SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Granada, noviembre de 2023

Sefior (a):

MARIA INES HERNANDEZ RAMIREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No. 5191002
Coordinador Académico

Los Naranjos

Granada

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Noviembre del afio 2023

Referencia: N2 CONTRATO CO1.PCCNTR. No. 5191002

ANA BEATRIZ FUQUENE GALINDO, identificado con la cédula de ciudadania No.51.656.981
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agroindustrial del Meta -
Granada, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTE
MILLONES QUINIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($20.540.000) COP. El cual esta
amparado por el CDP No. 1323 del 13 de enero de 2023 dependencia 101000 Despacho
Direccién CC-36-02-00-050-911710 adquisicién de bienes y servicios - servicio de formacion
profesional integral - mejoramiento del servicio de formacién profesional del Sena Nacional.

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente a VEINTISEIS (26) dias del mes de JULIO de 2023 por valor de TRES
MILLONES TRECIENTOS OCHENTA MIL PESOS MCTE ($3.380.000). B) Cuatro (04) pagos
iguales de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS MCTE ($3.900.000) cada uno para los
meses de agosto a noviembre de 2023 y c¢) un pago final por Diez y nueve (19) dias del mes
de DICIEMBRE de 2023 por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA MIL PESOS
MCTE ($2.470.000).
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Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

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
con su perfil profesional y disefio curricular en ejecucién

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

los lineamientos institucionales, de
acuerdo a su perfil.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de los Listas de asistencia Registrar y
procesos formativos de acuerdo con mantener

actualizada la hoja
de vida en el SIGEP,
y anexar los
soportes en el
mismo aplicativo.

asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazosy

(reconocimiento de estilos
y ritmos de aprendizaje)"

2 Participar en la generacion y Actas de jornadas disefio Generar acciones
desarrollo de disefio curricular, curricular gue promuevan y
proyectos de investigacion aplicada, garanticen el
. g . Formato proyecto de L
innovacion pedagdgica, desarrollo ) o, cumplimiento de

- . investigacion - plan de

tecnoldgico, publicaciones y . los protocolos de

. .. . . trabajo del proyecto - . .
estudios de vigilancia tecnoldgica y .. bioseguridad en el

. Reporte avances técnicos y
competitiva para establecer de . ) Centro de
. . financieros del proyecto L

manera prospectiva las tendencias formaciony
de desarrollo de las diversas redes Estudio de vigilancia ambientes.
de conocimiento de interés tecnoldgica y competitiva.
institucional y cuando el Centro de
formacioén asi lo requiera.

3 Evaluar los aprendizajes previos, "Actas de  evaluacidn | Cumplir con el
realizar reconocimiento de estilosy | (aprendices previos) “Cédigo de Etica
ritmos de aprendizaje de las fichas Actas de evaluacion | del SENA”.
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herramientas tecnoldgicas que la En el mes objeto de cobro
entidad defina segln obligacién
contractual, se impartid
formacién presencial vy
evalué a los aprendices de

Ficha: 2672063 Tecndlogo

Gestion del Talento
Humano Competencia:
Elaborar Manual de

Funciones aplicando las
metodologiasy estrategias
establecidas por la
organizacion.

Ficha 2672063

Competencia: Facilitar el
Servicio a los Clientes
Internos y externos de
acuerdo con las politicas de
la organizacion.

Ficha: 2711150, Asesoria
Comercial, Competencia:
Cultura Emprendedora,
mediante la Planeacion
Estratégica.

Ficha: 2789940,
competencia Elaboracién
de Documentos - Asistencia
Administrativa

Ficha: 2808635

Técnico en  Asistencia
Administrativa
Competencia: Cultura
Emprendedora.

Vista Hermosa.

Ficha: 2824730 Tecndlogo
Gestioén del Talento
Humano Competencia:
Preseleccionar candidatos
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que cumplan con las
politicas y requerimientos.
Ficha: 2773134

Tecndlogo: Desarrollo de
Procesos de Mercadeo
Competencia: Desarrollar
procesos de comunicacion

eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta
situaciones de orden

personal y productivo.

Ejecutar la formacidn profesional
integral de acuerdo el modelo
pedagégico de la entidad, el disefo y
desarrollo curricular de los
programas del drea tematica de las
fichas asignadas; propendiendo por
la permanencia y certificacion de los
aprendices en el desarrollo de la
formacién profesional integral.

"Portafolio del instructor

-plan de trabajo
concertado con aprendiz

-guia de aprendizaje

-Acta con planes de
mejoramiento

-GFPI-F-023 Seguimiento
etapa productiva

Formato novedades del
ambiente GFPI-F-021"

Dar cumplimiento
al Sistema
Institucional de
Gestion y
Autocontrol y los
modelos y sistemas
de gestion que lo
componen.

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

"Reporte de juicios
evaluativos de cada ficha

Acta de designacién
segundo evaluador (en
caso de presentarse)"

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

Registrar en el sistema de gestion
académica establecido por la
entidad en un plazo maximo de tres
(3) dias, todas las actividades que se

"Creacion de rutas y
asociacién de aprendices

Tener la

disponibilidad de
desplazamiento a
los lugares donde
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relacionan en el procedimiento de la
ejecucion de la formacién

Acta de cierre etapa lectiva
y etapa productiva"

de oriente la
formacion, cuando

profesional. este programado
en formacién
presencial.

7 | Reportar oportunamente al "Formato de novedades Presentar
coordinador académico, a través de oportunamente los
medios formales, las novedades que Soportes de novedades informes de
se generen durante la ejecucién de Evidencias de medidas ejecucién
la formacion de las fichas asignadas; | formativas (reglamento contractual y
y hacer seguimiento a las mismas. aprendiz)" cuentas de cobro

de acuerdo con la
ejecucion del
contrato

8 | Verificar que los participantes a su Reporte de Sofia Plus de Se reporto en la
formacién se encuentren en estado | inasistencias plataforma de Sofia
"en formacion" en el sistema de Plus inasistencias
gestion académica de la entidad

9 | Apoyar en el acopio de los En el mes objeto de cobro | En el mes objeto de
documentos del procedimiento de se solicita apoyo para la cobro se solicita
Ingreso de aprendices cuando las gestion de registros apoyo para la
condiciones de la poblacién lo calificados en los gestidn de registros
requieran. programas de formacién calificados en los

tecnolédgica, por medio de | programas de

Correos electrdnicos formacién
tecnolégica, por
medio de Correos
electrdénicos

10 | Participar cuando el centro lo "GFPI-F-076 V02 Formato "GFPI-F-076 V02

requiera en el proceso de seleccién,
diseio de talleres e instrumentos
gue alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices.

Acuerdo Confidencialidad
Disefiador items y talleres

GFPI-F-084 Formato Lista
Chequeo Taller

GFPI-F-078 Formato Taller
actitudinal

Formato Acuerdo
Confidencialidad
Disefiador items y
talleres

GFPI-F-084
Formato Lista
Chequeo Taller
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GFPI-F-101 Formato
Registro de Resultados
Taller"

GFPI-F-078
Formato Taller
actitudinal

GFPI-F-101
Formato Registro
de Resultados

Taller"

11 | Participar en los comités de "Plan de mejoramiento En el mes objeto de
evaluacién y seguimiento ordinario y | académico o disciplinario cobro no se solicita
extraordinario que se programen . la participacién en

. Informe o queja o
para los aprendices, de acuerdo con los comités de
la citacion realizada. presentada (art 30 . evaluaciény

reglamento aprendiz) o
seguimiento

Pruebas ordinarioy
extraordinario

Acta de Comité de

Evaluacion y Seguimiento

Acto sancionatorio

12 | Aplicar las medidas formativas Se Socializa con los Se Socializa con los
establecidas en el reglamento del aprendices el reglamento aprendices el
aprendiz y el manual de los Centros | SENA, se aplica el acuerdo | reglamento SENA,
de convivencia del Centro de 0007 del 30 de abril de se aplica el acuerdo
Formacion. 2012 (Reglamento del 0007 del 30 de abril

Aprendiz SENA). de 2012
(Reglamento del
Aprendiz SENA).

13 | Participar y aportar en la Evidencias (documentos En el mes objeto de
construccion de los entregables de cuantitativos y/o cobro no se
las fases de Registro calificado y cualitativos) de fases desarrolla
Autoevaluacion para los programas | registro calificado y/o obligacion en
en nivel tecndélogo, cuando el centro | autoevaluacién mencion.
lo requiera.

14 | Apoyar al centro de formacién en la | Participacién de videos de | En el mes objeto de
promocion de la oferta institucional | promocion cobro no se
cuando se requiera. desarrolla

6
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obligacién en

mencion.

15 | Realizar seguimiento a etapa "GFPI-F-147 Formato En el mes objeto de
productiva, documentary Bitacora de seguimiento cobro no se
acompanar al aprendiz en Etapa productiva desarrolla
reunion(es) con el conformador, obligacién en
registrar las evidencias del proceso y GFPI_F__,IGS For.rr?ato. , mencién.
aplicar instrumentos que evaluen la Selecaoh Modificacion

. Alternativa Etapa
etapa productiva y aporten a la )
. . Productiva

mejora del proceso formativo.
GFPI-F-023 Formato
Planeacién, seguimientoy
evaluacién etapa
productiva"

16 | Acompanar a los aprendices a las En el mes objeto de cobro | En el mes objeto de
actividades contempladas en el Plan | segun obligacidn cobro segun
Nacional de Bienestar al Aprendiz contractual, se acompafid y | obligaciéon

asesoro a los aprendices de | contractual, se
la importancia de acompafid y
participar en las asesoro a los
actividades planeadas por | aprendices de la
el equipo de Bienestar del | importancia de
aprendiz. Se realiza participar en las
registro fotografico actividades
planeadas por el
equipo de
Bienestar del
aprendiz. Se
adjunta registro
fotografico

17 | Ejecutar un minimo de 160 horas En el periodo objeto de Reporte de eventos
mensuales de Formacion Directa de | cobro se cumple la en el aplicativo
acuerdo a la programacién de la programacién académicay | Sofia Plus y subido
formacidn del Centro administrativa asignada a al OneDrive del

mi cargo. correo Sena.

18 | Apoyar las etapas precontractual y En el periodo objeto de En el periodo

contractual (apoyos técnicos) dentro
de los procesos contractuales y de

cobro se prestan servicios
personales como instructor

objeto de cobro se
prestan servicios
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cooperacion asignados por el
supervisor o el ordenador del gasto.

teniendo en cuenta el
respeto a los aprendices,
compaieros y demas
miembros de la comunidad
SENA.

personales como
instructor teniendo
en cuenta el
respeto a los
aprendices,
compafieros y
demas miembros
de la comunidad
SENA.

19 | Asistir a las reuniones que programe | Cumplimento a las Reunién presencial
el ordenador del gasto y/o reuniones programadas en el Centro
supervisor con ocasion al desarrollo | por el supervisor del Agroindustrial del
de su objeto contractual. contrato en el presente Meta, Granada,

mes. Se adjuntan Actas de | sede urbana.
reunion

20 | Atender las orientaciones del equipo | Se atendié en forma Se atendid en
técnico-pedagdgico del Centro de oportuna a las forma oportuna a
formacién y de la regional Meta. orientaciones del equipo las orientaciones

técnico-pedagégico del del equipo técnico-
Centro de formaciény de pedagdgico del
la regional Meta. Centro de
"Participacién de formaciéon y de la
estrategia ""aprendiendo regional Meta.
juntos"" L,
"Participacién de
Participacién cursos " estrategia”,
"aprendiendo
juntos""
Participacién
cursos "
21 | Realizar la solicitud de la Se realizd solicitud de la Se realizd solicitud

consolidacion de las necesidades de
materiales de formacidn con todas
las caracteristicas y especificaciones
segln proyectos de formacién de
acuerdo con la especialidad y
desempefiio

consolidacién de las
necesidades de materiales
de formacién con todas las
caracteristicas y
especificaciones segln
proyectos de formacidn de
acuerdo con la

de la consolidacion
de las necesidades
de materiales de
formacion con
todas las
caracteristicas y
especificaciones
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especialidad y desempeiio,
de forma oportuna
"Formato de solicitud de
materiales de formacion

Formato entrega de
materiales de formacién"

segln proyectos de
formacion de
acuerdo con la
especialidad y
desempeiio, de
forma oportuna.
"Formato de
solicitud de
materiales de
formacion

Formato entrega
de materiales de

formacién"

22 | Informar la necesidad de giras "GFPI-F-072 Formato En el mes objeto de
técnicas, y documentar el Planeacién Gira Técnica cobro, no se
cumplimiento y evaluacion de la desarrolla

. GFPI-F-071 Formato L,
misma. T . obligacion
Evaluacion Gira Técnica
contractual en
mencién
23 | Promover y divulgar cada mes las En el mes se Promovid y En el mes se

actividades y el material
bibliografico digital a los aprendices
enviado por el Sistema de
Bibliotecas SENA. (incluir referencias
bibliograficas, participar de talleres y
eventos, entre otros)

divulgd las actividades y el
material bibliografico
digital a los aprendices
enviado por el Sistema de
Bibliotecas SENA.

"GFPI-F-135 Formato Guia
de Aprendizaje

Participacién de talleres y
actividades de biblioteca"

Promovid y divulgd
las actividades y el
material
bibliografico digital
a los aprendices
enviado por el
Sistema de
Bibliotecas SENA.

"GFPI-F-135
Formato Guia de
Aprendizaje

Participacién de
talleresy
actividades de
biblioteca"
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24 | Elaborar informe de ejecucién del En el mes se elaborara En el mes se
proyecto formativo. informe de ejecucion del elaborara informe
proyecto formativo de ejecucién del
proyecto formativo
25 | Elaborar los formatos del archivo de | En el mes objeto de cobro, | En el mes objeto de
gestidn segun los lineamientos de "Hoja de control GD-F-003 | cobro, no se
gestidon documental acorde a la . . desarrolla
. . . . inventario documental GD- L
historia académica de cada aprendiz . obligacion
. i . - F-004
y cada ficha. Migrar la informacién contractual en
de las historias académicas al mencion.

archivo/espacio digital orientado
por la Coordinacidn del Grupo de
Formacion Integral, Gestion
Educativa y promocién y Relaciones
Corporativas del Centro

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2,

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

10
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realizados y el No.) No. 8372070712 de octubre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Anti-tramites”)

Nota: En el evento de seiialar S, 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 Gestidn Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

\)f‘)i:-'i"/@‘i T

Firma
ANA BEATRIZ FUQUENE G.

Contratista

C.C. No. 51656981

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA INES HERNANDEZ RAMIREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No. 5191002
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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO
INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 05 Nov. /2023

DIRECCION, AREA, REGIONAL O
CENTRO ORDENADORA DE GASTO:

Centro Agroindustrial del Meta

SUPERVISOR DEL CONTRATO

MARIA INES HERNANDEZ RAMIREZ

APOYO A LA SUPERVISION:

LINA FERNANDA QUIROZ

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR. No. 5191002

TIPO DE CONTRATO:

Prestacion de servicios

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

OBIJETO: 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

VALOR: $20.540.000

CONTRATISTA: ANA BEATRIZ FUQUENE GALINDO

NIT: 51656981

LUGAR DE EJECUCION: Jurisdiccion del Centro Agroindustrial del Meta - Granada

FECHA DE SUSCRIPCION: 06/07/2023

FECHA DE INICIO: 07/07/2023

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO: 158 DIAS

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $20.540.000

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO: $ 2.470.000
Seis (6) dias

PRORROGA No 1:

ADICION No. 1:

Setecientos ochenta mil pesos M/CTE
$ (780.000)

SUSPENSION No. x:

(Si aplica)
Incluya claramente fecha de la suspension y de reinicio. Si hay
prorrogas a la suspension sefalarlo.

FORMA DE PAGO:

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

disefo curricular, proyectos de
investigacién aplicada, innovacidn
pedagdgica, desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y estudios de vigilancia
tecnoldgica 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 formacidn asi lo

requiera.

curricular

Formato proyecto de
investigacion - plan de trabajo
del proyecto - Reporte avances
técnicos y financieros del

proyecto

Estudio de vigilancia tecnoldgica

y competitiva.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacién de los procesos Listas de asistencia Registrar y mantener
formativos de acuerdo con los lineamientos actualizada la hoja de
institucionales, de acuerdo con su perfil. vida en el SIGEP, y
anexar los soportes en
el mismo aplicativo.
2 Participar en la generacion y desarrollo de Actas de jornadas disefo Generar acciones que

promuevany
garanticen el
cumplimiento de los
protocolos de
bioseguridad en el
Centro de formacién y

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

defina

"Actas de evaluacion (aprendices
previos)

Actas de evaluacion
(reconocimiento de estilos y
ritmos de aprendizaje)"

En el mes objeto de cobro segln
obligacion contractual, se evalué
a los aprendices de las Fichas
asignadas asi:

Ficha: 2672063  Tecnodlogo
Gestion del Talento Humano
Competencia:  Elaboracion de
Manual de Funciones que cumpla
con las politicas y Normatividad
vigente especificados por la
organizacion.

Ficha: 2824730  Tecndlogo
Gestion del Talento Humano
Competencia: Preseleccionar
candidatos que cumplan con las

politicas y requerimientos

Cumplir con el “Cédigo

de Etica del SENA” .
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especificados por la
organizacion, para vincularlos a
la empresa o a nuevos roles de

trabajo.

Ficha: 2503822

Tecndlogo Gestion del Talento

Humano Competencia:
Estructurar cargos y
competencias segun

direccionamiento estratégico y

normatividad vigente.

Ficha: 2808635

Técnico en Asistencia

Administrativa

Competencia: Cultura

Emprendedora.

Vista Hermosa.

Ejecutar la formacion profesional integral

de acuerdo el modelo pedagdgico de la

"Portafolio del instructor

Dar cumplimiento al

Sistema Institucional de
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entidad, el disefio y desarrollo curricular de
los programas del area tematica de la fichas
asignadas; propendiendo por la
permanencia y certificacion de los
aprendices en el desarrollo de la formacion

profesional integral.

-plan de trabajo concertado con

aprendiz

-guia de aprendizaje

-Acta con planes de

mejoramiento

-GFPI-F-023 Seguimiento etapa

productiva

Formato novedades del

ambiente GFPI-F-021"

Gestidn y Autocontrol y
los modelos y sistemas
de gestion que lo

componen.

Emitir juicio de evaluacién de los
resultados de aprendizaje, de las
competencias del programa, en el
desarrollo de su formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas

tecnoldgicas que la entidad defina.

"Reporte de juicios evaluativos

de cada ficha

Acta de designacion segundo
evaluador (en caso de

presentarse)"

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

con el Almacén
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Registrar en el sistema de gestién
académica establecido por la entidad en un
plazo maximo de tres (3) dias, todas las
actividades que se relacionan en el
procedimiento de la ejecucion de la

formacién profesional.

"Creacion de rutas y asociacion

de aprendices

Acta de cierre etapa lectiva y

etapa productiva"

Tener la disponibilidad
de desplazamiento a
los lugares donde de
oriente la formacion,
cuando este
programado en

formacién presencial.

Reportar oportunamente al coordinador
académico, a través de medios formales, las
novedades que se generen durante la
ejecucion de la formacion de las fichas
asignadas; y hacer seguimiento a las

mismas.

"Formato de novedades

Soportes de novedades

Evidencias de medidas
formativas (reglamento

aprendiz)"

Presentar
oportunamente los
informes de ejecucion
contractual y cuentas
de cobro de acuerdo
con la ejecucidn del

contrato

Verificar que los participantes a su
formacién se encuentren en estado "en
formacion" en el sistema de gestion

académica de la entidad

Reporte de Sofia Plus de

inasistencias

Se reporto en la
plataforma de Sofia

Plus inasistencias

Apoyar en el acopio de los documentos del

procedimiento de Ingreso de aprendices

En el mes objeto de cobro se

solicita apoyo para la gestion de

En el mes objeto de

cobro se solicita apoyo
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N

cuando las condiciones de la poblacion lo

requieran.

registros calificados en los
programas de formacién
tecnoldgica, por medio de

Correos electrénicos

para la gestién de
registros calificados en
los programas de
formacidn tecnoldgica,
por medio de Correos

electronicos

10

Participar cuando el centro lo requiera en el
proceso de seleccion, disefo de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de

pruebas para la seleccidn de aprendices.

"GFPI-F-076 V02 Formato
Acuerdo Confidencialidad

Disefiador items y talleres

GFPI-F-084 Formato Lista

Chequeo Taller

GFPI-F-078 Formato Taller

actitudinal

GFPI-F-101 Formato Registro de

Resultados Taller"

"GFPI-F-076 V02
Formato Acuerdo
Confidencialidad
Disefiador items y

talleres

GFPI-F-084 Formato

Lista Chequeo Taller

GFPI-F-078 Formato

Taller actitudinal

GFPI-F-101 Formato
Registro de Resultados

Taller"
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11 | Participar en los comités de evaluacién y "Plan de mejoramiento En el mes objeto de
seguimiento ordinario y extraordinario que | académico o disciplinario cobro no se solicita la
se programen para los aprendices, de ) participacion en los

Informe o queja presentada (art
acuerdo con la citacién realizada. ) comités de evaluacion
30 reglamento aprendiz)
y seguimiento ordinario
Pruebas
y extraordinario
Acta de Comité de Evaluacién y
Seguimiento
Acto sancionatorio

12 | Aplicar las medidas formativas establecidas | Se Socializa con los aprendices el | Se Socializa con los
en el reglamento del aprendiz y el manual reglamento SENA, se aplica el aprendices el
de los Centros de convivencia del Centro de | acuerdo 0007 del 30 de abril de reglamento SENA, se
Formacion. 2012 (Reglamento del Aprendiz aplica el acuerdo 0007

SENA). del 30 de abril de 2012
(Reglamento del
Aprendiz SENA).
13 | Participar y aportar en la construccién de Evidencias (documentos En el mes objeto de

los entregables de las fases de Registro

calificado y Autoevaluacion para los

cuantitativos y/o cualitativos) de
fases registro calificado y/o

autoevaluacién

cobro no se desarrolla

obligacién en mencion.
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programas en nivel tecndélogo, cuando el

centro lo requiera.

14 | Apoyar al centro de formacion en la Participacién de videos de En el mes objeto de
promocidn de la oferta institucional cuando | promocién cobro no se desarrolla
se requiera. obligacién en mencion.

15 | Realizar seguimiento a etapa productiva, "GFPI-F-147 Formato Bitacora de | En el mes objeto de
documentar y acompaniar al aprendiz en seguimiento Etapa productiva cobro no se desarrolla
reunidn(es) con el conformador, registrar By obligacién en mencion.

GFPI-F-165 Formato Seleccién
las evidencias del proceso y aplicar o )
Modificacidn Alternativa Etapa
instrumentos que evaluen la etapa )
Productiva
productiva y aporten a la mejora del
) GFPI-F-023 Formato Planeacion,
proceso formativo.
seguimiento y evaluacion etapa
productiva"
16 | Acompaiiar a los aprendices a las En el mes objeto de cobro segiin | En el mes objeto de

actividades contempladas en el Plan

Nacional de Bienestar al Aprendiz

obligacion contractual, se
acompanod y asesoro a los
aprendices de la importancia de
participar en las actividades

planeadas por el equipo de

cobro segun obligacién
contractual, se
acompaiid y asesoro a
los aprendices de la

importancia de

GCCON-F-031 V.01




SENA

N

Bienestar del aprendiz. Se

realiza registro fotografico

participar en las
actividades planeadas
por el equipo de
Bienestar del aprendiz.
Se adjunta registro

fotografico

17 | Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales | En el periodo objeto de cobro se | Reporte de eventos en
de Formacién Directa de acuerdo con la cumple la programacion el aplicativo Sofia Plus y
programacion de la formacion del Centro académica y administrativa subido al OneDrive del

asignada a mi cargo. correo Sena.

18 | Apoyar las etapas precontractual y En el periodo objeto de cobro se | En el periodo objeto de

contractual (apoyo técnicos) dentro de los
procesos contractuales y de cooperacion
asignados por el supervisor o el ordenador

del gasto.

prestan servicios personales
como instructor teniendo en
cuenta el respeto a los
aprendices, compafieros y
demds miembros de la

comunidad SENA.

cobro se prestan
servicios personales
como instructor
teniendo en cuenta el
respeto a los
aprendices,
compafieros y demds
miembros de la

comunidad SENA.

GCCON-F-031 V.01
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SENA

N

19 | Asistir a las reuniones que programe el Cumplimento a las reuniones Reunidn presencial en
ordenador del gasto y/o supervisor con programadas por el supervisor el Centro Agroindustrial
ocasion al desarrollo de su objeto del contrato en el presente mes. | del Meta, sede
contractual. Se adjuntan Actas de reunién Granada, el diay 11 de

marzo de 2023

20 | Atender las orientaciones del equipo Se atendio en forma oportunaa | Se atendi6 en forma
técnico-pedagdgico del Centro de las orientaciones del equipo oportuna a las
formacién y de la regional Meta. técnico-pedagdgico del Centro orientaciones del

de formacién y de la regional equipo técnico-

Meta. "Participacion de pedagdgico del Centro

estrategia ""aprendiendo de formacién y de la

juntos"" regional Meta.

Participacién cursos " "Participacion de
estrategia
""aprendiendo juntos""
Participacion cursos "

21 | Realizar la solicitud de la consolidacion de Se realiz6 solicitud de la Se realizé solicitud de

las necesidades de materiales de formacién
con todas las caracteristicas y

especificaciones segun proyectos de

consolidacion de las necesidades
de materiales de formacién con

todas las caracteristicas y

la consolidacidn de las

necesidades de

materiales de

GCCON-F-031 V.01
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SENA

N

formacion de acuerdo con la especialidad y

desempefio

especificaciones segun
proyectos de formacién de
acuerdo con la especialidad y
desempefio, de forma oportuna
"Formato de solicitud de

materiales de formacién

Formato entrega de materiales

de formacion"

formacién con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de formacion
de acuerdo con la
especialidad y
desempefio, de forma
oportuna. "Formato de
solicitud de materiales

de formacion

Formato entrega de
materiales de

formacién"

22 | Informar la necesidad de giras técnicas, y "GFPI-F-072 Formato Planeaciéon | En el mes objeto de
documentar el cumplimiento y evaluacidn Gira Técnica cobro, no se desarrolla
de la misma. N obligacién contractual

GFPI-F-071 Formato Evaluacion
o en mencién
Gira Técnica"
23 | Promover y divulgar cada mes las En el mes se Promovid y divulgd | En el mes se Promovid

actividades y el material bibliografico digital

a los aprendices enviado por el Sistema de

las actividades y el material

bibliografico digital a los

y divulgé las

actividades y el

GCCON-F-031 V.01
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Bibliotecas SENA. (incluir referencias
bibliograficas, participar de talleres y

eventos, entre otros)

aprendices enviado por el

Sistema de Bibliotecas SENA.

"GFPI-F-135 Formato Guia de

Aprendizaje

Participacion de talleres y

actividades de biblioteca"

material bibliografico
digital a los aprendices
enviado por el Sistema

de Bibliotecas SENA.

"GFPI-F-135 Formato

Guia de Aprendizaje

Participacion de
talleres y actividades

de biblioteca"

24 | Elaborarinforme de ejecucion del proyecto | En el mes se elaborar informe de | En el mes se elaborara
formativo. ejecucion del proyecto informe de ejecucién
formativo del proyecto formativo
25 | Elaborar los formatos del archivo de gestion | En el mes objeto de cobro, "Hoja | En el mes objeto de

segln 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 Formacién

de control GD-F-003

inventario documental GD- F-

004"

cobro, no se desarrolla
obligacién contractual

en mencion.

GCCON-F-031 V.01
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Integral, Gestion Educativa y promocidn y

Relaciones Corporativas del Centro

FECHA No. DE VALOR VALOR SALDO DEL | PORCENTAIJE PORCENTAIJE DE
(Con corte | FACTURA POR EJECUTADO CONTRATO DE EJECUCION FiSICA
al periodo CANCELAR EJECUCION (Aplica para contratos
a informar) FINANCIERA de obrasy

adecuaciones)
No. de %
dias
ejecutados
Julio 1 $3.380.000 | $3.380.000 | $17.160.000 16.45% 25 16.45
Agosto 2 $3.900.000 | $7.280.000 | $13.260.000 35.44% 31 35.44
Septiembre 3 $3.900.000 | $11.180.000 | $9.360.000 49.34% 30 49.34%
ADICION 1 1 $780.000
Octubre 5 $3.900.000 | $15.080.000 | $ 6.370.000 70.73 31 70.73%
Noviembre 6 $3.900.000 | $18.980.000 | $2.470.000 92.33 30 92.33%
OBSERVACIONES
Elaboré: Nombre: LINA FERNANDA QUIROZ, cargo: Ap. APOYO A LA SUPERVISION
. Revisé: Nombre, MARIA INES HERNANDEZ RAMIREZ cargo: SUPERVISORA CONTRATO
14
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SENA INFORME DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS PARA LA FORMACION PRESENCIAL Y

A" TITULADA MES DE NOVIEMBRE DE 2023

INFORME DE FORMACION VIRTUAL Y OTRAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES DEL MES DE
NOVIEMBRE DE

2023

CIUDAD Y FECHA: FECHA DE INICIO: FECHA DE FIN:

Granada, noviembre 2023 01 de noviembre 30 de noviembre de 2023
2023

LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO:

SENA, Granada Meta. Centro Agroindustrial del Meta (CAM) — SEDE URBANA

TEMAS:

Informe de las formaciones virtual a las fichas Técnicas direccionadas por la Coordinacién Académica

Otras Actividades desarrolladas en el mes de noviembre de 2023, referentes al proceso de impartir
formacion integral

OBIJETIVO: Realizar Informe de las formaciones virtuales de las fichas técnicas y demas actividades
contractuales ejecutadas en el presente mes.

DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES

Se realizaron las formaciones presenciales en cada una de las aulas correspondientes de la Sede
los Naranjos yUrbana de las siguientes fichas:

1. Formacion presencial, ficha 2672063, Tecnélogo Gestion del Talento Humano, competencia:
Elaborar Manual de Funciones y Competencias de acuerdo con metodologias organizacionales

y normatividad vigente.

Registro fotografico de actividades contractuales ejecutadas.

i '
A










1. Ficha: 2824730 Tecndlogo Gestion del Talento

Humano Competencia: Preseleccionar candidatos

que cumplan con las politicas y requerimientos.




3. Formacion presencial con la Ficha: 2711150, Asesoria Comercial, Competencia: Cultura
Emprendedora, mediante la Planeacion Estratégica

Registro fotografico de actividades contractuales ejecutadas.







4. Formacién presencial con la ficha: 2808635 — Competencia. Cultura emprendedora, ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - VISTA HERMOSA

Registro fotografico de actividades contractuales ejecutadas:
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Formacidn presencial ficha: 2789940, competencia Elaboracion de Documentos - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Registro fotografico de actividades contractuales ejecutadas.




iy < <
6. Formacion presencial ficha: Ficha: 2773134 - Tecndlogo: Desarrollo de Procesos de Mercadeo
Registro fotografico de actividades contractuales ejecutadas.










PROMOCION DE PRIMERA OFERTA EDUCATIVA 2024

MESETAS META
SERVICIO INTEGRAL AL CLIENTE
1. EMISORA Radio Nacional de Colombia RTVC

2. Alcaldia del municipio Mesetas

i X\




Promocion establecimientos publicos, colegios, comerciales en Mesetas

ACARREOS 14
f 31550 6234
i ©310 618 6798

e [GRES RODIGUEL

Elaboracion de carteleras







FOTOS: informativos haciendo uso de las Tics, WhatsApp y carteleras.
Dia 01-11-2023 al 30- 11 -2023

Informe realizado por:

APELRIES
| C'ifr_ y
}'l: }.'u-ru

ANA BEATRIZ FUQUENE GALINDO
Instructora



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA BEATRIZ FUQUENE GALINDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

FECHA INICIAL: 01/11/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2789940 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

16/11/23 19:18 Page 1 of 14



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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2808635 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

16/11/23 19:18
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

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

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

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.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

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

16/11/23 19:18
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2672063 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.
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DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y
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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:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PRESELECCIONAR CANDIDATOS APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION.

SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES PARA PROVEER PERSONAL CONFORME A LAS POLITICAS, NORMAS LEGALES Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 71,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824730 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.
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EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PRESELECCIONAR CANDIDATOS APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION.
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SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES PARA PROVEER PERSONAL CONFORME A LAS POLITICAS, NORMAS LEGALES Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,00
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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:

FICHA 2773134 - DESARROLLO DE PROCESOS DE MERCADEO

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

Definir el plan de merchandising segun objetivos y técnicas de la
promocion

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

RA1 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

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.

Evaluar estrategias de mercadeo de acuerdo con objetivos
comerciales
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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:

Formular el plan segun objetivos y metodologias

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

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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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 : 15,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,80

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ANA BEATRIZ FUQUENE GALINDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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