A

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica Cesar, Julio de 2021

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2192688
COORDINADOR ACADEMICO

TITULADA

Aguachica — Cesar

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

Referencia: No. 2192688 del afio 2021

LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.065.874.147
de Aguachica, en mi calidad de Contratista del SENA, en TITULADA, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de CUARENTA MILLONES
CIENTO SESENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS OCEHNTA Y CINCO PESOS M/CTE.
($40.168.485) COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10)
pagos iguales en los meses de Febrero a Noviembre por valor de ($3.825.570 cada uno. b) un dltimo
pago en el mes de diciembre por valor de UN MILLON NOVECIENTOS DOCE MIL SETECIENTOS
OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($1.912.785)COP incluido IVA (de conformidad con el
régimen tributario a que pertenezca el contratista). Los honorarios seran pagados por el SENA al
contratista de acuerdo al cronograma definido por la Direccibn Administrativa y Financiera de la
Direccion General, en la cuenta de ahorros No. 29754109201 de Bancolombia, cuyo titular es el
(la) Contratista.

Plazo: Sera hasta el 15 de Diciembre de 2021

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el &rea de GESTION
ADMINISTRATIVA para impartir formacion profesional integral presencial y/o virtual en los
programas de Formacion Regular titulada y/o complementaria del centro Agroempresarial en
el departamento del Cesar

Obligaciones Especificas:
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dentro de los
tiempos que, para
cada accion, se
determine por parte
del centro de
formacion.

procedimientos en las unidades
administrativas de mipymes

Competencia: Atender clientes de
acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa

Resultado: Aplicar acciones de
mejora  frente a  situaciones
relacionadas con el servicio, de
acuerdo con politicas
organizacionales y normativa
vigente.

Tecnico en Asistencia

Administrativa Ficha 2277797

Proyecto:Apoyo a los
procedimientos en las unidades
administrativas de mipymes

Competencia:Atender clientes de
acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa

Resultado: Aplicar acciones de
mejora frente a situaciones
relacionadas con el servicio, de
acuerdo con politicas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la | Impartir formacion a los aprendices | https://drive.google.com/driv
formacion de | de los programas Tecnico en | €/u/Offolders/15glov8haddQ
aprendices en el | Asistencia Admnistrativa, Tecnologo | QTWAEKCHI-n7TSOs-lvwv
area, en las|en Gestion Administrativa y o .
oo, 10| Tasonge e | Moo com
;T:)s;::[\?j?zoasje , I(ej\i agropecuaria, y Tecnico en cocina. | xB4NmgomhOocLYp6q
actividades de | Tecnico en Asistencia | wiips://drive.google.com/driv
los proyectos de | Administrativa Ficha 2234459 effolders/1dfBZ93a3IMztOE
formacion MORTIul9Y3M534NLUK
programados, Proyecto:Apoyo a los

https://drive.gooqgle.com/driv
e/folders/1tU2AikRIskkQg01
Ny9i7CcxNbQzk5J2n
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https://drive.google.com/drive/u/0/folders/15glov8haddQOTwAeKCHi-n7TSOs-Ivwv
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/15glov8haddQOTwAeKCHi-n7TSOs-Ivwv
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/15glov8haddQOTwAeKCHi-n7TSOs-Ivwv
https://drive.google.com/drive/folders/12E1i92bP3ifHtsPxB4NmgomhQoc1Yp6g
https://drive.google.com/drive/folders/12E1i92bP3ifHtsPxB4NmgomhQoc1Yp6g
https://drive.google.com/drive/folders/12E1i92bP3ifHtsPxB4NmgomhQoc1Yp6g
https://drive.google.com/drive/folders/1dfBZ93a3JMztQFMORTIuI9Y3M534NLUK
https://drive.google.com/drive/folders/1dfBZ93a3JMztQFMORTIuI9Y3M534NLUK
https://drive.google.com/drive/folders/1dfBZ93a3JMztQFMORTIuI9Y3M534NLUK
https://drive.google.com/drive/folders/1tU2AikRlskkQg01Ny9i7CcxNbQzk5J2n
https://drive.google.com/drive/folders/1tU2AikRlskkQg01Ny9i7CcxNbQzk5J2n
https://drive.google.com/drive/folders/1tU2AikRlskkQg01Ny9i7CcxNbQzk5J2n
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organizacionales y normativa
vigente.

Tecnologo en Gestion de
Empresas Agropecuarias ficha
2277791

Competencia: Planear actividades
de mercadeo que respondan a las
necesidades y expectativas de los
clientes y a los objetivos de la
empresa.

Resultado: Formular propuestas de
innovacion y mejoramiento de los
procesos administrativos de acuerdo
con las observaciones y problemas
tecnoldgicos  surgidos en los
sistemas productivos agropecuarios,
presentadas en informes periddicos
de acuerdo con la politica
empresarial.

Tecnologo en Gestién
Administrativa Ficha 2277788

Proyecto: Simulacion de empresa,
como recurso didactico para la buena
practica de los procesos
administrativos.

Competencia: Intervenir en el
desarrollo de los programas de
mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcion administrativa

Resultado: Evaluar y ajustar la
ejecucion del plan de mejoramiento
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organizacional, de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Planear y ejecutar
el desarrollo
curricular del
programa (s) que
se le asignen
durante la
ejecucion de su
contrato (Proyecto
de formacion,
Planeacion

pedagdgica y los
recursos didacticos
qgue incluyen guia
de aprendizaje,
material de apoyo a
la formaciébn e

Realice junto con el equipo ejecutor
del técnico asistencia admnistrativa
la planeacion pedagégica del
programa asistencia administrativa.

Realice y suministre el material de
apoyo a las fichas impartidas de
acuerdo a la guia de aprendizaje..

https://drive.google.com/driv
e/u/O/folders/1rWI KMeP-
OTZgbAzdCyZKZYZ7 raV
AHW

instrumentos de

evaluacion).

Identificar los | Realice el reconocimiento de No aplica
aprendizajes aprendizaje previos a los aprendices

previos, estilos y | de cada ficha que ingrese en el

ritmos de | tercer trimestre de la formacion.

aprendizaje del

aprendiz que

ingresa al proceso

formativo, de

acuerdo con los

lineamientos

institucionales.

Participar en el | En el mes de Julio no desarrolle esta | No aplica
proceso de | actividad.

induccion de los

aprendices.
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https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1rWI_KMeP-OTZqbAzdCyZKZYZ7_raVAHW
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1rWI_KMeP-OTZqbAzdCyZKZYZ7_raVAHW
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1rWI_KMeP-OTZqbAzdCyZKZYZ7_raVAHW
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1rWI_KMeP-OTZqbAzdCyZKZYZ7_raVAHW
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Realizar
seguimiento a los
aprendices en
etapa productiva en
susitio de trabajo y
seguimiento a la
bitacora virtual del
aprendiz cuando le
sean asignados.

No tengo asignado aprendices para
seguimiento a etapa productiva.

No aplica

Llevar control de
las inasistencias de
los aprendices a la
formacion, registrar

en el aplicativo
institucional las
inasistencias y

reportar a la
coordinacion

Registre las inasistencias en el drive
compartido desde la coordinacion
academica y la plataforma sofia plus.
Registre en el link de comité
seguimiento 'y evaluacién las
novedades de los aprednices
retirados y que no han vuelto a la
formacion para su seguimiento vy
decersion en el mes de Julio.

Evidencia en el drive de
coordiancién academica,
portafolio del instructor y la
plataforma sofia plus.

académica las

novedades para

aplicacion del

reglamento del

aprendiz.

Asociar los | En el mes de Julio no desarrolle esta | No aplica

aprendices a la ruta
de aprendizaje en

actividad.

el aplicativo

institucional una

vez el aspirante

esté en estado

matriculado y

verificar con el

reporte que todos

aparezcan en

formacion

Emitir los juicios de | Realice la aprobacion de juicios Portafolio del instructor
evaluacion con | evaluativos respecto a resultados compartido con el

base en la | asigandos por la coordinacion coordinador académico,
valoracion de las | academica, a los aprendices que carpeta juicios evaluativos
evidencias de | cumplieron con las actividades y emitidos adjuntos.
aprendizaje y | asistencia a la formacion en el mes

registrarlas en los | de Julio.

aplicativos

institucionales
(administrativo y
académico),
maximo tres (3)
dias después de
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alcanzado el
resultado de
aprendizaje.

9 Usar y gestionar las | Uso de las plataformas tecnolédgicas | Registro en Sofia plus de
diferentes institucionales  para el eficaz | inasistencia de aprendices,
plataformas desarrollo del proceso de formaciony | actividades en plataforma
tecnolégicas el registro de las acciones tales como | territorium, drive, correo.etc.
institucionales  de | Redistrar Inasistencia de aprendices,
apoyo académico y el uso de Ia_t biblioteca V|rtual_ con el fin
administrativo que investiguen al_J:[ores y libros que

: aporten informacion sobre temas
reIamonadp con su especificos. Debido al plan de
rol, actualizando y | contencisn por el COVID-19, se
registrando de | estan llevando a cabo actividades
manera veraz Yy | descolarizadas con el uso de las tic e
oportuna cada una | implementacion de la plataforma
de las acciones que | Territorium.
integran el proceso
formativo.

10 | Participar en la | Creacion de un proyecto formulado Formato diligenciado en el
formulacion de | con investigacién aplicada en el complementario.
proyectos de | complementario curso de disefio de
investigacion proyecto marco logico, estructurado
aplicada, con el formato de SENNOVA.
innovacion
pedagdgica y
desarrollo
tecnoldgico, de
interés institucional
SENNOVA.

11 | Participar en los | Participe en las reuniones Evidencia fotografica,
equipos,  grupos, | convocadas en el mes de julio, por registro de asistencia y
comités, proyectos | el coordinador académico en el grabacion de la reunion.

y demds instancias | alistamiento de la formacion para el
institucionales que | tercer trimestre y trabajo en equipo
lo requieran. con los comparfieros instructores.

12 | Desplazarse a | En el mes de Julio no desarrolle esta | No aplica
otras ciudades o | actividad, debido a la emergencia
municipios gue estamos viviendo con el covid
diferentes al | 19.
domicilio
contractual para el
cumplimiento  del
contrato, en caso
de gue se requiera.

13 | Presentar el | Reporte de Horas de Sofia plus, | Reporte de horas PDF
reporte de eventos | realizacion del informe mensual | Sofia, Informe mensual,

en SOFIA PLUS

contractual, pago de la seguridad

planilla de seguridad social,
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(Programacién con

visto bueno del
coordinador

académico 0]
misional) en los

dias establecidos
por el centro, al
supervisor

correspondiente 'y
los demas soportes
requeridos para la
legalizacion del

pago.

social, diligenciamiento de la planilla,
evidencias fotogréficas de las
diferentes actividades realizadas en
la formacion.

planilla si  contratista,
registro de evidencia.

14

Llevar y mantener
actualizado el
portafolio de
evidencias del
instructor segun lo
indica la guia para
desarrollar
procesos
formativos.

Llevo actualizado el portafolio del
instructor en el drive compartido por
coordinacién academica, junto con
las evidencias de este trimestre y por
lo tanto del mes de Julio.

Evidencia en el drive
compartido por la
cordinaciéon academica.

15

Responder por la
custodia y buen
uso de equipos,
bienes e inventario
asignado a su
cargo 0 puestos
bajo su cuidado,
que el centro o
lugar donde se
desarrolle la
formacion le facilite
para el desarrollo
de su objeto
contractual y hacer
entrega formal de
acuerdo con los
lineamientos

institucionales.

En el mes de Julio no se realizo esta
actividad debido a la situacion
presentada del Covid 19.

No aplica

16

Apoyar los
procesos de
Aseguramiento de
la calidad cuando la
entidad lo requiera.

Participe en la reunion convocada al
equipo ejecutor de las fichas que soy
lider, para el seguimiento de
aprendices intermitentes y
aprendices con juicios evaluativos
pendientes al no cumplir con la
entrega de actividades.

Asistencia, verificada por
via virtual y registro
fotogréafico por Meet.
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17 | Apoyar la | Realice junto con el equipo ejecutor | Entregable de la planeacién
planeacion y el | del técnico asistencia admnistrativa | pedagdgica a la
alistamiento de los | la construccién de la planeacion coordinacién academica.
materiales de | pedagdgica en el mes de Julio.
formacion, propios
de su &reay apoyar
los procesos de
evaluacion y/o
parte técnica de la
supervision de la
adquisicion de
bienes y/o servicios
cuando la entidad
lo requiera de
acuerdo con la ley
1474 de 2011 vy
requerimiento de la
institucion.

18 | Adoptar en la | En el mes de Julio No aplica
formacion las | no desarrolle esta actividad.
diferentes
estrategias
pedagdgicas que la
entidad dispone
como son:

Worldskills,
Senasoft,
Bootcamp, cocina
gourmet, entre
otras.

19 | Participar en | En el mes de Julio comparti en los Publicidad divulgada por el
procesos de | estados de mi whatsapp y redes centro de formacion.
promocion y | sociales la nueva convocatoria de
divulgacion de la | formacion presencial y a distancia
oferta  educativa, | que se oferto.
servicios
actividades de
divulgacion
tecnolégica
programada por el
Centro.

20 | Participar en las | En el mes de Julio no desarrolle esta | No aplica

labores de montaje
y puesta en marcha
de equipos vy
maquinaria
utiizados en la
formacion
profesional integral,

actividad.
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cuando ésta sea

requerida.

21 | Rendir Presentar el Respectivo informe | Portafolio actualizado: guias
oportunamente los | Mensual con los soportes solicitados | de  aprendizaje, Plan de
informes por el supervisor de contrato. Drive | fabajo, instrumentos ~ de
requeridos :_;obre alimentado con los resultados a evaluaglqn, planeacion
las acciones | . . pedagdgica, proyecto
encomendadas vy | 'mPartr. formativo.
los productos
resultantes de
procesos de
formacion
profesional.

22 | Solicitar En el mes de Julio debido a la | No aplica
oportunamente los | cuarentena por el covid — 19 no
elementos solicite equipos , ni utilice ambientes
necesarios para | de formacion.
desarrollar
eficazmente su
labor
técnico-pedagogica

23 | Incorporar las | Utilizacion de las diferentes app, para | Registro fotografico, lista de
tendencias encuentros sincronicos con | asistencia por chat,
tecnoldgicas, directivos, aprendices, Instructores y | grabacién por Meet.
pedagodgicas y de | administrativos. Correos. Etc.
gestion a las
estructuras
curriculares por
competencias
laborales de las
diferentes acciones
de formacion
profesional.

24 | Asegurar la | En el mes de Julio no se dispuso de | No aplica
organizacion, ambientes ni recursos dentro de los
mantenimiento Y | ampjentes de formacion, por que
ancua_tQa todos nos encontramos cumpliendo
utilizacion de los . .
recursos que hay con las medidas estipuladas por el
en su ambiente | 9obierno, con la cual logramos
laboral. disminuir o controlar los contagios

por el COVID-19.
25 | Presentar agendas | En el mes de Julio no realice esta No aplica

e informes de
legalizacion
correspondientes a

actividad debido a la situacién del
Covid 19.

GTH-F-062 V08




[ 4
SENA

N

las Ordenes de
desplazamiento,
cuando a esto se
diere lugar, en un
plazo maximo de 5
dias, posteriores a
la finalizacién de la
comision.

26 | Atender Presentar el Respectivo informe | Asistencia, verificada
oportunamente los | Mensual con los soportes solicitados | virtual.
requerimientos que | POr supervision el dia establecido y
haga el supervisor | asisti a la regnié_n convocac_ia por
del contrato y | Parte de coordinacion academica.

presentar informes
mensuales de la
ejecucion del
contrato.

27 | Aplicar al procesoy | Aplique de manera virtual en el mes | No aplica

aportar la | de Julio al proceso que se llevara
certificacion de la | para certificacion a la norma de
Norma de | comptencia laboral para funcién de
Competencia instructor.

Laboral para Ila

funcion de

instructor, con

plazo maximo a 30
de junio de 2021, o
durante la
ejecucion del
contrato si ef inicio
de ejecucion se da
posterior a esta
fecha.

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

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

ITEM| No DELA LUGAR DE g
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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9421449243 expedido por APORTES EN LINEA,correspondiente al mes de Junio del afio

2021 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ

Contratista
C.C. No. 1.065.874.147

Recibi a satisfaccion:

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA

GRADO 08

Supervisor(a) Contrato 2192688 de 2021
COORDINADOR ACADEMICO
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EVIDENCIA DEL MES DE JULIO

Asistencia en las reuniones convocadas por el coordinador
académico.

Ficha 2277797
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1L0ZT81avpRh40yuo)JC7x7eFn

1JnUgZch
Ficha 2277791

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1tU2AikRIskkQg01Ny9i7CcxNb
Qzk5J2n
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Ficha 2277788

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/15W2YTpfVwWI42 6 DsUDNY
p8NHvELdao

Ficha 2234459

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1-29Bd5rS2C-
PBQUI jvo4QY4y7PyA90



https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1L0ZT81avpRh40yuoJC7x7eFn1JnUgZch
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1L0ZT81avpRh40yuoJC7x7eFn1JnUgZch
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1tU2AikRlskkQg01Ny9i7CcxNbQzk5J2n
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1tU2AikRlskkQg01Ny9i7CcxNbQzk5J2n
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/15W2YTpfVwWl42_6_DsUDNYp8NHvELdao
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/15W2YTpfVwWl42_6_DsUDNYp8NHvELdao
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1-29Bd5rS2C-_PBQUl_jvo4QY4y7PyA90
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1-29Bd5rS2C-_PBQUl_jvo4QY4y7PyA90

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/07/2021 00:00:00
FECHA FINAL: 31/07/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2234459 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

03 PROPORCIONAR 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
ESTABLECIDOS.

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.
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« 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:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

22/07/21 11:04 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,00

FICHA 2340292 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

03 PROPORCIONAR 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
ESTABLECIDOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

22/07/21 11:04 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 2277797 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

03 PROPORCIONAR 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
ESTABLECIDOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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« 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:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

22/07/21 11:04 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 68,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2277803 - COCINA.

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

22/07/21 11:04 AM
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« 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:

CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA
PRODUCCION DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

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

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

Preparar alimentos de acuerdo con la orden de produccién y
procedimiento técnico

22/07/21 11:04 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2277788 - 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

22/07/21 11:04 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

22/07/21 11:04 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2277791 - GESTION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS

APLICAR PRACTICAS PREVENTIVAS O CORRECTIVAS AL
CULTIVO PARA EL MANEJO DE PLAGAS TENIENDO EN
CUENTA LAS CONDICIONES AGROECOLOGICAS Y EL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

22/07/21 11:04 AM
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« 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:

ESTABLECER EL SISTEMA DE RIEGO SEGUN
REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL CULTIVO

MANEJAR LA PRODUCCION DE LAS ESPECIES PECUARIAS
CONFORME A LA NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA
ECOLOGICA

MANEJAR LOS CULTIVOS CON EL FIN DE OFRECER
CONDICIONES ADECUADAS PARA SU DESARROLLO.

ORIENTAR EL TALENTO HUMANO APLICANDO LA
LEGISLACION LABORAL VIGENTE.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PLANEAR LA PRODUCCION SEGUN LOS REQUERIMIENTOS
DEL MERCADO Y NORMAS TECNICAS NACIONALES
VIGENTES

PREPARAR LA COSECHA SIGUIENDO LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEFINIDAS

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

22/07/21 11:04 AM
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REPRODUCIR LAS ESPECIES PECUARIAS CONFORME A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA ECOLOGICA Y LOS
PRINCIPIOS DE LA AGROECOLOGIA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL O TUBERCULOS CON BASE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EN PARAMETROS TECNICOS

SUPERVISAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE ACUERDO AL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PLAN DE PRODUCCION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 174,00

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: LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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