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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, 16 de diciembre de 2020

JARRINZON HINESTROZA MORENO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1351585
Coordinador Académico

Comercio y Servicios del Meta

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes diciembre

del afio 2020

Referencia: No (1351585) del afio (2020)

(CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTANEZ), identificado con la cédula de ciudadania No 60.261.142 de Pamplona ( N/S), en mi
calidad de Contratista del SENA, en (Comercio y Servicios del Meta), 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: Copiar el texto de la minuta del contrato.

El valor total del presente contrato es maximo de TREINTA'Y CINCO MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL CIENTO

CATORCE PESOS MCTE. ($35.238.114.00) MCTE. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $35.238.114

VALOR PAGO MENSUAL $3.454.717
CONCEPTO DIAS MESES VALOR

Dias de febrero 20 $2.303.145

Meses de marzo a noviembre 9 $31.092.453

dias de diciembre 16 $1.842.516

Plazo: Sera hasta el (31) de (diciembre) de 2020.

OBJETO:

Prestar servicios personales para impartir formacion profesional integral en los diferentes programas Titulada, Regular y
Complementaria, de acuerdo a su perfil y programacion establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para la
vigencia 2020 (Gestidn Administrativa y Asistencia.

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

aprendizaje, las politicas institucionales, la normatividad vigente y
de acuerdo con el Procedimiento de Ejecucion de la Formacion
Profesional Integral GFPI-P-006, que se encuentre vigente en el
momento de ejecucidn del contrato.

2165259, F-2185602 y F-
2207375 haciendo uso de
correos electronicos, Drive,
sesiones en linea Zoom, Meet

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar los procesos de aprendizaje y formacién profesional de | Impartir formacion profesional | Del 1 al 16
conformidad con el disefio curricular, las metodologias de | Integral F- 2080787, F- | diciembre
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conversaciones en
linea,plataforma.

Presentar semanalmente los
planes de Trabajo de
formacion mediante uso de
herramientas virtuales segun
requerimientos  dados por
Apoyo Area Coordinacion.

Dias viernes de
cada semana
mes diciembre

1828380 mes de junio

Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo No se tiene
curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de programas | Se ejecutara cuando  se | evidencia
2 0 por redes de conocimiento o tecnologias, para garantizar | requiera o sea solicitada
integralidad en la formacion por proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacién pedagdgica, la elaboracién de los
recursos didacticos, el disefio de actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que alimentaran los bancos de pruebas
para la seleccion de aprendices, el disefio de técnicas e
instrumentos para evaluacion, el disefio de material de apoyo, el
andlisis de avance del proceso de formacion y de ser requerido
plantear actividades pedagogicas complementarias entre ofras, las
jornadas de disefio y desarrollo curricular, si es convocado por la
Red de Conocimiento, asi mismo entregar los productos de cada
jornada (actas de reunién, Disefio Curricular, Proyecto Formativo,
Planeacion Pedagdgica, Guias de aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacion, entre otros).
Organizar y participar en la programacion del proceso de induccion | La  Actividad se realizd | Del1al5
3 de aprendices de formacion titulada, y en el reconocimiento de | mediante curso Introductorioa | septiembre
aprendizajes previos, estilo y ritmos de aprendizaje segin aplique. | la  Formacién  Profesional | 2020
Integral, Ficha 2186647
horario 6:00 hasta as 14:00
horas. programa Gestién
Administrativa, Ficha 2165259
Registrar en el sistema de Sofia Plus en un plazo maximo de tres | La Actividades de creacion de
(3) dias, la informacion académica y todas las actividades que de | Rutas de aprendizaje y | Evidecia mes
acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, | asociar Aprendices se realizé | de abril
4 garantizando la calidad de la formacion y su coherencia con el | en el mes de abril, programa
proceso formativo, tales como: -Registro de los juicios evaluativos. | Gestion ~ Administrativa- F-
—Creacion de rutas de aprendizaje y asociacion de aprendices. — | 2080787 al proyecto asociado
Registro de inasistencias. —Concertar planes de mejoramiento. — | 1787298
Registro de seguimiento virtual y presencia de la etapa productiva.
—Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, | Se realizd segundo trimestre | 1 al 6 julio
inconsistencia, novedades de aprendices y hallazgos en el registro | 2020- Concertar Planes de
de la informacion. —Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o | Mejoramiento segundo
productiva. Trimestre 2020  fichas
2017169 y 2080787
Se realizé Actas Cierre Etapa | Evidencias
Productiva se presentaron F- | mes de abril
1621444 mes de abril y F- | y junio
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Se realizd Creacion de Ruta
de Aprendizaje y Asociar 23
Aprendices Tecndlogo
Gestion  Administrativa, F-
216525

Evaluado Etapa Practica F-
1828380 ( Aprendices que
cumplan) y presentar Acta
para Certificacion
Evaluadas y terminadas
competencia  Coordinar 'y
proponer  programas  del
Talento Humano F- 2080787,
Evaluado 5 RA Procesar la
Informacién.

Evaluado (1 RA) Facilitar el
Servicio al Cliente F- 2185602

Evaluado RA 1y 2 Intervenir
programas F- 2165259 y RA-

del7al11
septiembre

7 al 10
diciembre

Juicios
Evaluativos

Mejoramiento  competencias
Producir e Intervenir Fichas
2080787-2017169

Presentar semanalmente al
apoyo coordinacién los planes
de Trabajo de formacién

01 Competencia Producir
Documentos.
Concertacion ~ Planes  de | Presentar 3 de
Mejoramiento F- 2207375 (1 | diciembre de
Aprendiz ) 2020
Realizar la revision del disefio curricular y el analisis frente a la | No se desarrollaron estas
gjecucion de la formacién profesional y presentar  las | actividades durante el mes N i
5 observaciones a través de acta. 0 se fiene
evidencia
Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos | Elaborar y compartir mediante | Del 1 al 16 de
6 desarrollados con los aprendices acorde a los lineamientos del | correo electrénico ( masivo) | diciembre de
proceso de Gestidon de la Formacion Profesional Integral, como: | Plataforma, herramienta Drive | 2020
plan de frabajo, guias de aprendizaje, actas con planes de | los Planes de trabajo, Guias
mejoramiento, seguimiento a etapa productiva, registro de | de aprendizaje, Actividades
inasistencias y deméas que sean considerados para la ejecucion de | de Aprendizaje y entrega de
la formacién profesional. Compartir la informacion en medio digital | documentos con evidencias
al Coordinador Académico. de Conocimientos,
Desempefio y Producto en las
fichas 2080787, 2165259, | 1al6 de julio
2185602 y 2207375 de 2020
Se realiz6 Planes de

Los dias viernes
de cada
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mediante uso de herramientas
virtuales con evidencias por
ficha.

Concertacion  Planes de
Mejoramiento F- 2207375 (1
Aprendiz )

Concertacién de Planes de
Mejoramiento F- 2185602,
Evaluacion de Actividades.

semana mes
diciembre

3 diciembre
2020

10 diciembre

Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencia;
técnicas como comportamentales de acuerdo con el programa de fol
y sus necesidades individuales.

Se presentd a los Aprendices
las comptencias Técnicas y
Comportamentales al iniciar la
formacion mes de marzo. F
2080787

Se presentd acompafiamiento
durante el mes para e grupo
de  Aprendices jornada
Nocturna en cuanto a las
Genrealidades del Programa.
F- 2165259

Mes de marzo

Mes de
septiembre

Presentar en original y copia el reporte mensual del instructor con
las evidencias del proceso formativo, para ser entregados en medio
fisico y digital al Coordinador Académico respectivo perteneciente
al Centro de Industria y Servicios del Meta, el dia 25 de cada mes,
si este dia es sabado, dominical o festivo se tendra en cuenta el dia
habil anterior.

Se hace entrega oportuna y
reporte de la cuenta mes de
diciembre, Informe  Final,
teniendo en cuenta  los
documentos requeridos en
SECOPII

7 de diciembre

Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas
institucionales de apoyo académico y administrativo relacionado
con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran el proceso formativo. Tener
conocimiento y dominio de las herramientas de las nuevas
tecnologias de la informacion y las comunicaciones y actualizarse
constantemente, para aplicarlas en el desarrollo del contrato, y en
la presentacion delos reportes de informes entre otras.

Elaborar y compartir mediante
correo electrénico ( masivo)
Hacer uso de Herramientas de
Trabajo como Drive,
Cassroom y  Plataforma
Territorium los Planes de
trabajo, Guias de aprendizaje,
Actividades de Aprendizaje y
link para entrega de
Documentos con Evidencias
de Conocimientos,
Desempefio y Producto en las
fichas 2080787 ,2165259,
2185602 y 2207375

Programar Reuniones
Sesiones en Linea mediante
Herramienta Virtual Meet,
zoom, conversaciones
Hangouts, chat, clasroom con
los grupos de formacién
asignado.

Del 1 al 16 de
diciembre de
2020

10

Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagogico

del Centro de Formacion.

Se ejecutard cuando se
requiera o sea solicitada

No se tiene
evidencia
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11 | Participar en los comités de evaluacién y seguimiento ordinarioy | Se ejecutard cuando  se | No se tiene
extraordinario que se programen para los aprendices, de acuerdo a | requiera o sea solicitada evidencia
la citacidn realizada.

12 | Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, | Se  realizd  Actas  de
segun los lineamientos del proceso de Gestion de la Formacion | Reuniones,  Listado  de
Profesional Integral. Asistencia, Bitacoras,

Formatos de Seguimiento y

Evaluacién Etapa Productiva,

Registros de Control de

Seguimiento, compartidos en | Evidencias
el Drive ( Carpeta por | meses febreroy
Aprendiz) grupos terminados | junio

por fechas mes de abril F-

1621444 'y mes junio F-

1828380

Presentar Acta para proceso | Acta relacion
de Certificacion de Aprendices | proceso.

que cumplan y se encuentren

evaluados, F 1828380

13 | Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacién No se tiene
Formacion Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014, en | Se ejecutara cuando  se | evidencia
caso de aplicar para los instructores de formacién virtual en todos | requiera o sea solicitada
los niveles.

14 | Prestar apoyo de Supervisién de contratos de acuerdo a la | Se ejecutard cuando  se | No se tiene
asignacion realizada por la Subdireccién de Centro. requiera o sea solicitada evidencia
Apoyar los procesos de autoevaluacion del centro de formacion, de No se tiene
acuerdo a lo establecido con los lineamientos del Ministerio de evidencia
Educacion Nacional, asi como la elaboracion del documento de | Se ejecutara cuando  se

15 | solicitud y/o renovacién de los programas que se presenten para | requiera o sea solicitada
Registro Calificado, y consolidacién de la documentacién para
radicar en el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior.

16 | Participar en la formulacién de los planes de mejoramiento del | Se ejecutara cuando  se | No se tiene
mismo, presentando los soportes de las actividades en digital en el | requiera o sea solicitada evidencia
drive dispuestos para tal fin.

Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular, No se tiene

17 | proyectos de investigacién aplicada, innovacion pedagogica, | Se ejecutard cuando  se | evidecia
desarrollo tecnoldgico, publicaciones y Sistema de Prospectiva, | requiera o sea solicitada
Vigilancia e Inteligencia Organizacional —PREVIOS, de interés
institucional y cuando el Centro de formacién asi lo requiera.

18 | Participar activamente en los procesos de socializacién de la oferta | Se participd en la Induccion de | Mensajeria
de acuerdo al calendario académico y la programacion realizada | la oferta mes de septiembre | electronica
por la Coordinacién Académica. del  programa  Gestién | recibida

Adminsitrativa F- 2165259 Coordinacion de
Formacion

19 | Presentar trimestralmente la bitdcora y los soportes en digital en el | Se ejecutard cuando  se | No se tiene
drive dispuesto para tal fin de las actividades realizadas con las | requiera o sea solicitada evidencia
empresas y/o sector externo.

20 | Responder por los bienes y elementos a su disposicidn para el | Cuidar, proteger los bienes | Durante la
cumplimiento del objeto contratado. que recibimos como objeto de | formacion

la formacién profesional.
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21 | Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, | Pago planilla 8346896590 | Copia de
lo cual serd un requisito previo para el pago de los honorarios, entre | correspondiente  mes  de | planilla mes
otros requisitos. noviembre noviembre
22 | Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el Sigep, y | Esta actividad se realizd | Evidencia
anexar los soportes en el mismo aplicativo. durante mes de marzo presentada mes
de marzo
Relacionar PDF Hoja de Vida
en Formato SIGEP con los | mes de agosto
respectivos soportes- Apoyo
Supervision
Desarrollar las actividades de formacién aplicando las normas | Se ejecutarda cuando  se | No se tiene
técnicas y legales que garanticen el cumplimiento de las buenas | requiera o sea solicitada evidencia
23 | practicas ambientales, el autocuidado de las personas; dando
cumplimiento al Sistema institucional de Gestion y Autocontrol y los
modelos y sistemas de gestion que lo componen.
Programary ejecutar actividades de aprendizaje en las que se haga No se tiene
uso de la bibliografia de la Biblioteca del Centro de Industria y evidencia
24 | Servicios del Meta y del Sistema de Bibliotecas SENA. De acuerdo | Se ejecutara cuando  se
a la consulta de materiales bibliograficos, sugerir la bibliografia de | requiera o sea solicitada
acuerdo a los disefiar curriculares para la adquisicion anual de
libros para los programas de formacion del Centro de Industria y
Servicios del Meta.
Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacién de ofertas y | Se ejecutara cuando  se | No se tiene
demas), proyectos e instancias institucionales que lo requieran, | requiera o sea solicitada evidencia
25 | incluyendo proyectos de Cooperacion Nacional e Internacional en
los cuales el Centro participe.
Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas | El proceso se realizo
técnicas, como en la norma de competencia “Orientar Formacion | Certificacion en NCL Desde el 3 de
26 | Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o la | 240201056 Orientar agosto hasta el
que la modifique o reemplace, participando en los procesos de | formacién Presencial de 22 de
certificacion que adelante el SENA durante la vigencia del contrato. | 2cuerde con procedimientos | o010
técnicos y normativa y
240201057 Orientar formacion a
distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa-Regional Antioquia
Apoyar la consolidacién de las necesidades de materiales de | Se ejecutara cuando  se | No se tiene
formacion con todas las caracteristicas y especificaciones segln | requiera o sea solicitada evidencia
27 | proyectos de formacion de acuerdo a la especialidad y desempefio
Prestar servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y | Cumplir con la prestacion de
eficiencia, ser respetuoso en el trato con sus aprendices, | mis servicios con seriedad, | Durante el
28 | compafieros y deméas miembros de la comunidad SENA. responsabilidad, desarrollo de
profesionalismo y eficiencia, | las Actividades
Demostrar trato respetuoso | de la formacion
con los aprendices,
compafieros y  demas
miembros de la comunidad
SENA de manera presencial,
telefénica y virtual
29 | Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo. | Cumplir con la formacién al | Durante la
lugar asignado para la | formacién
formacion y de acuerdo a la
programacion en el CISM en
este caso Formacién Virtual.
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Las demas de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista Se ejecutard cuando  se | No se tiene
30 | se concerté con ocasién de la ejecucion del objeto contractual. requiera o sea solicitada evidencia

A continuacién 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente
informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN DE LUGAR DE .

VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. NA NA
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 ejecucién 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. de la planilla 8346896590 , operador Mi Planilla Compesar y periodo mes
de noviembre (Decreto Ley 2106 de 2019 - Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Q/Mé@?m ‘73/59«1 /{/m]f@

CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTANEZ
Contratista
C.C. 60.261.142 de Pamplona ( N/S)

Recibi a satisfaccion:

JARRINZON HINESTROZA MORENO
Supervisor Contrato 1351585 de 2020
Coordinador Académico

Revisado por Liiana Vdsquez
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Sistema integrado de Mejora
Continua Institucional

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
F001-P003-P08  Version 4

Proceso: Ejecucion de la Formacion Profesional
Procedimiento: Gestion de Proyectos

INSTRUCTOR: CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTAREZ Fecha: 01/12/2020 AL 16/12/2020
Cédula: 60.261.142
. 5 . o COL.PCCNTR.1]
ESPECIALIDAD/PROGRAMA: GESTION ADMINISTRATIVA fecha: 10/02/2020 Ne Contr. 351585
*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
| municipio | e PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA AMBIENTE HORAS | FECHA INICIO |FECHA FINAL| HORARIO| L [M[mM| 3| v[s|D
Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad
administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacién 12 07/11/2020 1411172020 x
12:00 -
2080787 VILLAVICENCIO 18 AVI01 18:00 horas
Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la X
organizacién 12 02/12/2020 09/12/2020
Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento y y x| x
organizacional que se deriven de la funcién administrativa. 16 0171272020 15/12/2020
18:00- 22:00
2165259 VILLAVICENCIO 19 Tecnologo en Gestion Administrativa 307 horas
PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 8 03/12/2020 10/12/2020 X
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
Tecnélogo Propiedad Horizontal
FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS 18:00- 22:00
2185602 VILLAVICENCIO 23 DE ACUERDO 16 05/12/2020 14/12/2020 horas X X
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
Tecnblogo Gestion Documental ' ’
2207375 VILLAVICENCIO 29 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 8 04/12/2020 1111212020 | 1800 22:00 X
TECNICOS Y NORMATIVA horas
TOTAL HORAS 72
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
EM;‘;:ESA EMPRESA MUNICIPIO NOMBRE EVENTO HORAS [ FECHA INICIO |FECHA FINAL| HORARIO| L [M|[M| J| V| S|D
TOTAL HORAS 0
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS | FECHA INICIO |FECHA FINALICOD. DISEN] L |M[M[J|V[S|D
Desarrollo Curricular
Disefio Curricular
Gestidn de Pravecta:
Evaluacion de Competencias Laborale:
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS: Actividades de Aprendizaje Tecn6logo Gestion Administrativa, F- 2165259, proceso de 16 01/12/2020 04/12/2020 | x| xIx
Certificacion F-1828380
TOTAL HORAS 16
*CAPATITACION
NOMBRE DEL EVENTO | CIUDAD HORAS | FECHA INICIO [FECHA FINAL [LIm[m] 3] v]s]D
TOTAL HORAS 0
“HORAS DIFERENTES A EJECUCION DE CARESPUESTA
DETALLE DIAS FECHA INICIO |FECHA FINAL LIM[M[J]|V|[S|[D
COMPENSATORIOS
PERMISOS
LICENCIAS-INCAPACIDADES
TOTAL HORAS MES | 388
ot [ Jg S A
\/./zztdﬂar, i " Folpe /fm T
INSTRUCTOR COORDINACION
El Supervisor Certifica que cumplié a satisfacciéon con el objeto del contrato, Prestando sus servicios personales como INSTRUCTOR contratista para
desarrollar acciones de formacién profesional integral en nivel titulada, ializacion, 1taria y virtual, con enfoque en competencias
laborales en la especialidad de su P 1cia, bajo los pr imientos del sistemas de gestion de calidad. SUPERVISOR

Pagina 1




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTANEZ

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

FECHA INICIAL: 01/12/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  16/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2185602 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.
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DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2207375 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

7/12/20 03:05 PM

Page 3 of 11




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

7/12/20 03:05 PM
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Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2080787 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

7/12/20 03:05 PM
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

FICHA 2165259 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 71,70

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
01/12/2020 04/12/2020 OTROS 16,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 16,00
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INSTRUCTOR: CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTANEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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®
SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
7A( REGIONAL META

INFORME DE SUPERVISION No. 11
CONTRATO No. 1351585

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTANEZ

Identificacion 60.261.142

Fecha de suscripcion 2020-02-10
del Contrato

Prestar servicios personales para impartir formacion profesional integral en
los diferentes programas de titulada regular y complementaria, de acuerdo
a su perfil y programacion establecida por el Centro de Industria y Servicios
del Meta para la vigencia 2020 (Gestién administrativa y Asistencia)

Objeto

eyt Eeslelier Sin exceder el 24 de diciembre de 2020

Fecha de Iniciacion 10 de febrero de 2020

Fecha de Finalizacion 16 de diciembre de 2020

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

Valor total del Contrato | $35.238.114
Valor Honorarios
mensuales $1.842.516

Valor Reversién $1.036.415

Valor ejecutado (a la

fecha de este informe) $35.238.114

Valor faltante por
ejecutar / Valor pendiente| $ 00
por pagar

Valor Total por Ejecutar $00

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccion correspondientes al periodo del 01 al 16 de
diciembre de 2020.

Las actividades desarrolladas por el contratista en el periodo descrito anteriormente,
relacionadas con cada una de las obligaciones especificas establecidas en los estudios
previos de la contratacion se desagregan a continuacion y asi mismo se detallan las

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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evidencias o soportes, con lo cual se verifica el cumplimiento a satisfaccion de la obligaciéon
establecida:

OBLIGACIONES. (Diligenciar con cada una de las obligaciones especificas establecidas en los
estudios previos y agregar si asi se requiere).

Obligacion N°.1: Orientar los procesos de aprendizaje y formacién profesional de conformidad con el
disefio curricular, las metodologias de aprendizaje, las politicas institucionales, la normatividad vigente y de
acuerdo con el Procedimiento de Ejecucién de la Formacién Profesional Integral GFPI-P-006, que se encuentre
vigente en el momento de ejecucion del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Impartir formacion profesional integral a los aprendices | Listado Asistencia,
de la ficha 2080787, 2165259,2185602 y 2207375 | material digital
. o ) ) Del 1 al 16
haciendo uso de correos electrénicos y Drive, sesiones en diciembre de
linea Zoom, conversaciones en linea, plataforma 2020

Presentar semanalmente los planes de Trabajo de formacion | Mensajeria Electronica | .. .
Dias viernes de cada

mediante uso de herramientas virtuales segun requerimientos dados | ApOyo Supervision Semana mes
por Apoyo Area Coordinacion. mlvasquez@sena.edu. iy
o diciembre

Obligacion N°.2: Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular interdisciplinarios
por programa o conjunto de programas o por redes de conocimiento o tecnologias, para garantizar integralidad
en la formacion por proyectos formativos, el planteamiento de la planeacion pedagégica, la elaboracién de los
recursos didacticos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la seleccion de aprendices, el disefio de técnicas e instrumentos para evaluacion, el
disefio de material de apoyo, el analisis de avance del proceso de formacion y de ser requerido plantear
actividades pedagdgicas complementarias entre otras, las jornadas de disefio y desarrollo curricular, si es
convocado por la Red de Conocimiento, asi mismo entregar los productos de cada jornada (actas de reunién,
Disefio Curricular, Proyecto Formativo, Planeacion Pedagogica, Guias de aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacion, entre otros).

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Sin evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.3: Organizar y participar en la programacion del proceso de induccion de
aprendices de formacion titulada, y en el reconocimiento de aprendizajes previos, estilo y
ritmos de aprendizaje segun aplique.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
La Actividad se realizd mediante curso Introductorio a la Formacion | Enlaces habilitados, juicios
Profesional Integral, Ficha 2186647 horario 6:00 hasta las 14:00 | Evaluativos
horas. programa Gestién Administrativa, Ficha 2165259

1 al 5 septiembre

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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Obligacion N°.4: Registrar en el sistema de Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3) dias, la informacion
académica y todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la formacién y su coherencia con el proceso formativo, tales como: -Registro de los
juicios evaluativos. —Creacidn de rutas de aprendizaje y asociacion de aprendices. —Registro de inasistencias.
—Concertar planes de mejoramiento. —Registro de seguimiento virtual y presencia de la etapa productiva. —
Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencia, novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la informacién. —Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o productiva.

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias o

Actividad Fecha
Soportes
La Actividades de creacion de Rutas de aprendizaje y asociar | Nombre de la Rutas , ,

\ ey . . . . Evidencia
Aprendices se realizd en el mes de abril, programa Gestion | creadas: G. Adtiva resentada mes
Administrativa- F- 2080787 al proyecto asociado 1787298 2080787 ge abril

Evidencia del 1-6
., . . . de julio

Concertaciéon de Planes de Mejoramiento segundo Trimestre 2020

fichas 2017169 y 2080787

Creacion de Ruta de Aprendizaje y Asociar 23 Aprendices Tecn6logo

Gestion Administrativa, F- 2165259 Evaluar Etapa Practica F-1828380

(Aprendices que cumplan)

Acta Del 1 al 15

Evaluado Etapa Préctica F-1828380 (Aprendices que cumplan) y gg:é%mbre de

presentar Acta para Certificacion

Evaluadas y terminadas competencia Coordinar y proponer programas

del Talento Humano F- 2080787, Evaluado 5 RA Procesar la . .
-y Juicios Evaluativos

Informacion.

Evaluado (1 RA) Facilitar el Servicio al Cliente F- 2185602

Evaluado RA 1 y 2 Intervenir programas F- 2165259 y RA-01
Competencia Producir Documentos.

Obligacion N°.5: Realizar la revisién del disefio curricular y el analisis frente a la ejecucion de la formacion
profesional y presentas las observaciones a través de acta.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

L . Sin evidencia
Si asi se requiere

Obligacion N°.6: Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados con los
aprendices acorde a los lineamientos del proceso de Gestion de la Formacion Profesional Integral, como: plan
de trabajo, guias de aprendizaje, actas con planes de mejoramiento, seguimiento a etapa productiva, registro
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de inasistencias y demas que sean considerados para la ejecucion de la formacién profesional. Compartir la
informacién en medio digital al Coordinador Académico.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Elaborar y compartir mediante correo electronico (masivo) y | Documentos y evidencias
Drive los Planes de trabajo, Guias de aprendizaje, compartidos Drive

Actividades de Aprendizaje y entrega de documentos con | https://drive.google.com/
evidencias de Conocimientos, Desempefio y Producto en | drive/folders/1a6 1KMcvt

las fichas 2080787,2165259, 2185602 y 2207375 hB5Y0oJALXU6QNo4yWsB | Durante mes
iz diciembre

Presentar semanalmente al apoyo coordinacion los planes
de Trabajo de formacion mediante uso de herramientas
virtuales con evidencias por ficha.

. . , ) Documento en Drive
Registro de Inasistencias en Sofiaplus.

3 diciembre de

Concertacion Pl de Mejoramiento F- 2207375 (1 Aprendi 2020
oncertacion Planes de Mejoramiento (1 Aprendiz) Acta del 27/11/2020

Concertacion de Planes de Mejoramiento F- 2185602, Evaluacién 10 diciembre

de Actividades. 2020

Obligacion N°.7: Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias, tanto técnicas como
comportamentales de acuerdo con el programa de formacion y sus necesidades individuales.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se presentd a los Aprendices las competencias Técnicas Registro fotogratfico,
P prendics pe y evidencias solicitadas| Mes de marzo
Comportamentales al iniciar la formacién mes de marzo .
Aprendices

Se present6 acompafiamiento durante el mes para e grupo de | Herramienta Classroom
Aprendices jornada Nocturna en cuanto a las Generalidades del | Planes semanales Trabajo
Programa Concertado
Obligacion N°.8: Presentar en original y copia el reporte mensual del instructor con las evidencias del
proceso formativo, para ser entregados en medio fisico y digital al Coordinador Académico respectivo
perteneciente al Centro de Industria y Servicios del Meta, el dia 25 de cada mes, si este dia es sabado, dominical
o festivo se tendré en cuenta el dia habil anterior.

Mes de
septiembre

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Documentos solicitados
por Coordinacion
Elaborar y presentar los documentos requeridos para | Académica segun 16/12/2020
el pago de la cuenta mes diciembre. instructivo de obligacién
cédigo GRF-1-002 Version
4
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Se hace entrega oportuna y cargue de la cuenta mes de SECOP I
diciembre, teniendo en cuenta los documentos requeridos en

SECOP |l 07/12/2020

Obligacion N°.9: Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo
académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran el proceso formativo. Tener conocimiento y dominio de las herramientas de
las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones y actualizarse constantemente, para aplicarlas

en el desarrollo del contrato, y en la presentacion delos reportes de informes entre otras.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes Fecha

Elaborar y compartir mediante correo electrénico (masivo) Drive,
Herramientas zoom, Meet, Classroom, conversacion Hangouts,
chat celulares los Planes de trabajo, Guias de aprendizaje,
Actividades de Aprendizaje y Link para entrega de documentos con
evidencias de Conocimientos, Desempefio y Producto en las fichas
2080787, 2165259, 2185602 y 2207375

Hacer uso de Herramientas de Trabajo como Drive, Classroom y
Plataforma Territorium

Correos electronicos,
Drivehttps://drive.google.
com/drive/folders/1a6 1K
McvthB5Y0oJALXU6QNo4y
W8BjQZ creados para
documentos y formatos

Durante
formacion

Obligacion N°.10: Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de

Formacién.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere

Sin evidencia

Obligacion N°.11: Participar en los comités de evaluacidn y seguimiento ordinario y extraordinario que se
programen para los aprendices, de acuerdo a la citacién realizada.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere

Sin evidencia

Obligacion N°.12: Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, segun los
lineamientos del proceso de Gestidn de la Formacion Profesional Integral.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Presentar los Documentos de: Actas de Reuniones,
Listado de Asistencia, Bitacoras, Formatos de
Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva, Registros de
Control de Seguimiento, compartidos en el Drive (Carpeta
por Aprendiz)

Se realizé Reunion sesiones en linea terminacion
Seguimiento y Evaluacién Etapa Practica F- 1754767

Lista de asistencia, formatos
de seguimiento y evaluacion
Etapa Productiva
compartidos en el Drive (
Carpeta por Aprendiz)

Mes de agosto

Evidencias meses febrero y
junio
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Actas de Reuniones, Listado de Asistencia, Bitacoras,
Formatos de Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva,
Registros de Control de Seguimiento, compartidos en el
Drive (Carpeta por Aprendiz) grupos terminados por
fechas mes de abril F- 1621444 y mes junio F- 1828380

Presentar Acta para proceso de Certificacion de | Acta Del 7 al 10 diciembre
Aprendices que cumplan y se encuentren evaluados, F 2020
1828380

Obligacion N°.13: Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacion Formacion Ambientes
Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014, en caso de aplicar para los instructores de formacion virtual en todos los
niveles.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere . . .
q Sin evidencia

Obligacion N°.14: Prestar apoyo de Supervision de contratos de acuerdo a la asignacion realizada por la
Subdireccion de Centro.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Si asi se requiere Sin evidencia

Obligacion N°.15: Apoyar los procesos de autoevaluacion del centro de formacion, de acuerdo a lo
establecido con los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional, asi como la elaboracion del documento
de solicitud y/o renovacion de los programas que se presenten para Registro Calificado, y consolidacion de la
documentacion para radicar en el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Sin evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.16: Participar en la formulacién de los planes de mejoramiento del mismo, presentando los
soportes de las actividades en digital en el drive dispuestos para tal fin.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere Sin evidencia

Obligacion N°.17: Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular, proyectos de investigacion

aplicada, innovacion pedagdgica, desarrollo tecnolégico, publicaciones y Sistema de Prospectiva, Vigilancia e

Inteligencia Organizacional -PREVIOS, de interés institucional y cuando el Centro de formacién asi lo requiera.
Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Sin evidencia

Si asi se requiere

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
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Obligacion N°.18: Participar activamente en los procesos de socializacién de la oferta de acuerdo al
calendario académico y la programacion realizada por la Coordinacion Académica.
Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se participé en la Induccién de la oferta mes de septiembre del | Mensajeria electrénica recibida

programa Gestion Administrativa F- 2165259 y desarrollo del curso | Coordinacion de Formacion
Induccién

1 al 5 septiembre

Obligacion N°.19: Presentar trimestralmente la bitacora y los soportes en digital en el drive dispuesto
para tal fin de las actividades realizadas con las empresas y/o sector externo.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Sin evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.20: Responder por los bienes y elementos a su disposicion para el cumplimiento del objeto
contratado.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Cuidar, proteger los bienes que recibimos como Durante la
objeto de la formacion profesional. Ejecucion del
Contrato

Obligacion N°.21: Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo cual sera un
requisito previo para el pago de los honorarios, entre otros requisitos.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Realizar el pago oportuno cada mes de la seguridad | Copia planilla seguridad| Mes noviembre
social integral, mes noviembre planilla 8346896590 | mes noviembre

Obligacion N°.22: Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el Sigep, y anexar los soportes en
el mismo aplicativo.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se actualizo Experiencia Laboral en SIGEP segun orientaciones | Esta actividad se realizé durante
dadas mes de marzo Mes marzo
PDF correo
Se relacion6 Hoja de Vida en Formato SIGEP con los | electrénicomlvasquez@se Dela120<';1lt§ de
respectivos soportes- Apoyo Supervision na.edu.co 9
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Obligacion N°.23: Desarrollar las actividades de formacion aplicando las normas técnicas y legales que
garanticen el cumplimiento de las buenas practicas ambientales, el autocuidado de las personas; dando
cumplimiento al Sistema institucional de Gestién y Autocontrol y los modelos y sistemas de gestion que lo
componen.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Sin evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.24: Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las que se haga uso de la
bibliografia de la Biblioteca del Centro de Industria y Servicios del Meta y del Sistema de Bibliotecas SENA. De
acuerdo a la consulta de materiales bibliograficos, sugerir la bibliografia de acuerdo a los disefiar curriculares
para la adquisicién anual de libros para los programas de formacion del Centro de Industria y Servicios del
Meta.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Sin evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N°.25: Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacion de ofertas y demas), proyectos
e instancias institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de Cooperacién Nacional e Internacional en
los cuales el Centro participe.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere . . .
q Sin evidencia

Obligacion N°.26: Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas, como en la
norma de competencia “Orientar Formacion Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o la
que la modifique o reemplace, participando en los procesos de certificacion que adelante el SENA durante la
vigencia del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se realizd proceso de Certificacion en NCL 240201056 Orientar | Mensajeria electronica | Desde el 3 de agosto
formacién Presencial de acuerdo con procedimientos técnicosy | recibida para notificaciones | hasta el 22 de
normativa y 240201057 Orientar formacion a distancia de acuerdo del proceso septiembre
con procedimientos técnicos y normativa-Regional Antioquia- Pendiente
certificados

Obligacion N°.27: Apoyar la consolidacién de las necesidades de materiales de formacién con todas las
caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacién de acuerdo a la especialidad y desempefio.

Detalle de las actividades realizadas
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Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Sin evidencia

Cuando se requiera

Obligacion N°.28:  Prestar servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia, ser
respetuoso en el trato con sus aprendices, comparieros y demas miembros de la comunidad SENA.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad,

L L Durante la
profesionalismo y eficiencia, tener trato respetuoso con los Formacion
aprendices, compafieros y demas miembros de la
comunidad SENA
Demostrar trato respetuoso con los aprendices, b e el
comparieros y demas miembros de la comunidad SENA de urante €

. . . desarrollo de la
manera presencial, telefonica y virtual formacion
Obligacion N°.29: Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.
Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Listado de Asistencia, Reporte
mensual, Drive Del 1 al 16
Disposicidn de tiempo para cumplir con la formacion https://drive.google.com/ diciembre de
en el lugar asignado CISM drive/folders/1a6 1KMcvt 2020
hB5Y0oJALXU6QNo4yW8B
iqz
Plataforma Territorium
Cumplir con la formacién al lugar asignado para la formacion y de | Herramientas Classroom, Durante la
acuerdo a la programacion en el CISM en este caso Formacion | Drive, Meet formacion
Virtual.

Obligacion N°.30: Las demas de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista se concerté con
ocasién de la ejecucién del objeto contractual.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere

NOTA: El informe de ejecucién del contratista junto con los soportes del caso se pueden
verificar en la plataforma SECOP Il, proceso de contratacion No. 1351585, asi mismo los
documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervisién del contrato y del expediente
contractual correspondiente.
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3.2 Estado y Avance del contrato

El Contrato No.CO1.PCCNTR. 1351585, se encuentra EN EJECUCION, con un porcentaje
de AVANCE del 100 %.

4. NOVEDADES O SITUACIONES ANORMALES PRESENTADAS DURANTE EL
DESARROLLO DEL CONTRATO

Durante el presente periodo no se han presentado novedades o situaciones anormales que
afecten el desarrollo del contrato.

5. LLAMADAS DE ATENCION AL CONTRATISTA

Durante el presente periodo no se han presentado llamados de atencion al contratista.

6. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELACIONADAS
CON EL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y APORTES PARAFISCALES

Se verifico el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de
Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, informacion que se
puede constatar en la planilla No. 8346896590 expedida por Mi Planilla COMPENSAR
Correspondiente al mes noviembre.

El presente informe se firma en Villavicencio a los 16 dias del mes de diciembre de 2020

Atentamente,

0

/m i %gga /fm/f%
JARRINZON HINESTROZA MORENO CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTANEZ
Supervisor (a) del Contrato No. 1351585 C.C. 60.261.142 de Pamplona (N/S)

Contratista

Revisado por Liliana Vasquez
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1351585 de 10 de febrero de 2020

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Claudia Patricia Toloza Montanez

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. No. 60261142 de Pamplona (Norte de Santander)

OBJETO DEL CONTRATO Prestar servicios personales para impartir formacion profesional integral en los diferentes

programas Titulada, Regular y Complementaria, de acuerdo a su perfil y programacion establecida por el Centro de
Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2020 (Gestién Administrativa y Asistencia.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Orientar los procesos de aprendizaje y formacion profesional de conformidad con el disefio
curricular, las metodologias de aprendizaje, las politicas institucionales, la normatividad
vigente y de acuerdo con el Procedimiento de Ejecucién de la Formacion Profesional Integral
GFPI-P-006, que se encuentre vigente en el momento de ejecucidn del contrato.

2. Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular interdisciplinarios

por programa o conjunto de programas o por redes de conocimiento o tecnologias, para
garantizar integralidad en la formacion por proyectos formativos, el planteamiento de la
planeacién pedagdgica, la elaboracion de los recursos didacticos, el disefio de actividades
de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices, el disefio de técnicas e instrumentos para evaluacion, el disefio de
material de apoyo, el anadlisis de avance del proceso de formacién y de ser requerido
plantear actividades pedagdgicas complementarias entre otras, las jornadas de disefio y
desarrollo curricular, si es convocado por la Red de Conocimiento, asi mismo entregar los
productos de cada jornada (actas de reunion, Disefio Curricular, Proyecto Formativo,
Planeacidn Pedagogica, Guias de aprendizaje, Instrumentos de Evaluacion, entre otros).

3. Organizar y participar en la programacion del proceso de induccidn de aprendices de
formacion titulada, y en el reconocimiento de aprendizajes previos, estilo y ritmos de
aprendizaje segun aplique.

4. Registrar en el sistema de Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3) dias, la informacién
académica y todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su

responsabilidad, garantizando la calidad de la formacidn y su coherencia con el proceso
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formativo, tales como: -Registro de los juicios evaluativos. —Creacién de rutas de
aprendizaje y asociacién de aprendices. —Registro de inasistencias. —Concertar planes de
mejoramiento. —Registro de seguimiento virtual y presencia de la etapa productiva. —
Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencia,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion. —Elaborar acta de
cierre de etapa lectiva o productiva.

5. Realizar la revisidn del diseio curricular y el andlisis frente a la ejecucién de la formacion
profesional y presentar las observaciones a través de acta.

6. Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados con los
aprendices acorde a los lineamientos del proceso de Gestién de la Formacién Profesional
Integral, como: plan de trabajo, guias de aprendizaje, actas con planes de mejoramiento,
seguimiento a etapa productiva, registro de inasistencias y demas que sean considerados
para la ejecucién de la formacion profesional. Compartir la informacion en medio digital al
Coordinador Académico.

7. Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias, tanto técnicas como
comportamentales de acuerdo con el programa de formacidn y sus necesidades individuales.

8. Presentaren original y copia el reporte mensual del instructor con las evidencias del proceso

formativo, para ser entregados en medio fisico y digital al Coordinador Académico
respectivo perteneciente al Centro de Industria y Servicios del Meta, el dia 25 de cada mes,
si este dia es sabado, dominical o festivo se tendrd en cuenta el dia habil anterior.

9. Usary gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo académico
y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y
oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo. Tener conocimiento
y dominio de las herramientas de las nuevas tecnologias de la informacion y las
comunicaciones y actualizarse constantemente, para aplicarlas en el desarrollo del
contrato, y en la presentacion delos reportes de informes entre otras.

10. Ajustary atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de Formacién.

11. Participar en los comités de evaluacion y seguimiento ordinario y extraordinario que se
programen para los aprendices, de acuerdo a la citacidn realizada.

12. Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, segln los lineamientos del
proceso de Gestién de la Formacién Profesional Integral.

13. Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacién Formacion Ambientes Virtuales
de Aprendizaje GFPI-G-014, en caso de aplicar para los instructores de formacién virtual en
todos los niveles.

14. Prestar apoyo de Supervision de contratos de acuerdo a la asignacion realizada por la

Subdireccién de Centro.
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15. Apoyar los procesos de autoevaluacion del centro de formacién, de acuerdo a lo establecido
con los lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional, asi como la elaboracion del
documento de solicitud y/o renovacidn de los programas que se presenten para Registro
Calificado, y consolidaciéon de la documentaciéon para radicar en el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior

16. Participar en la formulacion de los planes de mejoramiento del mismo, presentando los
soportes de las actividades en digital en el drive dispuestos para tal fin.

17. Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular, proyectos de investigacion
aplicada, innovacién pedagdgica, desarrollo tecnolégico, publicaciones y Sistema de
Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional —PREVIOS, de interés institucional y
cuando el Centro de formacidn asi lo requiera.

18. Participar activamente en los procesos de socializacion de la oferta de acuerdo al calendario
académico y la programacion realizada por la Coordinacién Académica.

19. Presentar trimestralmente la bitdcora y los soportes en digital en el drive dispuesto para tal
fin de las actividades realizadas con las empresas y/o sector externo.

20. Responder por los bienes y elementos a su disposicion para el cumplimiento del objeto
contratado.

21. Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo cual serd un requisito
previo para el pago de los honorarios, entre otros requisitos.

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

23. Desarrollar las actividades de formacién aplicando las normas técnicas y legales que
garanticen el cumplimiento de las buenas practicas ambientales, el autocuidado de las
personas; dando cumplimiento al Sistema institucional de Gestion y Autocontrol y los
modelos y sistemas de gestién que lo componen.

24. Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las que se haga uso de la bibliografia de
la Biblioteca del Centro de Industria y Servicios del Meta y del Sistema de Bibliotecas SENA.
De acuerdo a la consulta de materiales bibliograficos, sugerir la bibliografia de acuerdo a los
disefar curriculares para la adquisicién anual de libros para los programas de formacion del
Centro de Industria y Servicios del Meta.

25. Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacidon de ofertas y demas), proyectos e
instancias institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de Cooperacidon Nacional
e Internacional en los cuales el Centro participe.

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

27. Apoyar la consolidacidn de las necesidades de materiales de formaciéon con todas las
caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacién de acuerdo a la
especialidad y desempeiio.

28. Prestar servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia, ser respetuoso
en el trato con sus aprendices, compaieros y demdas miembros de la comunidad SENA.

29. Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.

30. Las demas de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista se concerté con ocasién de
la ejecucion del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Departamento del Meta

PLAZO DE EJECUCION: Diez (10) Meses Yy seis (6) dias, contados a partir de la suscripcion del
acta de inicio, previo registro presupuestal y aprobacién de la pdliza, sin exceder el 24 de
diciembre de 2020.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 10 DE febrero DE 2020

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 16 DE diciembre DE 2020

VIGENCIA DEL CONTRATO: 10 meses con 6 dias

(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segun cldusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: TREINTAY CINCO MILLONES DOSCIENTOS TREINTA'Y OCHO MIL CIENTO CATORCE
PESOS MCTE. ($35.238.114.00) MCTE. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $35.238.114

VALOR PAGO MENSUAL $3.454.717
CONCEPTO DIAS MESES VALOR

Dias de febrero 20 $2.303.145

Meses de marzo a noviembre 9 $31.092.453

dias de diciembre 16 $1.842.516

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)

SUPERVISOR: JARRINZON HINESTROZA MORENO SUPERVISOR CONTRATO. CO1.PCCNTR.1351585 de
10 de febrero de 2020

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 11706585
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SENA

A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

BALANCE FINANCIERO:

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

PRODUCTOS 0 ACTIVI DADES E.l ECUTADAS (Indimr de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

Valor total del contrato $35.238.114

Valor Ejecutado $35.238.114

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $00
Saldo a liberar $ 00

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

1. Seimpartié Formacion Profesional Integral en los programas y fichas:
Gestion Administrativa: F- 2017169 Evaluados (22) Aprendices en las Competencias:

» Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcidon administrativa.

» Proponer programas de capacitacidn para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

» Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las

funciones de la unidad administrativa.
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Tecndlogo Gestion Administrativa F- 2080787 Competencias Terminadas y Evaluadas (18)

Aprendices:

» Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social (RA Induccidn)

> Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa.

» Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

» Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa.

» Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la
norma técnicay la legislacién vigente.

» Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion, RA
Evaluados:
Identificar las necesidades del proceso de informacidn aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacion.
Identificar las variables para la codificacion de la informacién por tabular, de acuerdo
con las politicas y la metodologia establecida
Establecer las no conformidades de la compilacion y la tabulacion de la informacién, de
acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.
Disefiar instrumentos de investigacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.
Presentar informes de los resultados de la informacidn procesada.

Pendiente por Evaluar (3) RA

Nota- Como Instructora Lider se informa: se reciben (24) Aprendices matriculados desde 9 de
marzo de 2020, se retiran durante la formacion (6) Aprendices, dejan de asistir desde el

segundo trimestre del afio 2020, se recibe por traslado de ficha (1) Aprendiz mes de agosto,
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SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

en mes de noviembre (1) Aprendiz reporta Novedad de Aplazamiento. Actualmente se

encuentran asistiendo y cumpliendo (18) Aprendices.

Tecndlogo Gestion Administrativa F- 2165259 Evaluados (18) Aprendices en las Competencias:

» Evaluado- Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demdas y con la

naturaleza en los contextos laboral y social (RA Induccién)
Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la
norma técnica y la legislacion vigente. Evaluado

Proyectar la redaccion y elaboracién de los documentos teniendo en cuenta el asunto,
el tipo y las funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las normas
establecidas

Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se

deriven de la funcién administrativa. Evaluados:

Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los programas de la
unidad, aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos.

Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de programas, y

actividades que se deriven de la funcién administrativa.

Pendiente por Evaluar los demas RA.

Nota- se reciben (28) Aprendices matriculados desde 1 de septiembre de 2020, se retiran en
Induccién (6) Aprendices, (3) Aprendices dejan de asistir desde el mes de octubre y noviembre

de 2020. Actualmente se encuentran asistiendo y cumpliendo (18) Aprendices.

Técnico NOmina y Prestaciones Sociales F- 2016291 Evaluados (8) Aprendices en la

Competencia:

» Atencion y Servicio al Cliente. Evaluada en su totalidad.
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Tecndlogo Gestion Documental F- 2207375 Asisten y cumplen (23) Aprendices en la
Competencia:

» Tramitar Correspondencia de acuerdo con Procesos Técnicos y Normativa.

Se desarrolld Actividades de Aprendizaje en el RA Preparar la Produccién de
Correspondencia, teniendo en cuenta la Normativa y Politica Organizacional. No se
Evalla hasta completar el nimero de horas, pendiente Apropiar conocimientos en
Redactar Documentos Comerciales.

Tecndlogo Gestion de la Propiedad Horizontal F- 2185602 Evaluados (20) Aprendices en la
Competencia:

» Facilitar el Servicio a los Clientes Internos y Externos de Acuerdo con las politicas de la
Organizacién, Evaluado RA 1:

Brindar diligentemente Tencién y Servicio al Cliente, cara a cara aplicando actitudes y
valores; el Protocolo, la Etiqueta y las Politicas de la organizacién, de acuerdo a los
Estandares de Calidad establecidos.

Pendiente por Evaluar los demas.

2. Serealizé acompafiamiento de seguimiento y Evaluacién de Etapa Practica en el sector
empresarial de Villavicencio, grupo Tecndlogo Gestién Administrativa en las fichas:

» F1621444: Se presento Acta Terminacién Etapa Practica 30 de abril de 2020

> F-1828380: Se presentd Acta Terminacidn Etapa Practica 30 de junio de 2020, Acta para
proceso de Certificacion 9 de diciembre de 2020.

» F-1754767: Se realiz6 acompafiamiento Seguimiento y Evaluacién Etapa Practica en los
meses julio y agosto.

3. Seejecuté formacidon complementaria, de acuerdo a solicitudes requeridas de entidades
y empresas de Villavicencio

» Curso Complementario F- 2089133 Atencidn y Servicio al Cliente Bioservicios del Llano
SAS (19) Aprendices Aprobados, (6) sin Aprobar.

» Curso complementario de Induccidn a la Formacién F- 2186647
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

4. Se credé la Ruta de aprendizaje en los programas de formacion (Titulada vy
Complementaria) Tecndlogos Gestion Administrativa F- 2080787, 2165259, cursos
complementarios F- 2089133 y curso de Induccién a la Formacién F- 2186647.

5. Se asociaron los aprendices a la Ruta de Aprendizaje (Titulada y Complementaria)

6. Se emitieron Juicios de Evaluacion de Aprendizaje para programas de titulada y cursos
complementarios en las Fichas: 2017169, 2080787, 2165259, 2089133, 2016291,
2185602, 2186647, 1828380 Etapa Practica.

7. Se ejecutd y evalud el proceso de Induccion al programa de formacion Tecndlogo en
Gestion Administrativa, Fichas 2080787 (mes marzo) y 2165259 (mes septiembre)

8. Se realizé y evidencié Proceso Formativo mediante correo electrénico (masivo)
Plataforma Territorium, herramienta Drive, Classroom, los Planes de trabajo, Guias de
aprendizaje, Actividades de Aprendizaje y entrega de documentos con evidencias de
Conocimientos, Desempeiio y Producto en las fichas 2017169, 2080787, 2165259,
2089133, 2016291, 2185602, 2186647, 1828380, 1621444, 1754767.

9. Se realizé Planes de Mejoramiento Fichas 2080787,2017169, 2207375 segundo
trimestre afio 2020 y tercer trimestre 2020 y 1754787 (Comité Seguimiento)

10. Se presentd acompafiamiento durante el mes de marzo y septiembre a los Aprendices
de las jornadas Tarde y Nocturna en cuanto a las Generalidades del Programa. Ficha
2080787y 2165259.

11. Se gestiond y uso las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo

académico y administrativo que integran el proceso formativo.

12. Se realiz6 Actas de Reuniones, Listado de Asistencia, Bitacoras, Formatos de
Seguimiento y Evaluacién Etapa Productiva, Registros de Control de Seguimiento,
compartidos en el Drive (Carpeta por Aprendiz) grupos terminados por fechas mes de
abril F- 1621444 y mes junio F- 1828380 y se presentd Acta para proceso de Certificacion
de Aprendices que cumplan y se encuentren evaluados, F- 1828380.
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

13. Se participé en la Induccion de la oferta mes de septiembre del programa Gestién
Administrativa F- 2165259.

14. Se realizé proceso de Certificacion en NCL 240201056 Orientar formacion Presencial de
acuerdo con procedimientos técnicos y normativa y 240201057 Orientar formacion a
distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa-Regional Antioquia.

15. Se prestd servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia, ser
respetuoso en el trato con sus aprendices, compafieros y demas miembros de la
comunidad SENA.

16. Se presentd Portafolio del Instructor en Drive de Coordinacidn, evidenciando las
Actividades de la Formacién desde los meses de febrero hasta diciembre de 2020, de
acuerdo a los requerimientos solicitados.

17. Serelacioné al apoyo de Coordinacidon Académica Formato de Deserciones de las Fichas
2080787 y 2165259.

18. Se presentd cada semana el Plan de Trabajo solicitado por Apoyo Area Coordinacién
Académica con las respectivas Evidencias.

19. Se cumplid y se relaciond las respectivas entregas de reportes mensuales y cuentas de
acuerdo a los requerimientos dados.

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)
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SENA

A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

SANCIONES: SI__ NO

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

Jarrinzon Hinestroza Moreno
Supervisor(a) CO1.PCCNTR.1351585 de 2020

Vo. Bo.

11 GTH-F-073 V.02




. o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA LUGAR: villavicencio
a =% < 4 FECHA: 26/11/2020
g Q * ENTREGA DE BIENES E INFORMACION DE EJECUCION
. 4 REGIONAL: meta
n o T, CONTRACTUAL POR EL CONTRATISTA
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS: IDENTIFICACION
Claudia Patricia Toloza Montafiez 60.261.142
DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTC CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META CISM
NUMERO Y FECHA DE CONTRATO: CO1PCCUTR1351585 /10/02/2020
CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO
LIQUIDACION POR MUTUO X LIQUIDACION ANTICIPADA POR TERMINACION
ACUERDO MUTUO ACUERDO UNILATERAL|
DEPENDENCIA SENA CMOE:CXar RESPONSABLES
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. J/
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ALMACEN E INVENTARIOS MILTON RAUL GANTIVA i e e
SERVICIOS GENERALES,
ADQUISICIONES (Administracion MARIA ANGELICA CAICEDO = = TR
de edificio; Contratacion) - )
CONTABILIDAD X MYRIAM LEGUIZAMON HERNANDEZ ‘_/// ﬁ/‘/ 2 =

TESORERIA

ANA CECILIA LOPEZ

COORDINACION DE:
AREA/GRUPO/ ACADEMICA

JARRINZON HINESTROZA MORENO

BIBLIOTECA DUBAN MAURICIO GIL ARISTIZABAL ! /Zé \{/{ ‘ ng ,ﬁ-\
fan Q% cbo /
VIATICOS ZOILA ROSA TORRES = (BT Os=,
I
APOYO A SOFIA HUGO ALEJANDRO FLOREZ W
I
ool
it ot
SUPERVISOR DE CONTRATO JARRINZON HINESTROZA MORENO "-1{&;‘\_!\:':9_:“\-"-}-""- =
)

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor)
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2 < =
riatn gyt Talpa  Wondop
Vacctia ) doer Yo )

Firma del Contratista
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Evidencias de Formacion mediante herramientas Virtuales
30 noviembre al 5 de diciembre de 2020
Informe 34- Plan de Trabajo Concertado
Claudia Patricia Toloza Montaiiez- Instructor CISM

30 de noviembre- 2080787 Coordinar Programas T H:

- - ~ - -~ o X
M [Eventos CMICsincoste X [ Servicio Nacional de Ap % M Meet-Sesiénenlic @ X \ B Trabsjo de clase de Tecr X | 0 (4) WhatsApp x \ @ Correo: Claudia Patriciz X EL
< c @ calendar.google.com/calendar/u/0/r/day?tab=mc T ;1

— ; e * -

= I'ﬂj Calendar Hoy < > 30de noviembre de 2020 Q @ @& Da- i * ﬂ

| crear @
GMT05 s W B X

Noviembre de 2020 < >

v v s v s 200 Sesion en Linea- Administracion
1 Talento Humano
8 Lunes, 30 de noviembre - 14:30 - 17:00

+
s 10 1 12 1z s s 200 Cada semana el lunes
16 17 12 19 20 21 22 ¢ —
2 24 25 2 27 2 2 [l Unirse con Google Mest
Q 12 3 s 5 s o0 meet google.com sx
Reunirse con.. . Unirse por teléfono
(US) +1 401-903-3770 PIN: 850 282 850%
o
£, Buscar a gente
. o 20invitados
2 . ~
1si, 1 no, 18 en espera
Mis calendarios ~ e (3 claudia Patricia Toloza Montafiez
Claudia Patricia Toloza M.
Contacts iAsistirds? Si No Quizas ~
Plan de Mejoramiento-Pro.
Recordatorios
Tasks .
Técnico Némina y Prestac >

M [Eventos CITIC sin coste X | [ Senv

(e} & meetgoogle.com/z

Actividades de Aprendizaje: Proceso de Seleccién Talento Humano




- - - -
D) woteraRapary pot- Adobe pacbatReaderDC T e e T IS g (=T < ]

Archive Edicién  Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas MaterialRAP2(1).pdf % ® Iniciar sesién
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"'DE APRENDIZAJE Al 4 1 &
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ADMINISTRACION DE | B
RECURSOS HUMANOS

Imagen 3. Pasos en el proceso de seleccion.

Andlisis de necesidades

L
0

<7 B

v

Reclutamiento ‘

Entrevista inicial
BE

Evidencia de Conocimiento y Producto: Proceso de Seleccidon del Talento Humano

- - b o N
® Teritorium || GESTION ADMIN X P - @ n ([ —— i * . h“ .

<> C @ |® & hitpsy/sena.territorio.la/perfil phplid= 2500453 B - {}‘ + N @D ® =

GESTION Evidencia de Conocimiento y Producto: Un Documenta Word sobre Proceso de Seleccidn del Talento Humano.
ADMINISTRATIVA
(2080787 PRY 1787298)
P122115 P2080787 R50 evidencia para equipos en especifico:No
€9532 PRY 1787298 Fecha de inicio: 2020-11-30 12:00
Fecha de entrega: 2020-12-06 12:00
[/]Se aceptardn entregas tardias
SEN n [ INUmero de intentos limitados .
Instructor: CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTANEZ

Enlace para evidencia: http:/sena.territorio.laftarea_ttphp?larea=33859628

Archivos
Enlazada a ponderacion: Ninguna

Precondiciones: Ninguna

Impartido por:

WILMER ANDRES SILVA
MORIAND, LUZ CARIME

PEREZ PEREZ. ISABEL

VILLADA ENCISO, DOLY O Comentario(s)

PATRICIA MONTENEGRO = Gamificacion

VILLALOBOS, RAUL

CASALLAS DELGADO, Puntaje por cargar Ia actividad: 0

CLAUDIA PATRICIA TOLOZA [ |Puntaje por excelencia

MONTARNEZ, EDWIN

ALEXANDER TRIANA Editar
RODRIGUEZ, ALEXANDRA

MARIA ROJAS GALEANO " .
Calificaciones L PP EIbll Calificar Evidencia

Rubrica: No asignada

® Evidencia atin en tiempo Selecciona|

Herramientas
.

Proceso de Induccién:



- - - - - -
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30 de noviembre de 2020- Propiedad Horizontal
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’&Q Marlon Garzon
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®
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i

Desempefio Servicio con Calidad: Taller Competencias Empresarial

M Recibidos (3.108) - X | [ Servicio Nacional ¢ X | Registro Asistencia X | LM Meet -Sesion @ X | F¥ Actividad 5-Taller X ¥ Actividad 5 W x € (1) WhatsApp
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C @ classroom.google.com/a/tc
B3 cCompartiendo esta pestana con meetgoogiecom ([l

Actividad 5- Taller de Competencia Empresarial
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” Fernanda Estepa Macana Entregado < >
Abrircon « . - Archivos
Entregada ol 23 nov a las 21:02
Ver historial

|m e

Comentarios privados
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(2108) x | [ SericioNacional« X | [ Registro Asistencis X

@ meetgoogle.com/eek-knvd-swk?authuser=(
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Superyate SS
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flybridage,
abundante luz

N Actividad 5- Talle:
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@ Tenitorium || GESTION DELA T X F .- - - - P v P . - .o » —— @
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©@ & ntpsy/senaterritoriola/perfilphp?id=4406481

GESTION DE LA Foro a de Eti y en icio al Cliente & Enlace
PROPIEDAD HORIZONTAL
(2185602 PRY 2144685) Teniendo en cuenta |a charla recibida de Etiqueta y Protocolo se invita a icy de tres de 1as Sif 21 é
F122201 P2185602 R50  Qué es Etiqueta? 2. Mencionar los Principios Basicos de la Etiqueta en una Empresa. 3 \mporlancla de Saludar. 4. Indicar 4
€9532 PRY 2144685 en 16N personal. 5. Arti que no se de prestar el Servicio. 6. ¢,
Quién presenta a quién? 7. Tres aspectos para presentacion personal. 8. ; Qué puede apon.ar referente a la vestimenta? Se
hace fecti técnicas y al de prestar el Servicio al Cliente.

SENA

Fecha inicio: 2020-11-30 00.00 00 - Fecha fin: 2020-12-02 23 5900

Impartido por:
CLAUDIA PATRICIA TOLOZA
MONTAREZ, MIREYA
FIGUEROA PARADA, DOLLY
TERESA RIVEROS

CASTRO, ALEXANDRA
MARIA ROJAS GALEANO

ctivar Texto Enriquecido

Respuestas

Herramientas

© Anuncios

% Participantes

= Informacidn

® Contenido del curso

# Busca tus hashtag

& Edicién de contenidos
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EMPRESARIALES
Produccioén (Fabricacion, Mantenimiento).
Comercial (Promocién, Venta, Producto, Distribucion).
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Relaciones Laborales).
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Actividad 4- Métodos e Instrumentos Recoleccién de la Informacion

‘ Daniela Ortega Entregado ~ < > -

. La Entrevista.pptx Abrircon

[

Tipo

=]

Comentarios privados

Entrevista de investigacién estructurada La Entrevista:
La entrevista de investigacion estructurada
rige por un derotero de preguntas Responde interrogames
ndarizadas. _ Est; preguntas  se Problema propuesto.
plantean de la misma manera y en el mismo
orden a cada uno de los objetos de estudio

Etapas y Objetivo:
revista de investigacion Basado en Guias de
a de la elaboracién de un formulario, Trabajo.

donde se incluyen todas las preguntas
relevantes para la investi 6

Cancelar

& Territorium || Archivos - Mozilla Firefax

© & nt

//sena territorioda/archivos.php?file=htt

1 EJEMPLO

Siempre  Casi Algunas  Nunca
siempre  veces

Indicador de logro: Convive, juega y trabaja con
distintos comparieros, y ofrece su ayuda a quien lo
necesita.

Criterios de Evaluacion |4 [3 |2 |
Me siento alegre x

Me siento incomodo con la gente que no x
€onozco.

Me siento triste. x

Me siento comodo con la gente que no
€ONoZeo. x

Siento que soy agradable a los demas. x
Cuando las cosas salen mal es mi culpa x .

Acepto de buen agrado la critica x
constructiva.

DIAPOSITIVA 6 DE8
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Actividad 4- Métodos e Instrumentos Recoleccion de la Informacion

‘ Shaiel Cardozo Polanco

P HOJAS DE REGISTRO grupo 7pptx

Pase 1: Formulocicn
de las preguntas

Pato 2: Definir las
herramientas
apropiadas para el
andlisis de datos

Entregado

Abrir con

Paso 8: Probar los
impresos y sus
instrucciones

Paso 7: Preparacién
de la ufilizacion del
impreso

Paso 9: Informoar y
formar af pevsonal de
foma de datos

Paso 10: Realizacién
de la recogida de
datos

Devolver -

Hojas de Registros: =

Se utilizan como
control, permiten
organizar datos y
elaborar de otras
herramientas (
Diagramas)

Ventajas: Método de

Paso 3: Definir el Paso &: Diselio del R TaGilGE0;
punta de recogida Impiasa da foma de dakos comprensié
y validor los p on y
de los datos datos o
desarrollo

estadisticos.

Paso 5: Evaluar Jos

Paso &: Elegw el conocimienfos del Paso 12:
penonoiguecdede NI norionst sncraade Internretacion de Ejemplos: Hojas de
recoger los dotos dos . .
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evidencia para equipos en especifico:No

Fecha de inicio: 2020-12-02 12:00

Fecha de entrega: 2020-12-09 12:00

[7]Se aceptaran entregas tardias

[_|Nimero de intentos limitados

Instructor: CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTAREZ

Enlace para evidencia: hitp:/senaterritorio laftarea_tt php?tarea=34091909

o
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N

Impartido por:

WILMER ANDRES SILVA
MORIANO, LUZ CARIME
PEREZ PEREZ. ISABEL
VILLADA ENCISO, DOLY
PATRICIA MONTENEGRO
VILLALOBOS, RAUL
CASALLAS DELGADO.
CLAUDIA PATRICIA TOLOZA
MONTANEZ, EDWIN
ALEXANDER TRIANA
RODRIGUEZ. ALEXANDRA
MARIA ROJAS GALEANO

Archivos
Enlazada a ponderacién: Ninguna
Precandiciones: Minguna

Rujbrica: No asignada

Q@ Comentario(s)
@ Editar

¥ Descargar ZIP ORI EIESNEEN ot

Selecciona todos [F]

Calificaciones

® Evidencia atin en tiempo

Herramientas
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Competencias Basicas

m Las competencias basicas, o también
llamadas competencias para la vida,
ayudan al individuo a insertarse
adecuadamente en un determinado
contexto_social como, por ejemplo, la
adaptacion, el respeto y la tolerancia.
Suele asociarse a valores universales.
Ejemplo
Comunicacion lingtistica.

Matematica.

Conocimiento e interaccion con el mundo
fisico y natural.

Digital y tratamiento de la informacion.
Social y ciudadana.

Cultural y artistica.

Aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa personal

' M Recibidos (3133)- X | & Grupo4 - Macropr X

c
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Competencias
Genéricas

MACROPROC! [ X Registro de Asister X | [ Trabajodeclased: X | L Meet-Sesion @ X | @ (4) Whatsapp

Las competencias genéricas son
también definidas como
competencias basicas. Son
competencias genéricas aquellas
que son (tiles en todo tipo de
profesion o trabajo como, por
ejemplo, el trabajo en equipo, la
proactividad, la empatia o Ila
creatividad.

Ejemplo

Existen infinitas  capacidades,
valores, actitudes y habilidades que
podrian englobarse dentro del
grupo de competencias genéricas.
Sin embargo, en esta parte del
articulo veremos algunas de las
mas importantes, ademas de
estudiar por qué son
fundamentales el  mundo
moderno.

en

06:28 p.m.
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Grafico de un Macroproceso Comercial:

MACROPROCESO
COMERCIAL

—2

Marketing

Deteccién de

I Ventas l

ne

3

del cliente

confianza y lealtad del
cliente hacia la
empresa

mantenimiento
y fidelizacion

Estudio y Analisis |
de esas I
necesidades

fase de seguimiento

Disefio las diferentes
campafas para atraer e
interesar al cliente por el

producto o servicio

N LA

. Rietgo & Exirategre Devecruon reservacun

Evidencia conocimiento:

concreta la venta
venta consultiva

Nuevas
ventas

comerc i iesgoyesirate ya com
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R evidencia para equipos en especifico:No

Fecha de inicio: 2020-12-01 22:00
Fecha de entrega: 2020-12-09 22:00
/] Se aceptaran entregas tardias

SENA [ | Ntimero de intentos limitados

Instructor: CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTAREZ
Enlace para evidendia: hitp:/sena territorio.lafarea_tt php?tarea=34112623
Archivos
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FIGUEROA PARADA, B Editar
ALEXANDRA MARIA ROJAS
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2 Participantes Archivos adjuntos
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Actividad 5- Posturas Ergonomicas, Taller Practico

0 Michell Romero Garcia Entregado ~ < > -

- Archivos

Entregada el 26 nov a las 16:56
Conceplos: Ver historial

Salud Ocupacional
. o X Salud Ocupacional en.. [
La OMS define la salud ocupacional como una actividad multidisciplinaria que promueve y protege la salud de

los trabajadores .

. Comentarios privados
[0 Ergonomia

Es/€l estudio de las condiciones de adaptacion de un lugar de trabajo, una maquina, un wehiculo, entre otros, a
As caracleristicas [isicas y psicologicas del trabajador o el usuario.
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Actividad 5- Posturas Ergonomicas, Taller Practico

i
@ sofia urbano Entregado ~ < > -

S
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Recomendaciones para
Enfermedades
posturales:

Presentan conceptos,
términos de malas
posturas.

Explican mediante
ejercicios préacticos las

enfermedades
Posicion Cifosis Lordosis d |
normal causadas por malas
posturas.
& « @ O 08:13 p.m.
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Actividades de Aprendizaje: Actividad 7 Desempefio
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GESTION D word con Aute & de Unidad Actividad 7 Desempeiio
ADMINISTRATIVA
(2165259 PRY 2000937)
P122115 P2165259 R50 evidencia para equipos en especifico:No
C9532 PRY2000937 Fecha de inicio: 2020-12-03 22:00
Fecha de entrega: 2020-12-10 22:00
Se aceptaran entregas tardias
SENA Nimero de intentos limitados .
Instructor: CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTANEZ

Enlace para evidendia: http:/sena ferritorio.laftarea_tt php?tarea=34222996
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Enlazada a ponderacion: Ninguna

Impartido por Precondiciones: Ninguna
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PATRICIA TOLOZA QO Comentario(s)
MONTAN| MIREYA
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ALEXANDRA MARIA ROJAS Puntaje por cargar la actividad: 0

GALEANO Puntaje por excelencia {Soy Eval
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y de poder establecer nuevos contactos con aquellas personas que No CONOCEMOSs,
aspectos importantes que debes tener en cuenta en el entorno laboral en el que se
desenvuelve la persona, para poder saludar correctamente se debe, ser respetuoso y

calido, usar los titulos en cada caso que sea necesario.

s OMe gusta O 0 Comentario(s)

LINA CONSTANZA PAEZ SEGURA
2020-12-02 10-11:22
Id respuesta:34053158

Buenos dias instructora Claudia. Los puntos para participar en &l foro son: 3.
Importancia de saludar Ya hay una norma de normas frente al saludo, la mano tiene
varios significados dependiendo de cémo uno la estire, la ubicacion de la paima de la
mano, los dedos y demés, tienen un significado. ;Quién saluda a guién? Saluda quien
llega, quien recibe. ;QuIEn presenta a quién? Quien recibe presenta. Quien llega
presenta. jQuién va a presentar a quién? No debemos presentarnos nosotros
mismos. no adelantarnos a decir yo soy fulanito de tal. Cuando conozco a alguien por
primera vez no debo saludarla de beso en la mejilla, para esto se requiere que ya haya
un grado de confiabilidad con la otra persona. Siempre se debe presentar con
nombres propios, siya se otorga la facultad de mencionar a que se dedica, de resto si
no se necesita reguiere, se debe omitir este detalle. Después de la presentacion, se
debe hacer una pausa, saber interpretar y colocarse a la linea de lo que estan
tratando o hablando, no intervenir si no han pedido su punto de vista y demas, no
brindar explicaciones y excusas si estas no son . no brinde

como yo soy la esposa del gerente tal, no utilizar referenciales (ejm. Ah si, a mi me
hablaron de i), no debemos traer a colacién incidencias que ha pasado en otra
oportunidad; evitar sudoraciones en la mano; evitar usar demasiada silicona, cremas
de cabello, demasiado perfume. 4. Indicar 4 recomendaciones en presentacion
personal Tener cuidado de no usar muchos acCesorios en la mano, ya que al saludar
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S AR D Fecha de inicio: 2020-12-06 19:00
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Instructor: CLAUDIA PATRICIA TOLOZA MONTAREZ
Enlace para evidencia: http:/sena.territorio.latarea_tt phpPtarea=34489924
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ACTA No. 04
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Plan de Mejs por ¥
CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:
icencio, 10 de diciembre _de 2020 14:00 horas 15:00 horas
LUGA DIRECCION GENERAL /
Encuentro Virtual mediante Sesién meet google com/ezd zusl.awh | REGIONAL / CENTRO
asm
TEMA (S):
1. Presentar la situacién de incu y falta de de las Aprendices Luz
Ivana Gonzalez y Cielo Ivana Gonzalez del Programa Tecndloga Gestion Administrativa, F-
2080787,

2, Concertar Acciones de Mejora de manara disciplinaria con las Aprandices para ser
ejecutado en el afio 2021
3. Emitir juicios Evaluativos de las Aprendices respecto a las Competencias Proponer
programas de capacitacion para el personal de |a Unidad Administrativa de acuerdo con
las politicas de la organizacién y Fa a los clientes internos y externos de
acuerdo con las politicas de |a organizacidn.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

na Gonzdlez

concertar Plan de Mejoramiento para las Aprendices Luz Ivana Gonzélez y Cielo Iv:
del Prog 5 Gestion inistrativa, F- 2080787 iti el
Acelones de tipo disciplinario de acuerdo al Reglamento del Aprendiz para el afio 2021

DESARROLLO DE LA REUNION
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ACTA No. 01
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
C i6n Plan de i i de izaje
programa Gestion de la Propiedad Horizontal, F- 2185602
CIUDAD Y FECHA:
Villavicencio, 10 de diciembre de 2020
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
Encuentro Virtual mediante Sesién meet.google.com/cyn-yxiv-uyd REGIONAL / CENTRO
csm
TEMA (s):
1 ivi de izaj i por
2. Activi de Mejora por inasistencias e i imi
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Concertar Plan de i de los Api i i por desarrollar Actividades de
Aprendizaje en el RA de Brindar diligentemente Tencién y Servicio al Cliente, cara a cara aplicando
actitudes y valores; el Protocolo, la Etiqueta y las Paliticas de la organizacion, de acuerdo a los
Esténdares de Calidad establecidos.
DESARROLLO DE LA REUNION
Siendo las 15:00 horas se da inicio a la Reunién de sesion en Linea meet google com/gyh-yxiv-uyd
Asistiendo los Aprendices Claudia Patricia Gaona Perdomo y Milton Alfonso Contento Retavizea del
[ Gestion de |a Propiedad Hort; I, F- 2185602 y la 3 Técnica Claudia Patricia
Toloza Montafiez asignada en la Competencia Facilitar el Servicio a los Clientes Internos y
Externos de Acuerdo con las politicas de la Organizacion. e
Piginalded4 848 palabras [[X  Espafiol (Espafia) 5] B -— b+ 100%
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