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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, Junio 30 de 2021

Sefiora

MARIA LILIANA AGUAS SANCHEZ
SUPERVISORA CONTRATO No. 2485293
INSTRUCTOR GRADO 10
COORDINACION ACADEMICA

SAN GIL

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes de Junio del afio 2021

Referencia: No. 2485293 de 2021

ROBERTO CARLOS OROZCO LUBO, identificado con la cédula de ciudadania No. 72.306.384 de
Polonuevo-Atlantico, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO AGROTURISTICO, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma de Veintitrés millones cuatrocientos cincuenta mil
pesos m/cte. ($23.450.000) correspondiente a setecientas (700) horas. Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: las Horas contratadas a un precio unitario de Treinta
y tres mil quinientos pesos m/cte ($33.500), el SENA pagaréa al (la) CONTRATISTA los honorarios
de acuerdo con el nimero de horas de formacion impartidas maximo de 120 horas por mes, basado
en el control del aplicativo SOFIA PLUS.

Plazo: 700 horas para ser ejecutadas en Siete (07) meses quince (15), sin exceder el calendario
academico 2021, contado a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion.

OBJETO:

Prestar los servicios personales como instructor para impartir formacion titulada,
complementaria y/o Virtualizacion en el &rea de Talento Humano en los diferentes programas
que atiende el Centro Agroturistico Regional Santander.

Obligaciones Especificas:

1. Desarrollar sus actividades contractuales de acuerdo con la programacion establecida en los
procesos formativos del centro. 2. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje
en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion Profesional Integral. 3. Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexién, la
innovacion, el espiritu investigativo, la creatividad y la autoevaluacion en los aprendices para su
mejoramiento continuo. 4. Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente
educativo, el rendimiento académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos
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correspondientes. 5. Participar en el desarrollo de innovaciones pedagdgicas y del area especifica
en que se desempefie, mediante proyectos de investigacion, en concordancia con las exigencias
del desarrollo sostenible. 6. Entregar al coordinador académico la informacion que le sea solicitada
en relacion al procedimiento de la gestion de la formacion profesional integral. 7. Participar en
procesos de promocién de los programas de Formacion Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgacion Tecnolégica, programados por el Centro de Formacién. 8. Dar cumplimiento a los
lineamientos de orientacion del desemperfio del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje. 9.
Participar en los grupos y semilleros de Investigacion liderados por SENNOVA. 10. Apropiar y
fomentar en los aprendices la politica SENNOVA, para la investigacion aplicada de la cultura de la
innovacioén y el desarrollo tecnoldgico. 11. Participar en las labores de montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria utilizados en la Formacion profesional integral. 12. Coadyuvar en el
proceso de ingreso e induccién de aprendices. 13. Rendir oportunamente los informes requeridos
sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje,
realizados por aprendices a quienes imparte formacion profesional. 14. Informar en un plazo maximo
de 5 dias a los aprendices el juicio de aprendizaje obtenido en cada fase y/o competencia del
proceso de formacién. 15. Presentar el reporte de eventos de SOFIA PLUS en los diez primeros
dias calendario de cada mes, al supervisor correspondiente y demas soportes requeridos para la
legalizacién del pago. 16. Realizar la evaluacién y el seguimiento a aprendices en etapa productiva
y el acompafiamiento a los mismos en cualquiera de las demds alternativas estipuladas para la
etapa productiva, en caso de que el Centro de Formacién lo requiera. 17. Responder por la
integridad y buen uso de materiales, equipos y demas elementos de la institucién puestos bajo su
cuidado para desarrollar labores propias de su cargo. 18. Incorporar las tendencias tecnolégicas,
pedagdgicas y de gestion, al disefio técnico pedagdgico de las diferentes acciones de formacion
profesional en su especialidad. 19. Conformar los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios
por programa o conjunto de programas por redes tecnolégicas, para garantizar integridad en la
formulacién de proyectos formativos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres
e items que alimentaran los bancos de pruebas para la seleccion de aprendices, entre otras. 20.
Participar en la programacion y ejecucion del proceso de induccion de aprendices de formacion
titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto
contractual de ejecutar acciones de formacion diferentes a la induccion. 21. Reportar en el Sistema
Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3) dias todas las actividades que de acuerdo con los
procesos son de su responsabilidad garantizando la calidad de informacién y su coherencia en
procesos formativos tales como: a. Registro de los juicios evaluativos b. Creacion de ruta y
asociacion de aprendices c. Registro de Juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes
previos d. Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién. 22. ElI Coordinador
Académico podra designarlo como gestor de proyectos para apoyar la programacion y seguimiento
de la formacién por proyectos o conjunto de proyectos por redes tecnoldgicas que garanticen la
integridad en la ejecucion del proceso de aprendizaje. 23. Participar en las actividades de los
equipos Técnicos Pedagdgicos en la planeacidn, disefio y ejecucion de los proyectos. 24. Asistir a
las reuniones programadas por el SENA. 25. Atender oportunamente los requerimientos que haga
el supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato. 26. Con el
fin de dar cumplimiento al objeto contractual y sus obligaciones el supervisor podra requerir al
instructor la consecucién y/o gestién de formaciéon complementaria en aras de cumplir las metas
para el Centro. 27. Hacer entrega del portafolio del instructor cuando sea requerido por parte del
supervisor y/o coordinador académico. 28. Cumplir la ejecucidon de la formacién que se asigne para
el acompafamiento de aprendices en ambientes de aprendizaje virtuales en formacion titulada y
complementaria segun los estdndares para el seguimiento al instructor, entregados por la Direccién
de Formacion Profesional cuando se requiera. 29.Apoyar la supervision siguiendo lineamientos
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establecidos en el Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Nacional de Aprendizaje Sena
vigente. 30. Cumplir la ejecucion de la formacion que se asigne para el acompafiamiento de
aprendices en ambientes de aprendizaje virtuales en formacion titulada y complementaria segun los
estandares para el seguimiento al instructor, entregados por la Direccion de Formacion Profesional.
31. Coayuvar en las actividades de implementacién, mantenimiento, y evaluacion del sistema
PREVIOS a realizar por el Centro de Formacion. 32. El supervisor del contrato podra designarlo
para impartir formacién en titulada, complementaria, virtualizacion y/o articulacion de acuerdo a la
necesidad del Centro de formacion.

programacion establecida en
los procesos formativos del

centro.

Identificar procesos y procedimientos de
recursos humanos teniendo en cuenta la
politica y normatividad vigente.

Elaborar documentos de informacién de la
gestion de recursos humanos, de acuerdo
con normas técnicas.

Mantener el soporte documental de los
procedimientos de selecciény vinculacion,
de acuerdo con las politicas y normas
técnicas.

Fecha Inicio: Junio 1
Fecha Fin: Junio 25
Total Horas: 65 horas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
FORMACION TITULADA
*FICHA 2293434
TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
Actividad de Aprendizaje:
Gestionar la  documentacion del
procedimiento de seleccion de candidatos
y vinculacibn de trabajadores, segun
normativa y politicas de la pyme.
Competencia: Documentar procesos de
acuerdo con normativa y procedimientos
técnicos. Aplicativo
Desarrollar sus actividades Sofia Plus
Resultados de Aprendizaje a Alcanzar: y
1 | contractuales de acuerdo con la Secop Il

GTH-F-062 V08




L 4
SENA

N

Actividad de Aprendizaje: Verificar

necesidades identificadas del
procedimiento de seleccién de candidatos,
vinculacion de trabajadores,

documentacion y registro de informacion
de la pyme.

Resultado de Aprendizaje a Alcanzar:

Verificar la elaboracion y almacenamiento
de los documentos de acuerdo con la
normativa y politicas de la organizacion.

Fecha Inicio: Junio 28
Fecha Fin: Junio 30
Total Horas: 15 horas

*FICHA 2320769
TECNICO EN TRATAMIENTO DE
AGUAS

Actividad de Aprendizaje: Definir la
propuesta de negocio segun principios de
la cultura emprendedora y necesidades
del sector productivo y social

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

Resultado de Aprendizaje a Alcanzar:

Integrar elementos de la cultura
emprendedora teniendo en cuenta el perfil
personal y el contexto de desarrollo social.

Caracterizar la idea de negocio teniendo
en cuenta las oportunidades 'y
necesidades del sector productivo y
social.

Valorar la propuesta de negocio conforme
con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.
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Fecha Inicio: Junio 3
Fecha Fin: Junio 24
Total Horas: 20 horas

TOTAL HORAS MES: 100 HORAS

Preparar, orientar, desarrollar y
apoyar procesos de aprendizaje

Se efectud alistamiento pedagdgico para
las fichas 2293434 y 2320769, donde se

en cualquiera (_Jle I_as e_strategias evidencia la construccién de guias de Evidencia

de respuesta institucional para aprendizaje, instrumentos de evaluacion en DRIVE

los diferentes grupos . : de las fichas

poblacionales objeto de | Y demgs herramientas de apoyo a la yen

Formacion Profesional Integral. | formacion que son cargadas en el Territorium.
portafolio.

Desarrollar mecanismos que | Se desarrolla la formacion con tres

faciliten ~ la  reflexion,  la | momentos, sincrénico, asincrénico y de

Innovacion, el espirtu| cerre  en  los cuales se hace

Qaltizt\'/%ﬁ';gi’éf creag\rl]ldad yklz acompafiamiento de la .formacién con el | Territorium

aprendices para sy | Uso de las TIC y promoviendo el analisis e

mejoramiento continuo. investigacion en los aprendices.

Evaluar el proceso  de

aprendizaje, las estrategias, el

medio ambiente educativo, el . o . o

rendimiento académico de los Se emitio el reporte de juicios evaluativos Apl_lcatlvo

aprendices y diligenciar para las fichas: 2293434 y 2320769 Sofia Plus

oportunamente los formatos

correspondientes.

Participar en el desarrollo de

innovaciones pedagoégicas y del

3;esaemFe)2%2c,:lflca en n?:deianstg Esta ot?ligacién no se registro para el mes

proyectos de investigacion, en | d& Junio. NA

concordancia con las

exigencias del desarrollo

sostenible.

Entregar al coordinador Informe

académico la informacién que le | Se hace entrega del reporte de cuenta, en mensual de

sea solicitada en relacion al | el que se relaciona el informe de ejecucion Ejecucion y

procedimiento de la gestion de | contractual para el mes de Junio 2.021 avidencias

la formacion profesional en Word

integral.

GTH-F-062 V08




L 4
SENA

N

Participar en procesos de
promocion de los programas de

Se hizo divulgacion de la oferta de

Formacion Profesional Integral, formacion en redes sociales v otros WhatsApp y
7 | servicios y actividades de o y correo
Divulgacion Tecnoldgica, | canales de comunicacion. electrénico
programados por el Centro de
Formacion.
Dar cumplimiento a los | Se orienta el proceso formativo en la
lineamientos de orientacion del | entrega de evidencias y actualizacién de
desempefio del instructor en : . Plataforma
8 mp ) contenidos, a través de la plataforma oo
ambientes virtuales de o Territorium
o Territorium.
aprendizaje.
Participar en los grupos Y | Esta obligacion no se registré para el mes
9 | semilleros de Investigacion | de Junio NA
liderados por SENNOVA.
Apropiar y fomentar en los
aprendices la politica o L
0 SENNOVA, para la Esta ophgamon no se registro para el mes A
investigacion aplicada de Ila | 9€ Junio
cultura de la innovacién y el
desarrollo tecnoldgico.
Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha de | Esta obligacién no se registr6 para el mes
11 | equipos y maquinaria utilizados | de Junio NA
en la Formacién profesional
integral.
Coadyuvar en el proceso de | Esta obligacién no se registrd para el
12 |ingreso e induccibn  de | mes de Junio. NA
aprendices.
Rendir  oportunamente  los _
informes requeridos sobre las | S€ presenta el informe mensual de
acciones encomendadas y los | ejecucion en el reporte de cuenta de cobro Reporte
13 productos resultantes _ (_Jle para el mes de Junio 2.021, relacionando Me_s de
procesos de  aprendizaje, | |as actividades ejecutadas durante el | Junioen
realizados por aprendices a periodo. Word
quienes imparte formacion
profesional.
Una vez culminado el desarrollo de cada
Resultado de Aprendizaje, se procede a
. realizar la respectiva evaluacion en el
Informar en un plazo maximo | 5 jjicativo SOFIA PLUS, para este mes, o
de 5 dias a los aprendices el , Territorium y
14 | juicio de aprendizaje obtenido con laficha 22_93_434 y 232076:’9’ s€ Aplicativo
en cada fase y/o competencia evalua en Territorium y se envia reporte Sofia Plus

del proceso de formacion.

de evaluacion a los aprendices por los
canales de comunicacion institucionales
designados
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Presentar el reporte de eventos | ge envio el reporte
de SOFIA PLUS en los diez “Informe_Apoyo_Formacion” al

primeros dias calendario de
cada mes, al supervisor
correspondiente 'y  demas
soportes requeridos para la
legalizacioén del pago.

supervisor del contrato correspondiente a
las fichas N° 2293434 y 2320769,
registrada para el mes de Junio.

Aplicativo
Sofia Plus

16

Realizar la evaluacion y el
seguimiento a aprendices en
etapa productiva y el
acompafiamiento a los mismos
en cualquiera de las demas
alternativas estipuladas para la
etapa productiva, en caso de
que el Centro de Formacion lo
requiera.

Esta obligacion no se registré para el mes
de Junio

NA

17

Responder por la integridad y
buen uso de materiales,
equipos y demas elementos de
la institucion puestos bajo su
cuidado para desarrollar labores
propias de su cargo.

Esta obligacién no se registré para el mes
de Junio

NA

18

Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagégicas y de
gestion, al disefio técnico
pedagogico de las diferentes
acciones de formacion
profesional en su especialidad.

Se hace uso de las TIC para apoyar la
formacion y complementar los contenidos
con herramientas digitales y audiovisuales
gue permiten dinamizar la formacion y
desarrollar espacios de conocimiento.

NA

19

Conformar los equipos de
desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa
0 conjunto de programas por
redes tecnoldgicas, para
garantizar integridad en la
formulacibn  de  proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices, entre otras.

Esta obligacion no se registrd para el mes
de Junio.

NA

20

Participar en la programacion y
ejecucion del proceso de
induccién de aprendices de
formacion  titulada y el
reconocimiento de aprendizajes
previos siempre y cuando
cumpla con el objeto contractual

Esta obligacion no se registr6é para el mes
de Junio.

NA
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de ejecutar acciones de
formacion diferentes a la
induccion.

Reportar en el Sistema Sofia
Plus en un plazo maximo de tres
(3) dias todas las actividades
que de acuerdo con los
procesos son de su
responsabilidad garantizando la
calidad de informacion y su

Se reportdé de forma oportuna en SENA

coherencia en Procesos | ¢ . "biis los iuici luati
formativos tales como: a. >ofia Flus 1os Juicios evajuallvos, 'y se L
. L informa sobre las novedades en la ficha | Aplicativo
Registro de los  juicios | ;555,247 5390769 Sofia Plus y
21 | evaluativos b. Creacién de ruta Correo
y asociacién de aprendices c. Electronico
Registro de Juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos d.
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacion.
El Coordinador Académico
podra designarlo como gestor
de proyectos para apoyar la | Se hace el cargue de los eventos para el
programacion y seguimiento de | mes de Junio, por el rol Gestor de Plataforma
22 | la formacion por proyectos o | Proyectos en SOFIA PLUS, teniendo en | sutia plus
conjunto de proyectos por redes | centa la programacion de formacion.
tecnoldgicas que garanticen la
integridad en la ejecucion del
proceso de aprendizaje.
Participar en las actividades de
los equipos Técnicos | Esta obligacion no se registr6 para el mes
23 | Pedagodgicos en la planeacién, | de Junio NA
disefio y ejecucion de los
proyectos.
Asistencia a reunion convocada por los
- : directivos para socializar la Oferta de Platatorma
o4 Asistir a las  reuniones ¢ i6n titulad | de Juni TEAMS y
programadas por el SENA. ormacion titulada para el mes de Junio Correo
2.021. electrénico.
Atende_r ) oportunamente  los Se entreg6 Informe de Ejecucion Reporte
requerimientos que haga el Contractual diente al q Mes d
25 | supervisor del contrato oQ ractual, correspondiente al mes de es de
presentar informes mensuales | Junio 2.021. Mayo en
Word

de la ejecucion del contrato.
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Con el fin de dar cumplimiento
al objeto contractual y sus
obligaciones el supervisor podra
requerir al instructor la

Esta obligacion no se registro para el mes

26 | consecucion ylo gestion de | d€ Junio. NA
formacion complementaria en
aras de cumplir las metas para
el Centro.
Hacer entrega del portafolio del | El supervisor del contrato y/o coordinador
instructor cuando sea requerido | académico, tiene acceso al portafolio DRIVE d
27 por parte del supervisor y/o | g,e se encuentra en el DRIVE con las las fichas ge
coordinador académico. : .
carpetas que contiene los instrumentos formacién
asociados a la formacion.
Cumplir la ejecucion de la
formacion que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices | ge gjecuté formacién presencial mediada
en ambientes de . ,apr_end|zaje por las TIC en las fichas 2293434 y Enlac§§ de
28 virtuales en formamon t[tulada y 2320769 | de la plataf Reunlpn y
complementaria  segtn  los » con el uso de la platatorma Grabaciones
estandares para el seguimiento | MEET. en MEET
al instructor, entregados por la
Direccion de Formacion
Profesional cuando se requiera.
Apoyar la supervision siguiendo | ge hace entrega de los informes Informe de
lineamientos establemd_o_s' en el requeridos por la supervision de contratos | Ejecucién
29 Manual Qe Supervision e dicional | contractual.
Interventoria  del  Servicio | Y @dicional a esto, se entregan los
Nacional de Aprendizaje Sena | "€Portes segin cronograma establecido. Informe de
. evidencias.
vigente.
Cumplir la ejecucion de la
formacion que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices
en ambientes de . ,apr_endlzaje Esta obligacion no se registro para el mes
virtuales en formacioén titulada y .
30 - . de Junio. NA
complementaria  segun  los
estandares para el seguimiento
al instructor, entregados por la
Direccion de Formacion
Profesional
Coayuvar en las actividades de
implementacion, Esta obligacion no se registro para el mes
31 | mantenimiento, y evaluacion del | de Junio. NA

sistema PREVIOS a realizar por
el Centro de Formacion.
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32

El supervisor del contrato podra
designarlo para impartir
formacioén en titulada,
complementaria, virtualizacion
y/o articulacién de acuerdo a la
necesidad del Centro de
formacion

Fui designado como lider de la
Recursos | Aplicativo

N° 2293434
Humanos.

Técnico

ficha

Sofia Plus

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE .
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el N° de la planilla 9421061727, pago de aportes a Salud, Pensién y ARL, expedido por APORTES
EN LINEA, correspondiente al mes de Mayo de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

ROBERTO CARLOS OROZCO FUBO
Contratista

C.C. No. 72.306.384 de Polonuevo- Atlantico

Recibi a satisfaccion:

MARIA LILIANA AGUAS SANCHEZ
Supervisora Contrato 2485293 de 2021
Instructora Grado 10
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
ROBERTO CARLOS OROZCO LUBO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2485293
MES DE JUNIO

Cordial saludo.

Me permito enviar las evidencias correspondientes a la ejecucion contractual durante el

mes de Junio de 2.021 con el uso de las Tics por la plataforma Meet.

FORMACION TITULADA

TECNICO EN RECURSOS HUMANOS FICHA 2293434
Competencia: DOCUMENTACION DE PROCESOS TECNICOS

Resultados:

IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS
TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.

MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y NORMAS
TECNICAS. 4.6 CONOC

VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN NORMAS TECNICAS Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DE-F-025 V.04
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Sesion sincrénica INDUCCION MEET. JUNIO 1 DE 2021

M Notificacién: Recursos Humancse X (M Meet - Recursos Humanes - @ X + (-] = X

> C & meetgoogle.com/ovw-aeji-bzw =% T & ‘\6:

LAURA JULIANA CORREA MART...
y 3 mas

Ed
Recursos Humangs 2293434 A 0 \[L o D Levan(a{rl mano Activar subtitulos Presentar ahora
Sesion sincrénica INDUCCION MEET. JUNIO 1 DE 2021
M Notificacién: Recursos Humanes X L Meet - Recursos Humanes © @ X + [+] = X
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SIMBOLOGIA DE UN FLUJOGRAMA SENA

Una de las caracteristicas de los flujogramas es la utilizacion de simbolos para ;:

representar las diversas etapas del proceso, las personas o sectores implicados, la
secuencia de las operacionesy la circulacion de documentos y de datos. Entre los
simbolos mds comunes se destacan:

Elipse-limites (identifica el inicioy el fin de un proceso)

Rectdngulo-operaciones (representa una etapa del proceso; tanto el nombre de la
etapa como de quien se encarga de ejecutarla, se inscriben dentro del simbolo)

Cuadrado recortado por debajo-documentos (documento que resulta de la
correspondiente operacion; en el interiorse anota el nombre que corresponda)

Rombo-decision (representa al punto del proceso en el cual hay que tomar una
decisién. La pregunta se inscribe dentro del rombo y dos flechas que salen del s
ensefian la direccion del proceso en funcion de la respuesta real

“n» o«

mest google.com ests compartiendo tu pantalls, [EEISETERSEEN

ICOMENTARIOS )] B3

Sesion sincrénica MEET. JUNIO 11 DE 2021

M Notificacién; Recursos Humane: X (M Meet - Recursos Humanos . @ X @) MAPA DE PROCESO DE RECLUTA X | + © - o Xx

& > C & meetgoogle.com/ovw-aeji-baw

@ GRABANDO ’
Mensajes de la llamada

\ Permitir a todo el mundo enviar mensajes

YULIETH PACLA MEJIA... LEIDY JOHANA ARIAS ... LAURA JULIANA CORR...

Los solo se alos parti de
una llamada y se eliminan cuando esta finaliza.

% % %
K L Ta 19:21
oo . \ . : GTC 185
karen juliandmelgarejo ... KAROLLALEJANDRA ... Rodrigo Iva¥| Vargas Cala Leydi Martinez
% ¥

S €« A &

SULY YADIRA HERRERA... lizeth fernanda gutierre... Andrea Jaimes CINTHIA JULIANA SILV...

: - ¢®

eliza murci Diego Arenas 3 mas

19:22 | Recursos Humanos 2293434

DE-F-025 V.04



o
SENA

N

Sesion sincronica MEET. JUNIO 11 DE 2021

M Notificacién; Recursos Humanes X (8 Meet - Recursos Humancs © @ X @ MAPA DE PROCESO DE RECLUTA X | + o X

2> C @& meetgoogle.com/ovw-aeji-bzw = % T & *( En pau ;) H

[ S

¢

MABEL YULITZA BELTRAN GAR... YULIETH PAOLA MEJIA BERNAL LEIDY JOHANA ARIAS CRISTA... LINDA KATHERINE RIOS LOPEZ karen juliana melgarejo rodrigu...

% % % ¥

K L

KAROLL ALEJANDRA OSMA M... Leydi Martinez Diego Arenas i eliza murcia

s o

SULY YADIRA HERRERA DIAZ lizeth fernanda gutierrez pereira

19:07 | Recursos Humanos 2293434 X [ €9 @

Sesion sincronica MEET. JUNIO 15 DE 2021

@ MAPA DE PROCESO DE RECLUTA X l M Recibidos (149%) - recrozcol@m X L Meet - Recursos Humanos* @ X 4 [+] - 9 X

C @& meetgoogle.com/ovw-aeji-bzw = % T & N )52 )

@ GRABANDO

(ol L

lizeth fernanda gutierrez pereira Leydi Martinez LEIDY JOHANA ARIAS CRISTA... LAURA JULIANA CORREA MAR...

. . : % %

%4 /)

Y

MABEL YULITZA BELTRAN GAR... Rodrigo Ivan Vargas Cala RELELENETET T Diego Arenas LINDA KATHERINE RIOS LOPEZ

X

-
2 > 8
Andrea Jaimes ha abandonado lareunion ¢

CINTHIA JULIANA SILVA MARYORI PAOLA GALEANO C... SULY YADIRA HERRERA DIAZ

21:24 | Recursos Humanos 2293434

DE-F-025 V.04



o
SENA

N

Sesion sincronica MEET. JUNIO 15 DE 2021
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Sesion sincronica MEET. JUNIO 18 DE 2021
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LOS VISIONARIOS

+CAROLIN FERREIRA ALARCON
+KAREN JULIANA MELGAREJO
+LIZETH FERNANDA GUTIERREZ
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CARACTERISTICAS DE R‘EDACCIONY
PRESENTACION

La carta u oficio tiene como objetivos fundamentales informar y
persuadir a su destinatario, para ello se recomienda tener en
cuenta:

tratar un solo tema por comunicacion;

redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa;

usar tratamiento respetuoso y cortés;

redactar en primera persona del plural y usar el tratamiento
de usted en singular o plural;

emplear estilo gramatical natural, sencillo y continuo;
utilizar los formatos normalizados en los manuales de cada
organizacion, y

distribuir el t

19:19 | Recursos Humanos 2293434
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TECNICO EN TRATAMIENTO DE AGUA FICHA 2320769

Competencia: GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA
Y EMPRESARIAL DE ACUERDO CON EL PERFIL PERSONAL Y LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

Resultados:

e ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS
CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO.

e INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN
CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL

e CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS
OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL.

e VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA'Y
NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL.

Sesioén sincronica MEET. JUNIO 3 DE 2021
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Imagen 22. Sesion sincrénica MEET. JUNIO 3 DE 2021
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+ Una fuerza vital, ingenio, vivacidad, un
principio generador que nos impulsa a
comenzar grandes cosas con  gran
determinacion.
+ Es el suefio de lograr un reto, es la
busqueda permanente de desarrollo e
independencia, que esta dentro de cada
uno de nosotros.
Es embestir con impetu el mundo e ir en pos de sus ideales, es ser capaz
de hacer que las cosas sucedan, es deseo y capacidad de logro o
superacion, es ponerse metas y 3
Roberto Carlos Orozco Lubo >
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PROCESO DIRECCIGN DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacién: TRATAMIENTO DE AGUAS

Cadigo del Programa de Formacion: 2320765  Version 1

Fase del Proyecto: Ejecucion.

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

+ Resultado de Aprendizaje: Valorar la propuesta de negocio conforme con su
estructura y necesidades del sector productivo y social.

+ Duracion de la Guia: 5 horas, Junio 17 del 2021.

“ e e

1. PRESENTACION

Segun el Global Entrepreneurship Monitor (GEM), Colombia ocupa el primer puesto,
entre 54 q or parte de la
o .

Qebety boutp 90X

ROBERTO CARLOS OROZCO LUBO.
15
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El servicio publico Funcion
es de todos Publica

Funcion Publica hace constar que:

Roberto Carlos Orozco Lubo

Participd y completd con éxito el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duraciéon de 20 horas.

il

Adriana Vaygas Tamayo

Directora de Participacion, Transparencia y“Servicio al Ciudadano de la Funcion Publica

<L
=
]
.
=
o
-
<L
-
o
O
LLl
-
-




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROBERTO CARLOS OROZCO LUBO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/06/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2293434 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

28/06/21 05:52 PM
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

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

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

- CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL

- INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

- VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

28/06/21 05:52 PM Page 2 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2320769 - TRATAMIENTO DE AGUA

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

28/06/21 05:52 PM
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

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

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

- CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL

- INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

- VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

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

MANEJAR SISTEMA DE CAPTACION DE AGUA DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON NORMAS TECNICAS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: POTABILIZAR AGUA DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRATAR AGUA RESIDUAL DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 100,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ROBERTO CARLOS OROZCO LUBO

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO
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