DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR (POR  [c0digo Regional 86

=] =\ 7 CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES) Coédigo Centro 951810
7AV REGIONAL PUTUMAYO Fecha Elaboracién Diciembre de 2021
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO -SERVICIOS PRESTADOS A LA FORM Version JUNIO 2021 - 3.21
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA  Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 79495-781905
Resolucion DIAN N° 13028034004117 autoriza desde 1 hasta 360,000 (Dic. 07 de 2020) No. de documento 305790

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos contratista: ANDREA MAYELI CASTELLANOS TOVAR
Correo electrénico contratista: acastellanost@sena.edu.co C.C. 38.211.098 IP/N° de contacto 3102059244
Régimen del IVA: | NO RESPONSABLE | Pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta? NO | Es Pensionado? NO
Sus ingresos en el 2020 Superaron $49'849.000 NO Inducciéon SST Sl Presta Servicios Excluidos de IVA ? | Sl
Banco al cual consignar: | BANCOLOMBIA Tipo de cta AHORROS | N°Cuenta | 6888823130
Ha contratado o vinculado dos o més trabajadores asociados NO Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad NO
a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? en el 2021 supera los $ 119°806.000
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Ne del contrato: 2264910/2021 | N° Compromiso SIIF | 39121|
Valor Total del Contrato $ 38.625.000] N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 2.060.000 11 Del 01/12/2021 Al 17/12/2021 $ 2.060.000,00
Nuevo Saldo del Contrato $0 Legalizacién comisiones del periodo $ 0,00
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACION PROFESIONAL
OBJETO CONTRACTUAL: INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA, EN EL PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN
Descripcion del servicio prestado) LA ESPECIALIDAD RELACIONADA CON EL PERFIL DEL INSTRUC
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 2.060.000 Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 2,27%
Retencion en la Fuente del Periodo $88.932
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 3.862.500
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $5.922.500 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $3.917.325 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 88.932
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Diciembre Noviembre Valor Base retencién en la fuente| 3.917.325,00( TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacién pago SS | oot 54469045 Valor Base retencién en la fuente ICA| 1.801.000,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC $ 908.526 [$ 1.545.000 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 113.600 [$ 193.200 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 145.400 [$ 247.200 Menos Retencién en la Fuente 88.932,00( 2,27%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - [$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 4.800 |$ 8.100 Reteica - 8299 18.010,00| 1,000%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFC $ - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.522.064] $ - - 0,00
Intereses Prestamo de Vivienda _ $ 3.630.800 $ - Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el meq $ 247.200 Otras Retenciones 0,00( 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ 193.200 Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ 8.100 Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Dependientes hasta $ 1.161.856 $ -
Salud hasta $ 580.928 $ - Descuentos de Libranza 0,00
Renta Exenta 25% $ 8.713.920 $ 1.305.775 Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencién en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $ 1.953.058,00
SON: UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Municipio Mocoa del 1-17 diciembre 2021. Instructor regular titulada en el area administrativa
1. FPI presencial tecnélogo Gestion Administrativa ficha 2235212. Lunes, martes, jueves y viernes 9:00 am-12:00 m
Competencia 210601002 RA 1 Mocoa 60 horas
2. FPI presencial tecn6logo Gestion Administrativa ficha 2339660. Lunes a viernes 12:00 m - 3:00 pm
Competencia 210601003 RA 1 Mocoa 30 horas
3. Apoyo oferta 2022. Mocoa. 1 hora
PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC|
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no|
han sido utilizados en la disminucién de la Base de Retencién en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El nimero
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en
esta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcién de cada| ANDREA MAYEL| CASTELLANOS TOVAR
uno de los campos aqui diligenciados. EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO
En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: N‘L”ZE?EL%SS?QJE pago.
1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; '
P.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;
B.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por
el contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. INSTRUCTOR G11

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratistay por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

WILLIAN JAMES RODRIGUEZ ORTIZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02
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PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES
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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
cc 38211098 ANDREA MAYT%\'USQSTELLANOS BARRIO EL CENTRO | 3102059244 ANDREAC")"T'%AQ?LT EE;’;NOS@H EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO EHALZEES e
g PARAEE&?{;—ES Y PLANILLA | (DIAMES/ANO) | PLANILLA 1 1
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA | - Independiente PUTUMAYO MOCOA NO 2021-11 2021-11 I 11/11/2021 54469045 $504.100
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora UPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPS044 MEDIMAS EPS SAS 901097473-5 193.200 55.600 0 0 0 0 0 248.800 2
TOTALES PENSION
A Cotizacién Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - ’ Valor Mora Valor Mora No.
Codigo/ARR MNombre NI} Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia | PasMora | cqiizacion FSP TotallaPagar Afiliados
230301 Porvenir 800224808-8 247.200 0 0 0 0 0 0 247.200 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Coédigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado | Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizacion Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacién Cotizacion | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-23 Positiva Seguros 860011153-6 8.100 8.100 0 0 8.100 81 8.100 1
TOTALES CAJAS
Caodigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
- - " I No. Administradoras valor antes de IGE, LMA,
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora Reportadas IRPy Mora Total a Pagar
SENA Salud 1 248.800 248.800
0 [) [ 0 [ 0 [ ) Pension 1 247.200 247.200
ICBF Riesgos Laborales 1 8.100 8.100
) [) [ 0 [ 0 [ ) ccF ) 0 [)
ESAP ESAP 0 0 0
[ [ [ ICBF 0 0 [)
MEN MEN 0 0 0
| | | SENA 0 0 0
TOTALES 3 504.100 504.100

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES
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DATOS DEL APORTANTE

DATOS DE LA PLANILLA

TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ARO)
cc 38211098 ANDREA MAYT%\'USQSTELLANOS BARRIO EL CENTRO | 3102059244 ANDREA&"T'%I’Z?LT EE;’;NOS@H EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO EHALZEES e
g PARAgEﬁﬁ;ES Y PLANILLA | (DIAMES/ANO) | PLANILLA 1 1
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR
R GTEN et St CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO
ONICA | — Independiente PUTUMAYO MOCOA No 2021-11 2021-11 | 11/11/2021 54469045 $504.100
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES
AREEE sl Fondo . ) ) § )
o100 | rion L1 el el el of o elele] 2 ] o | monre |coseacion | v | votumare | pnsone oot | cos.eos | mceps Foszargn!| ot | mcans | £ [ coueacion it | imcocr | e | fecoues | apoe | Apane | Apar | Apere
HEHEE S subsistencia 3
© a s & S solidaridad 8
1 cc 1110466455 CASTELLANOS TOVAR DIEGO MAURICIO | 40 N 0 0 0 0 0 EPS044 0 55.600 0 0 0 0 0 0 0 0 0
2 cc 38211098 CASTELLANOS TOVAR ANDREA MAYELI 59| 0 N 230301 | 1.545.000 247.200 0 0 0 EPS044 1.545.000 193.200 14-23 1.545.000 1 8.100 0 0 0 0 0 0 0

Usuario: cc38211098

Clave: acastell25

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sefior (a)
FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 00192 de 2021
Coordinador Academico

Formacion Profesional Integral-Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima

Mocoa

Mocoa, diciembre 17 de 2021

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes de diciembre del afio 2021

Referencia: No 00192 del afio 2021

Andrea Mayeli Castellanos Tovar, identificado con la cédula de ciudadania No. 38211098 de
Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Profesional Integral, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: TREINTAY OCHO MILLONES SEISCIENTOS VEINTICINCO MIL PESOS
($38.625.000) Pagaderos en mensualidades vencidas con honorarios mensuales de TRES

MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA Y DOS MIL, QUINENTOS PESOS ($3.862.500),
proporcionalmente a los dias de ejecucién contractual.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal para desarrollar formacién profesional
integral titulada y/o Complementaria, en el proceso de gestion de formacién profesional
integral, en la especialidad relacionada con el perfil del instructor y de acuerdo a requerimientos
del Centro en la oferta de Formacion Regular, asi como realizar seguimiento a etapa productiva
de requerirse, en el Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima del SENA Regional Putumayo,
en los diferentes municipios del Departamento del Putumayo.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Ejecutar el contrato de acuerdo al
procedimiento de ejecucion de la formacién
profesional integral, con autonomia e
independencia desde el punto de vista técnico
y cientifico, sin perjuicio del cumplimiento
que se debe dar a los contenidos minimos de
los programas de formacién, el calendario
académico, las estrategias para evitar la
desercién, el lugar, los fines y objetivos
misionales, las normas y directrices del SENA.

Cumplir el objeto contractual

Documentos que soportan
la ejecucion de FPI de a
linieamientos establecidos
por la entidad

GTH-F-062 V08
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Para ello aplicara las herramientas
pedagdgicas, criterios de  evaluacidn,
adjudicacién de calificaciones, entre otros
aspectos que considere necesarios,
conducentes y pertinentes para garantizar la
transmisién de sus conocimientos y la
adquisicién de competencias por parte de los
aprendices, coherentemente con la filosofia
institucional.

Evaluar la formaciéon de los aprendices
durante el proceso educativo de acuerdo con
el Manual de Evaluacién vigente.

Registrar juicios evaluativos en el
aplicativo Sofia Plus.

Reporte de juicios

Efectuar y demostrar el oportunoy
correcto registro de juicios evaluativos,
registro de asistencia en Sofia Plus, reportes
de desercidon, formatos de evaluacién de
etapa productiva cuando le sea asignado,
manejo de la plataforma, verificacion del
portafolio del aprecidiz, y demas novedades
de los aprendices y programas de formacién
bajo su responsabilidad, en los aplicativos
con los que cuenta el SENA para tal fin, asi
como diligenciar y presentar oportuna y
correctamente el portafolio del instructor
con los formatos del Sistema de Mejora
de acuerdo a las

Continua Institucional,

disposiciones normativas y Directrices
internas que regulen estos aspectos. Esta

obligacidn sera requisito para el pago.

Registrar y evaluar los juicios
evaluativos en la plataforma Sofia
Plus,

Demostrar dominio en el manejo de
la plataforma Sofia Plus.

Reporte de juicios
evaluativos y gestion de
novedades en Sofia plus

Conformar los equipos de desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o conjunto de
programas por redes tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en a formulaciéon de
proyectos formativos, el disefio de actividades
de aprendizaje, el disefio de talleres e items
que alimentardn los bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices, entre otras.

Atender el requerimiento del
coordinador, para conformar el
equipo curricular de acuerdo al perfil
profesional.

Acta de conformacién del
equipo

Apoyar, Gestionary promover la consolidacion
de formaciones tituladas y complementarias
asignadas por la Coordinacion Académica.

Ejecutar la formacion profesional
integral de la titulacion Gestion
Administrativa ficha 2235212 en el
municipio de Mocoa. horario de 9:00
am a 12:00.

Ejecutar la formacion profesional
integral de la titulacion Gestion
Administrativa ficha 2339660 en el
municipio de Mocoa. horario de
12:00 m —3:00 pm

Ficha de programa de
formacion asignado

Participaractivamente, impulsar, acompafary
estimular a los aprendices en los procesos de
formulacién, elaboracién, ejecucién vy
seguimiento de los proyectos de aprendizaje.

Cumplir con la Ruta de aprendizaje

Proyecto formativo

GTH-F-062 V08
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7 Podran conformar los equipos de desarrollo | Conformar los equipos de desarrollo | Acta de conformacién de
curricular interdisciplinarios por programa o | curricular de acuerdo a | equipo.
conjunto de programas por redes | requerimientos de coordinacion
tecnoldgicas, para garantizar integralidad en | academica.
la formulacion de proyectos formativos, el
disefio de actividades de aprendizaje, el disefio
de talleres e items que alimentardn los
bancos de pruebas para seleccion de
aprendices entre otras.

8 Elinstructor de formacion virtual y a distancia, | Demostrar la aplicacion de la guia | Certificacion Norma
deberd cumplir con los lineamientos de | de orientaciony formacion en AVA Orientar formacién a
orientacion del desempefio del instructor en distancia. Registro 941289
ambientes virtuales de aprendizaje, los -29/12/2020
cuales se encuentran en el aplicativo
CompromiSo —Guia Orientacidon Formacion
ambientes virtuales de aprendizaje.

9 Realizar el requerimiento oportuno de los | Diligenciar la informacién del | Formato de solicitud de
materiales de formacidn para el programa que | requerimiento de materiales de | materiales  deidamente
estén orientando en el procedimiento de | formacion de acuerdo a | diligenciado.

Ejecucidon dela Formacién Profesional Integral. | requerimientos del programa.

10 Realizar seguimiento a las acciones de | Participar en el seguimientos de las | Documentos que soportan
formacion tanto en la etapa Lectiva,. como en | acciones de formacion lectiva como | el seguimiento
la etapa productiva teniendo en cuenta las | productiva.
directrices de Formacion.

11 Apoyar en la gestion de la realizacién de las | Gestionar la programacién de | Cronograma de la
competencias  transversales de forma | instructores de formacién | programacion de
oportuna para las formaciones tituladas a su | transversal en las fichas a su cargo. instructores de
cargo. transversalidad.

12 Apoyaryorientaralosaprendicesenel proceso | Gestionar la orientacién del equipo
de consecucién de la etapa préctica, asimismo | de etapas productivas a los
en el conocimiento y divulgacién del | aprendices de formacidn titulada de
reglamento del Aprendiz. acuerdo al reglamento del aprendiz.

13 Registrar, verificar y hacer seguimiento | Ejecutar la FPI de acuerdo al | Portafolio del instructor
oportuno en el sistema de informacidon que | procedimiento de la ejecucion de la | de  acuerdo a los
la entidad define para la Gestion de la | Formacion Profesional Integral. lineamientos estalecidos.
Formacidn Profesional Integral , mediante las
siguientes actividades: a) verificar la
totalidad de los aprendices seleccionados y
matriculados, queden en ese estado; b) Crear
y asociar aprendices en las rutas de
aprendizaje; c) Registrar juicios evaluativos de
los resultados de aprendizaje ejecutados; d)

Comunicar al coordinador académico
oportunamente anomalias, inconsistencia,
novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacién (reintegros,
traslados, deserciones, retiros voluntarios,
etc.
14 Formular proyecto formativo, planeaciéon | Formular el paquete de desarrollo | Matriz del Programa

pedagdgica del proyecto y recursos didacticos
(Guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacién y material de apoyo para el
desarrollo de las competencias del programa
de formaciéon, segun lineamientos del
procedimiento y guia de desarrollo curricular,

acuerdo al
guia de

curricular de
procedemiento y la
desarrollo curricular.

Proyecto formativo
Planeacion Pedagogica
Guias de aprendizaje
Instrumentos de
evaluacion

GTH-F-062 V08
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de acuerdo con los programas y niveles de
formacion asignados.

15 Impartir formacidn profesional a los | impartir ~ formaciéon  profesional | Programa de formacién
aprendices en el area especifica a formar, en | integral en el tecnologo en gestiéon | Ficha 2235212- 2339660
las competencias, resultados de aprendizaje y | administrativa, cdédigo de programa
actividades de los proyectos de formacion | 122115, ficha 2235212, municipio de
programados dentro de lostiempos que para | mocoa, horario de 9:00 am-12:00m
cada accién se determine por el centro de | Competencia 210601002 RA 1
formacion. ambiente de formacion: presencial.

60 horas.

impartir  formacion  profesional
integral en el tecnologo en gestion
administrativa, cddigo de programa
122115, ficha 2339660, municipio de
mocoa, horario de 12:00m-3:00 pm
Competencia 210601003 RA 1
ambiente de formacion: presencial.
30 horas.

90 horas

16 Realizar la actualizacion de los formatos y | Conformar el portafolio del | Portafolio del instructor
procedimientos relacionado a la gestidon de | instructor de acuerdo a los
la formacidn profesional integral y asi lograr | procedimientos de FPI
el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

17 Asistir y participar en las reuniones de | Atender las citaciones a reuniones | Listado de asistencia
instructores, conferencias, transferencia de | programadas por coordinacion
conocimiento y/o actualizaciones | academica.
programadas por el Centro de Formacion.

18 Conocer a la suscripcién del contrato y | Participar de la induccién y | Listado de Asistencia
durante su ejecucidén, los lineamientos | reinduccién de instructores
sobre procesos, procedimientos, programas,
reglamentos, guias y material pedagdgico
adoptados por el SENA para ejecutar el o los
programas asignados con el fin de garantizar el
buen desarrollo de los programas de
formacion.

19 Participar y asistir a las sesiones programadas | Atender y asistir a las sesiones | Listado de asistencia
en los grupos de trabajo cuando el equipo de | porgramadas por el equipo de de
desarrollo curricular del area de los programas | desarrollo curricular.
asignados o la entidad asi lo requiera.

20 Usar las herramientas disponibles en el | Utilizar las herramientas virtuales | Certificado de
ambiente virtual de aprendizaje, cuando | para orientar la formacién de | plackboard 9.1
aplique utilizar mediacién virtual, para | acuerdo a los lineamientos | 5o de plataformas
fortale.ce.r la forr.nauc’)r.] y lograr el | establecidos virtuales.
cumplimiento de los lineamientos, coberturay
productos indicados.

21 Generar y ejecutar una estrategia que | Motivar a los aprendices dando a | Listas de asistencia a las
permita la permanencia de los aprendices | conocer los estimulos que tiene el | charlas motivacionales.
durante el tiempo total del curso o de la accion | SENA.
de formacion.

22 Realizar el seguimiento de cada aprendiz | Realizar el debido proceso en la | Carpeta de novedades.

mediante la orientacidon y acompafiamiento
a las actividades de aprendizaje y reportar

formacién, soportado con los
documentos estalecidos para tal fin.
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dificultades de manera

oportuna, a la Coordinacidn Académica, en

avances (0]

los formatos, aplicativos y tiempos que se
dispongan para ello.

23 Tener dominio basico de las herramientas de | Demostrar el dominio de las | Certificado de
las tecnologia y la informacidn para fortalecer | herramientas tecnoldgicas capacitacion en el manejo
el procesos formativo. de las TICs

24 Promover que los procesos comunicativos, | Manejar la comunicacion asertiva Comunicaciones emitidas
donde se da la formacién sean asertivos. cuando sea necesario

25 Manejar herramientas informaticas asociadas | Demostrar el dominio de las | Certificado de
al area objeto de la formacion. herramientas informaticas capacitacion en el manejo

de las TICs

26 Atender oportunamente los requerimientos | Realizar el informe mensual de | Informe  mensual de
que haga el supervisor del contrato vy | actividades correspondiente al mes | actividades
presentar los informes mensuales de la | de diciembre de 2021, de acuerdo a | correspondiente al mes de
ejecucion del contrato o los productos que se | los lineamientos establecidos por | diciembre de 2021
le requiera, ademds del informe mensual de | Coordinacion Academica vy el
actividades, segln la fase en que se encuentre | supervisor del contrato.
el programa (analizar, planear, ejecutar y
evaluar) durante el desarrollo del proceso de
aprendizajeydelasactividadesengeneral, con
sus respectivos anexos y un informe final al
terminar la ejecucion del contrato, de acuerdo
al proceso de formaciéon profesional integral
establecidos por el SENA y el programa
asignado por el supervisor del contrato.

27 Apoyar la gestidn del programa(s) asignado(s) | Prestar apoyo diligente en la gestidon | Ficha asignada del
para el posicionamiento Regional de acuerdo | del programa asignado para su | programa de formacién
con los lineamientos, cobertura y productos | formacion.
indicados por la Subdireccién de Centro,
coordinacion académica y/o el supervisor del
contrato.

28 Participar en la programacién y ejecucion del | Apoyar el proceso de induccion de | Listado de asistencia de
proceso de induccion de aprendices de | aprendices, estar atento al | aprendices
formacién titulada y el reconocimiento de | requerimiento del supervisor.
aprendizajes previos.

29 Utilizar las herramientas de entidad para el | Demostrar dominio y aplicacién de | Formatos actualizados,
buen desempefio de la formacidn (plataforma | las “plataformas dispuestas por la
CompromISO, Territorium y Sofia plus). entidad

30 Entregar oportunamente los reportes | Presentar el informe mensual de | Informe mensual del mes
mensuales. actividades correspondiente al mes | de diciembre de 2021

del pago de acuerdo a los
lineamientos  establecidos  por
Coordinacion  Academica y el
supervisor del contrato.

31 Participar de los procesos del sistema | Apoyar al equipo del sistema de | Listado de asistencia
integrado de Gestion de Calidad y apoyar | Gestion Integrada de Calidad, | cuando sea requerida
desde su rol en las actividades requeridas | cuando sea requerido
para incrementar el nivel de eficiencia de los
planes de mejoramiento implementados en el
proceso de formacién.

32 Prestar sus servicios como instructor, dondela | Impartir  Formacién  Profesional | Portafolio del instructor

entidad lo requiera, de acuerdo con las normas
legales y reglamentarias y de conformidad con

Integral de acuerdo al requerimiento

y a la necesidad del servicio.

Ficha 2235212-2339660
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las exigencias de la oferta institucional y de
la propuesta pedagdgica.

33 Mantener actualizados los pagos de seguridad | Realizar el pago de seguridad social | Planillas de pago salud y
social integral, en salud y pensiones, | del mes en referencia de acuerdo al | pensidén mes de
especialmente, de conformidad con el nuevo | nuevo procedimiento legal. noviembre de 2021, nro
procedimiento legal y acreditar su pago por los de planilla  54469045.
medios legales. miplanilla

Usuario: cc38211098
Clave: acastell25

34 Desarrollar su gestién como instructor con | impartir  formacién  profesional | Portafolio del instructor
total autonomia, sin subordinacién alguna, | integral en el tecnologo en gestion | Ficha 2339660 — 2235212
pero respetando los principios, normas y | administrativa, cédigo de programa
reglamentos del SENA, sobre la materia, de | 122115, ficha 2235212, municipio de
orden pedagodgicoy de calidad, especialmente. | mocoa, horario de 9:00 am-12:00m

Competencia 210601002 RA 1
ambiente de formacion: presencial.
60 horas.

impartir ~ formaciéon  profesional
integral en el tecnologo en gestion
administrativa, cddigo de programa
122115, ficha 2339660, municipio de
mocoa, horario de 12:00m-3:00 pm
Competencia 210601003 RA 1
ambiente de formacion: presencial.
30 horas.

90 horas

35 Guardar la confidencialidad de los hechos, | Ser reservado en cuanto a la | Manejo adecuado de la
datos o informes que por cualquier causa | informacidn de la institucién. informacion institucional
llegaren a su conocimiento y que puedan
causar dafio, lesién o perjuicios a la misma
entidad o alos aprendices.

36 Prestar su apoyo, concurso y decidida | Dar cumplimiento al objeto | Actas, listados de
colaboraciéon con el desarrollo del objeto | contractual, de acuerdo a la misién | asistencia cuando aplique
social y misional del SENA. institucional.

37 Obrar conbuenafey lealtad paraconel SENA. | Aplicar la normatividad existente en | Actuar de acuerdo a la

el SENA. normatividad.

38 Garantizar la calidad de la capacitacién, su | Participar de la oferta educativa del | Certificados de cursos que
actualizacidén y oportunidad, en investigacién, | SENA, con el fin de fortalecer su | demuestren el
superacién y mejoramiento en el area de la | perfil profesional, que garantice el | fortalecimiento del perfil
ciencia o tecnologia de que se trate en el | cumplimiento del objeto | profesional.
objeto del contrato, especialmente en materia | contractual.
de evaluacion y certificacion por
competencias laborales, catedra de emp
rendimiento empresarial y tutor virtual, que
ofrece la institucion en sus diferentes
modalidades de formacién profesional bien
sea presencial, descolarizada, virtual o mixta.

39 Cumplir cabalmente con el Manual de | Realizar los cursos asignados por | Certificados de

Procedimientos para la ejecucién de Acciones
de Formacion Profesional integral, Basado en
Competencias del Sistema de Gestién de la
calidad del SENA.

SIGA

conocimientos de manual
de discapacidad y su
politica en el Sena
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40 No utilizar ni total ni parcialmente la | Reservar la informacidn que serd | La  informacion  sera
informacion a que tenga acceso, en beneficio | utilizada solo para actividades de | utilizada solo para
de terceras personas o entidades diferentes a | formacion del Sena actividades de formacion
las autorizadas por el SENA. del Sena

41 Participar cuando el centro de formacién lo | Participar de las actividades | Certificados de
requiera, en sensibilizaciones, conferencias, | programadas por SENNOVA. participacion en eventos
talleres, foros y proyectos de investigacion SENNOVA.
técnica y/o pedagdgica en marco de la
estrategia del sistema de investigacion,
desarrollo tecnolégico e innovacion-SENNOVA
para fortalecer el proceso de formaciéon del
area tematica objeto del contrato.

42 Entregar los soportes del | Diligenciar los soportes deingresode | Carpeta de  soportes
procedimiento de ingreso de aprendices al | aprendices, cuando sea requerido documentales del ingreso.
programa de formacidn tales como: ficha de
matricula; fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute  formacidn
complementaria y/o titulada.

43 En la formacion complementaria, los | Dar a conocer la convocatoria de los | Ecard de la divulgacién por
instructores deben buscar estrategias que | programas ofertados medios tecnologicos
permitan cumplir con el nimero de aprendices
requeridos por parte de la coordinacion
académica, para impartir dicha formacion.

44 Realizar actividades de seguimiento a etapas | Atender el requerimiento de | Correo de requerimiento
productivas en caso de requerirse y asignarse | coordinaciéon academica, cuando lo
aprendices por parte del supervisor del | designen.
contrato.

45 impartir formacion virtual, previo | Estar atenta a los requerimientos de | Correo de requerimientoy
cumplimiento de requisitos para esta labor, en | coordinacién academica. ficha asignada.
caso de requerirse y asignarse dicha actividad
por parte del supervisor del contrato.

46 Reportar en el sistema SOFIA Plus en un | Realizar el debido proceso en la | Documentos que soporten
plazo méximo de 3 dias, todas las plataforma Sofia Plus, de acuerdo al | el debido en la plataforma
actividades de acuerdo con los procesos proceqlmlento de la Formacion | Sofia Plus.

o Profesional Integral.
que son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la informacién y
su coherencia con el proceso formativo,
tales com: Registro de los juicios
evaluativos, creacién de rutas y asociacion
de aprendices, registro de juicios
evaluativos del reconocimiento de ap
rendizajes previos, cierre de fichas.
47 En caso de que el instructor contratista Garantizar su competencia | Nivel intermedio: orientar

no cuente con la certificacidon vigente de la

norma de competencia  “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES
CON BASE EN LOS PLANES DE

FORMACION CONCERTADOS, 2402010444"”
o la actualizacién “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA,

participando del proceso de

certificacién laboral.

formacion presencial de
acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa. Cddigo
240201056. Registro
3677268 - 26/12/2020
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240201056” debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma vy aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o la
evidenciadeinscripcién efectiva al mismo, al
informe de ejecucion contractual, con plazo

maximo a agosto 31 de 2021.

48 Utilizar y cuidar los ambientes, maquinas y | Mantener en buen estado los | Amientes de aprendizaje
materiales, vehiculos, equipos y/o | ambientes de aprendizaje. en uen estado.
herramientas que disponga para realizar la
formacion. Y una vez finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los elementos de
bienes que, a manera de inventario, el
Centro de Formaciéon ponga a su disposicion,
uso y custodia para la cabal ejecucién del
contrato.

49 El instructor contratista deberd dejar | Contrato No. 00192 de 2021 de | Contrato de prestacion de
constancia explicita en el contrato de servicios | prestacion de Servicios Unicamente | servicios Nro. 00192
personalesde no encontrarse contratado de | con el Centro Agroforestal y Acuicola
manera simultdnea en otros centros de | Arapaima— Regional Putumayo
formacion o Dependencias de la entidad
durante la vigencia 2021.

50 Acatar los lineamientos del Sistema integrado | Participar de las reuniones que | Listado de asistencia
de gestion y el sistema de seguridad de | programe el lider SIGA, de la regional | Actas
salud en el trabajo vy asistir a las |y mantener al dia los formaos
convocatorias que el centro programe. establecidos.

51 Apoyar y acompafar los procesos de | Atender loslineamientoscuando sea | Listados de asistencia
autoevaluacion de programas de formacion | requerido
en nivel tecndlogo del Centro de Formacion.

52 Las demas necesarias para el cabal | Atender los requerimientos de | Documentos que soporten
cumplimiento del objeto contractual. Coordinacion Academica. el cumplimiento del ojeto

contractual

53 El Coordinador Académico del Centro podrd | Apoyar el equipo de Desarrollo | Acta de conformacion
designarlo como gestor de proyectos, para | curricular cuando sea requerido equipo
apoyarla programacion y seguimiento de la Correo de designacion
formacién por proyecto o conjunto de
proyectos por redes tecnoldgicas que
garanticen la integralidad en la ejecucion del
proceso de aprendizaje.

54 Apoyar con la divulgacion de la oferta | Apoyo oferta 2022 Listado de asistencia
educativa y cumplir con el numero de
formaciones tituladas y/o complementarias | 1 hora
y el nimero aproximado de aprendices que
se requieren para la ejecucion del presente
contrato.

55 Atender oportunamente los requerimientos | Cumplir el objeto contractual Documentos que soporten
que haga el supervisor del contrato vy el  cumplimiento  del
presentar informes mensuales de la objeto contractual
ejecucion del contrato;

56 Conocer, manejar y emplear las plataformas | Utilizar las plataformas digitales que | Formatos establecidos por

digitales institucionales del SENA vy utilizarlas de
manera dinamica en ejecucidon y cumplimiento
de sus actividades contractuales.

dispone el SENA para diligenciar
planilla de pagos, compromiso
(formatos)

la institucion
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57 El Tutor o Instructor asignado a formacién virtual | Cumplir a cabalidad con la guia | Certificado de
deberd cumplir los lineamientos de orientacién | designada para orientacion de | capacitacion en el manejo
del desempefio del instructor en Ambientes | formacion virtual. de las TICs

Virtuales de Aprendizaje; especificamente la
"Guia  Orientacion  Formacion  Ambientes
Virtuales de Aprendizaje” y la normatividad que la
complemente o la sustituya y directrices que
estén en vigencia.

58 Las demas contempladas en el articulo 5 de | Atender las actividades designadas | Documentos que soporten
la Ley 80 de 1993 y aquellas adicionales | por coordinaciéon academica y el | el  cumplimiento  del
relacionadas o derivadas del objeto supervisor del contrato. objeto contractual
contractual que se requieran para el
desarrollo de la misién institucional del
SENA.

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

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA 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 presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 54469045 de la planilla, expedida por miplanilla, del mes de noviembre 2021. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Firma

ANDREA MAYELI CASTELLANOS TOVAR

Contratista
C.C. No. 38211098 de Ibagué
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Recibi a satisfaccion:

Firma

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
Supervisor(a) Contrato 00192 de 2021
COORDINADOR ACADEMICO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDREA MAYELI CASTELLANOS TOVAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/12/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  17/12/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2235212 - 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

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y 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.
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y 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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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2339660 - 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

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

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

9/12/21 08:25 PM
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 90,00

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
01/12/2021 09/12/2021 OTROS 1,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 1,00

INSTRUCTOR: ANDREA MAYELI CASTELLANOS TOVAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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SENA

N

ACTA No. 01

ACTA DE VERIFICACION DE FORMACION EN FICHAS ANO 2021

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Mocoa, 13 de diciembre de 2021 8:00 am 12:00 m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Subsede Maguare CENTRO

Regional Putumayo

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Firmas de los instructores para evidenciar entregas de portafolio

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Solicitar las firmas de los instructores responsables en las fichas que imparti formacion afio

2021

DESARROLLO DE LA REUNION

Se solicit6 las firmas a los instructores responsables de las fichas en las cuales imparti
formacion durante el afio 2021, para dejar evidencia y constancia de que se cumpli6 la
formacion y se subié al portafolio todo lo requerido: guias, instrumentos, planes de trabajo,
evidencias de formacidn, listas de asistencia y juicios evaluativos.

Técnico en Operador Turistico Local, ficha 2206775, competencia 260101047 RA 1,2,3.
Instructor Diana Aristizabal

Técnico en Archivo ficha 2280090, competencia 240201529 RA 1,2,3,4. Instructor Wilson
Romo

Técnico en Alojamiento rural ficha 2280127, competencia 260201013 RA 1,2. Instructor
Diana Aristizabal

Tecnologo en gestion administrativa, ficha 2339660, Competencia 210601007 RA 1,2,3,4
Competencia 210601003 RA 1. Instructor Johan Manuel Hidalgo

CONCLUSIONES

Se inform6 a los instructores y se procede a recoger firmas

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

GD-F-007 V04
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-007 V04




SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1

DEL DiA 13 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2021

OBJETIVO (S) Recoger firmas de instructores de las fichas donde se impartié formacion 2021
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 ANDREA MAYELI 38211098 X Sena acastellanost@sena.edu.co 3102059244
CASTELLANOS TOVAR -
Anércq H CQS']\&\\"\ aneh \o\m(
2 DIANA ARISTIZABAL 1.073.426.442 X FPI SENA daristizabalh@sena.edu.co 3102952512 2 E !
3 WILSON ROMO 18126171 X SENA Wromoena.edu.co 3143704398 g %
4 JOHAN MANUEL HIDALGO 1124851076 X SENA johidalgo@misena. 3208742956

Han®) WidagO

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDREA MAYELI CASTELLANOS TOVAR

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 15/02/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  17/12/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2235212 - 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

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

9/12/21 08:34 PM
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

9/12/21 08:34 PM Page 2 of 20



IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

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.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

9/12/21 08:34 PM Page 3 of 20



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 702,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2206775 - OPERACION TURISTICA LOCAL

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

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

Disefiar paquetes turisticos de acuerdo componentes técnicos y
estandares de servicio

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.

9/12/21 08:34 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLO SOCIAL

PRODUCTIVO Y SOCIAL

Y SOCIAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICADAS.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

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

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ESTRUTURAR PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LOS PAQUETES TURISTICOS Y OPORTUNIDADES

9/12/21 08:34 PM
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DE LA EMPRESA.

2. FIJAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO PARA EL PORTAFOLIO A PARTIR DE ELEMENTOS DE MARKETING MIX TRADICIONAL.

3. COMERCIALIZAR PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS TENIENDO EN CUENTA LAS ESTRATEGIAS DE MERCADEO Y POLITICAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 72,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2280090 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

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

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

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

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.

9/12/21 08:34 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLO SOCIAL

PRODUCTIVO Y SOCIAL

Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

9/12/21 08:34 PM
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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 : 33,00

FICHA 2280127 - OPERACION DE ALOJAMIENTOS RURALES
DE APRENDIZAJE:

BRINDAR EL SERVICIO DE RECEPCION Y RESERVAS
CONFORME A MANUALES EXISTENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1- CARACTERIZAR LOS CLIENTES DE ACUERDO CON SUS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE SERVICIO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2- PROMOCIONAR LOS PRODUCTOS DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y LA DISPONIBILIDAD DE
HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LOS RECURSOS PARA EL SERVICIO DE
HABITACIONES Y ZONAS COMUNES DE ACUERDO CON LOS
PROTOCOLOS DEL ESTABLECIMIENTO.

MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA
OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO.

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 : 44,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2339660 - 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.

9/12/21 08:34 PM
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

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.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS 'I:ECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 90,00

FICHA 2188061 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
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VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

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.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MQRFOLOGfA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 531,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1965927 - 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

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

9/12/21 08:34 PM
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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:

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.

FORMULAR EL PLAN ACCION ESTRATEGICO DE MERCADEO, MEDIANTE LA APLICACION DE TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE
DIAGNOSTICO, ACORDES A LAS POLITICAS, OBJETIVOS Y METAS DE LA EMPRESA AGROPECUARIA, CON EL USO DE
HERRAMIENTAS MANUALES Y/O SISTEMATIZADAS APOYADOS EN SOFTWARE ESPECIALIZADOS SEGUN NORMAS LEGALES

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

REPRODUCIR LAS ESPECIES PECUARIAS CONFORME A LA
NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA ECOLOGICA Y LOS
PRINCIPIOS DE LA AGROECOLOGIA.

9/12/21 08:34 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL O TUBERCULOS CON BASE
EN PARAMETROS TECNICOS

SUPERVISAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE ACUERDO AL
PLAN DE PRODUCCION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2241846 - PELUQUERIA.

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

Aplicar tratamiento capilar segun técnicas de higiene y cosmética.

Cortar cabello segun lineas de disefio y procedimiento técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLO SOCIAL

PRODUCTIVO Y SOCIAL

Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar peinados segun protocolos de estética capilar

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.

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

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

IMPLEMENTAR MEDIDAS DE ASEPSIA SEGUN MANUAL DE
BIOSEGURIDAD Y NORMATIVA DE SALUD

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

Modificar color del cabello de acuerdo con técnicas de cosmética
capilar

9/12/21 08:34 PM
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Modificar textura del cabello de acuerdo con técnicas de

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L . . L
cosmeética capilar y procedimiento técnico

Negociar productos o servicios de acuerdo con objetivos
estratégicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORIENTAR AL USUARIO SOBRE PRODUCTOS COSMETICOS Y SERVICIOS DE BELLEZA TENIENDO EN CUENTA SUS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. PRESENTAR PRODUCTOS COSMETICOS, EQUIPOS Y SERVICIOS PARA LA IMAGEN PERSONAL DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES, REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y POLITICAS COMERCIALES

3. REALIZAR CIERRE DE VENTA DE PRODUCTOS COSMETICOS, EQUIPOS Y SERVICIOS PARA LA IMAGEN PERSONAL SEGUN
POLITICAS COMERCIALES Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

4. EVALUAR LAS ESTRATEGIAS DE MERCADEO DESARROLLADAS DE ACUERDO CON LA VENTA DE
PRODUCTOS COSMETICOS EQUIPOS Y SERVICIOS.

ORIENTAR A UN USUARIO EN EL CAMBIO DE IMAGEN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE ACUERDO CON TECNICAS DE ESTILISMO
CAPILAR

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  1553,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

214312 27/10/2021 29/10/2021 FORMACION. 17,90
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TOTAL TIEMPO EDT's: 17,90

ACTIVIDADES ADICIONALES
16/02/2021 22/02/2021 OTROS 11,00
01/04/2021 30/04/2021 OTROS 17,00
16/11/2021 19/11/2021 OTROS 4,00
01/12/2021 09/12/2021 OTROS 1,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 33,00

INSTRUCTOR: ANDREA MAYELI CASTELLANOS TOVAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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Version: 04

Cadigo:
GTH- F- 074

Proceso Gestion del Talento Humano

Formato entrega de bienes e informacion de ejecucidon contractual por el contratista

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA:

Andrea Mayeli Castellanos Tovar

IDENTIFICACION

CIUDAD Mocoa FECHA 17 de diciembre 2021 REGIONAL PUTUMAYO 38.211.098
DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO: Sede Maguare Mocoa
NUMERO Y FECHA DE CONTRATO: 00192 de 2021
CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO
LIQUIDACION POR MUTUO X CESION LIQUIDACION ANTICIPADA POR TERMINACION
ACUERDO MUTUO ACUERDO UNILATERAL
DEPENDENCIA SENA '\(/':Z‘rncir RESPONSABLES
NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
GESTION DE TIC X DIRSON ANDRES FIGUEROA COETATA
ADMINISTRACION DE :
DOCUMENTOS X DEISY FERNANDA TORRES GETIAL MM @MM,W
e
ENTREGA CARNE (A Supervisor
del Contrato en las Regionales y
Centros de Formacién) X FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA ’{\
SECRETARIA GENERAL ,\y)
ALMACEN E INVENTARIOS » Generar reporte de https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx y anexar al formato, garantizando que no tiene elementos a su

cargo
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» .\
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Version: 04

Codigo:
GTH- F- 074
Proceso Gestion del Talento Humano
Formato entrega de bienes e informacion de ejecucidén contractual por el contratista
INSTRUCCIONES PARA OBTENER LIQUIDACION
1. Procesos arealizar para el Grupo Almacén e Inventarios.
GRUPO DE ALMANECE E INVENTARIOS ESI\IITRE?\I?)

Equipo de computo con sus accesorios ( impresora y escaner)

Equipos de comunicacion (fijos y movilies)

Moviliario ( Sillas, escritorior, archivadores, locker, decansa pies, base para computador, tablero, entre otros)

Utiles y accesorios de escritorio (cosedora, perforadora, USB devolutivo)

Equipo de video conferencia: video beam, televisores o monitores (con sus accesorios)

Demas elementos que le hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones

Apertura cuentas de responsabilidad por faltantes

Cuenta de Responsabilidad
NUumero

Fecha: 17 DE DICIEMBRE DE 2021

2. Procedimiento Oficina de Sistemas El supervisor del contrato debe registrar el requerimiento en la Mesa de Servicios y
relacionar el numero del caso en la casilla de la Oficina de Sistemas. (Puede relacionar en un requerimiento a varios cuenta dantes,
lo importante es especificar el nombre y la cedula de cada uno de los que finalizan el contrato). Para los responsables en los centros
de formacién se sugiere gue lo firme el encargado de sistemas en representacion del grupo el procedimiento seria similar.




