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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Apartadd, 15 de diciembre de 2022

Sefor (a)

LUZ ELENA PATINO OROZCO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3392240
Coordinadora Académica

Complejo Tecnoldgico Agroindustrial, Pecuario y Turistico
Apartado

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes de diciembre del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3392240 del afio (2022)

Ana Maria Alzate Arias, identificado con la cédula de ciudadania N0.42681209 de
Copacabana, en mi calidad de Contratista del SENA, en la red de conocimiento de gestion
administrativa y financiera, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de
CUARENTA Y DOS MILLONES CIENTO SIETE MIL PESOS M/CTE ($42.107.000). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) diez (10) pagos
iguales por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS
COP ($3.997.500) cada uno, correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2022. b)
Un altimo pago por valor de DOS MILLONES CIENTO TREINTA Y DOS MIL COP ($2.132.000),
correspondiente al mes de diciembre de 2022.

Plazo: 16/12/2022 12:00:00 PM de 2022.

OBJETO:

Impartir formacion profesional titulada o complementaria en la red de conocimiento de gestion administrativa y
financiera (presencial o virtual) en el Complejo Tecnoldgico Agroindustrial, Pecuario y Turistico.

Obligaciones Especificas:

contractuales de
acuerdo con la
programacion
establecida en los
procesos formativos

profesional titulada presencial
y/o virtual
Fichas:2500321,2561252,25612
48,2561250,2454107,242341.

Ademas, se implementala
programacion asignada en los
diferentes grupos.

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

0

1 | Desarrollar las Se imparte la formacion Informe apoyo a la
actividades formacién de Sofia plus

Y
progresion deinstructores de la

red.
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del centro de
formacion.

Participar
activamente en los
equipos ejecutores,
con el fin de
garantizar la unidad
técnica en la
ejecucion de la
formacion de acuerdo
con los lineamientos y
politicas establecidas
desde la Direccién de
Formacion
Profesional:
formulacion de
proyectos formativos,
disefio deactividades
de aprendizaje,
elaboracion de
talleres, estrategias
pedagdgicas a
implementar en la
formacion,
elaboracion de
pruebas, items que
alimentaran los
bancos de pruebas
para la seleccion de
aprendices si a ello
da lugar, entre otras.

Se redliza reunidn con el equipo
de ejecutorescon el fin de llevar a
cabo la formacion profesional
integral a aprendices.

Acta de reunién de equipo ejecutor.

Participar en la
programacion y
ejecucion del proceso
de induccion de
aprendices de
formacion titulada, en
el reconocimiento de
aprendizajes previos
y gestionar la
anulacion de la
matricula de los
aprendices gque no se
presentan en la fase
de Induccién y
manifiesten su deseo
de no continuar, una
vez de contactado el
aprendiz, antes de

Por ahora no he participado en
proceso de induccion.

No se evidencia resultado.
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asociar los
aprendices a la ruta
de aprendizaje.

Entregar al
Supervisor del
Contrato la
informacion que le
sea solicitada en
relacion con el
proceso de ejecucion
de la formacion:
proyecto formativo,
guias de aprendizaje,
planeacion
pedagdgicadel
proyecto formativo,
portafolio de
evidencias,
verificacion de
condiciones del
ambiente de
aprendizaje,
planeacion,
seguimiento y
evaluacion de la
etapa productiva y
en general los
informes que la
formacionpor
competencias exija.

planeacion pedagdgica,guias
de aprendizaje, portafolio de
evidencia por parte del instructor
( En construccioén)

Plataforma

Territorioy archivos digitales

Realizar
acompafamiento a
los aprendices en
etapa practica, segun
el reglamento del
aprendiz vigente y
debidamente
autorizado por la
Coordinacion
Académica..

Para el presente mes no se
realizan juicios evaluativos en Sofia
Plus

Por lo tanto no es posible
evidenciar.

Seleccionar y
programar
actividades de
ensefianza —
aprendizaje —
evaluacion segun el
programa de
Formacion
Profesional,

Se realiza el informe de cada
grupo a cargo para anexar al acta
del comité.

Acta de comité
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calendario de
formacion vy el
enfoque
metodoldgico
adoptado.

Seleccionar
ambientes de
aprendizajecon base
en los resultados
propuestos y en las
caracteristicas y
requerimientos de los

Se seleccionan los ambientes de
aprendizaje de acuerdo a los
resultados de aprendizaje.

Ambientes de aprendizaje con
herramientas necesarias
como:Sillas con mesa,tablero,
proyector y computadora.

aprendices
Orientar la Implementar las actividades Sofia plus, informe de
Formacion programadas en el periodo de ejecucion.
Profesional estructuracion.

Integral como un
proceso educativo
tedrico-practico,

de caracter
integral orientado
al desarrollo de
conocimientos

técnicos,
tecnoldgicos, de
actitudes y
valores para el
desarrollo
humano vy |la
convivencia

social, que le
permitan a la
persona  actuar
critica y
creativamente en
los contextos
productivos y
sociales, la
interiorizacion de
valores éticos, la
utilizacion de las
cuatro fuentes del
conocimiento.
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9 Presentar el Realizar programacion de Formato de evento
reporte de eventos del instructor. diligenciado.
eventos en SOFIA
PLUS
(programacion
con visto bueno
del supervisor del
contrato) en los
primeros dias
habiles de cada
mes y demas
soportes
requeridos para la
legalizacién  del
pago de los
honorarios.
10 | Participar en los Por ahora no se han dado los Por tal razén No se evidencian
comités de comités de evaluacion y resultados.
evaluacion y seguimiento.
seguimiento
ordinario y
extraordinarios,
gue se programen
para los
aprendices,
garantizando en
todo momento el
debido  proceso
definido en el
Reglamento  de
Aprendices
11 | Ejercer las Se estan realizando las Plan Concertado.
actividades con actividades concernientes al Observar,verificar y evidenciar
estricta proceso de formocién.segtJn el el cumplimiento del reglamento
observancia  del reglamento deaprendices Sena DUl PUIIE UE 10 UPI ST UILES.
Reglamento  de
aprendices del
SENA.
12 Desarrollar las Verificacion del estado de los Los ambientes cumplen con las

actividades de
formacion,
aplicando las

ambientes de aprendizajes,

normas de higiene y
bioseguridad.
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SENA

N

normas técnicasy
legales que
garanticen el
cumplimiento de
las buenas
practicas

ambientales, con
el fin de garantizar
la proteccién de
los recursos agua,
aire y suelo, lo

anterior, en
cumplimiento del
Art.79 C. Nal,

Decretos 2981 de
2013, Resolucion
1471 de 2013 del
SENA y demas
normas
concordantes

Diligenciamiento de Bitacora de
ambiente.

13

Reportar en el
sistema Sofia
Plus en un plazo
maximo de ocho
(8) dias habiles
todas las
actividades que
de acuerdo con
los procesos que
son de su
responsabilidad,
garanticen la
calidad de |Ila
informacion y su
coherencia con el
proceso formativo
tales como:
inasistencias de
aprendices a la
formacion,
creacion de rutas
de aprendizaje y
asociacion de
aprendices a la

Diligenciar en la plataforma las
actividades de aprendizaje,
propuestas en las guias del
programa, registrar inasistencias de
los aprendices en el aplicativo Sofia
Plus.

Ruta de aprendizaje sofia
Plus.

ID:2500321,2067702,25392
36y 2292787.
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ruta, registro de
juicios
evaluativos,
reconocimiento
de aprendizajes
previos y
comunicar al
supetrvisor del
contrato
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la
informacion.

14 | Desarrollar Se trabaja con técnicas Plan concertado.
acciones de Didacticas activas,
formacion como:investigacion y Informe de Sofiaplus.
Titulada y socializacic’m (_Jle c_ada tema
Complementaria Lecturg participativa y s_ahdas
. pedagdgicas que permitan
(presenmal ylo evidenciar cada resultado de
virtual), de aprendizaje.
acuerdo con la
demanda de la
oferta educativa
y la
programacion
establecida  por
el supervisor de
contrato.
15 Usar y gestionar Se utilizan las plataformas disponibles por | Sofia Plus, Territorium,

las diferentes
plataformas

tecnolégicas

institucionales de
apoyo académico
y administrativo
relacionado con
su rol,
actualizando y
registrando de

el SENA.

Biblioteca Virtual y
Compromisos SENA.

GTH-F-062 V09




manera veraz y

oportuna cada
una de las
acciones que
integran el

proceso formativo

16 | Brindar apoyo en Para el presente mes no se me No es posible evidenciar.
el proceso de asigno apoyo en el proceso de
Evaluacion y evaluacion y certificacion.
Certificacion de
Competencias
Laborales
(ECCL), segun la
necesidad del
Centro de
Formacion.
17 | Participar en la Por ahora no hago parte del Por lo tanto no hay resultados.
generacion y equipo de disefio curricular.
desarrollo de
disefio curricular,
proyectos de
investigacion
aplicada,
innovacién
pedagogica y
desarrollo
tecnoldgico, de
interés
institucional.
18 | Brindar apoyo Por ahora no hago parte de la Por lo tanto no es posible
técnico a los compra de bienes y servicios. evidenciar.
procesos de
compras de
bienes y servicios,
acorde a su
especialidad
técnica, segun la
necesidad del
Centro de
Formacion.
19 | Elaborar En este mes no se solicitd No se realiz6 solicitud de
solicitudes de materiales de formacion, debido materiales.
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materiales de
formacion
necesarias para la
ejecucion de la
formacion, asi
como codificaciéon
y apoyo técnico
en la recepcién de
los mismos vy
evaluacion de
proveedores.

gue aun no han iniciado
actividades que los requieran.

20

Participar en las
actividades

indicadas por el
Centro para el
mejoramiento de
los procesos
establecidos en
la Red de

Procesos del
Sistema
Integrado de

Gestion de la
Calidad.

No he sido asignada para este
proceso.

Por lo tanto no se puede
evidenciar

21

Realizar el apoyo
técnico en la
divulgacion de la
oferta educativa
del Centro de
Formacion
Complejo
Tecnoldgico
Agroindustrial,
Pecuario y
Turistico, acorde
a la especialidad
técnica.

No he sido asignada para dicho
proceso.

Por lo tanto no se puede
evidenciar

22

Apoyar el proceso
de investigacion
segun las
necesidades del
Centro y la

No he sido solicitada para éste
proceso.

Por lo tanto no se puede
evidenciar
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normatividad
institucional.

23 | Implementar Estar en contacto Implementar estrategias
estrategias para permanente  con el pedagdgicas, con técnicas
la retencion de los aprendiz y  con la didacticas activas, que sean

coordinadora de la del . , ;
aprendices y grupo, reportar las asertivas segln su estll_o de
e inasistencias y el aprendizaje y que motiven a
justificar cumplimiento los aprendices a seguir en la
plenamente  de académico. formacion.
acuerdo con el Implementar técnicas didacticas
reglamento  del activa que losmotiven a Seguir.
aprendiz cuando
se presente la
desercion.

24 | Apoyar los No he sido asignada para este Por lo tanto no es posible
procesos de proceso evidenciar.
autoevaluacion
del centro de
formacion, de
acuerdo con lo
establecido con el
Consejo Nacional
de Acreditacién —
CNA, asi como la
consolidacién de
la Documentacion
para radicar en el
Sistema de
Aseguramiento de
la Calidad de la
Educacion
Superior -
SACES, de los
programas que se
presenten  para
registro calificado,
previa Instruccion
de la
Coordinacién
Académica.

25 | Estar certificado o Actualmente estoy certificada en | NUmero:240201056

actualizarse en la
Norma de
Competencia

la norma de competencia laboral
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‘ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL

DE ACUERDO
CON
PROCEDIMIENT
@)

acuerdo con la
especialidad  del
programa de
formacion y el
objeto contractual.

formacion.

TECNICO Y
NORMATIVO.

26 | Efectuar todas las Induccion a la formacién en el Listado de Asistencia y
actividades programa en Gestion registro fotogréfico
concernientes de | Administrativa, Asistencia
apoyo a la Adm!nlstratlva y Tecnica en

. Archivo.

supervision,  en

los contratos

designados

expresamente por

el ordenador del

gasto del CTAPT

del SENA.

27 | Apoyar otras No he sido asignada a otra Por lo tanto, no es

actividades de actividad diferente a la de posible evidenciar.

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 ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1. 205422 IArboletes - Apartado 14/12/2022 14/12/2022

2.
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N

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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. 4470641046 de la planilla, operador y periodo mes de noviembre (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajolagravedaddejuramento que durante el periodo objeto de cobro Sl
No_x he suscrito otro u otros contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se

encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral

5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés
y hacer la gestion del riesgo para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecuciéon de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisory ordenador de pago debera quedar documentado y

publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

ANA MARIA ALZATE ARIAS
Nombres y apellidos
Contratista

C.C. N0.42681209

Recibi a satisfaccion:

LUZ ELENA PATINO OROZCO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3392240 de 2022
Coordinadora Académica

GTH-F-062 V09



SENA

N

GTH-F-062 V09



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA MARIA ALZATE ARIAS

CENTRO DE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
FORMACION:  TURISTICO

FECHA INICIAL: 01/12/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  16/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2561250 - 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

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

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS, SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
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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:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

1/12/22 21:03
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APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

FICHA 2538231 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

* 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.

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS, SEGUN

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

1/12/22 21:03
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 2250128 - 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.
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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:

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

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

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

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

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

1/12/22 21:03

Page 6 of 12




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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2454107 - 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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS, SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

1/12/22 21:03 Page 7 of 12



« 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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2561248 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS, SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
02 OPERAR LOS EQUIPOS DE DIGITALIZACION DE ACUERDO CON NORMATIVA, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS.
03 CONTROLAR QUE LAS IMAGENES DIGITALIZADAS CUMPLAN CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD.

04 PREPARAR INFORME DEL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA.

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
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04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas mform_atlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 66,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

01/12/2022 01/12/2022 OTROS 22,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 22,00

INSTRUCTOR: ANA MARIA ALZATE ARIAS

CENTRO QE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
FORMACION:  TURISTICO
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& ANA MARIA ALZATE

© Ayuda y soporte

Diagramar Consulta Horario y Disponibilidad de un Instructor

E Bandeja de tareas

7 LHS SENA

# Cambiar Clave

Salir

Detalle del Instructor
NIS ToE1285
Mombre del Instructor ANA MARIA ALZATE ARIAS
Tipe Documento cc
Nimero de Documento 42881209
Responsabilidad INSTRUCTOR GESTION ADMINISTRATIVA
Fecha Inicial 01/12/2022
|
Fecha Final 18/12/2022
|
Horario
Vista del Horaric  Mensual v
[ iempe Disponitie
[ Evento Asignado
[ Evento Seeccionado
SABADO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES e
28/11/22 29/11/22 30/11/22 01/12/22 02/12/22
00:00 - 07:00: Disponible 00:00 - 13:00: Disponible 00:00 - 23:39: Disponible
04/12/22
00:00 - 23:39: Disponible
15:00 - 23:39: Disponible
05/12/22 06/12/22 07/12/22 08/12/22 09/12/22 10/i2/z2

00:00 - 07:00: Disponible

12:00 - 23:39: Disponible

00:00 - 07:00: Disponible

12:00 - 23:59: Disponible

00:00 - 07:00: Disponible 00:00 - 23:39: Disponible

12:00 - 23:59: Disponible

00:00 - 13:00: Disponible

19:00 - 23:39: Disponible

00:00 - 23:39: Disponible

11/12/22
00:00 - 23:39: Disponible

12/12/22
00:00 - 13:00: Disponible

19:00 - 23:59: Disponible

13/12/22
00:00 - 13:00: Disponible

19:00 - 23:59: Disponible

14/12/22
00:00 - 13:00: Disponible

15/12/22
00:00 - 23:39: Disponible

_ 15:00 - 23:59: Disponible

16/12/22
00:00 - 13:00: Disponible

15:00 - 23:39: Disponible

Antpriorq  Sigulente p

19/12/22 20/12/22 21/12/22 22/12/22 23/12/22 24/12/22
23/12/22
26/12/22 27/12/22 28/12/22 29/12/22 30/1z/22 B1/12/22
01/01/23




PLAN DE TRABAJO ID 2561248

Nombre del instructor: Ana Maria Alzate Arias

Q

Horario de formacién: De las 1:00pm a las 7:00 pm Los MARTES

Fecha: del 1 de NOVIEMBRE al de 30 de 2022

ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR EL

RESULTADO
NOMBRE DE SEMANA FORMA DE ENTRE
Di LA D COMPETEN DE UNO 6 SEMANA LA
1a
. CIA APRENDIZA d DOS 13 SEMANA 3| SEMANA 4 SEMANA 5 DIGITAL
FORMACIO JE e d
N octubre e ACT 1 ACT 2 ACT 3
Actividad 3 de
Contextualizaci Actividad ACTIVIDAD DE
Actividad de |6n,cada 4.Aprender APRENDIZAIJE
gzrendlzaje aprendiz debe | pacer. por 5de Actividad 6
€ realizar un tranferencia de Ty
.. 0s Apropicion
Actividad 1 ontextulaizaci catélogo con grup . Conocimientos. prop
J i colaborativos,
Contextualiza | " r,eallzar los equipos de| ¢omenzamos Elabora un
cion una linea de ldigitalizacion | , realizar el Por grupos | informe corto
Técni ' tiempo con el i i i colaborativos
AerZE:sz - 2500321 Crucigrama | .. P microfilmacion | cyadro de Ia donde se X X X
con el glosario video. 'Que' 5 |, donde se guia donde se | ©°ME"@AN evidencia
del Digitalizacién Jevidencien los describe cada | 2 elaborar un todos los

documento de
apoyo.

éEn qué
consiste la
digitalizacion
de informacién

modelos, las
caracteristicas
de cada uno
elabora una
ficha técnica

elemento que
se deben
tener
encuenta en
cada tipo
documental.

portafolio
con todos los
documentos
propuestos
enla GTC
185.

temas tratados
en la
competencia
Producir
Documentos.




APRENDIZ

A DE
LA ACTIVIDA

FECHA

ESTRATEGIAS O
ACTIVIDADES

A DESARROLLAR POR EL

ACT 4

ACT 5

SEMANA 1

SEMANA 2

SEMANA 3

SEMANA 4

SEMANA 5

SEMAI SEMANA ZI SEMANA 3| SEMANA 4| SEMANA 5

EVIDENCIA
S

1/12/2022

2/12/2022

9/12/2022

12/12/2022

13/12/2022

Materiales Enviados: Guia de Aprendizaje con las
actividades a desarrollar.

Videos en Youtube.

estaran en
el correo
Grupal
,WhatsAap
plan de
trabajo
cuatro
carpetas
correspondi
entes a
cada semana
del mes, los
soportes
que se
encontraran
en cada
carpeta son
los
siguientes.




CC 1001078245
CC 1033366064

CC 1037481968
CC 1007674175
CC 1007562621
CC 1007340393
CC 1001576502
CC 1083000152

T1 1138074417

T1 1068417803
CC 1035154689

CC 1003092364

T1 1062428043

CC 1040378369
CC 1033368876
CC 1007674570
CC 1007312521
CC 1033366418
T1 1033367700

CC 1007357277
CC 1033373544
CC 1001379742
CC 1001595409

CC 42658569

CC 1033375579
T1 1035152712

CC 35005568

CC 1033370401

MAIRA ANDREA

ANDREA
CAROLINA

ARACELY

CARLOS DAVID

ANDERSON

AURA FERNANDA

OSCAR DAVID
MARIA JOSE

MARIA
ALEXANDRA

PATRICIA

LINA MARCELA

SANDRITH
JOHANA

MONICA DAYANA
ROSIRIS JOHANNA
DIEGO ANDRES

YERICA
KEIVIS
DANIELA
MARCO FIDEL
ANA ROSA
LILIANA
ESTHER LUCIA

EDUAR ANTONIO

JADIS MARIA

LINA MARCELA
JESUS MANUEL

YAZMIN MARIA

JOHANA ANDREA

PETRO CASTANEDA
CAMACHO SANTANA

BARON ACOSTA

DE LA ROSA HENAO
HENAO HERRERA
YANEZ CASTILLO
CAUSIL USUGA
BRIEVA VIZCAINO

BARON AGRESOT
BARRIOS AMOR

MORALES DE LA ROSA

NADAD ESQUIVEL

RUIZ NEGRETE
TAPIA DE AVILA
BLANCO TOBAR
RAMOS GOMEZ
BARON COLON
VERTEL CASTILLO
SUAREZ VERGARA
TORRES REYES
PADILLA CASTILLO
PUERTA DE LA CRUZ
MORELO MARTINEZ

PUERTA MENDOZA

GOMEZ MOGUEA
LOPEZ FLOREZ

VALDELAMAR
MARTINEZ

PUERTA MENDOZA

Formacion
Formacion

Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion

Formacion

Formacio
Formacion

Formacion

Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion

Retiro
Voluntario

Formacion
Formacion

Formacion

Retiro
Voluntario



