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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, octubre de 2023

Sefiora

MONICA STELLA ROJAS HENAO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5181924
Coordinador Académico Jornada Mixta CAM

Centro Agroindustrial del Meta

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes octubre del afio 2023.

Referencia: CO1.PCCNTR.5181924 del 4 de julio de 2023

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

Valor y forma de Pago: fija como valor total para los contratos la suma de VEINTIUN MILLONES CERO
SESENTA MIL PESOS MCTE ($21.060.000) COP. EIl cual estara amparado en el CDP 1323 del 2023,
Dependencia 911770 Centro Agroindustrial del Meta C-3603-1300-14-0-3603025-02 Adquisiciéon de valor
blogueado Bienes Y Servicios - Servicio De Formacion Profesional Integral - Mejoramiento Del Servicio De
Formacion Profesional Del Sena Nacional. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) un primer pago correspondiente a veintitrés (27) dias del mes de julio por un valor de TRES
MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL PESOS ($3.510.000). M/CTE, b) Cuatro (4) pagos iguales
correspondientes por los meses de Agosto a Noviembre de 2023, por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) M/CTE cada uno y C) Un ultimo pago correspondiente a los quince
(15) dias del mes de Diciembre de 2023 por un valor de un millon novecientos cincuenta mil pesos m/cte
($1.950.000) M/CTE.

Plazo: CUATRO (4) MESES

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar acciones de formacién en los programas
ofertados por el Centro Agroindustrial del Meta de la Linea presupuestal Regular en los niveles Titulada,
complementaria y/o Virtual de acuerdo a su perfil profesional y disefio curricular en ejecucion.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacién de los procesos | Se realiza planeacion | Inicio de la formacion
formativos de acuerdo con los lineamientos | del proceso formativo de | segin programacion
institucionales, de acuerdo a su perfil. cada ficha asignada | de las fichas
asignadas por el
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segun
mes.

programacion

coordinador en el mes
objeto de cobro.

Participar en la generacion y desarrollo de
disefio curricular, proyectos de investigacion
aplicada, innovacién pedagodgica, desarrollo
tecnolégico, publicaciones y estudios de
vigilancia tecnologica y competitiva para
establecer de manera prospectiva las
tendencias de desarrollo de las diversas redes
de conocimiento de interés institucional y
cuando el Centro de formacion asi lo requiera.

En el mes objeto de
cobro no fui llamado a
participar en disefios y
desarrollo curricular.

En el mes objeto de
cobro no se desarrolla
la  obligaciébn en
mencion

Evaluar los aprendizajes previos, realizar
reconocimiento de estilos y ritmos de
aprendizaje de las fichas asignadas, de
acuerdo con los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad
defina

Socializacion y
diagnostico de
conocimientos previos

Aplicacion de prueba
diagnosticas a las
fichas nuevas

Ejecutar la formacién profesional integral de
acuerdo al modelo pedagégico de la entidad,
el disefio y desarrollo curricular de los
programas del area tematica de la fichas
asignadas; propendiendo por la permanencia y
certificacibn de los aprenedices en el
desarrollo de la formacion integral

Alistamiento de guias
de aprendizaje del
programa Asistencia
Administrativa, fichas
2773292 - 2829563

Se soporta en la
plataforma educativa
TERRITORIUM
SENA, para las fichas
correspondientes:
Guias y actividades
de aprendizaje,
Material de apoyo e
Instrumentos
Evaluativos.

Emitir juicio de evaluacion de los resultados de
aprendizaje, de las competencias del
programa, en el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos, plazos vy
herramientas tecnolégicas que la entidad
defina.

En este mes objeto de
contrato se emiten
juicios evaluativos las
fichas 2691463 y
2773292 Asistencia
Administrativa

En este mes objeto de
contrato se emiten
juicios evaluativos las
fichas 2691463 vy
2773292 Asistencia
Administrativa

Registrar en el sistema de gestion academica
establecido por la entidad en un plazo méaximo
de tres (3) dias, todas las actividades que se
relacionan en el procedimiento de la ejecucion
de la formacién profesional.

Evaluacibn de las
competencias y
resultados de
aprendizaje de las

competencias vistas

Reporte de juicios
evaluativos en SOFIA
Plus.

Reportar oportunamente al coordinador
academico, a traves de medios formales, las
novedades que se generen durante la
ejecucién de la formacion de las fichas
asignadas; y hacer seguimiento a las mismas.

En el mes objeto de
cobro no se reportaron
novedades dentro de la
ejecucion de la
formacion

En el mes objeto de
cobro no se
reportaron
novedades dentro de
la ejecucion de la
formacion

Verificar que los participantes a su formacion

Seguimientos de

Evidencias de la ruta

se encuentren en estado "en formacién" en el | novedades o] de | de aprendizaje en

sistema de gestion academica de la entidad. acciones donde se | Estado Formacién
requiere presencia Yy | de cada ficha
atencién del | asignada
coordinador.

Apoyar en el acopio de los documentos del | En este mes de contrato | En  este mes de

procedimiento de Ingreso de aprendices | no se solicita por parte | contrato no se solicita
de la coordinacion el | por parte de la
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cuando las condiciones de la poblacion lo

apoyo en el acopio de

coordinacién el apoyo

requieran. documentos.. en el acopio de
documentos.

10 | Participar cuando el centro lo requiera en el En el mes de objeto de | En el mes de objeto
proceso de seleccion, disefio de talleres e cobro no se requiere. de cobro no se
instrumentos que alimenten los bancos de requiere.
pruebas para la seleccion de aprendices.

11 | Participar en los comités de evaluacion y | En el periodo objeto se | En el mes de objeto
seguimiento ordinario y extraordinario que se | participa en comités de | se participé en el
programen para los aprendices, de acuerdo | evaluacion y | comité de evaluacion
con la citacion realizada. seguimiento y seguimiento el

martes 10 de octubre
por la plataforma
teams

12 | Aplicar las medidas formativas establecidas en | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
el reglamento del aprendiz y el manual de los | cobro no se solicita | acciones para el mes
Centros de convivencia del Centro de | participacibn en los | objeto de cobro.
Formacion. diferentes comités de

evaluacion.

13 | Participar y aportar en la construccion de los | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
entregables de las fases de Registro calificado | cobro no se realiza | acciones para el mes
y Autoevaluacion para los programas en nivel | pariticipacion objeto de cobro
tecnologo, cuando el centro lo requiera.

14 | Apoyar al centro de formacién en la promocién | En el periodo objeto de | Divulgacién por
de la oferta institucional cuando se requiera. cobro se realiza apoyo | medio de todas las

en la divulgacion de la |V | redes sociales
Oferta del afio

15 | Realizar seguimiento a etapa productiva, | Se realiza seguimiento a | Acta de visita y lista
documentar y acompafiar al aprendiz en | Etapa productiva de lla | de Asistencia subidas
rel_Jnlon(_es) con el coforma(_jor, _reglstrar las | ficha 2558918 — Acacias | el one drive
ewdenmqs del proceso y apll_car instrumentos Ficha 2691463 _
que evallen la etapa productivay aportenala | .~ |
mejora del proceso formativo. Villaviencio

16 | Acompaifiar a los aprendices a las actividades | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
contempladas en el Plan Nacional de | cobro se realizan | acciones para el mes
Bienestar al Aprendiz actividades objeto de cobro.

17. | Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales | En el periodo objeto de | Reporte de eventos
de Formacion Directa de acuerdo a la | cobro se cumple la | en el aplicativo
programacion de la formacion del Centro. programacion SofiaPlus..

académica asignada a
mi cargo

18. | Apoyar las etapas precontractual y contractual | En el periodo objeto de | Reporte de eventos
(apoyo técnicos) dentro de los procesos | cobro se cumple la | en el aplicativo
contractuales y de cooperacion asignados por | programacion SofiaPlus.
el supervisor o el ordenador del gasto. académica asignada a

mi cargo.
19 | Asistir a las reuniones que programe el | Cumplimento a las | Asistencia a la

ordenador del gasto y/o supervisor con
ocasion al desarrollo de su objeto contractual.

reuniones programadas
por el supervisor del
contrato en el presente
mes.

reunién mensua en la
Biblioteca del Centro
de Industria y
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Servicios el martes 26
de septiembre

segun los lineamientos de gestion documental
acorde a la historia académica de cada
aprendiz y cada ficha. Migrar la informacion de
las historias académicas al archivo/espacio
digital orientado por la Coordinacién del Grupo
de Formacion Integral, Gestion Educativa y
promocion y Relaciones Corporativas del
Centro

cobro se aplican vy
evidencian los procesos
académicos y
administrativos teniendo
en cuenta los formatos,
instructivos y
procedimientos del
SIGA, y se encuentran
cargados en la carpeta
On Drive.

20. | Atender las orientaciones del equipo técnico- | Comunicacion por los | Atencién oportuna a:
pedagégico del Centro de formacion y de la | diferentes medios de | llamadas, mensajes
regional Meta. atencién via WhatsApp,

correos electrénicos y
reuniones
presenciales 0
virtuales.

21. | Realizar la solicitud de la consolidacién de las | En el mes objeto de | En el mes objeto de
necesidades de materiales de formacion con | cobro no se desarrolla | cobro no se desarrolla
todas las caracteristicas y especificaciones | obligacion en mencion. | obligacién en
segun proyectos de formacion de acuerdo con mencion.
la especialidad y desemperio.

22. | Informar la necesidad de giras técnicas, y | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
documentar el cumplimiento y evaluacion de la | cobro no se requiere de | acciones para el mes
misma. esta solicitud. objeto de cobro

23. | Promover y divulgar cada mes las actividades | Socializar con los | Se registra en la guia
y el material bibliografico digital a los | aprendices el material | de formacién
aprendices enviado por el Sistema de | bibliografico digital del | academica de Ila
Bibliotecas @ SENA.  (incluir  referencias | Sena de las | competencia a
bibliograficas,participar de talleres y eventos, | competencias ejecutar.
entre otros). asignadas del programa

asistencia
administrativa.

24. | Elaborar informe de ejecucion del proyecto | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
formativo. cobro no se hace | acciones para el mes

divulgacién de este | objeto de cobro
material.

25. | Elaborar los formatos del archivo de gestion | En el periodo objeto de | Se soporta en los

Formatos
actualizados SIGA
utilizados en la
carpeta On Drive.

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

visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

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 presentacién del informe de
ejecucioén 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. 7897008582 de la planilla, expedida por NUEVO SOI, correspondiente al mes de septiembre

de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Evidencias en (01) folios

Cordialmente,

/!
/ WL/ ﬂ
(F RID ANCO OSPINO
(0]

NTRATISTA
C.C. 33.102.015 de Cartagena

Recibi a satisfaccion:

r%dm"zo;\q‘b
MONICA STELLA ROJAS HENAO

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5181924
Coordinador Académico Jornada Mixta
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EVIDENCIAS OCTUBRE DE 2023

PROGRAMA DE
FORMACION Y
NUMERO DE
FICHA

COMPETENCIA

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
2691463
VILLAVICENCIO

TRAMITE DE
DOCUMENTOS

Técnico en Asistencia
&8 Administrativa

CrainiPEggronr I @4 A0

AAl

e — e




SENA

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
2773292
PLAYA RICA

SERVICIO AL
CLIENTE




SENA

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

VILLA FABIOLA

© PUNTOVIVE DIBITAL - VILLA FABIOLA

ETAPA
PRACTICA




REUNION
MENSUAL
JORNADA

MIXTA
4 DE
SEPTIEMBRE

ACTIVIDADES
TERRITORIUM
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FICHA 2691463
RUTA DE =
APRENDICES |
EN ESTADO
FORMACION
FICHA 2773292 = T—
RUTA DE Y
APRENDICES = 3
EN ESTADO . =

FORMACION
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ACTA
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
VISITA SEGUIMIENTO
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
VILLAVICENCIO, 11 de octubre de 2023 2:30 PM 4:00 PM
LUGAR: DIRECCION GENERAL/REGIONAL META/
TEAMS CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

TEMA (S):
1. VISITA DE §EGUIMIENTO ETAPA PRACTICA
2. DESEMPENO DE LOS APRENDICES EN LA ETAPA PRACTICA

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

. REALIZAR VISITA DE SEGUIMIENTO DE LA ETAPA PRACTICA A APRENDICES DEL PROGRAMA
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DE LA FICHA 2558918

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la reunién a las 2:30 pm con la empresa BAKER HUGHES con la sefiora Wilson Guzman (jefe inmediato), y el
aprendiz Diviana Andrea Otero Rios y Farides Franco Ospino (instructora y gestora de ficha).

En la empresa BAKER HUGHES, estan muy satisfechos con el rendimiento hasta la fecha del aprendiz Diviana Andrea,
nos comentan que es una persona muy colaboradora, con mucha disposicion de aprender, pilosa, todo lo capta rapido,
es una persona proactiva, organizada, colaboradora, comprometida, porta bien el uniforme y es muy respetuosay puntual.

Referente al plan de formacion, la aprendiz esta desarrollando satisfactoriamente y practicando todo lo aprendido en su
etapa lectiva, como es: Servicio y Atencion al cliente, manejo de archivo, elaboracién de documentos, etc.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

VISITA DE SEGUUIMIENTO A APRENDICES INSTRUCTORA Martes 11 de octubre
FARIDES FRANCO de 2023
OPSINO
GESTORA FICHA
2558918

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.seha.edu.co
® ® ® SENAComunica

GD-F-007 V.02
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REGISTRO DE ASISTENCIA DELACTANo-  DELDIA__ - .11 DELMmEs DE___ 410 DELANO 2023
REALIZAR VISITA DE SEGUIMIENTO DE LA ETAPA PRACTICA A APRENDICES DEL PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DE LA FICHA 2558918
OBJETIVO (S)
TIPG BE VINCULACION
No. NOMBRES Y APELLIDOS céoula PLANTA | CONTRATISTA| EMPRESA/ DEPENDENCIA CORREOQ ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
T |FART FINO 33102015 X ~SENA CAM Mancoolysena edo co 3105576630 3
T
2 MWILSON GUZMAN Baker Hughes |Vilson quzmanipuz Zubakernughes co (3123463341 é . Z »
m
0 -~
3 [DIVIANA ANDREA OTERO RIOS 1122124186 APRENDIZ oterodangy@aman com 13143870696 7
Arogea OELO

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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ACTA
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
VISITA SEGUIMIENTO
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
VILLAVICENCIO, 18 de octubre de 2023 2:30 PM 4:00 PM
LUGAR: DIRECCION GENERAL/REGIONAL META/
TEAMS CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

TEMA (S):
1. VISITA DE §EGUIMIENTO ETAPA PRACTICA
2. DESEMPENO DE LOS APRENDICES EN LA ETAPA PRACTICA

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

. REALIZAR VISITA DE SEGUIMIENTO DE LA ETAPA PRACTICA A APRENDICES DEL PROGRAMA
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DE LA FICHA 2558918

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la reunion a las 2:30 pm con la empresa MANUELITA con la sefiora Astrid Cusba (jefe inmediato), y el aprendiz
Mariana Ramirez Rueda y Farides Franco Ospino (instructora y gestora de ficha).

En la empresa MANUELITA, estdn muy satisfechos con el rendimiento hasta la fecha del aprendiz Mariana, nos comentan
gue es una persona muy colaboradora, con mucha disposicion de aprender, pilosa, todo lo capta rapido, es una persona
proactiva, organizada, colaboradora, comprometida, porta bien el uniforme y es muy respetuosa y puntual.

Referente al plan de formacion, la aprendiz esta desarrollando satisfactoriamente y practicando todo lo aprendido en su
etapa lectiva, como es: Servicio y Atencion al cliente, manejo de archivo, elaboracién de documentos, etc.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

VISITA DE SEGUUIMIENTO A APRENDICES INSTRUCTORA Martes 11 de octubre
FARIDES FRANCO de 2023
OPSINO
GESTORA FICHA
2558918

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.seha.edu.co
® ® ® SENAComunica

GD-F-007 V.02
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ACTA
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
VISITA SEGUIMIENTO
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
VILLAVICENCIO, 4 de octubre de 2023 2:30 PM 4:00 PM
LUGAR: DIRECCION GENERAL/REGIONAL META/
TEAMS CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

TEMA (S):
1. VISITA DE §EGUIMIENTO ETAPA PRACTICA
2. DESEMPENO DE LOS APRENDICES EN LA ETAPA PRACTICA

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

. REALIZAR VISITA DE SEGUIMIENTO DE LA ETAPA PRACTICA A APRENDICES DEL PROGRAMA
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DE LA FICHA 2558918

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la reunién a las 2:30 pm con la empresa BAKER HUGHES con la sefiora Angiee Catherine Toro (jefe inmediato),
y el aprendiz Erika Fernanda Caicedo Gonzéalez y Farides Franco Ospino (instructora y gestora de ficha).

En la empresa BAKER HUGHES, estan muy satisfechos con el rendimiento hasta la fecha del aprendiz Erika Fernanda,
nos comentan que es una persona muy colaboradora, con mucha disposicion de aprender, pilosa, todo lo capta rapido,
es una persona proactiva, organizada, colaboradora, comprometida, porta bien el uniforme y es muy respetuosay puntual.

Referente al plan de formacion, la aprendiz esta desarrollando satisfactoriamente y practicando todo lo aprendido en su
etapa lectiva, como es: Servicio y Atencion al cliente, manejo de archivo, elaboracién de documentos, etc.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

VISITA DE SEGUUIMIENTO A APRENDICES INSTRUCTORA Martes 4 de octubre de
FARIDES FRANCO 2023
OPSINO
GESTORA FICHA
2558918

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.seha.edu.co
® ® ® SENAComunica

GD-F-007 V.02
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REGISTRO DE ASISTENCIA DELACTANo-  DELDIA| 4 peLmes DE_ | 0 DELANO 2023
REALIZAR VISITA DE SEGUIMIENTO DE LA ETAPA PRACTICA A APRENDICES DEL PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DE LA FICHA 2558918
OBJETIVO {S)
TIPO DE VINCULACION
No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA PLANTA | CONTRATISTA EMPRESA / DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR //EXT. SENA FIRMA
1 O OSPINO 33102015 X SENA CAM 3105576630
2 JANGIEE CATHERIN TORO Baker Hughes ngieecatherine. toro@bakerhughes .co 3143046749
m
3 ERIKA FERNANDA CAICEDO GONZALEZ 1116723567 enkafernandacaicedogonzalez@amall (3214872333
APRENDIZ com

www.sena.edu.co
® ® ©® SENAComunica

GD-F-007 V.02



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FARIDES FRANCO OSPINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2691463 - 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

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

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

03 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.

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

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

06 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.

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

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

18/10/23 16:08 Page 1 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* 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.

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.

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

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

18/10/23 16:08
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica 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: Lo
técnico

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

18/10/23 16:08 Page 3 of 11



FICHA 2558918 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03 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.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 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.

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

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

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: constitucion politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

18/10/23 16:08
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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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2829563 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;?r?]i?ir\/glentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03 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.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES
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05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 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.

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

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

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:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« 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.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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FICHA 2773292 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03 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.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 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.

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

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

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: constitucion politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

18/10/23 16:08
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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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pR0oCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas |r_1formf51t|cas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 156,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

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

INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 04 del mes de octubre de 2023

DIRECCION, AREA, REGIONAL
O CENTRO ORDENADORA DE
GASTO:

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

SUPERVISOR DEL CONTRATO:

Monica Stella Rojas Henao

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.5181924

TIPO DE CONTRATO:

Prestacion de servicios

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar
acciones de formacion en los programas ofertados por el Centro

OBJETO: Agroindustrial del Meta de la Linea presupuestal Regular en los
niveles Titulada, complementaria y/o Virtual de acuerdo a su perfil
profesional y disefio curricular en ejecucion..

_ Se fija como valor total para el contrato la suma de diez y siete

VALOR: - . . -
millones quinientos cincuenta mil pesos ($21.060.000).

CONTRATISTA: Farides Franco Ospino

CC: 33.102.015 de Cartagena

LUGAR DE EJECUCION:

Jurisdiccion del Centro Agroindustrial del Meta

FECHA DE SUSCRIPCION:

04 de julio de 2023

FECHA DE INICIO:

05 de julio de 2023

PLAZO INICIAL DEL

CONTRATO: CUATRO (4) MESES

VALOR INICIAL DEL | QUINCE MILLONES SISCIENTOS MIL PESOS MCTE
CONTRATO: $15.600.000

VALOR ACTUAL DEL | VEINTIUN MILLONES CERO SESENTA MIL PESOS MCTE
CONTRATO: $21.060.000

PRORROGA No 1: 42 dias

ADICION No 1: $5.460.000

SUSPENSION No: N/A

FORMA DE PAGO: Mensual

GCCON-F-031 V.01
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion de los procesos | Se realiza planeacion | Inicio de la formacion
formativos de acuerdo con los lineamientos | del proceso formativo de | segin programacién
institucionales, de acuerdo a su perfil. cada ficha asignada | de las fichas

segun programacion | asignadas por el
mes. coordinador en el mes
objeto de cobro.

2. Participar en la generacion y desarrollo de | En el mes objeto de | En el mes objeto de
disefio curricular, proyectos de investigacion | cobro no fui llamado a | cobro no se desarrolla
aplicada, innovacion pedagogica, desarrollo | participar en disefios y | la  obligacion  en
tecnolégico, publicaciones y estudios de | desarrollo curricular. mencién
vigilancia tecnolégica y competitiva para
establecer de manera prospectiva las
tendencias de desarrollo de las diversas redes
de conocimiento de interés institucional y
cuando el Centro de formacion asi lo requiera.

3 Evaluar los aprendizajes previos, realizar | Socializacion y | Aplicacion de prueba
reconocimiento de estilos y ritmos de | diagnhostico de | diagnésticas a las
aprendizaje de las fichas asignadas, de | conocimientos previos fichas nuevas
acuerdo con los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad
defina

4 Evaluar los aprendizajes previos, realizar | Alistamiento de guias | Se soporta en la
reconocimiento de estilos y ritmos de | de aprendizaje del | plataforma educativa
aprendizaje de las fichas asignadas, de | programa Asistencia | TERRITORIUM
acuerdo con los procedimientos, plazos y | Administrativa, fichas | SENA, para las fichas
herramientas tecnolégicas que la entidad | 2773292 - 2829563 correspondientes:
defina Guias y actividades

de aprendizaje,
Material de apoyo e
Instrumentos
Evaluativos.

5 Emitir juicio de evaluacion de los resultados de | En este mes objeto de | En este mes objeto de
aprendizaje, de las competencias del | contrato se emiten | contrato se emiten
programa, en el desarrollo de su formacion, | juicios evaluativos las | juicios evaluativos las
aplicando los procedimientos, plazos vy | fichas 2691463 y | fichas 2691463 vy
herramientas tecnoldgicas que la entidad | 2773292 Asistencia | 2773292  Asistencia
defina. Administrativa Administrativa

6 Registrar en el sistema de gestion academica | Evaluaciéon de las | Reporte de juicios
establecido por la entidad en un plazo maximo | competencias y | evaluativos en SOFIA
de tres (3) dias, todas las actividades que se | resultados de | Plus.
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relacionan en el procedimiento de la ejecucion
de la formacién profesional.

aprendizaje de las

competencias vistas

7. Reportar oportunamente al coordinador | En el mes objeto de | En el mes objeto de
academico, a traves de medios formales, las | cobro no se reportaron | cobro no se
novedades que se generen durante la | novedades dentro de la | reportaron
ejecucién de la formacién de las fichas | ejecucion de la | novedades dentro de
asignadas; y hacer seguimiento a las mismas. | formacion la ejecucion de la

formacion

8. Verificar que los participantes a su formacién | Seguimientos de | Evidencias de la ruta
se encuentren en estado "en formacién” en el | novedades o] de | de aprendizaje en
sistema de gestion academica de la entidad. acciones donde se | Estado Formacién

requiere presencia Yy | de cada ficha
atencién del | asignada
coordinador.

9. | Apoyar en el acopio de los documentos del | En este mes de contrato | En  este mes de
procedimiento de Ingreso de aprendices | no se solicita por parte | contrato no se solicita
cuando las condiciones de la poblacion lo | de la coordinacion el | por parte de la
requieran. apoyo en el acopio de | coordinacion el apoyo

documentos.. en el acopio de
documentos.

10. | Participar cuando el centro lo requiera en el En el mes de objeto de | En el mes de objeto
proceso de seleccion, disefio de talleres e cobro no se requiere. de cobro no se
instrumentos que alimenten los bancos de requiere.
pruebas para la seleccion de aprendices.

11. | Participar en los comités de evaluacién y | En el periodo objeto se | En el mes de objeto
seguimiento ordinario y extraordinario que se | participa en comités de | se particip6 en el
programen para los aprendices, de acuerdo | evaluacion y | comité de evaluacion
con la citacién realizada. seguimiento y seguimiento el

martes 10 de octubre
por la plataforma
teams

12. | Aplicar las medidas formativas establecidas en | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
el reglamento del aprendiz y el manual de los | cobro no se solicita | acciones para el mes
Centros de convivencia del Centro de | participacion en los | objeto de cobro.
Formacion. diferentes comités de

evaluacion.
13. | Participar y aportar en la construccion de los | En el periodo objeto de | No se desarrollaron

entregables de las fases de Registro calificado
y Autoevaluacion para los programas en nivel
tecnologo, cuando el centro lo requiera.

cobro no se realiza

pariticipacion

acciones para el mes
objeto de cobro
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14. | Apoyar al centro de formacién en la promocién | En el periodo objeto de | Divulgacién por

de la oferta institucional cuando se requiera. cobro se realiza apoyo | medio de todas las
enladivulgaciondelalV | redes sociales
Oferta del afio

15. | Realizar seguimiento a etapa productiva, | Se realiza seguimiento a | Acta de visita y lista
documentar y acompafiar al aprendiz en | Etapa productiva de lla | de Asistencia subidas
reunion(es) con el coformador, registrar las | ficha 2558918 — Acacias | el one drive
evidencias del proceso y aplicar instrumentos | Ficha 2691463 -
que evallen la etapa productiva y aporten a la | Villaviencio
mejora del proceso formativo.

16. | Acompaiiar a los aprendices a las actividades | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
contempladas en el Plan Nacional de | cobro se realizan | acciones para el mes
Bienestar al Aprendiz actividades objeto de cobro.

17. | Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales | En el periodo objeto de | Reporte de eventos
de Formacion Directa de acuerdo a la|cobro se cumple la|en el aplicativo
programacion de la formacion del Centro. programacion SofiaPlus..

académica asignada a
mi cargo

18. | Apoyar las etapas precontractual y contractual | En el periodo objeto de | Reporte de eventos
(apoyo técnicos) dentro de los procesos | cobro se cumple la | en el aplicativo
contractuales y de cooperacién asignados por | programacion SofiaPlus.
el supervisor o el ordenador del gasto. académica asignada a

mi cargo.

19 | Asistir a las reuniones que programe el | Cumplimento a las | Asistencia a la
ordenador del gasto y/o supervisor con | reuniones programadas | reunibn mensua en la
ocasion al desarrollo de su objeto contractual. | por el supervisor del | Biblioteca del Centro

contrato en el presente | de Industria y
mes. Servicios el martes 26
de septiembre

20. | Atender las orientaciones del equipo técnico- | Comunicacion por los | Atencién oportuna a:
pedagégico del Centro de formacion y de la | diferentes medios de | llamadas, mensajes
regional Meta. atencién via WhatsApp,

correos electrénicos y
reuniones
presenciales 0
virtuales.

21. | Realizar la solicitud de la consolidacién de las | En el mes objeto de | En el mes objeto de
necesidades de materiales de formacion con | cobro no se desarrolla | cobro no se desarrolla
todas las caracteristicas y especificaciones | obligacién en mencién. | obligacion en
segun proyectos de formacion de acuerdo con mencion.
la especialidad y desempefio.

22. | Informar la necesidad de giras técnicas, y | En el periodo objeto de | No se desarrollaron

documentar el cumplimiento y evaluacion de la
misma.

cobro no se requiere de
esta solicitud.

acciones para el mes
objeto de cobro
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23. | Promover y divulgar cada mes las actividades | Socializar con  los | Se registra en la guia
y el material bibliografico digital a los | aprendices el material | de formacion
aprendices enviado por el Sistema de | bibliografico digital del | academica de Ila
Bibliotecas @ SENA.  (incluir  referencias | Sena de las | competencia a
bibliogréficas,participar de talleres y eventos, | competencias ejecutar.
entre otros). asignadas del programa

asistencia
administrativa.

24. | Elaborar informe de ejecucion del proyecto | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
formativo. cobro no se hace | acciones para el mes

divulgacion de este | objeto de cobro
material.

25. | Elaborar los formatos del archivo de gestién | En el periodo objeto de | Se soporta en los
segun los lineamientos de gestion documental | cobro se aplican y | Formatos
acorde a la historia académica de cada | evidencian los procesos | actualizados SIGA
aprendiz y cada ficha. Migrar la informacion de | académicos y | utilizados en la
las historias académicas al archivo/espacio | administrativos teniendo | carpeta On Drive.
digital orientado por la Coordinacion del Grupo | en cuenta los formatos,
de Formacién Integral, Gestién Educativa y | instructivos y
promocion y Relaciones Corporativas del | procedimientos del
Centro SIGA, y se encuentran

cargados en la carpeta
On Drive.
FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL PORCENTAJE PORCENTAJE
FACTURA CANCELAR EJECUTADO CONTRATO DE DE EJECUCION
EJECUCION FiSICA
FINANCIERA No. de dias | %
ejecutados

31-07-2023 01 $3.510.000 $3.510.000 $17.550.000 16,66 % 27 dias

31-08-2023 02 $3.900.000 $7.410.000 $13.650.000 35,2% 57 dias

30-09/2023 03 $3.900.000 $11.310.000 $9.750.000 53, 7% 87 dias

31-10-2023 04 $3.900.000 $15.210.000 $5.850.000 72,22% 117 dias

5
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OBSERVACIONES

El informe de ejecucién del contratista junto con los soportes del caso se pueden verificar en la
plataforma SECOP II, proceso de contratacién No. CO1.PCCNTR.5181924 del afo 2023, asi mismo
los documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervision 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. 7897008582 expedida por Nuevo SOI Correspondiente al mes de septiembre de 2023.

Cordialmente,

"Eiﬁmzoys

MONICA STELLA ROJAS HENAO
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.5181924
Coordinador Académico Jornada Mixta CAM
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