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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4571486 del 8 de febrero de 2023
Coordinadora Académica

Formacion Profesional Integral- CAFEC.
Yopal.

Referencia;: CO1.PCCNTR.4571486

CLAUDIA VIVIANA COBO identificada con la cédula de ciudadania No. 25283640 de Popayan, en mi calidad
de Contratista del SENA, en Formacién Profesional Integral - CAFEC, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el

mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y DOS MILLONES CIENTO TREINTA Y
SEIS MIL PESOS M/CTE. ($32.136.000) incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el futuro contratista. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a).
Un primer y Gltimo pago proporcional a la ejecucién del mismo, que se cancelara en el mes correspondiente.
b). Los demas pagos por valor de CUATRO MILLONES DIECISIETE MIL PESOS M/CTE. ($4.017.000) MES,

incluido IVA.

Yopal, 30 de abril de 2023

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes

abril del afio 2023

Plazo: Sera hasta el 8 de Octubre de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la

formacion profesional integral presencial que el Centro programe en su sede principal,
subsedes o0 en los municipios del &rea de influencia, de acuerdo con los lineamientos
estipulados por el Sena, para lared de conocimiento Gestion Administrativa Y Financiera 70.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Impartir 160 horas al mes, o
proporcional a la ejecucion del
contrato (segun fecha de inicio
y fializacién del contrato),
segun programacién de

Cumpli con la intensidd
horaria de 160 horas
requeridas para el mes
de abril

Reporte de horas de Senasofiaplus,
adjunto en el informe de Gestion
Contractual
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Coordinacién Académica,
atendiendo la formacioén de
aprendices en el area del
programa, en las
competencias, resultados de
aprendizaje y actividades de
los proyectos de formacién
programados dentro de los
tiempos, que para cada accién
se determine por el centro de
formacion.

La formacién sera de manera
presencial y/o a través de
medios digitales.

Realice formacion en la
ciudad de Yopal y
Tauramena con las
fichas:

2728859

Ficha de seguimiento
etapa productiva

Sofia plus

Portafolio del instructor

2501406
Establecer la ruta de Creé, la ruta Sofia plus
aprendizaje en Sofia Plus de aprendizaje de la ficha | Territorium

acuerdo a la programacion e
intensidad horaria que dada a
conocer por la Coordinacién
Académica.

2728859

Informe de sofia plus
Portafolio del intructor

Asociar aprendices en el
aplicativo institucional
dispuesto para ello.

ya estaban asociados
los aprendices a la ruta
aprendizaje de la ficha
2501406

Sofia plus
Territorio
Plataforma

Planear y ejecutar las
actividades relacionadas en la
guia de aprendizaje.

Planeé y ejecuté las
actividades de la guia
de aprendizaje de las
fichas

2728859

Elaboré y ejecuté la
guia de aprendizaje de
la ficha 2728859

Actividades ejecutadas /
desarrolladas de acuerdo a las guias
de Aprendizaje, disponibles en
Portafolio del Instructor subido en
drive link y en Plataforma Territorio

Cumplir con los productos
asociados al proyecto en
actividades de formador del
programa

Hacer el seguimiento al
proyecto formativo de
la ficha: 2728859

Sofia plus
Territorio

Aplicar el modelo pedagdgico
establecido por el SENA y el
Procedimiento de Ejecucion de
la Formacion Profesional
Integral, aplicando los formatos
establecidos por el SIGA 'y
elaborar el portafolio del
instructor.

Apligué el modelo
pedagogico SENA
mediante la ejecucion
de la formacién de las
fichas: 2228859
Apligué los formatos

establecidos por SIGA

Informe de actividades de apoyo a la
formacién generado por sofia plus
Informe del mes de abril o enviado a

la supervison del contrato correo
coordinacionaccafec@sena.edu.co
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en la elaboracion de
informes 'y demas
documentos

Elaboré de portafolio
del instructor

8 Mantener portafolio del Informes GF y GC subidos al Drive y
instuctor segin modelo al aplicativo SECOP 1l
pedagogico establecido por el
SENA y profedimiento de
ejecucion de la formacion
profesional integrar

9 Apoyar la gestion del programa | Apoyé la gestion del | Fichas 2675219 2501361
para el posicionamiento programa de formaciéon | 2228859
Regional de acuerdo con los 2228859 2725889
lineamientos, cobertura y matriculada en sofia plus
productos indicados por la para el
Subdireccién de Centro y el posicionamiento Sofia plus
Supervisor del Contrato. regional Sena territorio

Plataforma

10 | Participar activamente en el Participé en el | Ficha técnica en matriculada en
cumplimiento de las metas de cumplimiento de metas | sofia plus
formacién de acuerdo con los mediante
lineamientos, cobertura y *formacién  programa
productos indicados por la técnico en
Subdireccién de Centro y el *ficha
Supervisor del Contrato.

2228859

11 | Asistir a todas las reuniones N/A N/A
gue sean programadas para
fijar y monitorear los
lineamientos, cobertura y
productos indicados.

12 | Conocer a la suscripcién del Conozco y adopté la | Informe de actividades de apoyo a la
contrato y durante su suscripciéon del | formacién generado por sofia plus
ejecucion, los lineamientos contrato, los
sobre programas, reglamento, | lineamientos, portafolio del instructor subido en
guias y material pedagdgico reglamento, gquias VY | drive link
adoptado por el SENA para material pedagdégico T
ejecutar el programa (nombre para la ejecucion del
del programa) con el fin de programa técnico .
adoptarlo y asi garantizar el
buen desarrollo de los cursos.

13 | Participar y asistir a las N/A N/A

sesiones programadas en los
grupos de trabajo cuando el
equipo de desarrollo curricular
del area (area del programa) o
la entidad asi lo requiera.
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14 | Mantenerse al tanto de los N/A N/A
procesos de actualizacion y
formacién que requiere para el
cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

15 | Usar las herramientas Usé, las herramientas Sofia plus
disponibles en el ambiente disponibles en el Sena territorio
virtual de aprendizaje para ambiente virtual de
fortalecer la formacion y lograr | aprendizaje plataforma
el cumplimiento de los TERRITORIO, ficha
lineamientos, cobertura 'y 2228859
productos indicados.

16 | Generary ejecutar una Sensibilicé y mensaje en grupos de whatsapp link
estrategia que permita la acompafié, alos
permanencia de los aprendices | aprendices del
durante el tiempo total del programa . fichas
programa y/o curso. 2228859

Para evitar
deserciones.

17 | Realizar el seguimiento de Realicé seguimiento a Evidencias evaluadas, disponibles en
cada aprendiz mediante la los aprendices de la portafolio de aprendiz_link
orientacién y acompafiamiento | ficha
a las actividades de 2228859 Reporte de juicios evaluativos ficha
aprendizaje y reportar avances | programa con la | 2228859
o dificultades de manera evaluacion de
oportuna a la Coordinacion evidencias, evaluacién
Académica en los formatos y de RAP, reporte de | portafolio del instructor y/o aprendiz
tiempos que se dispongan para | inasistencias y | subido en drive link
ellos. deserciones, etc

18 | Promover que los procesos Promovi procesos Sofia plus
comunicativos donde se da la asertivos de Sena territorio
capacitacién sean asertivos. comunicacién mediante

mensajes y material
claro y objetivo en la
app, correo, efc...

19 | Manejar herramientas Promovi procesos Sofia plus
informaticas asociadas al &rea | asertivos de Sena territorio
objeto de la formacion. comunicacion mediante

mensajes y material
claro y objetivo en la
app, correo, efc...
20 | Atender oportunamente los Manejé herramientas Plataforma territorium carpeta de la

requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentar los informes
mensuales de la ejecucion del
contrato o los productos que se
le requiera, ademas del
informe mensual de
actividades segun la fase en
gue se encuentre el curso

informaticas como el
uso de procesadores
de texto, hojas de
céalculo, videos,
aplicaciones para
desarrollo de sesiones
virtuales, simuladores,
etc

ficha
2228859
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(planear, ejecutar y evaluar)
durante el desarrollo del
proceso de aprendizaje y de
las actividades en general con
Sus respectivos anexos.

21 | Desarrollar o apoyar las Presenté el informe de | Reporte de eventos enviado a correo
actividades de investigacion ejecucion del contrato | coordinacionaccafec@sena.edu.co,
aplicada que el centro mes de abril con las | Informe de actividades de apoyo a la
agroindustrial y de respectivas evidencias | formacién mes de abril generado por
fortalecimiento empresarial de | Actualicé / elaboré el | sofia plus
Casanare inicie o este portafolio
desarrollando en el area del
programa en acreditacion
asignado

22 | Participar en Actividades de N/A N/A
investigacion y desarrollo
tecnoldgico, ocupacional y
social, que contribuya a la
actualizacion y mejoramiento
de la formacién profesional
integral y la formacién para el
trabajo del area

23 | Acatar los lineamientos y N/A N/A
disposiciones institucionales en
materia de politica editorial
establecidos.

24 | El contratista podra prestar N/A N/A
apoyo técnico a la supervision
de contratos, asi mismo podra
colaborar con elementos
técnicos en los estudios
previos.

25 | El contratista podra hacer parte | N/A N/A
de los comités evaluadores
segun designacion del director
0 subdirector.

26 | Programar actividades de Programé las Actividades E-A-E programadas en
ensefianza — Aprendizaje- actividades E-A- E las guias de aprendizaje ficha
Evaluacion de conformidad con | para el programa ficha | 2228859
los modulos de formacion y el 2228859 subidas a la plataforma Territorio y
calendario institucional y el de acuerdo con los | sofia plus
manual de procedimientos lineamientos
para la ejecucion de acciones institucionales
de Formacién Profesional.

27 | Reportar en el Sistema registré evaluacion de Reporte de juicios evaluativos fichas

institucional dispuesto para
ello, en un méximo de tres
dias, todas las actividades que
de acuerdo con los procesos
sean de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacion y su coherencia
con el proceso formativo, tales

RAP de las fichas
2228859

en la plataforma sofia
plus/ teritorium, dentro
del plazo oportuno para
este fin

2228859
generada por la plataforma sofia plus
Ruta de aprendizaje de la ficha

2228859
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como Registro de los juicios
evaluativos, creacion de rutas
y asociacion de aprendices,
Registro de juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos,
comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices, y
hallazgos en el Registro de la
informacion.

asocié aprendices a la
ruta de aprendizaje de
la ficha 2228859
Reporté novedad de
inasistencia

28 | Realizar el requerimiento N/A N/A
oportuno de materiales de
formacién.

29 | Realizar seguimiento a las Revisé las bitacoras | Bitacoras firmadas en Territorium
acciones de formacion en quincenales enviadas | ficha 2501406 técnico asistencia
etapa lectiva y productiva, por los aprendices de | administrativa.
teniendo en cuenta las la ficha de seguimiento
directrices de la Coordinacién 2501406 y su firma
de Formacién, garantizar y correspondiente.
gestionar la realizacion de las
competencias, transversales
de forma oportuna para las
formaciones tituladas a su
cargo.

30 | Se debera cumplir con la | Cumpli con la | Eventos del mes marzo reportados a
ejecucion de 160 horas mes intensidad  de | |a coordinacién académica por
segun programacion, en caso horas 160, | correo electrénico enviado a
de no cumpllr§e S€ pagara en segun L la coordinacionaccafec@sena.edu.co,
forma proporcional a las horas programacion
ejecutadas de acuerdo al establecida .
honorario  establecido  como Informe.,-,de actividades de apoyo a la
instructor de Formacion fromacién mes de febrero generado
Profesional Integral, para el por sofiaplus
caso de instructores
contratados por horas, se Reporte de horas de Senasofiaplus,
pagara un maximo de 160 adjunto en el informe de Gestion
horas al mes ejecutadas. Contractual

31 | En el caso de apoyar N/A N/A

formacién para el programa de
doble titulacién, prestar
acompafiamiento técnico
pedagdgico en las instituciones
educativas articuladas en la
educacion media técnica,
aplicando el modelo
pedagogico establecido por el
SENA 'y el procedimiento de
ejecucion de la FPI, aplicando
los formatos establecidos por
SIGA y elaboracioén del
portafolio del instructor, previa
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programacion del Coordinador
Académico en el area de
influencia del Centro
Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial de
Casanare, para efectos de
pagos se tendra en cuenta el
calendario académico
institucional.

32

Cumplir con los lineamientos
de orientacion del desempefio
del instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en
validacion a nivel nacional.

imparti la formacion
virtual programa fichas
2228859
bajo los lineamientos de
los AVA

Carpeta de la ficha 2228859
en la plataforma Sofia Plus y
Territorio

33

Los instructores contratistas
que se asignen con horas de
dedicacion a proyectos de
investigacién, innovacion y
desarrollo tecnoldgico, hasta
un maximo de 80 horas
mensuales ( equivalente al 50
% del maximo), siempre y
cuando le hayan sido
aprobados proyectos para la
vigencia 2022, y en el plan de
trabajo del grupo de
investigacion, el instructor
registre productos concretos
en fechas precisas, segun las
lineas programaticas de
SENNOVA, y que
correspondan con las
exigencias de las condiciones
de calidad, para los registros
calificados de los programas
de formacion que estan en
ejecucion y los programas de
formacién que tienen
proyectados para el la vigencia

No estoy asignado a
proyectos de
Investigacion,
innovacion y desarrollo
tecnolégico.

Actividad no realizada
durante este mes

No estoy asignado a proyectos de
Investigacion, innovacion y desarrollo
tecnologico.

Actividad no realizada durante este
mes

34

Para los instructores asignados
a programas de formacion de
educacion superior, desarrollar
actividades relacionadas con
investigacion, desarrollo
tecnoldgico e innovacion con
su correspondiente registro en
el CVLAC de los productos, los
cuales deben cumplir con la
tipologia Colciencias.

N/A

N/A

35

Obligaciones adicionales para
instrucotes virtuales. Para
instructores de formacién

N/A

N/A
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virtual en todos los niveles,
deben cumplir con lo
establecido en la guia de
orientacién formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje — GFPI-G-014-
publicada en la plataforma
compromiso

36 | El contratista debe presentar Se presento cuenta de | Informes GF y GC subidos al Drive y
cuenta de cobro de manera cobro del mes de abril al aplicativo SECOP 1l
mensual con los con los documentos
correspondientes soportes adjuntos en el
(pago de parafiscales, informe | GCy GF
de actividades y planilla de
pago), en la formay
condiciones
37 | El contratista debera informar, Informes GF y GC subidos al Drive y

en un termino de no inferior a
los 15 dias hébiles, sobre la
incoveniencia, debidamente
justificada y probada (caso
fortuito o fuerza mayor), para
continuar con la ejecucion del
contrato, de tal manera que el
centro de formacion, adelante
las acciones necesarias ara
suplir esa necesidad, evitando
la demora o reprogramacion
del proceso formativo. El
incumplimiento de esta
oblogacion dara lugar a que se
impongan multas al contratista
0 que se haga efectiva la
clausula penal, las cuales
seran descontadas del pago a
realizar. La formjula sera la
establecida en la clausula de
multas del presente negocio
juridico de acuerdo a la
clausula sexta del anexo del
contrato.

La clausula penal y las multas
asi imuestas, se hara
efectivamente por el SENA,
pudiendo acudir para el efecto
entre otros a los mecanismos
de compensancion de las
sumas adecuadas al
contratista, cobro de la
garantia, o a cualquier otro
medio para obtener el pago

al aplicativo SECOP 1l

GTH-F-062 V09




N

A continuacién 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 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 ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

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

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 1054171442 de la
planilla, operador simple y periodo marzo 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI__x _ NO___
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 prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y 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 (xx) folios

Cordialmente,

e

Firma

Claudia Viviana Cobo
Contratista

C.C. No. 25.283.640
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Recibi a satisfaccion:

MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4571486
Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/04/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2501406 - 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

26/04/23 15:37
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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:

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.

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

26/04/23 15:37
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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

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2728859 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

26/04/23 15:37 Page 3 of 6



« 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:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

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

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

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

26/04/23 15:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* 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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L.
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 110,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 120,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/04/2023 25/04/2023 OTROS 38,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 38,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

26/04/23 15:37 Page 6 of 6



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/03/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2501361 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

24/03/23 17:50
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 : 29,90

FICHA 2675219 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

24/03/23 17:50
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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.
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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 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA
03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mform_atlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2501406 - 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
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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:

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

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.

24/03/23 17:50
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* 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 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA
03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE,GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

FICHA 2725889 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 162,80

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

20/03/2023 24/03/2023 OTROS 25,00

20/03/2023 24/03/2023 OTROS 25,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 50,00
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INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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REPORTE DE HORAS MENSUALES

REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMEITNO EMPRESARIAL ABRIL
INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO
N° FICHA DE NOMBRE FECHA HORARIO DE CLASE DIAS
CARACTERIZ|  PROGRAMA DE COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE (24 horas) V[STO[LTM[MIITVISID [LIM[M]IJVIS]D]L]M[M[ITV]S[D
ACION FORMACION INICIO FINALIZA | INICIO [ FINALIZA [ 1 |2| 3|4| 5|e| 7|s| 9 [10[11]12] 15[ 14[15] 16] 17] 18] 19] 20] 21] 22] 23] 24] 25[ 26] 27] 28] 29[ 30 112
Identificar la dindmica organizacional del Sena y
el rol de la formacion profesional integral de
acuerdo con el programa de formacioén y el
entorno organizacional.
TECNICO EN IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL | Reconocer 1a identidad insitucional, su desarrollo
ASISTENCIA EN INDUCCION A LA SENAY EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL histérico y area de influencia, sus valores,
2728859 ORGANIZACION DE FORMACION INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE compromisos éticos, para facilitar su ubicacién en 1/04/2023 12/04/2023 6:00PM 23:00:00 35
ARGHIVOS PROFESIONAL INTEGRAL el Rol de Aprendiz SENA.
VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL. Identificar las oportunidades que la formacion
Sena ofrece de acuerdo a las lineamientos
institucionales, del Programa de Formacion, el
proyecto formativo y de su Proyecto de Vida
01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Reconocer la importancia del tramite y
Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, organizacion de documentos de archivo,
TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA do las diferentes cc y
INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA. documentos, que se reciben y se gestionan en las
02 ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA Entidades, como garante de las actuaciones
POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE administrativas y los derechos de los ciudadanos
TRAMITE DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS NORMAS
TECNICO EN DOCUMENTOS GRAMATICALES Y DE REDACCION.
ASISTENCIA EN 03 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE
2728859 - . 13/04/2023 30/04/2023 5[5 75
ORGANIZACION DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION
ARCHIVOS DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
POLITICAS DE DISTRIBUCION.
04 DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE
ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION
DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
Tdentificar la dinamica organizacional del Sena y
el rol de la formacion profesional integral de
TECNICO EN INDUCCION A LA IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL :ﬁ?&f;;%';:zzg’g;:na de formacion y el
2728859 ASISTENCIA EN FORMACION SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL Reconocer la identidad institucional, su desarrollo | 29/03/2023 2
ORGANIZACION DE |0 e cionaL INTEGRAL |/NTEGRAL DE ACUERDO CON SUPROYECTODE | icisrico y rea de influencia, sus valores,
ARCHIVOS VIDAYY EL DESARROLLO PROFESIONAL. compromisos éticos, para facilitar su ubicacién en
el Rol de Aprendiz SENA.
Identificar las oportunidades gue la formacién
0
0
0

OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR

s Ornan

A

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




SENMNA

/S

REPORTE DE HORAS MENSUALES

REGIONAL CASANARE

INSTRUCTOR:

CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMEITNO EMPRESARIAL

C.C. 25283640 TELEFONO:

3162283951

MES

abril

OTRAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION

FECHA

HORARIO DIAS

wn
o
—
<
<
o
<
w
o
—
<
<
o
<
w
o
—
<
<
o

(24 horas) M[{J]|V

HORAS
EJECUTADAS

INICIO

FINALIZA

INICIO | FINALIZA |1 |2|3]4]|5|6]7]8]|9([10]11)12]13]14|15[{16]17]|18|19({20]21]|22|23

24

25

26

27

28

29

30

31

48

Actividades Administrativas

Atencion de aprendices fuera de las Sesiones presenciales

para brindarles el apoyo

Auditoria Al proceso de evaluacion del desempefio

Capacitacion de Equipos Técnicos

Caracterizacion Ocupacional

Elaboracién de Normas de Competancias Laboral

Evaluacion de Competencias

o|jo|o|o|o|l ©o |o

Eventualidades

Salidas pedagogicas

Homologacion

Incapacidad

Induccién General

Licencia

Mapa Funcional

Orientacién de Actividades Culturales y Deportivas

Participacion en Comités de Evaluacion de aprendices

Participacién en el Equipo Pedagégico del Centro

Preparacion de Sesiones

Puntos de Atencién Empresarial

Reuniones del equipo de Desarrollo Curricular

Reconocimiento y/o autorizacion de programas
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Seguimiento a aprendices

TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA
2501406

1/04/2023

30/04/2023

N
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Tutorias

Tutorias al emprendedor

Validacion

Verificacién de Normas de Competancias Laboral

Capacitacién a Funcionarios.

Nombre de la capacitacion

Disefio Curricular

Nombre del disefio

Area ocupacional que pertenece el disefio:

(o] [o} [o} jo} o] (o] o] (o] (e

Otras actividadedes designadas por el supervisor del

Otras actividadedes designadas por el supervisor del
contrato
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ﬁ FUNCION PUBLICA

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

CLAUDIA VIVIANA COBO

C.C 25.283.640

Participd y completo el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 24 de abril 2023

Cadigo: 761723652000
Aura Ilsabel Mora

Directora de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano




