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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica-Cesar, Agosto del 2023

Sefior (a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4476805
COORDINADOR ACADEMICO

Centro Agroempresarial

Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Agosto del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4476805 del 2023

JUAN PABLO SANTOS FLOREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1100960332 de
San Gil-Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en los programas de regular titulada y/o
complementaria del Centro Agroempresarial en el departamento del Cesar, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y UN
MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SESENTA PESOS MCTE
($41.462.960), esta suma sera pagada por el SENA, al contratista de la siguiente manera: a) Un (1)
primer pago proporcional por el mes de febrero de 2023, por valor de TRES MILLONES NOVENTA
Y SEIS MIL DOCIENTOS SESENTA PESOS MCTE ($3.096.260), b) NUEVE (09) pagos iguales
correspondiente a los meses de Marzo hasta Noviembre, por valor de CUATRO MILLONES
TREINTA Y OCHO MIL SEICIENTOS PESOS MCTE ($4.038.600); ¢) Un (01) ultimo pago
proporcional por el mes de diciembre de 2023, por valor de DOS MILLONES DIECINUEVE MIL
TRECIENTOS PESOS MCTE PESOS MCTE ($2.019.300)

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de GESTION
DOCUMENTAL para impartir formacién profesional integral presencial y/o virtual en los
programas de Formacion Regular titulada y/o complementaria del Centro Agroempresarial del
SENA en el Departamento del Cesar.
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Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la  Formacion  de
aprendices en el é&rea, en las
competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de los
proyectos de formacién
programados, dentro de los
tiempos que cada accion, se
determine por parte del centro de
formacion.

Impartir formacion
profesional integral en el
programa de formacion
regular titulada de
manera presencial

FICHA:
GESTION
DOCUMENTAL

2693580-

COMPETENCIAS

Prestar el servicio de
informacion de acuerdo
con procedimientos
técnicos y normativa
210602032

RESULTADOS

Prestar el servicio de
consulta y de informacién
archivistica, teniendo en
cuenta protocolo,
normativa y  politica
organizacional.

Verificar la trazabilidad
de la prestacion del
servicio de consulta y de
informacién archivistica,
teniendo en cuenta el
protocolo, normativa y
politica organizacional.

Presentar propuestas de
mejora en la prestacion
del servicio de consulta y
de informacion
archivistica, de acuerdo
con las Peticiones,

Evidencias soportadas
en el drive

https://drive.google.co

m/drive/folders/12iUm

u_NvEtjQRqVcWwWWUv
P2XxT9rWald
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Quejas, Reclamos vy

Sugerencias.

Ficha: 2617557
GESTION
ADMINISTRATIVA
Ficha: 2773787-
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
COMPETENCIAS:
ORGANIZAR LA

DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES
Y DE LA
ORGANIZACION

RESULTADOS:

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

FICHA: 2773792 -
GESTION
DOCUMENTAL

COMPETENCIAS

Tramitar
correspondencia de
acuerdo con procesos
técnicos 'y normativa.
210602001-

RESULTADOS
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Preparar la produccion
de correspondencia,
teniendo en cuenta la
normativa y la politica
organizacional

Proyectar la gestion y
tramite de
correspondencia, de
acuerdo con normativa y
politica de la
organizacion

Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa (s) que se le
asignen durante la ejecucion de su
contrato (Proyecto de formacion,
Planeacion pedagdgica y los
recursos didacticos que incluyen
guia de aprendizaje, material de
apoyo a la formacibn e
instrumentos de evaluacion).

Planear y ejecutar el
proceso de planeacion
pedagdgica, proyeccion
de guias, y planes de
trabajo, como asi mismo,
desarrollar medios
didacticos como disefiar
y publicar material
pedagdgico.

Soporte Fotograficos

Identificar los aprendizajes previos,
estilos y ritmos de aprendizaje del
aprendiz que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Usar los Instrumentos de
reconocimientos de
saberes previos a los
aprendices de las fichas
asignadas Teniendo en
cuenta la competencia y
resultado de aprendizaje
a alcanzar; lo que nos
permitié conocer los pres
saberes de los
aprendices y sus estilos y
ritmos de aprendizaje de
acuerdo a los
lineamientos
institucionales.

Evidencias fotografica

Participar en el proceso de

induccion de los aprendices.

No aplica para este

periodo

No aplica para este
periodo

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa productiva en
su sitio de trabajo y seguimiento a

No aplica para este

periodo

No aplica para este
periodo
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la bitacora virtual del
cuando le sean asignados.

aprendiz

6. Llevar control de las inasistencias | Registrar las | Lista de asistencias vy
de los de los aprendices a la | inasistencias de los | Registro Sofia Plus —
formacion, registrar en el aplicativo | aprendices a formacion | listados de
institucional las inasistencias y | en las diferentes | inasistencias.
reportar a la  coordinacion | plataformas tecnoldgicas
académica las novedades para | institucionales
aplicacion del reglamento del
aprendiz.

7. Asociar los aprendices a la ruta de | No aplica para este | No aplica para este
aprendizaje en el aplicativo | periodo periodo
institucional una vez el aspirante
esté en estado matriculado vy
verificar con el reporte que todos
aparezcan en formacion.

8. Emitir los juicios de evaluacion con | No aplica para este | No aplica para este
base en la valoracion de las | periodo periodo
evidencias de aprendizaje vy
registrarlas en los aplicativos
institucionales (administrativo y
académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultado
de aprendizaje.

9. Usar y gestionar las diferentes | Usar las  diferentes | Aplicativo Sofia Plus
plataformas tecnolégicas | plataformas tecnolégicas | LMS Territorium
institucionales de apoyo académico | institucionales para el
y administrativo relacionado con su | eficaz  desarrollo  del
rol, actualizando y registrando de | proceso de formaciény el
manera veraz y oportuna cada una | registro de las acciones,
de las acciones que integran el | como asociar ruta de
proceso formativo. aprendizaje, emitir juicios

evaluativos, registro de
inasistencias, actualizar
perfil en la plataforma
Territorium
10. Participar en la formulacion de | No aplica para este | No aplica para este

proyectos de investigacion
aplicada, innovaciéon pedagdgica y
desarrollo tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA.

periodo

periodo
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11. Participar en los equipos, grupos, | No aplica para este|No aplica para este
comités, proyectos y demas | periodo periodo
instancias institucionales que lo
requieran.
12. Desplazarse a otras ciudades o | Desplazarme al | Evidencias fotograficas
municipios diferentes al domicilio | municipio de Curumani-
contractual para el cumplimiento | Cesar, con el fin de
del contrato, en caso de que se | impartir formacion
requiera. profesional integral ficha:
2773787-Asistencia
Administrativa
13. Presentar el reporte de eventos en | Reporta al lider vy | Presentar documentos
SOFIA PLUS (Programacion con | supervisor del contrato | requeridos
visto bueno del coordinador | los documentos
académico o misional) en los dias | solicitados: Informe
establecidos por el centro, al | mensual de ejecucion
supervisor correspondiente y los | contractual, soporte de
demas soportes requeridos para la | pago seguridad social,
legalizacion del pago. Planilla para pago de
contratos por concepto
de honorarios ylo
prestacion de servicios
personales, firmada por
el contratista, y reporte de
horas del mes de Agosto
14. Llevar y mantener actualizado el | Llevar actualizado el | Evidencias soportadas
portafolio de evidencias del | Portafolio del instructor | en el drive
instructor segun lo indica la guia | de acuerdo a
para desarrollar procesos | orientaciones del
formativos. Supervisor del contrato y
el proceso formativo de
las acciones
desarrolladas en la
formacién, evidencias de
formacion
15. Responder por la custodia y buen | Dar el buen uso de | Evidencias fotogréaficas
uso de equipos, bienes e inventario | equipos y bienes

asignado a su cargo o puestos bajo
su cuidado, que el centro o la
institucion articulada le facilite para
el desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega formal

asignados por el centro
para el desarrollo de la
formacion
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de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

16. Apoyar los procesos de | No aplica para este | No aplica para este
Aseguramiento de la calidad | periodo periodo
cuando la entidad lo requiera.

17. Apoyar la planeacibn y el |No aplica para este | No aplica para este
alistamiento de los materiales de | periodo periodo
formacion, propios de su area y
apoyar los procesos de evaluacion
y/o parte técnica de la supervision
de la adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley 1474
de 2011 y requerimiento de la
institucion.

18. Adoptar en la formacibn las | No aplica para este | No aplica para este
diferentes estrategias pedagogicas | periodo periodo
gue la entidad dispone como son:

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

19. Participar en  procesos de | Utilizar las redes sociales | Redes sociales
promocion y divulgacion de la oferta | para la socializacion de | whatsapp
educativa, servicios y actividades | los programas ofrecidos
de divulgacion tecnoldgica | en el afio 2023 por el
programada por el Centro. Centro Agroempresarial

en formacion
complementaria ylo
titulada

20. Participar en las labores de montaje | No aplica para este | No aplica para este
y puesta en marcha de equipos y | periodo periodo
maquinaria  utiizados en la
formacion  profesional integral,
cuando ésta sea requerida.

21. Rendir oportunamente los informes | Presentar informe del | Documentos
requeridos sobre las acciones | mes de Agosto con los | soportados en el
encomendadas y los productos | documentos solicitados SECOP lI
resultantes de procesos de
formacion profesional.

22. Solicitar oportunamente los | No aplica para este | No aplica para este
elementos necesarios para | periodo periodo
desarrollar eficazmente su labor

técnicopedagdgica.
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23. Incorporar las tendencias | Disefiar actividades | Actividades  enviadas
tecnologicas, pedagodgicas y de | utilizando las diferentes | via whatsapp- correos
gestion a las estructuras | tendencias tecnoldgicas | electronicos-territorium
curriculares  por competencias | con el fin de llevar acabo
laborales de las diferentes acciones | el desarrollo de los
de formacién profesional. programas de formacion

24, Asegurar la organizacion, | Mantener organizado el | Evidencias fotogréaficas
mantenimiento y adecuada | ambiente de formacion
utilizaciéon de los recursos que hay | con ayuda de los
en su ambiente laboral. aprendices

25. Presentar agendas e informes de | Se presento agenda de | Documentos
legalizacion correspondientes a las | viaje con su respectiva | entregados
ordenes de desplazamiento, | legalizacion de la
cuando a esto se diere lugar, en un | Comision 54123
plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion de la
comision.

26. Atender oportunamente los | Presentar la cuenta de | Documentos
requerimientos que haga el | cobro con sus | soportados en el secop
supervisor del contrato y presentar | respectivos soportes,
informes mensuales de la ejecucion | correspondiente al mes
del contrato. de Agosto del 2023

27. Aplicar al proceso y aportar la | Realice la inscripcién de | Documentos
certificacion de la Norma de | la norma de competencia | entregados
Competencia Laboral para la | laboral en el
funciébn de instructor, con plazo | Centroagroempresarial
maximo a 30 de junio de 2023, o
durante la ejecucion del contrato si
el inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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TEM| No DE LA ORDEN | LUGAR o | FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra
DE VIAJE pEsPLAZAMIENTO | !NICIO FINALIZACION
1. |54123 CURUMANI 10/08/2023 10/08/2023

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, 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 N0.27308277 expedido por ASOPAGOS correspondiente al mes de Julio del 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
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 ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera 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 (5) folios

Cordialmente,

JUAN PABLO SANTOS FLOREZ
Contratista

C.C. No. 1100960332 de San Gil-Santander,
Recibi a satisfaccion:

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4476805
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN PABLO SANTOS FLOREZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2693580 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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.

20/08/23 07:14 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

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.

20/08/23 07:14 PM
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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 informacién de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p P
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCcESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2812324 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGAN’IZACION 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 : 20,00

FICHA 2806183 - 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.
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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 : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2773787 - 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

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

20/08/23 07:14 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

20/08/23 07:14 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2708995 - 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

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

20/08/23 07:14 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

20/08/23 07:14 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2617557 - 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.

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

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

20/08/23 07:14 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2773792 - GESTION DOCUMENTAL .

20/08/23 07:14 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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.

20/08/23 07:14 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGAN’IZACION 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
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

20/08/23 07:14 PM
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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 matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

20/08/23 07:14 PM Page 13 of 14



ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JUAN PABLO SANTOS FLOREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHymontero

36-02-00-020-

952010

YALEINIS MONTERO TRIANA

CENTRO AGROEMPRESARIAL-
CESAR

miércoles, 26 de julio de 2023

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 54123 Fecha Solicitud 2023-07-26 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-020-952010 CENTRO AGROEMPRESARIAL-CESAR
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2023-07-26 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje No Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina FORMACION Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 2223 Dependencia Solicitante 952045 CENTRO AGROEMPRESARIAL-CESAR - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO
Rubro Presupuestal de Viaticos DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje -
FORMACION PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL
5 a - . L Fmfiefi o Pernocta |Porcentaje a0
Tipo y Nimero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. o = q Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . A
Eembie Documento Calg Esiizlo Comisiéon Comision Origen Destino Dias lg:m?s:;: Benociaglctallias Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar @izt 3 Gl S (27 WEEETE
VIATICOS FORMACION: 10 AGO
0,5 4.038.600,00 257.974,00 128.987,00 0,00 128.987,00 | CURUMANI - IMPARTIR FORMACION
EN LA FICHA 2773787.
JUAN PABLO . CONTRATIS .
SANTOS FLOREZ CC: 1100960332 TA Autorizada
2023-08-10 2023-08-10 CESAR / AGUACHICA | CESAR/ CURUMANI 0,5 No 50
Totales Solicitud de Comisiéon 128.987,00 0,00 128.987,00
OBJETO DE LA COMISION
VIATICOS FORMACION: 10 AGO CURUMANI - IMPARTIR FORMACION EN LA FICHA 2773787.
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: 49781496 Nombre: YALEINIS MONTERO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL -

CESAR

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre:

Cargo:

MINISTERIO DE HACIENDA

Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

ret-teteertfieato—52 339456578725
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Localizacion: BOGOTA D.C.

Hora de firma: 2023/07/26 20:37:32 -05:00

Firma Responsable

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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,L-*J."‘J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHymontero YALEINIS MONTERO TRIANA
.- Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-020-  CENTRO AGROEMPRESARIAL-
Hm} Ij“ Reporte: 952010 CESAR

Fecha y Hora Generacion Reporte:  miércoles, 26 de julio de 2023

Verificado Por: |MARIBEL ANGARITA VEGA Fecha Verificacion: 26/07/2023 17:15:02

r Firmado digitalmente por:
..‘,b Nombre: YALEINIS MONTERO TRIANA
. Cédula de ciudadania: 49781496
&8l Usuario SIIF: MHymontero
Naﬂlﬂ" 26/07/2023 8:37:47 p. m.

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Aguachica — Cesar, 18 de Agosto de 2023.

PRESENTADO A: YALEINIS MONTERO

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
54123 10 de agosto de 2023 10 de agosto de 2023

LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION | OTRA: (ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO Cesar/Centro Agroempresarial Curumani

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacién profesional integral presencial al programa Técnico en Asistencia Administrativa ficha
2773787.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Investigacion sobre el manejo de la documentacién en la Unidad de Correspondencia.

RESULTADOS:
Conocer el tramite de la informacion desde su recepcién hasta su despacho.

1. Registro fotografico.
2. Actividad soportada en la plataforma Sofia Plus.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Atender la formacion de
aprendices en el area, en las Juan Pablo Santos Florez A partir de la Fecha

competencias, resultados de
aprendizajes.

CONCLUSIONES:

Los aprendices mostraron un interés por desarrollar las acciones de formacion de las diferentes competencias
y resultados vistos durante la formacion consiguiendo de esta manera trabajar activamente en su proceso de
ensefianza aprendizaje.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
Juan Pablo Santos Florez %
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR ;{24
. . ROBINSON LOBO P
Coordinador Académico HERNANDEZ <

Firmado digitalmente por
Robinson Lobo Hernandez
Fecha: 2023.08.19 09:11:39
-05'00'
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EVIDENCIAS

1. Registro fotografico.
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2. Actividades en la plataforma Sofia Plus.

Plataforma de la ficha 2773787 — programa Tecnico Asitencia Administrativa

ﬂ & | nJUAN PABLO SANTOS

o
- ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
(2773787 PRY 2426330) ©)
@ P134101 P2773787 R20 C9520 Vista
PRY2426330
, ‘ Ev-Funcionamineto de la Unidad de Correspondencia. Aprendiz
Apreciados aprendices, habilto el espacio para subir la evidencia de aprendizaje relacionada con la competencia de
s E N A aprendizaje Tramite de Correspondencia. Con esfuerzo se logran grandes objetivos.
[~
evidencia para equipos en especifico: No
@ Fechas de Disponibiidad
Fecha de Incio: 2023-08-18 08:42  Fecha fin: 2023-08-24 08:42
Se aceptarén entregas tardias Regresar
(:=] Nimero de intentos limitados
Impartido por:
Hacer disponible la evidencia
Administrador LMS , DAVID o Shorns videnct
- EDUARDO CLARO QUINONES, Instructor: JUAN PABLO SANTOS FLOREZ
= JAIRO ALEXANDER ARENALES Enlace para evidencia: hitp://sena.territorio laltarea_tt php?tarea=487745958
CASTELLANOS, GUZMAN Archivos
ANGARITA BALLESTEROS, ESTHER
SANCHEZ ROLANCOSLINA Enlazada a ponderacion: Ninguna
MARCELA HERRERA CHAVEZ,
JUAN PABLO SANTOS FLOREZ, Rdbrica: No asignada
EISTIN ARCE MEJIA, JERSO
ARTHUR CARRENO RODRIGUEZ, .
ELIECER GUILLERMO SIERRA © Comentario(s)
SERRANO Editar
. y .  Descargar ZIP  Calificar Evidencia
Herramientas Calificaciones e

GTH-F-087 V.01



