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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, diciembre de 2022

Sefior

WILLIAM ROBAYO TORRES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3355281
Coordinador Académico Jornada Mixta CAM
Instructor G-20

Centro Agroindustrial del Meta

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual
Mes diciembre el afio 2022.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3355281 del afio 2022.

FARIDES FRANCO OSPINO, identificado con la cédula de ciudadania No. C.C de 33.102.015 de Cartagena, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroindustrial del Meta, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA MILLONES
NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($40.950.000) M/CTE. El cual estara amparado en el CDP 2922 del 18
de enero del 2022, Dependencia 911770 Centro Agroindustrial del Meta C-3603-1300- 14-0- 3603025-02
Adquisicién de bienes y servicios — servicios de investigacion desarrollo e innovacién tecnoldgica orientados
a la competitividad del mercado. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) Diez (10) pagos mensuales iguales por los meses de febrero a noviembre de 2022 por un valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) M/CTE cada uno y b) un ultimo pago correspondiente a
los quince (15) dias del mes de diciembre de 2022 por un valor de UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA
MIL PESOS ($1.950.000) M/CTE.

Plazo: 10 meses y 15 dias

OBJETO:

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de
acuerdo a los disefios curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta en los diferentes niveles
y modalidades de formacion profesional integral de los programas TITULADA REGULAR,
COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Generar acciones que promuevan Yy | En el mes objeto de cobro se | Cumplimiento de todas
garanticen el cumplimiento de los | realiza la FPI presencial a las | las medidas de
protocolos de bioseguridad en el Centro de | fichas de acuerdo a la | bioseguridad en cada
formacion y ambientes. programacion asignada. uno de los ambientes

de formacidn

2 Participar en la planeacion de los procesos | Guias de aprendizajes, técnicas e | Evidencia fisica y en
formativos de acuerdo con los lineamientos | instrumentos de evaluacion. plataforma Territorium.
institucionales, de acuerdo con su perfil.

3 Participar cuando el centro de formacién lo | Reuniones con el equipo ejecutor | Asistencia tomada por
requiera, en jornadas de disefio y desarrollo | y el coordinador de formacién, | el supervisor de
curricular de programas de Formacién | para el seguimiento, planeacién y | contrato y fotos como
Profesional Integral, conforme a las | orientacion del desarrollo de la | evidencia de las
necesidades nacionales y a los lineamientos | formacién presencial reuniones en el Centro
institucionales requeridos para el drea Agroindustrial del Meta
tematica objeto del contrato.

4 Evaluar los aprendizajes previos | Socializacion y diagnostico de | Aplicacion de prueba
correspondientes a las fichas asignadas, de | conocimientos previos diagndsticas a las fichas
acuerdo con los procedimientos, plazos vy nuevas
herramientas tecnoldgicas que la entidad
defina.

5 Ejecutar la formacidn profesional integral de | Elaboracién de temas de estudio, | Se  soporta en |la
acuerdo con el disefio y desarrollo curricular | material de apoyo y creacién de | plataforma  educativa
de los programas del drea tematica objeto | actividades de aprendizaje e | TERRITORIUM SENA,
del contrato. instrumentos evaluativos a las | para las fichas

fichas programadas para el mes | correspondientes:

objeto de cobro. Guias y actividades de
aprendizaje, Material
de apoyo e
Instrumentos
Evaluativos.

6 Aplicar segin la modalidad, estrategias de | Estrategias didacticas para el | En la plataforma
enseflanza, aprendizaje, seguimiento vy | seguimiento y evaluacién al | educativa

evaluacion de acuerdo con los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

proceso de conformidad con los
lineamientos de la FPI, para las
competencias asignadas y sus
respectivos resultados de
aprendizaje.

TERRITORIUM SENA, se
evidencian actividades
de aprendizaje, tales
como videos,
presentaciones, quiz y
desarrollo de talleres.
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7 Participar cuando el centro de formacién lo | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
requiera, en proyectos de investigacion | se solicita participacion en | objeto de cobro.
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el | proyectos de Investigacion.
proceso de formacion del area temadtica
objeto del contrato y participar en los
proyectos SENNOVA cuando se requieran.

8 Emitir juicio de evaluacidn sobre el nivel de | Evaluacion de las competencias y | Reporte  de  juicios
cumplimiento de los resultados aprendizajes | resultados de aprendizaje evaluativos en One
de las competencias del programa, Drive .
adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacidn, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

9 Entregar los soportes del procedimiento de | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
Ingreso de aprendices al programa de | se entregan soportes del | objeto de cobro.
formacién tales como: Ficha de matricula; | procedimiento de ingreso de
fotocopia del documento de identidad, y/o | aprendices.
requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion complementaria.

10 Registrar, verificar y hacer seguimiento | En el mes objeto de cobro se | Se soporta en |la
oportuno en el sistema de informacion que | realiza el seguimiento y | plataforma  educativa
la entidad defina para la Gestién de la | verificacion de los aprendices | TERRITORIUM SENA,
Formacion Profesional Integral mediante las | pertenecientes a las fichas que | segun las fichas
siguientes actividades: a). Verificando que la | estan en formacion y se registran | correspondientes las
totalidad de los aprendices seleccionados y | juicios de evaluacidn y novedades | carpetas: Guias de
matriculados queden en ese estado. b). | en el aplicativo Sofia Plus. Aprendizaje,
Registrando  juicios  evaluativos  del Actividades de
reconocimiento de aprendizajes previos, los Aprendizaje, Material
juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, de Apoyo y Evidencias e
para los beneficiarios nuevos, reintegrados Instrumentos
o trasladados. e). Comunicando al Evaluativos.
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacién. f). Abstenerse de permitir la
participacion en la formacion a personal que
no esté relacionado en el listado de la Ficha
a su cargo de acuerdo a lo registrado en el
aplicativo SOFIA PLUS.

11 Participar cuando el centro lo requiera en el | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
proceso de seleccidon, disefio de talleres e | se solicita la participacién para | objeto de cobro.
instrumentos que alimenten los bancos de | procesos de seleccién o disefio de
pruebas para la seleccidn de aprendices. talleres e instrumentos.

12 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Socializar con los aprendices el | Respeto con los demas

aprendiz, asi como el manual de convivencia
del Centro de Formacidn.

reglamento SENA, se aplica el
acuerdo 0007 del 30 de abril de
2012 (Reglamento del Aprendiz

Y apoyo en el
cumplimiento actual del

GTH-F-062 V09




L 4
SENA

N

SENA). proceso de formacion
13 Apoyar procesos de Registro calificado para | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
los programas en nivel tecndlogo del area | se solicita apoyo para la gestidn | objeto de cobro.
tematica objeto del presente contrato, | de registros calificados en los
cuando el centro lo requiera. programas de formacion
tecnoldgica.
14 Acatar los lineamientos del Sistema | En el mes objeto de cobro se
Integrado de Gestién y el Sistema de | realiza la gestion académica y
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a | administrativa con los formatos e | Certifiacion SST vigente
las convocatorias que el centro programa. instructivos actualizados dentro | afio 2022.
del sistema de calidad de Ila
entidad, asi mismo se realiza
curso de induccidn en Seguridad y
Salud en el Trabajo.
15 Apoyar al centro de formacién cuando este | En el periodo objeto no se solicita | No aplica para el mes
lo requiera, en la promocién del portafolio | el apoyo objeto de cobro.
de servicios.
16 Realizar seguimiento en la etapa productiva | Se realiza seguimiento a Etapa | Acta de visita y lista de
a los a los aprendices que le sean asignados, | productiva de las fichas 2422259 | Asistencia
cuando el centro de formacién lo requiera. y 2452175
17 Propender por la permanencia de los | Asistencia de los aprendices a la | Listas de Asistencia
aprendices en el desarrollo de la formacién | formacidn en los ambientes | firmada por los
profesional integral. designados. aprendices
18 Responder por los bienes y elementos | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
puestos a su disposicion para el | se asignan bienes a mi cargo. objeto de cobro.
cumplimiento del objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el
Almacén.
19 Aplicar al proceso de certificacion de la | Certificado Competencia Laboral | Certificacion  vigente,

norma de competencia  "ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o
la actualizacién "ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO"
o en su defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma vy aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion efectiva a mismo,
al informe de ejecucidn contractual, con

Orientar formacién presencial de

acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

diciembre del afio 2020.
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plazo maximo a julio 31 de 2022.

20 Acompafiar a los aprendices a las | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
actividades que se encuentren planeadas | se realizaron actividades del area | objeto de cobro.
por el equipo de Bienestar al Aprendiz. de Bienestar al Aprendiz

21 Apoyar y acompafiar los procesos de | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
autoevaluacion de programas de formacion | se solicita acompafar procesos de | objeto de cobro.
en nivel tecndlogo del Centro de Formacidn. | autoevaluacién de programas de

formacion tecnoldgica.
22 Tener la disponibilidad para desplazamiento | Fichas programadas en los | Programacion enviada
a los sitios de trabajo. diferentes sitios de trabajo, en | @l correo  por el
atencién a la programacion coorc!in:':\dor
horarios exactos de las Fichas: acadeémico.
No. 2504259 - Cumaral
No. 2558918 — Acacias
No. 2422259 — No. 2452175
Etapa Practica

23 Cumplir con la programacion de 160 horas | En el periodo objeto de cobro se | Reporte de eventos en

mensuales. cumple la programacioén | el aplicativo SofiaPlus y
académica y  administrativa | subido al One Drive
asignada a mi cargo.

24 Dar cumplimiento en el desarrollo de sus | En el periodo objeto de cobro se | Cumplimiento de los
obligaciones contractuales al Cddigo de | realiza la formacion integral | valores: honestidad,
Integridad SENA. haciendo cumpliemiento de los | compromiso, diligencia,

valores del Codigo Integridad | justicia, solidaridad y
SENA. lealtad.

25 Pagar mensualmente los aportes al sistema | Se reporta el pago oportuno del | Planillay recibo de
de seguridad social integral, en salud y en | mes correspondiente de 10s | pago de aportes a
pensién, en los términos consagrados en el | aportes al sistema de seguridad salud, pensiones y ARL
articulo 1° de la Ley 828 del 19 de julio de | social integral, en salud y en (7860278938)

2003, en armonia con el articulo 23 de la Ley | pensién. A demas de lo anterior .
1150 de 2007, a través de la planilla Unica | se entrega la totalidad de expedido por Nuevo
integradora lo cual serd un requisito para el | certificaciones requeridas para el | SO! correspondiente al
pago de los honorarios. Para la legalizacién | perfeccionamiento del contrato | mes de NOVIEMBRE
del contrato acreditar su afiliacion al | acreditando afiliacién al sistema | del afio 2022
sistema de seguridad social integral en salud | de seguridad social integral en
y en pensiones y riesgos profesionales. salud, pensiones y riesgos

profesionales.

26 Aplicar 'y evidenciar los formatos | En el periodo objeto de cobro se | Se soporta en los
establecidos en el Sistema Integrado de | aplican y evidencian los procesos | Formatos actualizados
Gestion, que correspondan a los | académicos y administrativos | SIGA utilizados.
procedimientos y a la dependencia que se | teniendo en cuenta los formatos,
encuentra adscrito. instructivos y procedimientos del

SIGA.
27 Apoyar la estructuraciéon de Ila etapa | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
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preliminar y/o estudio de mercado dentro | se solicita apoyo por parte del | objeto de cobro.
de los procesos contractuales asignados por | supervisor y/o Ordenador del
el supervisor o el ordenador del gasto. Gasto.

28 Evaluar técnica y econdmicamente las | Durante el periodo objeto de | No aplica para el mes
propuestas presentadas al Centro | cobro no se solicita apoyo para la | objeto de cobro.
Agroindustrial del Meta dentro de los | evaluacién técnica y econdmica
procesos contractuales que sea designado | de propuestas Presentadas al
por el ordenador del gasto como evaluador | CAM dentro de los procesos de
técnico y econdmico. contratacion.

29 Prestar apoyo en la supervision de los | Para el periodo objeto de cobro | No aplica para el mes
contratos que sean designados por el | no se designa el apoyo a la | objeto de cobro.
ordenador del gasto. supervision de contratos.

30 Presentar oportunamente los informes de | Se realizan y se presentan en las | Informe mensual que
ejecucidn contractual y cuentas de cobro | fechas establecidas los informes | corresponde al mes de
mensuales dentro de las fechas estipuladas | respectivos para el mes objeto de | diciembre.
por el supervisor. cobro.

31 Asistir a las reuniones presenciales que | Cumplimento a las reuniones | Asistencia a la reunidn
programe el ordenador del gasto y/o | programas por el supervisor del | presencial en el Centro
supervisor con ocasién al desarrollo de su | contrato en el presente mes. Agroindustrial del Meta
objeto contractual. el 7 de diciembre de

2022

32 Atender oportuna y agilmente las llamadas | Atencién oportuna a: llamadas, | Respuesta a Grupo de
telefénicas, video llamadas y reuniones | mensajes via WhatsApp, correos | WhatsApp v
virtuales programadas en el desarrollo de su | electricos y reuniones virtuales. videollamadas por
objeto contractual. GoogleMeet.

A continuacion 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 Legalizacién 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 ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM Z
INICIO FINALIZACION

No DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la soporte. En
caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucién contractual,
deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 7860278938 de la planilla, expedida por Nuevo
SOl correspondiente al mes de NOVIEMBRE de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(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 riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberd quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del
periodo objeto de cobro.

Evidencias en (1) folios

Cordialmente,

wu’(g %“w
FARIDES FRANCO OSPINO
“CONTRATISTA
C.C. 33.102.015 de Cartagena

Recibi a satisfaccion:

WILLIAM ROBAYO TORRES

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 3355281
Instructor G-20

Coordinador Académico Jornada Mixta
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EVIDENCIAS DICIEMBRE DE 2022

PROGRAMA DE

FORMACION Y | COMPETENCIA EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
NUMERO DE
FICHA
ASISTENCIA ELABORAR
ADMINISTRATIVA | DOCUMENTOS

FICHA 2558918
ACACIAS

Q ACACIAS i




SENA

ASISTENCIA TRAMITE DE LA
ADMINISTRATIVA |CORRESPONDEN
2504259 CIA
CUMARAL
ETAPA

PRACTICA




SENA

REUNION
MENSUAL
EQUIPO
JORNADA MIXTA




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FARIDES FRANCO OSPINO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

FECHA INICIAL: 01/12/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  15/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2422259 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

14/12/22 15:49
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

14/12/22 15:49
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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

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 : 16,00

FICHA 2558918 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

14/12/22 15:49

Page 4 of 9




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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* 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:
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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: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 2504259 - 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.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« 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

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 . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 84,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: FARIDES FRANCO OSPINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO

INFORME DE SUPERVISION No. 11 de 2022

DIRECCION, AREA, REGIONAL O
CENTRO ORDENADORA DE
GASTO:

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

SUPERVISOR DEL CONTRATO:

William Robayo Torres

APOYO A LA SUPERVISION:

N/A

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.3355281 del afio 2022.

TIPO DE CONTRATO:

Prestacién de servicios

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de
instructor Técnico y/o transversal de acuerdo a los disefios curriculares
gue ejecute el Centro Agroindustrial del Meta en los diferentes niveles

OBIETO: _ B _ _
y modalidades de formacion profesional integral de los programas
TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad
requerida y/o de su perfil.

VALOR: Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA MILLONES
NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($40.950.000) M/CTE.

CONTRATISTA: FARIDES FRANCO OSPINO

C.C: 33.102.015 de Cartagena

LUGAR DE EJECUCION:

Jurisdiccién del Centro Agroindustrial del Meta

FECHA DE SUSCRIPCION:

01 de febrero de 2022

FECHA DE INICIO:

01 de febrero de 2022

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO:

Siete (7) meses y diez (10) dias.

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: |$ 28.600.000
VALOR ACTUAL DEL CONTRATO: | $ 40.950.000
PRORROGA No. 1: 47 DIAS
PRORROGA No. 2: 48 DIAS
ADICION No.: 1 $6.110.000
ADICION No.: 2 $6.240.000
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SUSPENSION No. :

N/A

FORMA DE PAGO:

Mensual

INFOME DE SUPERVISION

OBLIGACIONES:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Generar acciones que promuevan Yy | En el mes objeto de cobro se | Cumplimiento de todas
garanticen el cumplimiento de los protocolos | realiza la FPI presencial a las | las medidas de
de bioseguridad en el Centro de formaciény | fichas de acuerdo con la | bioseguridad en cada
ambientes. programacion asignada. uno de los ambientes de

formacion

2 Participar en la planeacion de los procesos | Guias de aprendizajes, técnicas e | Evidencia fisica y en
formativos de acuerdo con los lineamientos | instrumentos de evaluacion. plataforma Territorium.
institucionales, de acuerdo con su perfil.

3 Participar cuando el centro de formacién lo | Reuniones con el equipo ejecutor | Asistencia tomada por
requiera, en jornadas de disefio y desarrollo | y el coordinador de formacion, | el supervisor de
curricular de programas de Formacién | para el seguimiento, planeacion y | contrato. Y fotos como
Profesional Integral, conforme a las | orientacion del desarrollo de la | evidencia de las
necesidades nacionales y a los lineamientos | formacién presencial reuniones en el Centro
institucionales requeridos para el drea Agroindustrial del Meta
tematica objeto del contrato.

4 Evaluar los aprendizajes previos | Socializaciéon y diagndstico de | Aplicaciéon de prueba
correspondientes a las fichas asignadas, de | conocimientos previos diagnésticas a las fichas
acuerdo con los procedimientos, plazos vy nuevas
herramientas tecnoldgicas que la entidad
defina.

5 Ejecutar la formacidn profesional integral de | Elaboracién de temas de estudio, | Se  soporta en la
acuerdo con el disefio y desarrollo curricular | material de apoyo y creacién de | plataforma  educativa
de los programas del drea tematica objeto | actividades de aprendizaje e | TERRITORIUM SENA,
del contrato. instrumentos evaluativos a las | para las fichas

fichas programadas para el mes | correspondientes: Guias

objeto de cobro. y actividades de
aprendizaje, Material de
apoyo e Instrumentos
Evaluativos.

6 Aplicar segin la modalidad, estrategias de | Estrategias didacticas para el | En la plataforma
enseflanza, aprendizaje, seguimiento vy | seguimiento y evaluacion al | educativa
evaluacion de acuerdo con los lineamientos | proceso de conformidad con los | TERRITORIUM SENA, se
pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad. | lineamientos de la FPI, para las | evidencian actividades

competencias asignadas y sus | de aprendizaje, tales
como videos,
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respectivos resultados de

aprendizaje.

presentaciones, quiz vy
desarrollo de talleres.

7 Participar cuando el centro de formacién lo | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
requiera, en proyectos de investigacion | se solicita participacién en | objeto de cobro.
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el | proyectos de Investigacion.
proceso de formacién del area tematica
objeto del contrato y participar en los
proyectos SENNOVA cuando se requieran.

8 Emitir juicio de evaluacidn sobre el nivel de | Evaluacion de las competencias y | Reporte  de  juicios
cumplimiento de los resultados aprendizajes | resultados de aprendizaje evaluativos en One
de las competencias del programa, Drive.
adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacién, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

9 Entregar los soportes del procedimiento de | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
Ingreso de aprendices al programa de | se entregan soportes del | objeto de cobro.
formacién tales como: Ficha de matricula; | procedimiento de ingreso de
fotocopia del documento de identidad, y/o | aprendices.
requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion complementaria.

10 Registrar, verificar y hacer seguimiento | En el mes objeto de cobro se | Se soporta en la
oportuno en el sistema de informacion que | realiza el seguimiento y | plataforma  educativa
la entidad defina para la Gestion de la | verificacion de los aprendices | TERRITORIUM SENA,
Formacién Profesional Integral mediante las | pertenecientes a las fichas que | segun las fichas
siguientes actividades: a). Verificando que la | estdn en formacion y se registran | correspondientes las
totalidad de los aprendices seleccionados y | juicios de evaluacidén y novedades | carpetas: Guias de
matriculados queden en ese estado. b). | en el aplicativo Sofia Plus. Aprendizaje,
Registrando  juicios evaluativos del Actividades de
reconocimiento de aprendizajes previos, los Aprendizaje, Material

juicios evaluativos, rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios nuevos, reintegrados o
trasladados. e). Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la informacion. f).
Abstenerse de permitir la participacion en la
formacion a personal que no esté
relacionado en el listado de la Ficha a su
cargo de acuerdo a lo registrado en el
aplicativo SOFIA PLUS.

de Apoyo y Evidencias e
Instrumentos
Evaluativos.
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11 Participar cuando el centro lo requiera en el | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
proceso de seleccion, disefio de talleres e | se solicita la participacidn para | objeto de cobro.
instrumentos que alimenten los bancos de | procesos de seleccidon o disefio de
pruebas para la seleccién de aprendices. talleres e instrumentos.

12 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Socializar con los aprendices el | Respeto con los demasy
aprendiz, asi como el manual de convivencia | reglamento SENA, se aplica el | apoyo en el
del Centro de Formacidn. acuerdo 0007 del 30 de abril de | cumplimiento actual del

2012 (Reglamento del Aprendiz | proceso de formacion
SENA).

13 Apoyar procesos de Registro calificado para | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
los programas en nivel tecndlogo del area | sesolicita apoyo parala gestién de | objeto de cobro.
tematica objeto del presente contrato, | registros calificados en los
cuando el centro lo requiera. programas de formacion

tecnoldgica.

14 Acatar los lineamientos del Sistema | En el mes objeto de cobro se
Integrado de Gestidon y el Sistema de | realiza la gestion académica vy L )
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir alas | administrativa con los formatos e C?rtlflcauon SSTvigente
convocatorias que el centro programa. instructivos actualizados dentro | @N° 2022.

del sistema de calidad de la
entidad, asi mismo se realiza curso
de induccidn en Seguridad y Salud
en el Trabajo.

15 Apoyar al centro de formacién cuando este | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
lo requiera, en la promocién del portafolio de | se solicita el apoyo objeto de cobro.
servicios.

16 Realizar seguimiento en la etapa productiva | Se realiza seguimiento a Etapa | Acta de visita y lista de
a los a los aprendices que le sean asignados, | productiva de las fichas 2422259y | Asistencia
cuando el centro de formacion lo requiera. 2452175

17 Propender por la permanencia de los | Asistencia de los aprendices a la | Listas de Asistencia
aprendices en el desarrollo de la formacidon | formacién en los ambientes | firmada por los
profesional integral. designados. aprendices

18 Responder por los bienes y elementos | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
puestos a su disposicion para el | se asignan bienes a mi cargo. objeto de cobro.
cumplimiento del objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el
Almacén.

19 Aplicar al proceso de certificacion de la | Certificado Competencia Laboral | Certificacion  vigente,
norma de competencia  "ORIENTAR | Orientar formacion presencial de | noviembre del afio
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS | acuerdo con procedimientos | 2020.

PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la
4
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actualizaciéon ~ "ORIENTAR ~ FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o
en su defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion efectiva a mismo,
al informe de ejecucién contractual, con
plazo maximo a julio 31 de 2022.

técnicos y normativa - NIVEL

INTERMEDIO

20 Acompafiar a los aprendices a las actividades | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
que se encuentren planeadas por el equipo | se realizan salidas pedagdgicas o | objeto de cobro.
de Bienestar al Aprendiz. de Bienestar al Aprendiz.

21 Apoyar y acompafiar los procesos de | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
autoevaluacién de programas de formacion | se solicita acompafiar procesos de | objeto de cobro.
en nivel tecndlogo del Centro de Formacidn. | autoevaluacién de programas de

formacion tecnoldgica.

22 Tener la disponibilidad para desplazamiento | Fichas programadas en los | Programacion enviada

a los sitios de trabajo. diferentes sitios de trabajo, en | al correo por el
atencién a la programacion | coordinador académico.
horarios exactos de las Fichas:
No. 2504259 - Cumaral
No. 2558918 — Acacias
No. 2422259 — No. 2452175
Etapa Practica

23 Cumplir con la programacién de 160 horas | En el periodo objeto de cobro se | Reporte de eventos en
mensuales. cumple la programacién | el aplicativo Sofia Plus y

académica y  administrativa | subido al One Drive
asignada a mi cargo.

24 Dar cumplimiento en el desarrollo de sus | En el periodo objeto de cobro se | Ccumplimiento de los
obligaciones contractuales al Cddigo de | realiza la formacion integral | valores: honestidad,
Integridad SENA. haciendo cumplimiento de los | compromiso, diligencia,

valores del Cddigo Integridad | justicia, solidaridad vy
SENA. lealtad.
25 Pagar mensualmente los aportes al sistema | Se reporta el pago oportuno del | Planillay recibo de pago

de seguridad social integral, en salud y en
pensién, en los términos consagrados en el
articulo 1° de la Ley 828 del 19 de julio de
2003, en armonia con el articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, a través de la planilla Unica
integradora lo cual serd un requisito para el
pago de los honorarios. Para la legalizacion
del contrato acreditar su afiliacion al sistema

mes correspondiente de los
aportes al sistema de seguridad
social integral, en salud y en
pensién. A demas de lo anterior se
entrega la totalidad de
certificaciones requeridas para el
perfeccionamiento del contrato
acreditando afiliacion al sistema
de seguridad social integral en

de aportes a salud,
pensiones y ARL
(7860278938)

expedido por Nuevo SOI
correspondiente al mes
de noviembre del afo
2022
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de seguridad social integral en salud y en
pensiones y riesgos profesionales.

salud, pensiones 'y
profesionales.

riesgos

26 Aplicar 'y evidenciar los formatos | En el periodo objeto de cobro se | Se soporta en los
establecidos en el Sistema Integrado de | aplican y evidencian los procesos | Formatos actualizados
Gestion, que correspondan a los | académicos y administrativos | SIGA utilizados.
procedimientos y a la dependencia que se | teniendo en cuenta los formatos,
encuentra adscrito. instructivos y procedimientos del

SIGA.

27 Apoyar la estructuracion de la etapa | En el periodo objeto de cobro no | No aplica para el mes
preliminar y/o estudio de mercado dentro de | se solicita apoyo por parte del | objeto de cobro.
los procesos contractuales asignados por el | supervisor y/o Ordenador del
supervisor o el ordenador del gasto. Gasto.

28 Evaluar técnica y econdmicamente las | Durante el periodo objeto de | No aplica para el mes
propuestas presentadas al Centro | cobro no se solicita apoyo para la | objeto de cobro.
Agroindustrial del Meta dentro de los | evaluaciéon técnicayecondmicade
procesos contractuales que sea designado | propuestas Presentadas al CAM
por el ordenador del gasto como evaluador | dentro de los procesos de
técnico y econdmico. contratacion.

29 Prestar apoyo en la supervision de los | Parael periodo objeto de cobrono | No aplica para el mes
contratos que sean designados por el | se designa el apoyo a la | objetode cobro.
ordenador del gasto. supervision de contratos.

30 Presentar oportunamente los informes de | Se realizan y se presentan en las | Informe mensual que
ejecucidn contractual y cuentas de cobro | fechas establecidas los informes | corresponde al mes de
mensuales dentro de las fechas estipuladas | respectivos para el mes objeto de | diciembre.
por el supervisor. cobro.

31 Asistir a las reuniones presenciales que | Cumplimento a las reuniones | Asistencia a la reunidn
programe el ordenador del gasto y/o | programas por el supervisor del | presencial en el Centro
supervisor con ocasion al desarrollo de su | contrato en el presente mes. Agroindustrial del Meta
objeto contractual. el 7 de diciembre de

2022

32 Atender oportuna y agilmente las llamadas | Atencién oportuna a: llamadas, | Respuesta a Grupo de
telefénicas, video Illamadas y reuniones | mensajes via WhatsApp, correos | WhatsApp y
virtuales programadas en el desarrollo de su | eléctricos y reuniones virtuales. videollamadas por
objeto contractual. GoogleMeet.
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PORCENTAIJE
| i | i | o | oo | BECUGON | dissciecuraoos
28-02-2022 01 $3.900.000 | $3.900.000 | $37.050.000 3,5% 30
31-03-2022 02 $3.900.000 | $7.800.000 | $33.150.000 19,0% 60
30-04-2022 03 $3.900.000 | $11.700.000 | $29.250.000 28,6% 90
31-05-2022 04 $3.900.000 | $15.600.000 | $25.350.000 38,1% 120
30-06-2022 05 $3.900.000 | $19.500.000 | $21.450.000 47,6% 150
31-07-2022 06 $3.900.000 | $23.400.000 | $17.550.000 57,1% 180
31-08-2022 07 $3.900.000 | $27.300.000 | $13.650.000 66,7% 210
30-09-2022 08 $3.900.000 | $31.200.000 | $9.750.000 76,2% 240
31-10-2022 09 $3.900.000 | $35.100.000 | $5.850.000 85,7% 270
30-11-2022 10 $3.900.000 | $39.000.000 | $1.950.000 35,2% 300
15-12-2022 11 $1.950.000 | $40.950.000 0 100% 315

OBSERVACIONES

El informe de ejecucidén del contratista junto con los soportes del caso se puede verificar en la
plataforma SECOP II, proceso de contratacién No. CO1.PCCNTR.3355281 del afio 2022, asi mismo
los documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervisidon del contrato y del expediente
contractual correspondiente.

Se verificd el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de Seguridad Social
Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, informacién que se puede constatar en la planilla
No. 7860278938 expedida por Nuevo SOl Correspondiente al mes de noviembre de 2022.

Cordialmente,

WILLIAM ROBAYO TORRES

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.3355281
Instructor G-20

Coordinador Académico Jornada Mixta
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3355281 del afio 2022.

NOMBRE DEL CONTRATISTA: FARIDES FRANCO OSPINO

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA C.C. 33.102.015 DE Cartagena

OBJETO DEL CONTRATO

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de

acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta en los diferentes

niveles y modalidades de formacion profesional integral de los programas TITULADA REGULAR,
COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

10.

11.

12,
13.

Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad en el Centro de
formacion y ambientes.

Participar en la planeaciéon de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales, para el area
tematica del objeto contractual

Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo curricular de programas de
Formacién Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica objeto del contrato.

Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos
y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina

Ejecutar la formacidn profesional integral de acuerdo con el disefio y desarrollo curricular de los programas del drea
tematica objeto del contrato.

Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

Participar cuando el centro de formacidn lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de formacién del drea temdtica objeto del contrato y participar en los proyectos SENNOVA
cuando se requieran.

Emitir juicio de evaluacién sobre el nivel de cumplimiento de los resultados aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formacion, aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacién tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute
formacién complementaria.

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacién que la entidad defina para la Gestion
de la Formacién Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado. b). Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e). Comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion. f). Abstenerse de permitir la participacion en
la formacion a personal que no esté relacionado en el listado de la Ficha a su cargo de acuerdo a lo registrado en el
aplicativo SOFIA PLUS.

Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccion, disefio de talleres e instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices.

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro de Formacion.
Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del drea tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo requiera.
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14. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a
las convocatorias que el centro programa.

15. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocidn del portafolio de servicios.

16. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados, cuando el centro de
formacion lo requiera.

17. Propender por la permanencia de los aprendices en el desarrollo de la formacidn profesional integral.

18. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicidn para el cumplimiento del objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

19. Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia "ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto deberd aplicar al proceso de certificacién de la
norma y aportar el respectivo certificado de aprobacidn, o la evidencia de la inscripcién efectiva a mismo, al
informe de ejecucién contractual, con plazo maximo a julio 31 de 2021.

20. Acompaiiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al Aprendiz.

21. Apoyar y acompaiiar los procesos de autoevaluacién de programas de formacion en nivel tecnélogo del Centro de
Formacién.

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

23. Cumplir con la programaciéon de 160 horas mensuales.

24. Dar cumplimiento en el desarrollo de sus obligaciones contractuales al Codigo de Integridad SENA

25. Pagar mensualmente los aportes al sistema de seguridad social integral, en salud y en pensién, en los términos
consagrados en el articulo 1° de la Ley 828 del 19 de julio de 2003, en armonia con el articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, a través de la planilla Unica integradora lo cual serd un requisito para el pago de los honorarios. Para la
legalizacidn del contrato acreditar su afiliacion al sistema de seguridad social integral en salud y en pensiones y
riesgos profesionales.

26. Aplicar y evidenciar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién, que correspondan a los
procedimientos y a la dependencia que se encuentra adscrito.

27. Apoyar la estructuracion de la etapa preliminar y/o estudio de mercado dentro de los procesos contractuales
asignados por el supervisor o el ordenador del gasto.

28. Evaluar técnica y econdmicamente las propuestas presentadas al Centro Agroindustrial del Meta dentro de los
procesos contractuales que sea designado por el ordenador del gasto como evaluador técnico y econdmico.

29. Prestar apoyo en la supervision de los contratos que sean designados por el ordenador del gasto.

30. Presentar oportunamente los informes de ejecucion contractual y cuentas de cobro mensuales dentro de las fechas
estipuladas por el supervisor.

31. Asistir a las reuniones presenciales que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasion al desarrollo de
su objeto contractual.

32. Atender oportuna y agilmente las llamadas telefénicas, video llamadas y reuniones virtuales programadas en el
desarrollo de su objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCléN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

PLAZO DE EJECUCION: Desde el 1 de febrero hasta el 15 de diciembre de 2022

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 1 DE FEBRERO DE 2022

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 DE DICIEMBRE DE 2022

VIGENCIA DEL CONTRATO: 10 meses de febrero a noviembre y 15 dias de

diciembre
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VALOR DEL CONTRATO:

VALOR INICIAL: S 28.600.000

ADICION 1: $6.110.000

ADICION 2: $6.240.000

TOTAL: $40.950.000

SUPERVISOR: WILLIAM ROBAYO TORRES

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 3273427 de Cumaral

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $40.950.000

Valor Ejecutado $40.950.000
Saldo de pendiente de cancelar al contratista 0
Saldo a liberar 0

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NOo_ X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se desarrollaron procesos de formacién en los diferentes programas que se describen a continuacion:

PROGRAMA DE FORMACION — TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - Ficha: 2422259

. ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.

RAPS

1. RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

2. PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

3.  CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
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GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

4. COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

5. ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
RAPS

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

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

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

4, 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

5. 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

o GESTION DE PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL

1. ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO
2. VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y

SOCIAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Estado: Evaluado

PROGRAMA DE FORMACION — TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - Ficha: 2452175

. ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA

RAPS

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

2. PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

3. RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

5. UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

6.  VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

7. PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

8. RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU

OBJETO SOCIALY NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

. ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.
RAPS
1. RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
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2. PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

3. CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

4. COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

5. ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
RAPS

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

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

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

4. 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

5. 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

6.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Estado: Evaluado

PROGRAMA DE FORMACION — TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - Ficha: 2504259

. ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA

RAPS

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

2. PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

3. RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

4, APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

5. UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

6.  VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

7. PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

8. RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU

OBJETO SOCIALY NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.
. ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.

1. RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

2. PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

3.  CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

4. COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

5. ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
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RAPS

6

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Estado: Evaluado

DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

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

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
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

PROGRAMA DE FORMACION — TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - Ficha: 2558918

RAPS
1.

2. PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

3. RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

5. UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

6.  VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

7. PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

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

. ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.

RAPS

1. PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

2.  CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS

Estado: Evaluado

ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA
PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(espectficar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

Sin comentarios adicionales
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»
SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

SANCIONES: SI___ NO X
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI. X NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE x_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

WILLIAM ROBAYO TORRES

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.3355281 del afio 2022.
Instructor G-20

Coordinador Académico Jornada Mixta

7 GTH-F-073 V.02






