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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal Casanare, 29 de febrero

Sefior (a)

EDWIND ALONSO QUINTERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5854264
COORDINADOR ACADEMICO DE PROGRAMAS ESPECIALES
Direccién regional

Yopal

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes febrero del afio 2024
Referencia: CO1.PCCNTR.5854264 del afio 2024

Eliana Andrea Ramirez Avila, identificado con la cédula de ciudadania No. 52732598 de Bogota, en
mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del Contrato
de Prestacién 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 para cada contrato la suma de CUARENTA Y TRES
MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL TRECIENTOS PESOS MI/CTE
($43.785.300). Esta suma se proyecta pagar por el SENA al contratista de la siguiente manera:
pagos iguales los meses de febrero a noviembre por valor de CUATRO MILLONES TRECIENTOS
SETENTA'Y OCHO MIL PESOS QUINIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($ 4.378.530).

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como Instructor para orientar la formacién
profesional integral virtual que el Centro programe en su sede principal, subsedes o en los
municipios del area de influencia, de acuerdo con los lineamientos estipulados por el Sena,
para la red de conocimiento Informética, Disefio Y Desarrollo De Software(187)

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Coordinacion Académica,
atendiendo la formacién
de aprendices en el area
del programa, en las

investigacion-
SENNOVA 40hrs vy
Apoyo a la formacion

1 Impartir 160 horas al mes, | Cumpli con la | Sofia plus y Territorio
o proporcional a la|intensidad de 88
ejecucion del contrato | horas, segun la
(segun fecha de inicio y | programacion
fializacion del contrato), | establecida;  Apoyo
segun programacioén de | proyectos de
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competencias, resultados
de aprendizaje y
actividades de los
proyectos de formacién
programados dentro de los
tiempos, que para cada
accion se determine por el
centro de formacion.

bolsa corporativa 32
hrs.

Atendi formacién de

La formacion sera de
manera presencial y/o a
través de medios digitales.

aprendices en las
fichas Programa:
2915031- 2915032-
2915033- 2915045

Realicé formacion
virtual a los
aprendices de las
fichas 2915031-
2915032- 2915033-
2915045

Imparti formacion virtual a través de
la plataforma Territorio.

Establecer la ruta de
aprendizaje en Sofia Plus

de acuerdo a la
programacion e intensidad
horaria que dada a
conocer por la

Coordinacion Académica.

Se generaron las
rutas de aprendizaje.
Fichas:

MANEJO
HERRAMIENTAS
MICROSOFT
OFFICE 2016:
2915031- 2915032-
2915033- 2915045

DE

Ruta de aprendizaje creada en sofia
plus para la ficha

Asociar aprendices en el

Se asocian los

Aprendices asociados a la ficha

aplicativo institucional | aprendices a la ficha:

dispuesto para ello.

Planear y ejecutar las | Planee y ejecute las | Territorio- Se desarrollaron las
actividades relacionadas | actividades de las | guias de 1, 2,3y 4 para los cursos:

en la guia de aprendizaje.

guias de aprendizaje
en las fichas: USO DE
MICROSOFT WORD

PARA LA
GENERACION DE
DOCUMENTOS CON
EFICIENCIA Y

PRODUCTIVIDAD

Fichas 2915031-
2915032- 2915033-
2915045

USO DE MICROSOFT WORD
PARA LA GENERACION DE
DOCUMENTOS CON EFICIENCIA

Y PRODUCTIVIDAD. Fichas
2915031- 2915032- 2915033-
2915045

Cumplir con los productos
asociados al proyecto en
actividades de formador
del programa.

Ejecutar el proyecto
de acuerdo con la
planeacion y
cronograma

Territorio — CONTENIDO DEL
CURSO

modelo
establecido

Aplicar el
pedagdgico

Apliqué los formatos

Informe de actividades de apoyo a
la formacion generado por sofia plus
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por el SENA y el| establecidos por | Informe del mes de febrero enviado
Procedimiento de | SIGA en la | @ la supervision del contrato por
Ejecuc_ic')n de la Formacion | ajaporacion de | SECOP I

Prqfesmnal Integral, informes y  demas

aplicando los formatos

establecidos por el SIGAy documentos

elaborar el portafolio del

instructor.

8 Mantener portafolio del | Actualizacion de | Plataforma Territorio
instuctor segun modelo | portafolio del
pedagdgico  establecido | Instructor.
por el SENA y
profedimiento de
ejecucion de la formacion
profesional integrar

9 | Apoyar la gestion del | N/A N/A
programa para el
posicionamiento Regional
de acuerdo con los
lineamientos, cobertura vy
productos indicados por la
Subdireccién de Centro y
el Supervisor del Contrato.

10 | Participar activamente en | Cumpli con las horas | Sofia Plus- Gestion de tiempos del
el cumplimiento de las | mensuales pactadas | instructor
metas de formacion de | de acuerdo con la
acuerdo con los | programacion.
lineamientos, cobertura vy
productos indicados por la
Subdireccién de Centro y
el Supervisor del Contrato.

11 | Asistir a todas las | Participar en las | Territorium 'y Zoom en el
reuniones que  sean | reuniones cronograma establecido a nivel
programadas para fijar y | programadas para | nacional para complementaria
monitorear los | instructores virtuales. | virtual.
lineamientos, cobertura y
productos indicados.

12 | Conocer a la suscripcién | Conozco y adopté la | Informe de actividades de apoyo a

del contrato y durante su

ejecucion, los
lineamientos sobre
programas, reglamento,
guias y material

pedagdgico adoptado por
el SENA para ejecutar el
programa con el fin de
adoptarlo y asi garantizar
el buen desarrollo de los
Cursos.

suscripcion del
contrato, los
lineamientos,

reglamento, guias y
material pedagogico
para la ejecucion de
los programas.

la formacion generado por Sofia
plus.
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13

Participar y asistir a las
sesiones programadas en
los grupos de trabajo
cuando el equipo de
desarrollo curricular del
area (area del programa) o
la entidad asi lo requiera.

No se programaron
reuniones para este
mes

N/A

14

Mantenerse al tanto de los
procesos de actualizaciéon
y formacion que requiere
para el cumplimiento de

N/A

N/A

las obligaciones
contractuales.
15 | Usar las herramientas | Utilizar blogs, foros, | Territorio- Blogs, Foros, y Online

disponibles en el ambiente
virtual de aprendizaje para
fortalecer la formacion y
lograr el cumplimiento de
los lineamientos,
cobertura 'y productos
indicados.

chats y sesiones en
linea

sesion de las fichas: USO DE
MICROSOFT WORD PARA LA
GENERACION DE DOCUMENTOS

CON EFICIENCIA Y
PRODUCTIVIDAD. Fichas
2915031- 2915032- 2915033-
2915045

16 | Generar y ejecutar una | Motive a los | Territorio — Anuncios de las fichas
estrategia que permita la | aprendices a sacar | USO DE MICROSOFT WORD
permanencia  de los | provecho de los | PARA LA GENERACION DE
aprendices durante el | beneficios que se | DOCUMENTOS CON EFICIENCIA
tiempo total del programa | obtienen al aprender | Y PRODUCTIVIDAD. Fichas
y/o curso. otro idioma a través | 2915031- 2915032- 2915033-

de anuncios y correos | 2915045
electronicos.

17 | Realizar el seguimiento de | Realicé seguimiento a | Territorio- Evidencias evaluadas,
cada aprendiz mediante la | |os aprendices con el | disponibles en Centro de
orlentach')n . Y| alistamiento  y la Calificaciones.
acompanamiento - a Ie.‘S evaluacion de
actividades de aprendizaje . )

y reportar avances o0 ewdenc!:ils,
dificultades de manera | €valuacion de RAP,
oportuna a la | reporte de
Coordinacién Académica | inasistencias y
en los formatos y tiempos | deserciones, etc.

que se dispongan para

ellos.

18 | Promover que los | Promovi procesos | Territorio- Mensajes enviados Yy
procesos comunicativos | asertivos de | anuncios
donde se da la | comunicacion USO DE MICROSOFT WORD

capacitacion
asertivos.

sean

mediante mensajes,
correos, anuncios en
plataforma

PARA LA GENERACION DE
DOCUMENTOS CON EFICIENCIA
Y PRODUCTIVIDAD
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19 | Manejar herramientas | Manejé herramientas | Herramientas virtuales aplicadas
informaticas asociadas al | informéaticas como el | en la plataforma TERRITORIUM (
area  objeto de la | uso de procesadores | foros, anuncios, blog, wiki,
formacion. de texto, hojas de | sesiones en linea, mensajeria

calculo, videos, | interna, etc).
aplicaciones para

desarrollo de

sesiones  virtuales,

simuladores y demas

aplicaciones

disponibles en la

Plataforma

Territorium

20 | Atender oportunamente | Atendi requerimientos | Informe de requerimientos via
los requerimientos que | presentados por los | telefénica.
haga el supervisor del | aprendices de
contrato y presentar los Informe de ejecucién del contrato
informes mensuales de la | Presenté el informe | mes objeto de cobro y soportes
ejecucion del contrato o | de ejecucion  del | enviado al supervisor
los productos que se le | contrato del mes
requiera, ademas del | objeto de cobro, con | Reporte de eventos enviado al
informe  mensual de | las respectivas | supervisor.
actividades segun la fase | evidencias
en que se encuentre el Informe de actividades de apoyo a
curso (planear, ejecutar y | Reporté el cierre del la formacibn mes de mayo
evaluar) durante el | curso, con las generado por sofia plus.
desarrollo del proceso de | actividades
aprendizaje y de las | desarrolladas en la
actividades en general con | formacion.

Sus respectivos anexos.

21 | Desarrollar o apoyar las | No estoy asignado a | N/A
actividades de | proyectos de
investigacion aplicada que | Investigacion.
el centro agroindustrial y
de fortalecimiento
empresarial de Casanare
inicie o este desarrollando
en el area del programa en
acreditacion asignado

22 | Participar en Actividades | En el mes, NO | N/A
de investigacion y | Desarrolle ni participé
desarrollo tecnoldgico, | en actividades
ocupacional y social, que | relacionadas con este
contribuya a la | punto
actualizacion y
mejoramiento de la
formacion profesional
integral y la formacién

para el trabajo del &rea
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23

Acatar los lineamientos y
disposiciones
institucionales en materia
de politica editorial
establecidos.

En el mes, NO
Desarrolle ni participé
en actividades
relacionadas con este
punto

N/A

24

El contratista podra
prestar apoyo técnico a la
supervision de contratos,
asi mismo podra colaborar
con elementos técnicos en
los estudios previos.

En el mes, NO
Desarrolle ni participé
en actividades
relacionadas con este
punto

N/A

25

El contratista podra hacer
parte de los comités
evaluadores segun
designacion del director o
subdirector.

En el mes, NO
Desarrolle ni participé
en actividades
relacionadas con este
punto

N/A

26

Programar actividades de
ensefianza — Aprendizaje-
Evaluacién de
conformidad con los
ma&dulos de formacion y el
calendario institucional y el
manual de procedimientos
para la ejecucion de
acciones de Formacién
Profesional.

Semanalmente
programe

actividades para que
los aprendices
puedan evidenciar la
adquisicion del
conocimiento recibido
a través de la
formacién de acuerdo
con los lineamientos
institucionales

Actividades E-A-E programadas en
las guias de aprendizaje fichas:
formacion subidas a la plataforma
Territorium. USO DE
MICROSOFT WORD PARA LA
GENERACION DE
DOCUMENTOS CON EFICIENCIA
Y PRODUCTIVIDAD

27

Reportar en el Sistema
institucional dispuesto
para ello, en un maximo de
tres dias, todas las
actividades que de
acuerdo con los procesos
sean de su
responsabilidad,

garantizando la calidad de
la informacibn y su
coherencia con el proceso
formativo, tales como
Registro de los juicios
evaluativos, creacién de
rutas y asociacion de
aprendices, Registro de
juicios  evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
comunicar al Coordinador

Asocié  aprendices,
registré evaluacion de
RAP y reporté
novedad de
inasistencia / retiro de
aprendices en la
plataforma sofia plus/
teritorium, dentro del
plazo oportuno para
este fin.

uso DE
MICROSOFT WORD
PARA LA
GENERACION DE
DOCUMENTOS CON
EFICIENCIA Y

PRODUCTIVIDAD

Informe de cierre de curso con el
reporte de juicios evaluativos
generada por la plataforma sofia
plus/ teritorium.

USO DE MICROSOFT WORD
PARA LA GENERACION DE
DOCUMENTOS CON EFICIENCIA
Y PRODUCTIVIDAD

- FICHAS 2915031-
2915033- 2915045

2915032-
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Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de aprendices,
y hallazgos en el Registro
de la informacion.

28

Realizar el requerimiento
oportuno de materiales de
formacion.

No aplica

N/A

29

Realizar seguimiento a las
acciones de formacién en
etapa lectiva y productiva,
teniendo en cuenta las
directrices de la
Coordinacién de
Formacion, garantizar vy
gestionar la realizacién de
las competencias,
transversales de forma
oportuna para las
formaciones tituladas a su
cargo.

No aplica

N/A.

30

Se deberd cumplir con la
ejecucion de 160 horas
mes segun programacion,
en caso de no cumplirse
se pagara en forma
proporcional a las horas
ejecutadas de acuerdo al
honorario establecido
como instructor de
Formacion Profesional
Integral, para el caso de
instructores  contratados
por horas, se pagara un
méaximo de 160 horas al
mes ejecutadas.

Cumpli con la
intensidad de 80
horas, segun la
programacion
establecida
incluyendo horas de
capacitacion

Sofia plus - Informe de actividades
de apoyo a la formacién mes.

31

En el caso de apoyar

formacion para el
programa de doble
titulacion, prestar
acompafiamiento técnico
pedagogico en las
instituciones  educativas
articuladas en la

educacion media técnica,
aplicando el modelo

No aplica

N/A
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pedagdlgico establecido
por el SENA y el
procedimiento de
ejecucion de la FPI,
aplicando los formatos
establecidos por SIGA y
elaboracion del portafolio

del instructor, previa
programacion del
Coordinador  Académico

en el area de influencia del
Centro Agroindustrial 'y
Fortalecimiento

Empresarial de Casanare,
para efectos de pagos se

tendrd en cuenta el
calendario académico
institucional.

32 | Cumplir con los | Orienté la formacion | Carpeta de las fichas en la
lineamientos de | virtual al programa: plataforma Territorium
orientacion del Reporte de eventos, Informe de

desempeiio del instructor
en ambientes virtuales de
aprendizaje, los cuales se
encuentran en validacion a
nivel nacional.

bajo los lineamientos
AVA en los cursos:

uso DE
MICROSOFT WORD
PARA LA
GENERACION DE
DOCUMENTOS CON
EFICIENCIA Y
PRODUCTIVIDAD
FICHAS 2915031-
2915032- 2915033-
2915045

actividades de apoyo a la

formacion generado por sofia plus.

33

Los instructores
contratistas que se
asignen con horas de
dedicacion a proyectos de
investigacion, innovacion y
desarrollo tecnoldgico,
hasta un maximo de 80
horas mensuales (
equivalente al 50 % del
méximo), siempre y
cuando le hayan sido
aprobados proyectos para
la vigencia 2024, y en el
plan de trabajo del grupo
de investigacion, el
instructor registre

Apoyo proyecto de
investigacion-
SENNOVA 40hrs

N/A
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productos concretos en
fechas precisas, segun las
lineas programéticas de

SENNOVA, y que
correspondan con las
exigencias de las
condiciones de calidad,
para los registros
calificados de los

programas de formacién
gue estan en ejecucion y
los programas de
formacion que tienen
proyectados para el la
vigencia

34

Para los instructores
asignados a programas de
formacion de educacién
superior, desarrollar
actividades relacionadas
con investigacion,
desarrollo tecnoldgico e
innovacion con su
correspondiente  registro
en el CVLAC de Ilos
productos, los cuales
deben cumplir con la
tipologia Colciencias.

N/A

N/A

35

Obligaciones adicionales
para instrucotes virtuales.
Para instructores de
formacion virtual en todos
los niveles, deben cumplir
con lo establecido en la
guia de orientacion
formacion ambientes
virtuales de aprendizaje —
GFPI-G-014- publicada en
la plataforma compromiso

Orienté la formacién
virtual al programa
bajo los lineamientos
de los AVA.

Carpeta de las fichas: formacién en
la plataforma Territorium.

Reporte de eventos, Informe de
actividades de apoyo a la formacion
generado por sofia plus.

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEEMPRESARIALES
- FICHAS: 2915031-
2915033- 2915045

2915032-

36

El contratista debe
presentar cuenta de cobro
de manera mensual con
los correspondientes
soportes (pago de
parafiscales, informe de
actividades y planilla de
pago), en la forma vy
condiciones establecidas
en la forma de pago del

Realice, envie para
verificacion cuenta de
cobro
correspondiente al
mes y se sube al
aplicativo de Secop Il

Envio de cuenta al correo asignado
para tal fin y subida a Seco’dentro
de los plazos estipulados
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contrato. El
incumplimiento de esta
obligacion dara lugar a
que se impongan multas
al contratista, las cuales
seran descontadas del
pago a realizar de
conformidad con lo
dispuesto el paragrafo del
articulo 17 de la Ley 1150
de 2007. La formula sera
la establecida en la
clausula de multas del
presente negocio juridico
de acuerdo a la clausula
sexta del anexo del
contrato.

Si el contratista supera los
quince (15) dias de retardo
en el cobro del mes
anterior, facultara a la
entidad para imponer la
multa, o terminar el
contrato de manera
unilateral en el estado en
gue se encuentre vy,

adicionalmente, de
adelantar actuacion
administrativa para

declarar el incumplimiento
contractual e imponer la
cldusula penal pecuniaria

37

El contratista debera
informar, en un termino de
no inferior a los 15 dias
habiles, sobre la
incoveniencia,

debidamente justificada y
probada (caso fortuito o
fuerza  mayor), para
continuar con la ejecucién
del contrato, de tal manera
que el centro de
formacién, adelante las
acciones necesarias ara
suplir esa necesidad,
evitando la demora o
reprogramacion del

N/A

N/A
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proceso formativo. El
incumplimiento de esta
oblogacion dara lugar a
gque se impongan multas al
contratista 0 que se haga
efectiva la clausula penal,
las cuales seran
descontadas del pago a
realizar. La formjula sera
la establecida en la
clausula de multas del
presente negocio juridico
de acuerdo a la clausula
sexta del anexo del
contrato.

La clausula penal y las
multas asi imuestas, se
hara efectivamente por el
SENA, pudiendo acudir
para el efecto entre otros a
los mecanismos de
compensancion de las
sumas adecuadas al
contratista, cobro de la
garantia, o a cualquier otro
medio para obtener el

pago

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue 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 ejecucion

contractual.
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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. 9462576363 de la planilla, aportes en linea de enero 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberé quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

G ire? J—y
ana Andrea Ramirez Avila

Contratista
C.C. No. 52.732.598

Recibi a satisfaccion:

Firma

Edwin Alonso Quintero
Supervisor(a) No. CO1.PCCNTR.5854264 de 2024
COORDINADOR ACADEMICO DE PROGRAMAS ESPECIALES
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/02/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  29/02/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2915031 - USO DE MICROSOFT WORD PARA LA GENERACION DE
DE APRENDIZAJE: DOCUMENTOS CON EFICIENCIA'Y PRODUCTIVIDAD.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00
FICHA 2915032 - USO DE MICROSOFT WORD PARA LA GENERACION DE
DE APRENDIZAJE: DOCUMENTOS CON EFICIENCIA'Y PRODUCTIVIDAD.

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2915033 - USO DE MICROSOFT WORD PARA LA GENERACION DE
DE APRENDIZAJE: DOCUMENTOS CON EFICIENCIA'Y PRODUCTIVIDAD.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02 i i }
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00
FICHA 2915045 - USO DE MICROSOFT WORD PARA LA GENERACION DE
DE APRENDIZAJE: DOCUMENTOS CON EFICIENCIA'Y PRODUCTIVIDAD.

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 88,00
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EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/02/2024 12/02/2024 OTROS 32,00
01/02/2024 14/02/2024 PROYECTOS DE INVESTIGACION 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 72,00

INSTRUCTOR: ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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[ 4
senA REPORTE DE HORAS MENSUALES

N

REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMEITNO EMPRESARIAL MES: FEBRERO
INSTRUCTOR: ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA cc. 52732598 3202348364
N®FICHA NOMBRE FECHA HORARIO DE HORAS EJECUTADAS
DE ACTIVIDAD DE CLASE (24 horas) |J|v]s|plL|m|m|alv]s|p|lL|mMm|M v|s
PROGRAMADE |  COMPETENCIA
CARACTERI ) APRENDIZAJE
ZACION FORMACION INICIO FINALIZA | INICIO | FINALIZA | 1| 2|3]|4]|5|6|7]|8]|9[10]11]|12(13|14 28|29 88
MANEJO DE __ |APLICAR TECNOLOGIAS|APLICAR LAS
2708259 |HERRAMIENTAS |DE LA INFORMACION ~ |HERRAMIENTAS DE 10212024 | 20/02/2024 | 8:00 10:00 2|2 22
MICROSOFT  |TENIENDO EN CUENTA |MICROSOFT ACCESS Y
MANEJODE __ |APLICAR TECNOLOGIAS|APLICAR LAS
2708258 |HERRAMIENTAS |DE LA INFORMACION ~ |HERRAMIENTAS DE 10212024 | 20/02/2024 | 10:00 2|2 22
MICROSOFT  |TENIENDO EN CUENTA |MICROSOFT ACCESS Y
HERRAMIENTAS |APLICAR TECNOLOGIAS|APLICAR LAS
2708257 |MICROSOFT  |DE LA INFORMACION |HERRAMIENTAS DE 100212024 | 28/02/2024 | 14:00:00 2|2 22
OFFICE 2016: | TENIENDO EN CUENTA |MICROSOFT ACCESS Y
HERRAMIENTAS |APLICAR TECNOLOGIAS|APLICAR LAS
2708260 MICROSOFT  |DE LA INFORMACION ~|HERRAMIENTAS DE 10212024 | 20/02/2024 | 16:00:00| 18:00:00 2|2 22
OFFICE 2016: | TENIENDO EN CUENTA |MICROSOFT ACCESS Y

OBSERVACIONES: Apoyo proyecto de investigacion-SENNOVA 40hrs y Apoyo a la formacion bolsa corporativa 32 hrs. Para un total de 72 hrs

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO

- N
FIRMA INSTRUCTOR ‘{‘{h\ i\wi’ e 1#\—




[ 3
SEMNA

N

REPORTE DE HORAS MENSUALES

REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMEITNO EMPRESARIAL ves: FEBRERO
INSTRUCTOR: ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA C.C. 52732598 TELEFONO: 3202348364
- FECHA HORARIO DIAS HORAS
OTRAS ACTIVIDADES DESCRIPCION (24 horas) J|IV|S|D|L|MIM[JI[V|[SID|L[{M|M]|J|V|S|D|[L[MM[J |[V]|S|D|L|M|J|V EJECUTADAS

INICIO | FINALIZA| INICIO | FINALIZA | 1|23 ]|4|5]|6|7([8]9(10|11]12(13]|14|15|16|17(18]|19|20|21]|22(23|24[25|26|27(28]|29|30|31 72
Actividades Administrativas 0
Atencion de aprendices fuera de las Sesiones 0
presenciales para brindarles el apoyo
Auditoria Al proceso de evaluacién del desempefio 0
Capacitacion de Equipos Técnicos 0
Caracterizacion Ocupacional 0
Elaboracion de Normas de Competancias Laboral 0
Evaluacién de Competencias 0
Eventualidades Apoyo SENNOVA | 1/02/2024 | 14/02/2024 | 08:00:00 [ 12:00:00 | 4] 4 4141414)4 41414 40
Eventualidades PoyT AT 1/02/2024 | 12/02/2024 | 14:00:00 | 18:00:00 | 4 | 4 alafafala 4 32

Homologacion

Incapacidad

Induccion General

Licencia

Mapa Funcional

Orientacion de Actividades Culturales y Deportivas

Participacion en Comités de Evaluacion de aprendices

Participacion en el Equipo Pedagégico del Centro

Preparacion de Sesiones

Puntos de Atencién Empresarial

Reuniones del equipo de Desarrollo Curricular

Reconocimiento y/o autorizacién de programas

Seguimiento a aprendices

Tutorias

Tutorias al emprendedor

Validacion

Verificacion de Normas de Competancias Laboral

Capacitacion a Funcionarios.

Nombre de la capacitacion

Disefio Curricular

Nombre del disefio

Area ocupacional que pertenece el disefio:

(el fo] foj [o] (o] o] (o] (o] (o] (o] Jo i fo] o] jo] Jo} o} o] (o] (o] [} (o]} [=]

OBSERVACIONES:

‘({\i}q k\x) e 74&\

FIRMA INSTRUCTOR

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




‘. aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerngFSENA e
CC 52732598 RAMIREZ AVILA ELIANA ANDREA INDEPENDIENTE PRINCIPAL KR11 N 7-53 AGUAZUL-CASANARE 6382124 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-01 2024-01 433049143 9462576363 | 2024/02/22 2024/02/02 | BANCO DAVIVIENDA 0 $377,300
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $1,300,000
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $0 $0 $1,300,000 $6,800 $0 $0
Ciudad: AGUAZUL Depto: CASANARE ( 1 Afiliados) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $0 $0 $1,300,000 $6,800 $0 $0
1 |cc |52732598 |RAMIREZ ELIANA |Z30301 | 30 $1,300,000 $208,000(  EPS005| 30 $1,300,000 $162,500 0 0 S0 14-23) 30 $1,300,000 $6,800| 0 $0 $0
Total Afiliados( 1) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $0 $0 $1,300,000 $6,800 $0 $0

Pagina 1 de 2 2024/02/02 05:04 PM



3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 52732598 RAMIREZ AVILA ELIANA ANDREA INDEPENDIENTE PRINCIPAL KR11 N 7-53 AGUAZUL-CASANARE 6382124 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-01 2024-01 433049143 9462576363 | 2024/02/22 2024/02/02 | BANCO DAVIVIENDA 0 $377,300

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $208,000 S0 S0 $208,000
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $208,000 S0 S0 $208,000

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $6,800 S0 S0 $6,800
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $6,800 $0 $0 $6,800

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $162,500 $0 $0 $162,500
SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $162,500 $0 S0 $162,500

1 $377,300 $0 $0 $377,300

Pagina 2 de 2 2024/02/02 05:04 PM



SENA ‘V@gf MINISTERIO DEL TRABAJO
A&

N

CERTIFICACION CUMPLIMIENTO CIRCULAR NO 3-2023-0000014 Y
32024-000021.

Certifico que ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA confratista que se identifica con
cédula de ciudadania 52,732,598, presento los exdmenes preocupacionales
pertinentes a su perfil del cargo exigidos para su confratacion.

Documentos solicitados en la circular 3-2023-0000014 y 3-2024-000021 de la
secretaria: "Exdmenes Preocupacionales para Contratos de prestacion de
servicios personales emitido por la Secretaria General”. Esta certificacion debe
ser entregado como soporte documental para tener en cuenta en su primer

pago.
De igual forma, este documento serd reemplazado por un concepto medico al
momento que el confratfista sea citado a examen médico ocupacional

periddico y se carguen los exdmenes preocupaciones a su historia medico
ocupacional Sena en cumplimiento de las resoluciones 2346 de 2007.

Se firma en Yopal — Casanare, el 04 de marzo del 2024

Cordial saludo,

INES MARGARITA LEVETTE BONILLA
Médico Esp. en seguridad y salud en el trabajo
Regional Casanare

Direccién Regional Casanare

Carrera |19 # 36 - 68, Yopal — PBX 6015461500

Oy oMl
@SENAComunica

www.sena.edu.co



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

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

Hace constar:

Que el Sr(a) ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 52732598 el dia 28/02/2024 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

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

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

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



® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -

=R siqa
A T e cmpronS0 de Todos,

Hace constar:

Que el Sr(a) ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 52732598 realiz6 el dia 26/02/2024 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

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

Compromiso SST:

Yo ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA Identificado(a) con cédula de ciudadania
52732598 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

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

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

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

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

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

Firma

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

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