALUACION MIXTA 2024 &
£3

O Nombre ~ Modificado Modificado... ©  Tamafo delar.. ©  Compartir - Actividad

B ALBAJANNETH CLAVIIO PINEDA

& ANDRES MARTINEZ PARDO

& ARNOLD GILBERTO GUERRERO SUESCUN

& BERONICA CASTELLANOS FARFAN 0 de mayo Beronica Andrea entos
& CESARSOLANO POLO

) [& CLAUDIAPATRICATOLOZ. -~ B ¥

& EDWIN ALLENDE VIAFARA BARRERA
& GLORIA AMPARO ROMERO RIVEROS
& JOHN DEINER CARDONA HERNANDEZ

BB JUL0 CESAR MARTINEZ BAUTISTA

& Laura Helena Cristancho Pine da

Con los enlaces para la Carpeta de CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTANEZ
la informacion requerida para verificacion de la Etapa Lectiva.
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id=%2Fpersonald2Fhehiguera_sena_edu_co1%2FDocuments%2FIUICIOS%20DE%20EV... &  Yr

ia - toloza

JUICIOS DE EVALUACION MIXTA 2024 > CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTAREZ &

Actwidad

Reporte de Juicios JUICIOS EVALUATIVOS F- 3064125 TALENTO HUMANO

- 8 A .
X % docsgoogle.com/spreadsheets/d/1PSRBAT62_t8alBweliPT3Z1UZLyapZL /edit?qid=82796848 T#qid=827968487 * O ( f enpase ) :
M Gmail @ YouTube @ Maps [ Noticias B Traducr @ [E] Formulariosintitulo.. M Inasistendia - toloza.. 3 Todos los marcadores
3064125 LISTADO ASISTENCIA % & GuardadoenDrive D § - @ Compartir | + f‘
Archivo Editar Ver Inserter Formato Datos Herramientas Ayuda 4
Q 6 2 @ F 10% - € % 4 0 Predet.v | —[10]+ B I 5 A %HE E-i-pBr-A- 0 @B @Y @3 A
A -
A B c D F G H J K L
1 Reporte de Inscripci ‘
2
3 Codigo Ficha [ 3064125 |
4 Programa de Formacién I GESTION DEL TALENTO HUMANO |
5
6 i i0 Nombre Estado
7 CC - 1119946420 ADRIANA LIZEHT GUZMAN PEREZ E X i
8 CC - 1120865945 ANDRY XIMENA ENCINALES OLAYA Metriculado X 2
9 CC - 1122626139 ANGELA CAILA MALDONADO MORA E X 3
10 CC - 1121967934 ANGIE PAOLA PEREZ MORENO
1 CC - 1121910946 ANGIE TATIANA VILLABON CASTRO Metriculado X 4
12 TI- 1121850186 ANGY JHANEY ROJAS ARGUMEDO E X 5
B CC - 1123430984 BREINER SMIT CHACON VALERO
14 CGC - 1026572363 CAROL YESENIA FONTECHA PIZA Anulado Matricula
15 CC - 1033729619 CLAUDIA LUZ GUTIERREZ CASTRO E x| 6
16 CC - 1120374563 DANIELA LOPERA ALZATE E X 7
" TI- 1122515606 DIVISAY MAYURY QUINTERQ GONZALEZ Cancelado
18 CC - 35346630 DOLLY MAGDALENA ORTIZ E x| 8
19 CC - 1006823028 EDWIN ALEJANDRO ALVARADO AMAYA Anulado Matricula
2 CC - 1006795083 EMVANUEL RICO VARGAS Metriculado X 9
21 CC - 11219471126 ENGIE TATIANA OCAMPO MARTINEZ
2 CC - 1121828698 ENID JOHANNA PATINO VALENCIA No Seleccionado
23 CC - 1193575013 ERIKA ALEJANDRA MENDEZ JARAMILLO
u TI- 1123038473 GUSTAVO STEVEN LAVERDE CALDERON Anulado Matricula
2% CC - 1007829622 HEIDY NATALIA CESPEDES HERNANDEZ Metriculado X 10
% CC - 1020813413 IV ZULEYMA HERNANDEZ ARAQUE Metriculado X i
27 CC - 1121870962 JENNY CAROLINA ROCHA GODOY Anulado Matricula
% CC - 1121126238 JUAN DAVID TORRES No Admitido
+ = Inscritos PrimeraOpcion v  Inscritos Segunda Opcion ~  APRENDICES ASISTIENDO + <

Segun Relacion de Planeacion, se entrega evaluado: Fase de Analisis
Resultado de Aprendizaje de la Induccion: 21 Aprendices con juicio de Aprobado, 4
Aprendices por Evaluar (no asisten a la formacion):

Identificacion Nombre

CC - 1119946420 ADRIANA LIZEHT GUZMAN PEREZ

CC - 1120865945 ANDRY XIMENA ENCINALES OLAYA

CC - 1122626139 ANGELA CAMILA MALDONADO MORA

CC - 1121910946 ANGIE TATIANA VILLABON CASTRO

TI- 1121850186 ANGY JHANEY ROJAS ARGUMEDO

CC - 1033729619 CLAUDIA LUZ GUTIERREZ CASTRO

CC - 1120374563 DANIELA LOPERA ALZATE

CC - 36346630 DOLLY MAGDALENA ORTIZ

CC - 1006795083 EMMANUEL RICO VARGAS

Ol |N[O|O|R|WIN|~

CC - 1007829622 HEIDY NATALIA CESPEDES HERNANDEZ

—_—
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11 CC - 1020813413 IVI ZULEYMA HERNANDEZ ARAQUE
12 TI - 1123804456 KAREN STHEFANY PARDO MOGOLLON
13 CC - 1118572111 LAURA GABRIELA VASQUEZ HORMAZA
14 CC - 1006776171 LAURA KATERINE NIETO ORTIZ

15 CC - 1122510695 LAURA VALENTINA PATINO RUIZ

16 CC - 1121851893 LICETH VALENTINA VELASQUEZ HOYOS
17 CC - 1006776010 LUIS ALEJANDRO HERNANDEZ ALVIS
18 CC - 1006859124 MALLER ALEXANDER CRUZ LUGO

19 CC - 1006875656 MONICA YULIANA CANO FRANCO

20 CC - 1069463981 NAISETH PATRICIA BALMACEDA RAMOS
21 CC - 1121845228 YURI KATHERINE PARDO PORRAS

Reporte de Juicios de Evaluacion

, Techs &l Faports
3 Ficha de Caracsrizacicn:

4 Cogieo
101
GESTIONDEL TALENTOHTALING

ENERECUCTON

1570502

197105026

cién:  PRESENCIAL

50-REGIONALMETA

553 - CENTRO JE INDUSTRIA ¥ SERVICIOS DELAETA

Nombre T ieditor B g
TS AHADI0 TGOELALVE  [ENFORECION

TolRealoded Rpratice = o Fecta s Her 11 Vol =t sy = T

57 FECONOGER ELROL DE TOF PARTICE TS B EL [PR08i00 [ Ao O E2AITeT - CLAUDIA PO TOLOZE VoS TANET
CESOFORATIV EL ML DELCS ANBIENTES

ATE 7 L4 NETODOLOGIA DEFORMACIOY, IE

o Y TS ALDADT0 e A S S O DAY S FERGDTTEE Tom TODTR FATRCTL TOLOZA NONTANE?
= FRCE BN ELAARCO DF s FORMACION PROFESIONAL
i > IDE ACUERDO CON EL CONTEXTO NACIONALE

e T0RTI0T) TS ZLEIARDRO RNASOEZALVE  [ENFORMACION [T -JRONDY 150 {15633: - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIGNES O [APROEADO ELLIT R [CT 63261122 ~CLAUDIA PATRICIX TOLOZA NONTANEZ

LLODE LAS,
05 CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL DELZROGEAMA FCRMACION, CONBASE

[ TS IIEANDYO TSR AT [N TORIACION [T SRONDUER LY e R Rl b DD Z DR Y T BT PRI TOCOZE YOS TANEY
35810 CON 03 DEAAS ¥ CON 1A NATUR AT Z2A B L A5 T FATIVA INSTITUCIONAL EN EL.
2 [L0S CONTEXTOS LABOFAL ¥ SOCTAL R0 DE $U ROVECTO DE YDA
e [roTTRn U ZLETARDIO DR [ENFORACION |- RONDTERT S I EACCION DOVES TOS0 6 CESTIONR LA NFORCION DE SCURD0 COY[RFROBAD0 [TV T 162 [CCeT2e1T42 -CLAUDIA PATRCIA TOLOZA NONTANEZ
I\, CON'L0S DELAS PROCEDIMIENTOS ESTABLE
O CoNTE 108 LABORAL Y S0 oL OGS DELA PR ORNAGON L CoNNCACION|
ISPONIBLES.
S “XTRA KATEREE TETC 0TI [ENFORMACION I o TECONOCREL KL DELOr ERICETES B (ARoBa0 [Tt [CCE2eTT41 - CLAUDIA PATRLCIA TOLOZA NONTANEZ
13 5 =Y 0FORTIVD B piesi DELCS ABIETES
N ETOnOTOG DEFORMACIOR T8,
e[ RTRATIRRE TETCOHIT [ENTORICTON TSN [ROEAS0 [DINELT T TR CLIUDTE TR CT TOT 52X NOSTANEY

13 s ENEL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL
lLos UERDO CON EL CONTEXTG NACIONALE

(S R TRIRATSREE OO [EFFORIACIOY 1. RGEAD0 [P (O 72137 -CLAUDA FATRCTS TOLOZA NOSTANEY

= INDUCCION 5 RAPS

Se registra en Reporte de Juicios JUICIOS EVALUATIVOS F- 3064125 TALENTO HUMANO

@
<« G % senad-my.sharepoint.com/personal/hehiguera sena_edu_col/_layouts/15/onedrive aspx?/d=%2Fpersonal%2Fhehiguera sena_edu_co’%2FDocuments%2FIUICIOS%20DE%... [ @ # &} "\ﬂ Enpawsa ) i
o8 M Gmzil @ YouTube @ Maps [ Noticias B Traducr @ [B] Formulario sin titulo.. M Inasistencia - toloza.. 3 Tedos los marcaderes
.
B O onedive 0 B & B 7 caderren. (o)
e @ Abers © @ Compartr & Coparvinale [ Biminar Y Faverto () Agregaraccesodinecto ~ 4 Descargar @ Imprmit [ Novers (O Coparen &) Cambarnombre  $ Crear ?DF de Adobe F Ondener - (X 1 sglecconedoy) ) | = © @ Dealles
® Hemando Eduardo Higuera Sierra > JUICIOS DE EVALUACION MIXTA 2024 > CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTAREZ > JUICIOS EVALUATIVOS F- 3064125 TALENTO HUMANO &
=]
& © D Nombr - Modificado - Modficad.. ~ Tamsfodelar. - Compartir +  Actividad
© ] Reporte de uicios velus. 270k S75KB & Compatida

o Feponede

“' INDUCCION

3

Fase de Ejecuciéon

Evaluada de la competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON
LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL, relacionan RAPS
Transversales evaluados:

RAPS: ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA
INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA, Instructora Transversal Valentina
Téllez Salamanca.
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Instructora Maira Alejandra Salgado Hernandez, evaluado 21 Aprendices, 4
Aprendices por Evaluar (no asisten formacion):

RAPS: Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del medio
ambiente y de desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.

Fase de Analisis

Competencia Técnica- FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, Instructora Claudia Patricia Toloza Montaiiez, se
encuentra en desarrollo un RAPS; el cual queda pendiente por evaluar, debido a los tiempos en horas.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

Se relaciona como evidencia soporte de herramienta disponible https://classroom.google.com/u/1/c/NzM2MjgyNDMzNDY 0

para manejo de la informacion:

25 classroom.google.com/u/1/w/NzM2MjgyNDMzNDY0/t/all o a &

< 4
2 q

© vouTube @ Maps (B Noticias By Traducr @ [ Formulario sin tiulo.. M Inasistencia - toloza,

[
o

©n Q0000 05

210601010: FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLI...

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y S...
.
o

Fase de Ejecucién, Competencia Técnica Generar nomina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacién. Instructor Pedro Robayo Suarez, 21
Aprendices Aprobados en RAPS:

1. Registrar las novedades teniendo en cuenta las normas y procedimientos vigentes en la organizacion.

2. Diligenciar los documentos de liquidacién para pagos a terceros de acuerdo a procedimientos establecidos por
la organizacion

6. Acta de cierre-Etapa lectiva
Durante la ejecucion de la formacion, no se presenta Acta de cierre-Etapa
Lectiva, la ficha inicia su formacion el 14/10/2024.

GOR-F-084V02
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7. Solicitud de aplazamiento: Durante la ejecucion de la formacion, no se presenta
ninguna solicitud de aplazamiento por el estado de la ficha inicia su formacion el
14/10/2024.

8. Solicitud de re-ingreso: Durante la ejecucion de la formacién, no se presenta
ninguna solicitud de re-ingreso, por el estado de la ficha inicia su formacién el
14/10/2024.

9. Solicitud de retiro voluntario: Durante la Ejecucién de la formacion no se
encuentra Novedad con Retiro Voluntario, se evidencia soporte de Aprendices en
estado de formacion sin asistir:

Cédigo Ficha | 3064125 |

grama de 6 | GESTION DEL TALENTO HUMANO |
Identificacion Nombre Estado
28/10/2024| 18/11/2024|25/11/2024| 2/12/2024
1 CC - 1121927836 LEIDY MELISA MORALES RUEDA Matri lo NP NP
2 CC - 1121886015 LIZA VALERIA GARCIA PUENTES Matri lo X NP
3 CC-1006776183 MAIDA ALEJANDRA VELASQUEZ SANABRIA Matriculad NP NP
4 CC - 1121920401 PAULA ALEJANDRA REYES Matri lo NP NP
4 APRENDICES No asisten formacion !

Inscritos Primera Opcién | Inscritos Segunda Opcién | Aprendices activos | Aprendices no asisten | () f

10. Solicitud de traslado: Durante el cierre del periodo no se realizdé ninguna solicitud
de traslado.

11. Respuesta a solicitud: No se tiene respuesta alguna, debido que no realiz6
ninguna solicitud.

12. Derecho de peticion: Durante la Ejecucién de la formacién no se presento la
novedad.

13. Respuesta a derecho de peticidon: Durante la Ejecucidén no se presento la
novedad.

14. Informe o queja: Durante la Ejecucién no se presenté la novedad.
15. Acto académico sancionatorio: Durante la Ejecucion no se presento la novedad.

16. Plan de mejoramiento disciplinario: Durante la Ejecucion no se presento la
novedad.
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17. Acto académico cancelacion de matricula: Durante el periodo no se presento la
novedad.

18. Etapa productiva o listado de etapa productiva aprendices con alternativa:
Durante el periodo no se realiza el procedimiento, su etapa practica inicia el 14 de
abril hasta el 14 de octubre del afio 2026.

19. Evaluacion y seguimiento-etapa productiva: Durante la ejecucion de la
formacion, no se realiz6 ninguna evaluacion.

20. Plan de mejoramiento etapa productiva: No se reporta durante la Ejecucion de la
Formacion.

21. Juicios de evaluacion etapa productiva: No se relaciona Reporte de juicios
Evaluativos de Etapa Practica, debido al reporte dado anteriormente en cuanto al
inicio de su etapa practica.

22. Materiales de formacion: Se recibe materiales de formacién asignados por
Coordinacion Mixta, se evidencia mediante soporte de Listado de recibido y soporte
fotografico de insumos:

GOR-F-084V02




ALBA JANNETH

ADMINISTRADOR

.. .4 |
1 lavuo pinepa | & 40399.465( oo CONTABILIDAD
ALEXANDRA LICENCIADO EN
2 |NARANIO cc 30.321.612 :.l:;:‘c:;m BN IDIOMAS
CARDONA BILINGUISMO
(ANDRES
LEONARDO L
¥ MERO SALUD
3 Tinez cc 86.075.206 | ENFERI
PARDO
ARNOLD
GILBERTO
a A GASTRONOMIA
e cc 86.075.071|CHEF COCIN
SUESCUN
JEIMMY
ALEJANDRA LICENCIADA EN BILINGUISMO
= HERRERA o b IDIOMAS VIRTUAL
VELANDIA
BERONICA
ANDREA LICENCIADO EN
. L. 1SMO
6 [caste cc a0670797f BILINGUIS! / g
FARFAN %%
Vd
CESAR AUGLSTO INGENIEROD
7 |soLano roLo cc 10473673050 0 imico Aelimcdy =
(CLAUDIA INFORMACION Y /
8 |paTRICIATOLOZA| CC 60.261.142 g;:::ﬂ;? o SERVICIO AL
MONTAREZ CLENTE (
=
COMPLEMENTARIA]
DIEGO ANDRES CAMPESENA )
3 | o | 5 86067052 |ECONOMISTA paisein \
ORGANIZACIONAL
EDWIN ALLENDE /
10 [viarara cc | 86.043.226|ONTADOR CONTABILIDAD
PUBLICO
BARRERA
EMILY JULIANA
11 [uzCANO cc |1.121.915.783|psiIcOLOGA ETICA
SALAZAR =
L 4
(GLORIA AMPARO
INGENIERA DE
12 |ROMERO cc |L121847.516) SISTEMAS
RIVERDS
MILLER ALFREDO LICENCIADO EN BILINGUISMO
L) s cc | 76333080 conett T Mﬂ/ ‘4
Cd
JAIR CASTANEDA INGENIERO DE
14 L LLARRAGA €C | 88070388l remas SSTEMAS |
A
JOHN DEINER UCENCIADO EN EPUIAFACIAN \“—‘—':M_
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CONCLUSIONES

Se cumplié con el Seguimiento dado a la Ejecucion, cierre a la ejecucion de la formacion
profesional integral-Programa Tecnodlogo Gestiéon del Talento Humano formacién
presencial, jornada noche, ficha 3064125.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
EIaborac.ifﬁn y 13-12-2024 Claudia Patricia %M?m ‘73/;;«1 /Y””/‘L’””"
presentacion del Toloza Montafiez %
Acta de Cierre
Ficha 3064125

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SIi/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ANEXOS

Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v/ Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dareas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electréonico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segln se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacidon bésica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direcciéon, Regional, Centro de formacidn,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccién

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacidn se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunion fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reuniéon con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunién.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempeiia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrdnica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién vy

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento

GOR-F-084V02
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresiéon

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucién y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizaciéon, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacion al respecto

GOR-F-084 V02
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO REPORTE NOVEDADES AMBIENTES DE APRENDIZAJE

1. INFORMACION GENERAL

PRESENTACION: Este formato permite la notificacion a la Coordinacion Académica de las novedades en los
ambientes de aprendizaje antes de dar inicio al proceso de formacién:

Centro de Industriay
Regional: Centro de Formacion:

META servicios
Programa de ; Cédigo de Programa: 134200
Formacion: Gestion del Talento Humano 8 8 :
Ambiente 306 del Centro de Industria y Servicios de
Localizacion: Villavicencio del Meta
Identificacion del ambiente
de aprendizaje Denominacion:
Tipo de Interno Externo
Ambiente X I:I

2. IDENTIFICACION DE NOVEDADES

TIPO DE NOVEDAD DETALLE DE NOVEDAD

Ambiente, aula o laboratorio:

NO TENGO NOVEDADES NI RECLAMO DEL AMBIENTE DE FORMACION

Equipos, maquinas y mobiliario:
NO TENGO NOVEDADES NI RECLAMOS CDE MAQUINARIAS Y MOBILIARIOS

Materiales de formacion:
FYERON ENTREGADOS A SU TIEMPO

Biblioteca y bibliografia: BIEN ATENDIDA
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DECISION SOBRE LA VIABILIDAD DE USO DEL AMBIENTE: APTO

X NO APTO

Firma

PEDRO ROBAYO SUAREZ

. Wﬂ/&/ 2

Ciudady fecha: Villavicencio Meta Nombre instructor . (94401985
que realiza el reporte
Firma
; . Villavicencio Meta 11
Ciudad y fecha: Nombre Coordinador

de Diciembre de 2024

que recibe el reporte

JARRINZON HINESTROZA MOFRENO
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Cadigo
GFPI-E-025

Num,ro de Flcha 1t.1dfmlc1
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ITEM

ASPECTOS A VIRIFICAR

c.Jt...

ITUULTADOS Vf IF] CION

SI NO Detllle d1 111vldencl1

Recomendadonn

lIe pllnelclén de las Ictlvtdldes de 1prendlla)e del proceso
formltlllo esU balad1 en el desarrollo curricular dcl programl!

X

los aprendlces matrlculados se encuenlran asoclados a la ruta
de formadén

'l

Las novedades del amblenle o ~lerlalelde formadén
prescmtados se reportan en el formalO GFP-F-021(cutndo

apllquc)

No qt)(:c..(;

El pl;in de tr;iba)o concenado con el aprendl1 par;i el desarrollo
de la ruta de aprendlraJe conUene los llneamlentos
esllblccldos en la gula de proccsos formallvos GFPI-G-013

En lits actlvldades de aprendllale formuladas en la Gula de
aprendlreJe se dencla el u o de los amblentes y m.itertalel
deflnldos para el proarama de formacléon

Y

la formacl6n que Impafle el In.structor corresponde al
programa di!forrnaclon yal desarrollo currlc:ular del ml.smo

Apllca los recursos dldfctkos establccldos en el desarrollo
Curricular de! programa de formaclé6n

[ os planes de me)oramlento son Implementados de acucrdo a
os llneamlentos Instltudonales

] resultado dcl scgulmlento de 11etapa productlva se reablra
n el forrnato GPI-f-023 (culndo apllque)

10
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