® FORMATO PARA PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O Eédigo Regional 25
SENA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES igo Centro 923210
7A§ REGIONAL CUNDINAMARCA echa Elaboracion Febrero de 2020
SERVICIO NACIONAL CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA-CUNDINAM Version ENERO 2020 - 1,20
DE APRENDIZAJE ID de Proceso 61644-093182
DATOS DEL CONTRATISTA
——
Nombres y apellidos contratista: ORIANA VANESSA FIGUEROA 313597
Correo electronico contratista: saneva@misena.edu.co | c.c. 1.069.716.468 | 1p/Ne de l SO0
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta? NO Es Pensionado? NO
.
Sus ingresos en el 2019 Superaron $47.978.000 | NO Induccion SST Presta Servicios Excluidos de IVA ? Ell
Banco al cual consignar: | BANCO CAJA SOCIAL Tipo de cta AHORROS N¢ Cuenta | 24047915873
Ha contratado o vinculado dos o mas trabajadores asociados NO Sus l%rms del contrato suscrlto con la Entidad
a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? en el 2020 supera los $ 124.625.000 NO
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
N¢ del contrato: 2592320352020/202 N? Compromiso SIIF | 5520
Valor Total del Contrato $39.796.575| N °Pago | Periodo objeto de Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 39.291.222 2 Del 01/0: Al $ 3.790.150,00
Nuevo Saldo del Contrato $ 35.501.072| Comisiones $0.00
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO =
Ingresos por honorarios Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0,00%
Ingresos por comisiones Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO Menos, Retefuente Otros Ingresos so
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Febrero Enero Valor Base retencion en la fuente| 2.234.201,00( TARIFA
N2 Planilla PILA. o . N? RadicacionpagoSS | _1 9401688772 | Valor Base retencion en la fuente ICA| 3.357.950,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC 1 .516.060 877.803 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud 189.600 09.800 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00] 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension 242601 40.50( Menos Retencion en la Fuente 0,00 0.00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL T 8.000 4600 | Reteica - 8299 20.148,00| 0.600%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias - - 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFC - S 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.128.000 - - 0,00
Intereses Prestamo de Vivienda _ $ 3.560.700 g Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Amnes Enslon de mgresos de otros meses cobrados en el mg Otras Retenciones 0,00 0,000%
) ingre A Otras Retenciones 0,00 0.000%
- Otras Retenciones 0,00 0.000%
W 1139424 379.015
| Salud hasta 569.712 - Descuentos de Libranza 0,00
Renta Exenta 25% 8.545.680 744. 734 Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $ 3.770.002,00
SON: TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL DOS PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
FICHA 1961601 Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion. Horas: 60
FICHA 1961573 Organizar eventos que pr las rel p teniendo en cuenta legales y de la organizacion. Horas:16
FICHA 2007839 Organizar Fondos Acumulados de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales. Horas: 48
Registro de informacion del desarrollo de la formacion profesional en la Plataforma SENA - Sofia Plus y LMS. Horas: 10
Ejecucion de estrategias B Learning para la jornada nocturna Ficha 1961573-2007839. Horas: 16
TOTAL HORAS: 150
PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumph a caballdad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte}
el pago de S dad Social en Salud y Pensién, los aportes voluntarios a cuentas AFC]
ly FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no
[han sido utilizados en la disminucion de la Base de Retencion en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El numeroj
|de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto | correspot a lo inds an|
lesta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica: 5. He leido y entendido la ion de cadal ORIANA VANESSA FIGUEROA
uno de los campos aqui diligenciados. EL CONTRATISTA
10
En mi calidad de Supervisor del contrato de p de p aqui CERTIFICO: Autonizo Su"’)’:rm pago.
.- Que EI C cumplié a las ob ; !
P- Que Bl Ci 0 las actividad enelpr informe, dentro del periodo de cobro;
B.- Que he verificado &l pago de los aponeﬁ obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados porl|
el por los en el mes anterior por medio de la planilla PILA rel da en el GO
presente informe y que I:s mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. Nisﬁ.:ﬁ%c&%wﬁ%e CE"EYRBSTG'EQO
Teniendo ta las certificaci scrita: | contratista 1] del arriba relacionad izo el 3
enl en cuen S cel -aciones su: S por el coa Omﬂw ';IA.&'O pago
ROBERTO PRIETO LADINO
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Febrero de 2020

Sefior

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2592320352020
Coordinador

Formacion Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
Febrero del afio 2020.

Referencia: No. 2592320352020 del afio 2020

ORIANA VANESSA FIGUEROA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.069.716.468 de Fusagasuga, en
mi calidad de Contratista del SENA, en centro Industrial y de Desarrollo Empresarial, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS ($39.796.575) COP incluido IVA.
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
al mes de enero de 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE
($ 505.353) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2020, por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($ 3.790.150) cada uno c) Un pago
correspondiente al mes de diciembre de 2020 por valor de UN MILLON TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL
SETECIENTOS VEINTIDOS PESOS M/CTE ($1.389.722).

Plazo: Serd hasta el 11 de Diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal para planear y orientar la Formacion Profesional
Integral, que programe el centro de formacion en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las
politicas institucionales y la normatividad vigente del perfil GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
GESTION ADMINISTRATIVA.

www.sena.edu.co
® @ © SENAComunica

GTH-F-062 V.06
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CLAUSULA SEGUNDA:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Participar en la planeacion de los | Se  esta  realizando el | Se anexa listas asistencia de
procesos formativos de acuerdo | procedimiento de ejecucion | Formacion de las Fichas
con bos lineamientos | 4o |3 Formacién Profesional | 1961573, 1961601
Instlfuclonales, pate; & dina Integral de acuerdo a la | 2007839.
tematica del objeto contractual. X

descripcion del proyecto de
Formacion asignado en las
fichas 1961573, 1961601 y
2007839.

2 | Participar cuando el centro de | Se realiz6 reunion del drea | Acta asistencia 3 de Febrero
formacion lo requiera, en | Gestion Administrativa parala | 2020.
jornadas de disefio y desarrollo | distribucion y liderazgo fichas,
curricular de programas de | manejo del Drive del area,

Formacion Profesional Integral, | actualizacion de guias de
conforme a las necesidades | aprendizaje y Paz y Salvos
nacionales y a los lineamientos

institucionales requeridos para el

drea temadtica objeto del

contrato.

3 Evaluar los aprendizajes previos | Se  realizd los Planes | Se anexa actas planes
correspondientes a las fichas | concertados con los | concertados Fichas
asignadas, de acuerdo con los | aprendices Fichas 1961573, [ 1961573, 1961601 y
procedimientos, plazos y | 1961601 y 2007839. 2007839.
herramientas tecnologicas que la
entidad defina.

4 | Ejecutar la formacion profesional | Se.  esta  realizando el | Se anexan listas de asistencia
integral de acuerdo con el procedimiento de ejecucion |de las Fichas 1961573,
curriculo, desarrollo curricular y | 4o |3 Formacion Profesional | 1961601 y 2007839.
proyecto formativo de los b e acerds B! b
programas del drea tematica tegny i i
objeto del contrato y |la programacion académica
programacion establecida por las | @signada con las fichas
coordinaciones. 1961573 ,1961601 y 2007839.

5 | Aplicar segun la modalidad, | Para el presente mes no se | No se generan evidencias.
estrategias de ensefanza, | relacionan evidencias,
aprendizaje, seguimiento vy

www.sena.edu.co
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evaluacion de acuerdo a los | referente a planes de
lineamientos  pedagdgicos Yy | mejoramiento.
metodoldgicos de |a entidad.

6 | Participar cuando el centro de | Se realizé reunion del area | Acta asistencia 3 de Febrero
formacion lo requiera, en | Gestion Administrativa parala | 2020.
proyectos de  investigacion | distribucion y liderazgo fichas,
técnica y/o pedagdgica para | manejo del Drive del area,
fortalecer el proceso de | actualizacion de guias de
formacion del area tematica | aprendizaje y Pazy Salvos
objeto del contrato.

7 | Emitir juicio valorativo segun la | Se realizé los Juicios valorativo | Se anexa el reporte de juicios
normativad de la entidad sobre el | con los aprendices Fichas | valorativo sofia plus Fichas
nivel de cumplimiento de los | 1961573, 1961601 y 2007839. | 1961573, 1961601 y
resultados de aprendizajes de las 2007839.
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas 6 GTH-F-

075 V.04 tecnologicas que la
entidad defina.

8 | Entregar los soportes del | Parael presente mes notengo | Para el periodo Objeto de
procedimiento de Ingreso de soportes del procedimiento | este pago no se generan
aprendices al programa de | 4o ingreso de aprendices a evidencias.
formacion tales como: Ficha de =5

z programas de Formacion.
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefo
curricular, cuando ejecute
formacion cerrada empresarial
y/o complementaria.

9 | Registrar, verificar y hacer | Se realizé los reportes de | Seanexa el reporte de juicios
seguimiento oportuno en el | juicios y enrutamiento de las |y pantallazo sofia plus
sistema de informacion que la | fichas 1961573, 1961601 y | enrutamiento de aprendices
entidad defina para la Gestion de | 2007839; asociadas a | Fichas 1961573, 1961601 y
la Formacion Profesional Integral | proyectos de Formacion de | 2007839.
mediante las siguientes | centro CIDE.
actividades: a). Verificando que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b).

Registrando juicios evaluativos

www.sena.edu.co
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del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).

Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,

novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacion, seglin cronograma
establecido con las
coordinaciones academicas.

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.

Para el presente mes no tengo
soportes del proceso de
seleccion que alimenten los
bancos de pruebas.

Para el periodo Objeto de
este pago no se generan
evidencias.

11

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.

Se registro Desercion del
aprendiz CAROL DAYANA
YULE BAICUE Ficha 1961601.

Se realizé Llamado de
atencion al aprendiz Santiago
Restrepo y Mariana Peralta

Ficha 1961601.

Se realizd Registro de
Inasistencia en Sofia Plus
Fichas 1961573, 1961601 y

2007839.

Se anexa soportes de envio
desercion al correo
desercionescide@gmail.com
el 23 de Febrero del afio en
curso.

Se adjunta Llamado de

atencion.

Se anexa pantallazo registro
inasistencias  Sofia  plus
fichas 1961573, 1961601 y
2007839.

www.sena.edu.co
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12 | Apoyar procesos de Registro [ Para este mes no fui | No contiene soporte.
calificado para los programas en | convocado para apoyar el
nivel tecnologo del area tematica proceso de Registro calificado.
objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

13 | Acatar los lineamientos del | Se realizo curso de Seguridad | Se adjunté cuenta mes de
Sistema Integrado de Gestiony el | y Salud en el Trabajo en la | Enero/2020.

Sistema de Seguridad de Salud en | pagina SI CONTRATISTAS
el Trabajo y asistir a las | SENA (Se adjunté cuenta mes
convocatorias que el centro | de Enero/2020)

programa.

14 | Apoyar al centro de formacion | Para este mes no fui [ Para el periodo Objeto de
cuando este lo requiera, en la | convocado por el centro de | este pago no se generan
promocién del portafolio de | gormacion en Ia promocién evidencias.

SeevIcKs, del portafolio de servicios.

15 | Realizar seguimiento en la etapa | Para el presente mes no hago | No se generan evidencias.
productiva a los los aprendices | participe en realizar
que le sean asignados, cuando el seguimieto en la etapa
centro de formacion lo requiera.

productiva.

16 | Responder por los bienes y | No tengo asignados bienes y | No contiene soporte.
elementos puestos a su | elementos.
disposicion para el cumplimiento
del objeto del contrato y una vez
finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

17 | Aplicar al proceso de certificacion | Se realizé el proceso de | Se adjunté cuenta mes
de la norma de competencia | certificacion de competencia | Enero/2020.

;gﬁ:\aﬁ?\?os s BA:S‘ZEEig: laboral NSCL 240201056 Junio
PLANES DE FORMACION 2019 (Se adjunté cuenta mes
CONCERTADOS, o la actualizacion | EN€r®/2020).

"ORIENTAR FORMACION

PRESENCIAL DE ACUERDO CON

PROCEDIMIENTO TECNICO Y

NORMATIVO" o en su defecto

debera aplicar al proceso de

certificacion de la norma vy

aportar el respectivo certificado

de aprobacion, o la evidencia de

www.sena.edu.co
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la inscripcion efectiva a mismo, al
informe de ejecucion contractual,
con plazo maximo a julio 31 de
2020.

18 | Acompanar a los aprendices a las | No se realizo | Para el presente mes no
actividades que se encuentren | acompanamiento al equipo de | presenta evidencias.
planeadas por el equipo de | Bienestar del Aprendiz.

Bienestar al Aprendiz.

19 | Apoyary acompaiiar los procesos | No he sido convocado para | No contiene soporte.
de autoevaluacion de programas | apoyar y acompanar los
de formacion en nivel tecnélogo procesos de autoevaluacion
del Centro de Formacion. A

de programas de formacion
en nivel tecnélogo del Centro
de Formacion para el presente
mes.

20 | Apoyar el proceso de certificacion | Para el presente mes no fui | No se generan evidencias.
de aprendices, cuando el centro | convocado para apoyar el
de formacion lo requiera. proceso de certificacion de

aprendices.

21 | Las demds necesarias para el | Para el presente mes no | No contiene evidencias.
cabal cumplimiento del objeto | presenta novedad adicional al
contractual. cumplimiento  del objeto

contractual.

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucion contractual.

www.sena.edu.co
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE =
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO ea PALIZACICN
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9401688772 de la
planilla, operador APORTES EN LINEA, correspondiente al mes de Enero del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

ORIANA VANESSA FIGUEROA
Contratista
C.C. No. 1.069.716.468 de Fusagasuga

Recibi a satisfaccion:

Nelson Octavio Gomez Botero
Supervisor Contrato 259232035 de 2020
Coordinador

Formacion Titulada

www.sena.edu.co
® ® @ SENAComunica
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OBLIGACION 3:

9

¢ f1Qa

ACTANo. |
v & i PALE
CIUDAD Y FECHA: Soacha, Cunonamarca 3 o febrero do HORA INICIO: HORA FIN: 19:00
B oononss __luonss.
LUGAR: DIR! GENERAL / REGIONAL /
Ambisnts de formacidn C201 UNIMKNUTO CENTRO

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Jadnir a5 fechas da las actwvidades plantaadas e
sspeciatdad Tecndlogo Gestitn Documental
DESARROLLO DE LA REUNION

ORIANA' 3 dices matriculados en la ficha 839 con el fin e concertaras fechas
dz 155 actividades s decarrollar en su proceso formativo en la ejecucion de su efapa lectiva, también aplicando los nuavos
reussinienios nicados por ks Coonfinacion de F ) ol : Fonimac alinenle

T
2delanta yna ssrie de acciones en o ta_a la_actuaizacion del Procedimisnto de
2 Integral con el fn da cumpdmiento a los lineamientos D | =

FASE DE PLANEACION

Actividad : Valorar los d t n

GUIA 1 “organizacion del fon lado”

Evidencias de Conocimiento:

Evidencias de D 2
Elaborar en Excel los formatos de las tablas de valoracién documental.

Pégina1 de 5
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GUIA 2: *cuadros de casiicac o

N

| Duracién de la actividad: 100 horas ]
FASE DE EVALUACION
' Activida 0: Oraanizar los documentos de 13 entidad

Resultados de Aprendiza

laborar cuadros ge clasticacion documental teniendo en cuenta

las dderentes organ ionales, apficando los principios archivisticos, nommas de sequridad
ndustrial v salud ccupacions s v lécnicas de preservacion Y conservecion dow
leaistacion viganta

Evidencias de Conocimiento :

Anilisis de la cartilla de

ificacion Documental v de los Acuerdo 037 de 2002, Acuerdo

00672014 v Acuerdo 008/2014.
Evidencias de Dosempeiio:

Ocupacional y de los Riesgos Laborales en |a gestion documental.
Evidencias de Producto:
Elaborar un manual

Generar_una campsiia de divulgacién sobre la importancia_las Normas de Salud

Duraclon de la actividad:100_horas

FASE DE EJECUCION

1a entidad

GUIA 3: “instruimentos de ion docum

VWGBS B0 LLD
®© © SENAComunica
Pégina2de §



Actividad de Proyecto:
Organizar 1os decumentos de la entidad

GUIA 4 tablas de valoragion documental

Relul 05 de_Aprendizaje Alcanzar: Archivar s docume niendo _en cuenia las (abias

Evidencias de Conocimiento :

Elaborar_un_infograma_donde describas_el Procesos _archivisticos (clasificacion,
ardenacidn, descripcidn).

cias de Des efio:
Disenar la ficha para realizar la valoracién documental para fond tale
acumulados

Evidencias de Producto:
Exposicion_de la Guia No. 1 a la Guia No. 6, pe

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Recopular la mfurmaaon requenda 3 para planear de fa
oanizacidn del fondo acumulado.

Todos los aprendices de
la__ficha 2007839

WAWW.SENAMGLLCO
®® © SENAComunica
Pigina3des




idad de ie No.3: 4/03/2020
Elaborar _instrumentos de _descriocin _documental, | Todos los aprendices de
feniendo en cuenta las normas técnicas. la__ficha 2007839

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co
® G O SENAComunica
Pégina4de 5
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ACTANo. 114 =

PLAN ETAPA

CIUDAD Y FECHA: Scacha, Cundinamarca, 30 de enero de HORA INICIO: HORA FIN: 14:00
2020, :00 HORAS. HORAS.

LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

cada fase del PGD ; belus.

GD-F007 V.02



documental y sus pri obj uasedebo elArdivonaralda
Nacién en Colombia.

¢ Realice la Lectura de la Constitucion Nacional de los articulos Nos. 8, 15, 20, 23, 71,72, 74, 85

@thMIMmmMWMWQWQmm

5 1 ’ e a C las conclusione .. 3

www.sena.edu.co
®®@ ® SENAComunica
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. nsultar todo lo relacionado con
. nsulte la ley 594 del

alic Mmmm’mmm.@
e l liddcticr
M@.@m 05 siquientes tbrminos: ; Qué es documento? 4 Documento de
archivo? inal?
Evidencias_de Producto:
en (¢ e rmatividad exrstente los archi S, acUe
decretos, circulare: jones as) posteriormente sociabilicelos a sus compaieros.
~Magodelasdllerenles henamnenlas dispuestas para organizar los documentos
Duracion de la actividad: 45 HORAS
ivid . Elaborar un inslructivo tenendo en cuenta la GTC 185, ion de
documentos comerciales en una unidad administrativa, disefiar una presentacién
identificando el modelo.
Actividad de aprendizaje No 3. ;
Reconocer ncladaleesodeOrdenaclé meni . _ - izacion
relacion estrecha e de Clasificacion gue le a

gwadbndelaaclhdad 15 HORAS

www.sona.edu.co
®® @ SENAComunica
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> con tres empresas el servicio de

olombia T i 472, fedex entre ofras.
it - a 151 B GAE a as ge

o __Con su GAES, complemente |a ruta de hoia de su empresa creada

o Realizar cada visita presente un informe de al instructor, para lo
corre te en la forma

Duracion de la actividad: 25 HORAS

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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31/03/2020

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co
@ ® ® SENAComunica
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ACTANo. 117§
PLANEACION DE ACTIVIDADES ETAPA LECTIVA

::\;002:0 Y FECHA: Soacha, Cundinamarca, 30 deenero | HORA INICIO: 18:00 | HORA FIN: 19:00
Las HORAS. HORAS.
LUGAR: mn:cabu GE ONAL CENTRO
Ambiente de formacidn C407 UNIMINUTO dusirial y 06 m./ /
TEMA (S):
Planeacion de las acividades a desanoliar en e proceso de kumacion profesional para la ficha 1961573 dela
especialidad Técnico Asistencia Administrativa Jomada Noche.
omenvots) oz I.A aeuméu
écnm oy iy

DESARROLLO DE LA REUNION

El ambiente C407_ubicado en Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial — Sede UNIMINUTO, se
redne la instructora  ORIANA VANESSA FIGUEROA con los agrendices matriculados en la ficha
1961573 con el fi narla ech. s a iv lar n

Coordinacién de Formacidn profesional toda vez que el n nte adelanla
una serie de accio nr staala alizacion del Procedimiento de E ucién dela
Profesional Integral con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos ula; r el Sist

Integrado de Gestidn y Autocontrol..

activi a llar den | trimestre No. Il segun la fase del cto formativo son:

FASE DE INVESTIGACION

Actividad de proyecto: Saber saber, cognitiva, saber ser para por medio del andlisis de Las tareas
administrativas ellos se inclinardn en la competencia donde disefiara su producto o su servicio.

Actividad de aprendizaje No.1: Plantea eventos utilizando el proceso Mminismtivo

Descripcion de la actividad:

Evidencias de Conocimiento A

s Consultado y analizado la imagen sobre la importancia de los eventos socialicelo con sus
compaiteros y en documento de Word subir las conclusiones a la plataforma.
« Plantee un evento familiar con los pasos que se mendonan en el gréfico.

Evidencias de Desempefio:

Pagina 1de S
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evidencie 1as diferentes etapas en 13 organizacién de un evento.

* Tabla que identifique y
nizar eventos para tener

e Realice un mapa mental con las conclusiones sobre c6mo Orgal
éxito.

o Realizo una presentacién en diapositivas sobre el Decreto 1967 de 1991.

e Respuesta al siguiente cuestionario sobre eventos.

o Analice varias ideas de posibles eventos que puedan realizar.

Evidencias de Producto:

Cuadro sindptico en el que integre los conceptos de:
¢ Definiciones
e Planeacion
«  Equipos necesarios o Tecnoldgicos o Muebles o Montaje 0 Comunicacion

Determine la tipologia a trabajar, y con su grupo de estudio, haga una exposicion NO convencional
para explicar el tema ante sus compafieros.

| Duracién de la actividad: 30 horas presenciales 10 virtuales |

FASE DE DESARROLLO

Actividad de proyecto: Su hacer, saber ser, disefiard su servicio para que después sea aplicado

en las practicas a desarrollar
Actividad de aprendizaje No.2: Realiza diferentes medios de comunicacién para realizar un

evento
Descripcién de la actividad:

Evidencias de Conocimiento :
Analice las imdgenes y mensione a cual procesos administrativos corresponde y justifique

su eleccion.
« De acuerdo con la conformacién de los equipos de trabajo y doy respuesta al sigulente

cuestionario.

Evidencias de Desempefio:

1. Grafique los pasos para planear y ejecutar una campaiia de divulgacién (plan de
comunicacién), utilizando medios masivos y no masivos de comunicacién.

2. Después de haber visto en clase la pelicula “la fiesta de la vida®, ~redacte un ensayo en el
que integre los siguientes temas. ) v

3. Disefie un Brief y un brouchure, de manera ingeniosa, en el que muestre el evento que va
a realizar y luego socialicelo con sus compafieros.

4. Demuestre los casos no exitosos en la organizaciony divulgacién de un evento de tipo

Empresarial.

www.sena.edu.co
®® © SENAComunica
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5. Protocolo para ser utilizado en la mesa de acuerdo con los diferentes tipos de evento que
ha visto hasta ahora.

Por medio de un sketch teatral muestre la forma y organizacién de las mesas de acuerdo
con el tipo de evento.

Evidencias de Producto:
Con su grupo de trabajo organice y presente por medio de un informe escrito (GTC 185

| Duracién de la actividad 30 horas presenciales 10 virtuales

Actividad de proyecto: Su hacer, saber ser, disefiard su servicio para que después sea
aplicado en las précticas a desarrollar.

Actividad de aprendizaje No.3: definicién y objetivo del evento

Descripcién de la actividad:

Evidencias de Conocimiento :

Investigue y lea:

* Decreto 622 de 201.

e Resolucién 569 de 2014.

e Decreto 599 de 2013.
Con base en estas lecturas, realice un instructivo de manera creativa en el que muestre las
medidas de seguridad que deben ser tenidas en cuenta, de acuerdo con el evento que
organizard su grupo auténomo de estudio. Apbyese en carteleras, juegos didécticos,
representaciones animadas, dramatizado, etc.

Evidencias de Desempefio:
* Organice su evento planeado para cada grupo auténomo de estudio.
Evidencias de Producto:

Presenta el evento final planeado de acuerdo con los pardmetros dados por el instructor; el
lider del evento y los lideres de cada comité, entregaran consolidacién del informe final del
evento bajo los pardmetros del informe GTC-185, se revisaré entre todo el grupo con el fin
de aprobar la fase de evaluacién en la gula,

Duracién de la actividad: 30 horas presenciales 10 virtuales

CONCLUSIONES
La ficha 1961573, correspondiente al programa Técnico Asistencia Administrativa Jornada noche, ha
las fechas de i ntrega de las evidencias del trimestre I lo cual
documento consta los compromisos adguiridos por las partes de la manera concertada, apuntando
asi, al dptimo cumplimiento en cada uno de los resultados de aprendizaje logrando el fin ultimo del
proceso fom.
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COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Actividad de aprendizaje No.1: 30/01/2020
Plantea eventos utilizando el proceso Administrativo.
Actividad de aprendizaje No.2: 27/02/2020
Reaﬁzn diferentes medios de comunicacién para | Todos los s de
realizar un evento, ia__ficha 1961573
correspondiente _al
programa_____Técnico
Asistencia Administrativa
Jomada Noche.
ﬂ;lividad de ggsml'g’a No.3. 19’03,2020
Definicion y objetivo del evento. ;

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co
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Reporte de Juicios Evaluativos Ficha 1961573
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