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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, Cesar Diciembre 2023

SENOR (a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No 4475978
COORDINADOR ACADEMICO

TITULADA 'Y COMPLEMENTARIA

AGUACHICA, CESAR

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

Referencia: No 4475978 del afio 2023

LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
1065874147 de Aguachica Cesar, en mi calidad de Contratista del SENA, en titulada en
cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 CUARENTA
Y DOS MILLONES CUATROCIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE
($42.405.300) Esta suma seré pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) Diez pagos iguales por los meses de Febrero a Noviembre de 2023, por valor de
CUATRO MILLONES TREINTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS PESOS MI/CTE
($4.038.600) cada uno. b) un ultimo pago correspondiente a quince (15) dias del mes de
diciembre por valor de DOS MILLONES DIECINUEVE MIL TRESCIENTOSPESOS
M/CTE ($2.019.300).

Plazo: Sera hasta el 15 de Diciembre de 2023
OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)
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Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de
Gestion Logistica para impartir formacion profesional integral presencial y/o virtual en
los programas de formacién Regular titulada y/o complementaria del Centro

Agroempresarial del SENA en el departamento del cesar.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Orientar la formacion de
aprendices en el aérea, y las
competencias, los resultados
de aprendizaje y las
actividadesde los proyectos de
formacion programados
dentro de los tiempos que
cada accion se determine por
el centro deformacion.

Impartir  formacion  profesional
integral en las fichas 2773777 del
programa Recursos Humanos, ficha|
2557891, 2617557 del programa
Gestion Administrativa, ficha
2827193 del programa Gestion
Agropecuaria, ficha 2773793,
2708981 del programa
Contabilizacion de operaciones
comerciales y financieras.

Programa Recursos Humanos.
Ficha: 2773777

Competencia:

Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y
normativa.

Programa Gestién Administrativa.
Ficha: 2557891
Competencia:
Organizar eventos que
promuevan las relaciones
empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la

empresa.

Programa Gestion Administrativa.
Ficha: 2617557

Competencia:

Facilitar el servicio a los clientes
internos y externos de acuerdo
con las politcas de la
organizacion.

Programa Gestion Agropecuaria.
Ficha: 2827193

Competencia:

Planear la produccion segun los
requerimientos del mercado y
normas técnicas nacionales
vigentes.

Programa Contabilizacion de

Operaciones Comerciales.

Evidencia de
laformacion
en la
plataforma
Territorium.
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Ficha: 2708981

Competencia:

Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y
normativa.

Programa Gestién Contable y de
Informacion Financiera.

Ficha: 2773793

Competencia: Atender Clientes

Planear y ejecutar el desarrollo [Manejo y utilizacion de la planeacion| Planeacion
curricular del programa(s) que len las fichas 2773777 del programa pedagdgica.
se le asignen durante la Recursos Humanos, ficha 2557891, Proyecto
ejecucibn de su contrato 2617557 del programa Gestién formativo,guias de
(proyecto de formacion, |Administrativa, ficha 2827193 del aprendizaje, plan
planeacion pedagodgica y los |programa Gestion Agropecuaria, de trabajo e
recursos didacticos que fficha 2773793, 2708981 del Instrumento de
incluyan guia de aprendizaje, |programa Contabilizacion de| evaluacion.
material de apoyo a la|operaciones comerciales Yl
formacion e instrumentos de ffinancieras. Como recurso
evaluacion). fundamental para la calidad del

proceso formativo, en los

programas de formacion.
Identificar los aprendizajes | No aplica para el mes de| No aplica para el

previos, estilos y ritmos

de

aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo de

Diciembre, ya que la realice el mes
pasado.

mes de Diciembre
esta evidencia.

acuerdo con lineamientos
institucionales.
Participar en el proceso de | No aplica para el mes deNo aplica para el

induccion de los aprendices.

Diciembre.

mes de Diciembre
esta evidencia.

Realizar seguimiento

los

aprendices en etapa productiva

en su sitio de

trabajo

seguimiento a la bitacora virtual
del aprendiz cuando le sean

asignados.

No aplica para el mes de
Diciembre, ya que no tengo
asignados aprendices para
seguimiento a su etapa productiva.

No aplica para el
mesde Diciembre.

Llevar control de

las

inasistencias de los aprendices
ala formacion, registrar en el

aplicativo  institucional

las

inasistencias y reportar a la

coordinacién académica

las

novedades para aplicacion del

reglamento del aprendiz.

Registré las inasistencias de los
aprendices que no asistieron a
formacion,realizando el respectivo
reporte en la plataforma Sofia
Plus, con el fin de poder aplicar
correctamente el reglamento al
aprendiz y asi mismo contactar al
aprendiz  para conocer los
verdaderos motivos de sus
inasistencias.

Reporte de las
inasistencias en la
plataforma  Sofia
Plus.
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7 | Asociar los aprendices a la ruta |Asocie a la ruta de aprendizaje a la | Aprendiz asociada
de aprendizaje en el aplicativo [aprendiz Angie Lorena Cruz en la | en la plataforma
institucional una vez elfficha 2500525 del programa | Sofia Plus.
aspirante esté en estado [tecn6logo gestion de mercados,
matriculado y verificar con el |solicitud realizada por la secretaria
reporte que todos aparezcan en |del coordinador Robinson Lobo.
formacion.

8 | Emitir los juicios de evaluacion | Realice la emision de juicios | Juicio  evaluativo
con base en lavaloracién de las | evaluativos  segun  resultado | emitido en la
evidencias de aprendizaje y | asignado y terminado su | plataforma de Sofia|
registrarlas en los aplicativos | ejecucion. Plus.
institucionales (administrativo y
académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

9 | Usar y gestionar las diferentes | Se utilizé la plataforma Sofia Plus | Pantallazo de
plataformas tecnoldgicas | para registrar inasistencia a los | laplataforma
institucionales de apoyo | aprendices, subir actividades de la | territorium.
académico y administrativo | formacion en la plataforma | Evidencia al final
relacionado con su rol, | Territorium vy portafolio del | deeste informe.
actualizando y registrando de | instructor.
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran
el proceso formativo.

10 | Participar en la formulacion de | No aplica para el mes de| No aplica esta
proyectos de investigacion | Diciembre, ya que no he | evidencia para el
aplicada, innovacion | participado en la formulacién de | mesde Diciembre.
pedagogica y desarrollo | proyectos.
tecnolégico, de interés
institucional SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, | Reporte para el mes de Diciembre | Registro en el
grupos, comités, proyectos y | llamado de atencion a la aprendiz | link del comité.
demas instancias | Maira Claro del técnico en
institucionalesque lo requieran. | Recursos Humanos, en el link de

llamado de atencion.

12 | Desplazarse a otras ciudades o | Me desplace al municipio de San | Horario asignado
municipios  diferentes al | Alberto a impartir formacion | por parte de Ila
domicilio contractual para el | profesional integral en el técnico | coordinaciéon
cumplimiento del contrato, en | de contabilizacién de operaciones | academica.
caso de que se requiera. en la jornada de la noche.

13 | Presentar el reporte de eventos | Se realizé el Informe mensualde | Reporte de horas

en SOFIA PLUS (Programacion
con visto bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el centro,
al supervisor correspondientes
y los demas  soportes
requeridos para la legalizacion
del pago.

actividades, con las evidencias del
proceso deformacion profesional,
segun los tiempos establecidos
en el cronograma de recepcionde
cuentas de cobro.

en la plataforma
Sofia Plus.
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14

Llevar y mantener actualizado
elportafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la
guia para desarrollar procesos

Llevo y mantengo actualizado el
portafolio del instructor. Las
evidencias de este trimestre ypor
lo tanto del mes de Diciembre. Se

Portafolio
actualizado, guias
deaprendizaje
plan detrabajo,

formativos. encuentran en la plataforma | instrumentosde
territorium evaluacion.
15 | Responder por la custodia y |Se cuidd de los bienesinmobiliarios [Evidencia

buen uso de equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo
puestos bajo su cuidado, que el
centro o0 lugar donde se
desarrolle la formacion le
facilitepara el desarrollo de su
objeto contractual y hacer
entrega formal de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.

y equipos entregados para orientar
el proceso de formacibn como
ambiente asignado, portatiles con
cargadores, sillas y mesas.

fotografica.

16 | Apoyar los procesos de |Participe en las novenas junto con | Registro
Aseguramiento de la calidad |los aprendices en la programacion | fotografico.
cuando la entidad lo requiera. |de bienestar.

17 | Apoyar la planeacion y el | Revise la planeacién pedagdgica | Planeacion

alistamiento de los materiales
de formacién, propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacioén y/o parte técnica de
la supervision de la
adquisicion de bienes ylo
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento
de la institucion.

de los diferentes tecndlogos y
técnicos que ingreso a impartir
formacion y las actividades a
desarrollar en el trimestre actual.

pedagdgica, guias
deaprendizaje y
plan detrabajo.

18

Adoptar en la formacion las
diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad

dispone como son: Worldskills,

En el mes de Diciembre norealice
esta actividad.

Esta evidencia no
larealice en el mes
de Diciembre.

Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet,entre otras.
19 | Participar en procesos de | En el mes de Diciembre no realice | Esta evidencia no

promocioén y divulgacion de la
oferta educativa, servicios y
actividades de divulgacion
tecnolégica programada por el
centro.

esta actividad.

la realice en el mes
de Diciembre.

20

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria utilizados

en la formacion profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

En el mes de Diciembre no
realice esta actividad.

Esta evidencia no
la realice en el mes
de Diciembre.
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21

Rendir  oportunamente los
informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y los
productos  resultantes  de
procesos de formacién
profesional.

Presenté el respectivo informe
mensual con los  soportes
solicitados por supervision.
Plataforma Territorium alimentada
con los productos de los proyectos
formativos que realizaron los
aprendices en la formacion.

Informe
presentado.
Plataforma
Territorium con los
productos
evidenciados.

22

los
para
su

Solicitar  oportunamente
elementos necesarios
desarrollar  eficazmente

labor técnico pedagdgica.

He solicitado el uso de
computadores, y televisor parael
apoyo de la formacién.

Registros
bitacora
biblioteca
centro
agroempresatrial.

en
en la
del

23

Incorporar las  tendencias
tecnoldgicas, pedagdgicas y de
gestibn a las estructuras
curriculares por competencias
laborales de las diferentes
acciones formacion
profesional.

de

Utilizacion de didacticas
pedagdgicas a través de los
medios tecnologicos en los
ambientes asignados. Utilizacién
de lasdiferentes apps, para el

proceso eficaz de formacion.

Registro
fotografico.
Actividades
desarrolladas en
laplataforma
Territorium.

24

Asegurar la  organizacion,
mantenimiento y adecuada
utilizacion de los recursos que
hay en su ambiente laboral.

Velo por la  organizacion,
mantenimiento y utilizacion
adecuada del ambiente con los
recursos disponibles como pc,
mesas, sillas etc.

Registro fotografico

25

Presentar agendas e informes
legalizacion correspondiente a
las ordenes de
desplazamiento, cuando a esto
se diere lugar, en un plazo
méaximo de 5 dias, posterior
estd la finalizacion de la
comision.

Presente informe de agendas
para el dia 24 de Noviembre,
donde me desplace al municipio
de San Alberto Cesar.

de
de

Formato
legalizacién
viaticos.

26

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy
presentar informes mensuales
de la ejecucion del contrato.

Presente el respectivo informe
mensual con los soportes
solicitados  por  coordinacién
académica en las fechas
establecidas.

Informe
presentado.

27

Aplicar al proceso y aportar la
certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcién de instructor, con plazo
maximo a 30de Junio de 2023,
0 durante la ejecucion del
contrato si el inicio de
ejecucion se da posterior a esta
fecha.

Se adjunto el siguiente
certificados:  1-Certificado  de
competencia  laboral Norma:
Orientar formacion presencial de
acuerdo con procedimientotécnico
y normativo.

Verificar por la
pagina Web de
certificados SENA.
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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 ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 117023 San Alberto 24 de Noviembre 24 de Noviembre
2023 2023

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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 nimero de la planilla 7905032660, operador Soi mes de Noviembre
(DecretoLey 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (24) folios

Cordialmente,

Firma

LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ
Contratista

1.065.874.147 de Aguachica, Cesar.

Recibi a satisfaccion:

Firma

ROBINSON LOBO HERNANDEZ
Instructor GRADO 20

Supervisor(a) Contrato 4475978 de 2023
COORDINADOR ACADEMICO
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EVIDENCIA MES DE DICIEMBRE

6. Llevar control de las inasistencias de losaprendices a la formacion, registrar en el
aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la coordinacion académica las
novedades para aplicacion del reglamento del aprendiz.

................... P N I D S R P [m=1

~ Caracterizacion™

<

CC 1085888383 MAIRA ALEJANDRA CLARO =P

Consultar Aprendiz*
CAMARGO

<

< Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

02/10/2023 02/10/2023 NO ASISTIO A LA FORMACION. 4
09/10/2023 09/10/2023 NO ASISTIO A LA FORMACION 4
12/10/2023 12/10/2023 NO ASISTIO A LA FORMACION 3
=] 16/11/2023 16/11/2023 NO ASISTIO A LA FORMACION. 3
23/11/2023 23/M11/2023 NO ASISTIO A LA FORMACION. 3
27/11/2023 27i11/2023 NO ASISTIO A LA FORMACION 4
30/11/2023 30/11/2023 NO ASISTIO A LA FORMACION. 4
12/12/2023 12/12/2023 NO ASISTIO A LA FORMACION. 4

Pagina 1 de 1

9. Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo

académico yadministrativo relacionado con su rol,actualizando y registrando de manera
veraz y oportuna cada una de lasacciones que integran el proceso formativo.

AS (2827193 PRY

1365)
193 R20 C9520
259365
Organigrama y manual de funciones.
' Cordial saludo aprendices: Este espacio fue creado para que adjunten la actividad realizada en formacion.

NA

evidencia para equipoes en especifico: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-12-15 09:25 Fecha fin: 2023-12-15 23:00
Se aceptaran entregas tardias

Numero de intentos limitados

Hacer disponible la evidencia
Instructor. LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ

HENRY Enlace para evidencia: hitp://sena territorio.la/tarea_tt. php?area=552420477
CHAS PENA, Archivos

CLARO

FERNANDO Enlazada a ponderacion: Ninguna

|, DARIO ALONSO

JSA, ESTHER Ribrica: No asignada

CO, LINA

2 JIMENEZ, ISAI
O comentario(s)
@ Editar



25. Presentar agendas e informes legalizacion correspondiente a las Ordenes de
desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo maximo de 5 dias, posterior esta
la finalizacion dela comision.

[ ]
SENA

A FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO -
CONTRATISTA

CIUDAD ¥ FECHA Aguachica — Cesar 271 1/2023
PRESENTADO A YALEIMIS MONTERD TRIAMA

ORDEMN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
117023 241172023 2471172023

LUGAR A DOMNDE REGIOMAL | CENTRO DE OTRA : | cludad)

REALIZO EL FORMACION

DESPLAZAMIENTO Cesar/Centra Agroempresarial Samn Alberio

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacidn en el programa Ecnico en contabilizacidn de operaciones comerciales y financieras
ficha ZF0E081 en la subsede de San Albertio.
ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
1. Se proyectd el video el vendedor de humo.
2. Se realizd preguntas sobre la cadena de valor del cliente y como se identifica.
3. Se cred evidencia en la plataforma Territonum.
RESULTADOS:
1. Se werifico la entrega de la evidencia en la plataforma Territomum.
2. Se socislizo 18 actividad realizada por parte del instructor.
EVIDEMCIAS O SOPORTES: Enuncie los archives que soportan estos resultados y anexe lo
correspondients en este Informe
1. Registro fotogréfico de la evidencia, en la plataforma Terriborium.
2_ Registro fotogréfico del peaje.

COMPROMISOS



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  15/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2773793 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y
normativa fiscal

14/12/23 15:09
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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:

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y
normativa

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

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores 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

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

14/12/23 15:09
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2557891 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

14/12/23 15:09
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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:

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

14/12/23 15:09
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2708981 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

14/12/23 15:09 Page 5 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2773777 - RECURSOS HUMANOS .

14/12/23 15:09
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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:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

14/12/23 15:09
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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:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2617557 - GESTION ADMINISTRATIVA

14/12/23 15:09
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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:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

14/12/23 15:09
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2827193 - GESTION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS

APLICAR PRACTICAS PREVENTIVAS O CORRECTIVAS AL
CULTIVO PARA EL MANEJO DE PLAGAS TENIENDO EN
CUENTA LAS CONDICIONES AGROECOLOGICAS Y EL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

14/12/23 15:09
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CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

ESTABLECER EL SISTEMA DE RIEGO SEGUN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL CULTIVO

MANEJAR LA PRODUCCION DE LAS ESPECIES PECUARIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONFORME A LA NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA
ECOLOGICA

MANEJAR LOS CULTIVOS CON EL FIN DE OFRECER

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONDICIONES ADECUADAS PARA SU DESARROLLO.

ORIENTAR EL TALENTO HUMANO APLICANDO LA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | £G1SLACION LABORAL VIGENTE.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PLANEAR LA PRODUCCION SEGUN LOS REQUERIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL MERCADO Y NORMAS TECNICAS NACIONALES
VIGENTES

PREPARAR LA COSECHA SIGUIENDO LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESPECIFICACIONES TECNICAS DEFINIDAS

14/12/23 15:09 Page 11 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

REPRODUCIR LAS ESPECIES PECUARIAS CONFORME A LA
NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA ECOLOGICA Y LOS
PRINCIPIOS DE LA AGROECOLOGIA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL O TUBERCULOS CON BASE
EN PARAMETROS TECNICOS

SUPERVISAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE ACUERDO AL
PLAN DE PRODUCCION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 74,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

14/12/23 15:09

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

14/12/23 15:09 Page 13 of 13
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte: MHymontero
Unidad 6 Subunidad que Genera 36-02-00-020-
Reporte: 952010

Fecha y Hora Generacion Reporte:

YALEINIS MONTERO TRIANA

CENTRO AGROEMPRESARIAL-
CESAR

martes, 21 de noviembre de 2023

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 117023 Fecha Solicitud 2023-11-20 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-020-952010 CENTRO AGROEMPRESARIAL-CESAR
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2023-11-21 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje No Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina FORMACION Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 2223 Dependencia Solicitante 952045 CENTRO AGROEMPRESARIAL-CESAR - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO
Rubro Presupuestal de Viaticos DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje -
FORMACION PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL
5 a - . L Fmfiefi o Pernocta |Porcentaje a0
Tipo y Nimero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. o = q Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . A
Eembie Documento Calg Esiizlo Comisiéon Comision Origen Destino Dias lg:m?s:;: Benociaglctallias Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar @izt 3 Gl S (27 WEEETE
VIATICOS FORMACION: 24 NOV SAN
ALBERTO - IMPARTIR FORMACION
PROGRAMA TCO EN
0,5 4.038.600,00 257.974,00 128.987,00 0,00 128.987,00 | - ONTABILIZAGION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y
LINA MARCELA . CONTRATIS . FINANCIERAS FICHA 2708981.
OSORIO JIMENEZ CC: 1065874147 TA Autorizada
CESAR/ SAN
2023-11-24 2023-11-24 CESAR / AGUACHICA ALBERTO 0,5 No 50
Totales Solicitud de Comisiéon 128.987,00 0,00 128.987,00
OBJETO DE LA COMISION
VIATICOS FORMACION: 24 NOV SAN ALBERTO - IMPARTIR FORMACION PROGRAMA TCO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS FICHA 2708981.
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: 49781496 Nombre: YALEINIS MONTERO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL -

CESAR

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre:

Cargo:

MINISTERIO DE HACIENDA

Y CREDITO PUBLICO

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

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

Hora de firma: 2023/11/21 07:07:30 -05:00

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.

Firma Responsable
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,L-*J."‘J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHymontero YALEINIS MONTERO TRIANA
.- Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-020-  CENTRO AGROEMPRESARIAL-
Hm} Ij“ Reporte: 952010 CESAR

Fecha y Hora Generacion Reporte:  martes, 21 de noviembre de 2023

Verificado Por: |MARIBEL ANGARITA VEGA Fecha Verificacion: 20/11/2023 18:33:55

Firmado digitalmente por:
.J,b Nombre: YALEINIS MONTERO TRIANA
. Cédula de ciudadania: 49781496
&l Usuario SIIF: MHymontero
Nanln" 21/11/2023 7:07:43 a. m.

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

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO -

CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Aguachica — Cesar 27/11/2023

PRESENTADO A: YALEINIS MONTERO TRIANA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
117023 24/11/2023 24/11/2023

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

REALIZO EL FORMACION

DESPLAZAMIENTO Cesar/Centro Agroempresarial San Alberto

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacion en el programa técnico en contabilizacion de operaciones comerciales y financieras
ficha 2708981 en la subsede de San Alberto.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Se proyecto el video el vendedor de humo.
2. Se realizo preguntas sobre la cadena de valor del cliente y como se identifica.
3. Se creo6 evidencia en la plataforma Territorium.

RESULTADOQOS:

1. Se verifico la entrega de la evidencia en la plataforma Territorium.
2. Se socializo la actividad realizada por parte del instructor.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo
correspondiente en este Informe

1. Registro fotogréfico de la evidencia, en la plataforma Territorium.
2. Registro fotografico del peaje.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Atender la formacion de Lina Marcela Osorio Jimenez A partir de la Fecha
aprendices en el area, en
las competencias,
resultados de aprendizaje.

CONCLUSIONES:
1.Se cumplié con impartir la formacién orientada en la competencia asignada y actividad descrita en la
guia de aprendizaje.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

Lina Marcela Osorio Jimenez J ‘
o Mqrce'a, OSDVD

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Coordinador Académico Robinson Lobo Hernandez

GTH-F-087 V.01




EVIDENCIA

1. Registro fotografico de la evidencia, en la plataforma Territorium.

1,1 -
B Métricas de Encuestas
LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ
@ Foros Fecha de Inicio: 25 de Noviembre del 2023
O Evidencias Asunto: El vendedor de humo.
B Metricas SCORM Cordial saludo aprendices: En el siguiente video identifique aspectos relevantes de un cliente y socialice al grupo.
https:/www.youtube.comiwatch?v=dwWaMgddes4 El vendedor de humo. En este item el aprendiz con base en el video debera
W Sesion en linea responder los siguientes interrogantes: 1. ; Qué papel juega usted como persona dentro de la cadena de valor de su cliente? 3.
Explique que son necesidades basicas y sociales y de un ejemplos. 4. Explica la diferencia que existe entre valores, creencias y
B Evaluaciones actitudes.
B Sondeos
). El Vendedor de Humo
R Wikis 2 dcodony B
9 Asistencia
B Galeria
© Chat
oo Competencias
£ Acceso a portafolio de
evidencias aprendices Evidencia ‘
©0 Gamificacion S — Fecha de entrega: 24 de Noviembre del 2023 a las 11:00pm
1. Registro fotogréafico del peaje.
CONTRATO 003 DE 2022 RaT o
B AN NI P PATRIMONIOS ALTONHOS. FIOK
'BANCOLOMBIA S & NIT: 830.054,539-0 :
»
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