SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Madlaga 21 de agosto 2024

Sefior (a)

CAROLINA MESA BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNRT 5882250

Coordinadora de Formacion

Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes

Mdlaga
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes agosto del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNRT 5882250 del 2024

Luz Marcela Torres Morales, identificado con la cédula de ciudadania No0.24.048.274 de
Santa Rosa de Viterbo en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de Ia
dependencia), 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 CUARENTA Y
CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS MCTE($44.655.450), Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Pagos mensuales por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y
CINCO MIL QUINIENTOSCUARENTA Y CINCO PESOS MCTE ($4.465.545) Incluido IVA) y
proporcionales, esto para el primer y/o ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucion

establecido

Plazo: Sera hasta el 05 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

de los Andes, vigencia 2024.

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor de formacién
titulada, complementaria y/o virtual en el area tematica Gestion Documental (VIRTUAL)
y demads de su competencia, programa regular en el Centro Agroempresarial y Turistico

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Orientar acciones de
formacion virtual
segun la guia de la
GFPI-G-014, guia de

Segun guia de orientacién
para la formacién en AVA.
Se ejecuto la apertura a los
cursos y la bienvenida a los

responsabilidad,
garantizando la
calidad de la
informaciény su
coherencia con el
proceso formativo
tales como: a)

participantes de cada ficha
HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS
3039193,3039194,3039226
CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA

orientaciones para la | aprendices que inician el ZAJUNA
formacidn en AVA, proceso formativo de las
programacion fichas: Nombre del curso a
asignaday orientar. CONTROL DE LOS
lineamientos DOCUMENTOS EN LAS
nacionales. UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA
3039863
HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS
3039193,3039194,3039226
2 Reportary registrar
en el aplicativo Sofia Se realizd la
Plus las actividades retroalimentacion y
establecidas para el evaluacidn de las
cumplimiento de la actividades de aprendizaje
formacién virtual a cada uno de los
que son de su ZAJUNA
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Establecer la ruta de
aprendizaje en Sofia
Plus de acuerdo con
la programacién de
cada proceso de
formacién virtual. b)
Asociar aprendices
en el aplicativo Sofia
Plus, en el tiempo
establecido por la
formacién virtual, c)
Retroalimentary
evaluar las
actividades de
aprendizaje en los
tiempos
establecidos en los
estandares de
formacion virtual,
d) verificacion de
registro de
actividades en Sofia
plus durante los de 5
primeros dias
habiles de cada mes,
e) reporte de Juicios
Evaluativos

3039863

Se hizo retroalimentacion
en los foros social y de
dudas e inquietudes.
HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS
3039193,3039194,3039226
CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA
3039863

Sincronizar las calificaciones
registradas en la plataforma
de Zajuna de las actividades
cada

presentadas por

aprendiz

Realizar la Evaluacion
de la apropiacién de
las competencias de
los aprendices, emitir
y registrar los Juicios
evaluativos de cada
aprendiz (Etapa
lectiva y productiva),
previa verificacion
efectuada de logro de
los resultados de
aprendizaje y
portafolio de
evidencias del
aprendiz, de acuerdo
con los criterios de

Se ejecutd evaluacién de
evidencias presentadas por
los aprendices segun la guia
de aprendizaje de los cursos
fichas

HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS
3039193,3039194,3039226
CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA
3039863

ZAJUNA
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evaluacion
establecidos en el
programa de
formacién en un
plazo maximo de 8
dias después de
finalizada la
evaluacion de las
actividades de
aprendizaje segln
fechas establecidas
en el plan de trabajo
y planeacion
pedagdgica

Realizar la induccidn
y reinduccion
institucional a los
aprendices de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

Se ejecutd una induccion en
la segunda, tercera y cuarta
sesién en linea donde se
expusieron los lineamientos
a trabajar, en las fichas
3039193

CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA.

3039193,3039194,3039226
HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS

La evidencia se encuentra en el formato

de bitdcora.

Atender diariamente
los requerimientos de
los aprendices del
aula virtual segun la
accion de formaciony
lineamientos
institucionales

Se da respuesta a cada uno
de los foros de dudas e
inquietudes en cada ficha
asignadas

HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS
3039193,3039194,3039226
CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA
3039863

se informa sobre avance del
curso y desarrollo de
actividades a través de

Evidencia en el formato de bitacora
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conferencias SINCRONICAS
de los programas HIGIENE
Y MANIPULACION DE
ALIMENTOS
3039193,3039194,3039226
CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA
3039863

Usar las herramientas
disponibles en el
ambiente virtual de
aprendizaje para
fortalecer la
formaciény lograr el
cumplimiento de los
lineamientos.

Se hace uso de la
herramienta foros, chaty
mensajeria como medio de
comunicacion con el fin de
fortalecer el aprendizaje. En
las fichas

HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS
3039193,3039194,3039226
CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA
3039863

La evidencia se encuentra en el formato de bitacora.

Aplicar el modelo
pedagdgico
establecido por el
SENAYy el
Procedimiento de
Ejecucion de la
Formacién
Profesional Integral,
aplicando los
formatos
Establecidos por el
SIGA.

Se aplicé el modelo
pedagdgico dentro de la
ejecucion de la formaciény
los encuentros sincrénicos
aplicando los respectivos
formatos como: Formato de
diapositivas institucionales,
formatos de cierre de
curso, e informes de
calificaciones. En los cursos
HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS
3039193,3039194,3039226
CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA
3039863

La evidencia se encuentra en el formato de bitacora.
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8 Aplicary hacer Se publica en el curso
cumplir el dentro de la plataforma de
reglamento del Zajuna el reglamento del
aprendiz, asi como aprendiz y se le indicaalos | ZAJUNA
el conductoregular | aprendices su ruta de SENA
para garantizar el acceso. Enlos cursos:
debido proceso de En los cursos HIGIENE Y
gestion de MANIPULACION DE
novedades en ALIMENTOS
especial cuando 3039193,3039194,3039226
sean notificaciones CONTROL DE LOS
de menores de DOCUMENTOS EN LAS
edad. UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA
3039863
9 Realizar seguimiento
a la ejecucién de cada
accion de formacién
asignada, participar
en comités de No se realizaron estos procesos
evaluaciony
seguimiento, este mes. No se realizaron estos procesos este
documentar en actas
y registros la mes.
ejecucioén de los
seguimientos, como
las novedades que se
presenten en la
accion de formacién
10 | Participary asistir a Capacitacion plataforma Plataforma zajuna
las sesiones en lineas
programadas por ZAJUNA
gestores virtuales.
11 | Realizar procesos de | Capacitacion plataforma Comunidad SENA

actualizaciony
formacién requerida
para el cumplimiento
de las obligaciones
contractuales en

ZAJUNA
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ambientes virtuales
de aprendizaje

12

Atender
requerimiento de
apoyo en la
elaboracion de
disefio y desarrollo
curricular en caso
requerido segun
lineamientos
institucionales

No se realizaron estos

procesos este mes.

No se realizaron estos procesos este

mes.

13

Realizar el cierre y
envio de informes
mensuales y finales
en maximo 3 dias al
supervisor del
contratoy al
coordinador
académico

Se sincronizara Cierre de las
fichas HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS
3039193,3039194,3039226
CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA
3039863

Evidencia en el formato de bitacora.

14

Notificar de manera
oportuna las
novedades que se
puedan presentar,
documentandola
informacidn en los
formularios creados
para tal fin por el
Gestor Virtual
Regional

No se realizaron estos

procesos este mes.

No se realizaron estos procesos este

mes.

15

Desarrollar la
totalidad de las
acciones de
formacién, que
permitan el
aseguramiento de la
calidad de la FPI
segun los
lineamientos

Desarrollo de actividades
contratadas de manera

personal.

se atienden las fichas
asignadas de acuerdo a la
programacion virtual

se atienden las fichas asignadas
de acuerdo a la programacion
virtual
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institucionales y
necesidad del servicio

16

Participar en
procesos de
promociény
divulgacion de la
oferta de los
programas de
Formacién
Profesional Integral,
servicios y
actividades de
Divulgacion
Tecnoldgica
programados por el
Centro de Formacion.

No se realizaron estos

procesos este mes.

No se realizaron estos procesos

este mes.

17

Generar y ejecutar
estrategias que
permitan la
permanenciay
retencion de
aprendices durante la
ejecucién del proceso
de formacion virtual

Cuadro de honor envio de
correos

ZAJUNA

JenNefeaca 1o~ bewnacs .

18

Implementar
estrategias que
garanticen la baja
desercién, por cada
formacién que se
imparta

Continuamente se hace
seguimiento a los
aprendices, se insiste en la
correccion de actividades
cuando estas no cumplen los
requisitos minimos que
evidencien la comprension

de los temas.

Se envian correos a los
aprendices que no aprueban
las actividades, y se motivan
constantemente para que
finalicen la formacion de

manera exitosa.

La evidencia se encuentra en el formato de bitacora.
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Se desarrollan videos con
indicaciones sobre el
desarrollo de actividades.
Hay interaccién
permanente entre el
instructor y el aprendiz.

19

Participar en las
jornadas de
actualizaciony
transferencia
pedagdgicay
tecnolégica
convocadas por el
centro.

Participar en las jornadas y
actualizacion de plataforma
Zajuna.

Participar en las jornadas de
actualizacién y transferencia

20

Cumplir la ejecucién
de la formacion que
se asigne para el
acompafiamiento de
aprendices de
Ambientes Virtuales
de Aprendizaje segun
lo descrito en el
Instructivo para
orientar en el
desempeiio del
instructor en
Ambientes Virtuales
de Aprendizaje SENA,
entregado para la
Direccién de
Formacién
Profesional.

Una vez asignadas las fichas
proceso de
ejecuciéon de la formacion

se inicia el

contemplado en la guia de

orientaciones para la
formacion en AVA:
Alistamiento: para

garantizar que todos los
elementos que lo componen
se encuentren en orden al
momento del ingreso de los
aprendices

Al inicio del curso: Se envian
mensajes de bienvenida,

orientaciones generales

para el ingreso a |la
plataforma, se revisa Ia
informacion que se

encuentra en cada botén del
mend y se garantiza que
cada espacio contenga la
informacion actualizada:
materiales, actividades,

foros, informaciéon  del

La evidencia se encuentra en el formato de bitacora.
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programa, del instructor,

etc.

Se brinda la Sesién en linea
donde se les apoya en el
manejo de la plataforma, se
guia al aprendizen la
ejecucion del programa.

21

Reportary
sistematizar segun
plan operativo del
programa, las
acciones de
formacién en los
portafolios de
evidenciasy en
documentos (Actas
de evaluacién de
programas, Actas de
empalme, Actas de
seguimiento
Trimestral, Casos
exitosos,
sistematizacion de
practicas pedagodgicas
para la ejecucién de
la FPI) que
demuestren los
resultados de la
ejecucién contractual
y la FPI, en los
diferentes medios y/o
espacios fisicos y
digitales que
disponga el centro

Se registra todo el proceso
de ejecucién de la formacion
segun guia de orientaciones
en ambientes virtuales AVA
en la plataforma ZAJUNA
por cada ficha

La evidencia se encuentra en el formato de bitacora.

22

Apoyar la gestidn
para el alistamiento y
ejecucion de los
programas de
formacion titulada,
complementaria
presencial y/o virtual
segln necesidad del
centro de formacidn

Alistamiento y ejecucion de
los programas de formacion
titulada, complementaria
presencial y/o virtual segin
necesidad del centro de
formacion

. 0eNSCeaGa .
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23

Programar y reportar
al supervisor de
contrato, enlos 5
ultimos dias habiles
de cada mes las
actividades a ejecutar
en el siguiente mes
segun la
programacion de las
fichas, los ambientes
de aprendizaje, de
manera que se
autorice por escrito
su movilizacidn previa
alasalidayse
gestione el cargue de
los eventos en Sofia
plus, en el marco de
su objeto contractual
y lineamientos
Institucionales y
legales

Se verifica la asignacién de
fichas para el cicloy la
programacion en SENA
ZAJUNA

ZAJUNA

JenNecescsea sonac [uL W

24

Articular las acciones
de formacion con las
estrategias
institucionales
Sennova, Agrosena,
los procesos
misionales de
Emprendimiento y
ECCLy demas
procesos
institucionales en el
marco del mapa de
procesos SIGA, segun
alcance de la FPI

Se ejecuta formacion segun
procedimiento de la FPI
complementaria Virtual.

ZAJUNA

25

Participar en las
jornadas de
seguimiento,
acompainamiento,
actualizacion,

Capacitacién y trasferencia
tecnoldgica plataforma
Zajuna.

ZAJUNA
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capacitacidony
trasferencia
tecnolégica
convocadas por el
centro de Formacion

26

Acatar los
lineamientos del
Sistema Integrado de
Gestidny
Autocontrol,
Seguridad y Salud en
el trabajo, gestion
ambiental, gestién de
la informaciony
Gestion de la Calidad.

No se realizaron estos
procesos este mes

No se realizaron estos procesos
este mes

27

Reportar de manera
oportuna como
usuario proveedor,
en la etapa de
ejecucién contractual
dentro de la
plataforma SECOP II,
los soportes
correspondientes que
evidencien la correcta
ejecucion y pagos
realizados en
cumplimiento del
contrato de
prestacion de
servicios suscrito,
realizando la entrega
oportuna de los
documentos y
soportes de cuenta
de cobro al
supervisor del
contrato, segun
cronograma que se
establezca por parte
de la entidad y
atendiendo la forma
de pago establecida,
con el fin de dar

Se carga los respectivos
documentos en el SECOP Il
para el respectivo pago
mensual correspondiente
evidenciando la ejecucion
del contrato dentro de las
fechas

Se adjunta evidencia de la plataforma SECOP I

GTH-F-062 V10
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cumplimiento a la
meta de ejecucién
presupuestal

28

Aplicar al proceso
de certificacién de la
norma de
competencia
“Orientar Procesos
Formativos Con
Base En Los Planes
De Formacion
Concertados, O La
Actualizacién
"Orientar Formacion
Presencial De
Acuerdo Con
Procedimiento
Técnico Y
Normativo" o en su
defecto deberd
aplicar al proceso de
certificacion de la
norma vy aportar el
respectivo
certificado de
aprobacioén, o la
evidencia de la
inscripcion efectiva
a mismo, al
informe de
ejecucion

contractual.

Se realizo la sensibilizacion

Para la norma E-LEARNING

- B R0QeHOCesGd . ~Bwmas= M

29

Participar en las
actividades
programadas por el
SENA y equipo SIGA a
las cuales se les
convoque en
cumplimento de las
actividades propias
del objeto
contractual.

No se realizaron estos
procesos este mes

No se realizaron estos procesos
este mes

GTH-F-062 V10
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30

El contratista que
realice comisiones de
servicios o
desplazamientos
autorizados por el
supervisor deberd
presentar dentro de
los cinco (5) dias
habiles siguientes a la
fecha de finalizacidn
de la comision, la
respectiva
legalizacion al area de
Contable o quien
haga sus veces.

No se realizaron estos
procesos este mes

No se realizaron estos procesos este mes

31

Hacer entrega
oportuna al
supervisor del
contrato, segun
cronograma que se
establezca por parte
de la entidad y
atendiendo la forma
de pago establecida
de los documentos y
soportes de cuenta
de cobro, con el fin
de dar cumplimiento
ala metade
ejecucion
presupuestal.

Envio el reporte de horas
del mes de julio en el mes
de agosto.

Se entregan documentos
segun fechas establecidas

Envio el reporte de horas de julio con el
informe del mes de agosto.

Evidencia se refleja en el numeral 7 del
SECOP 2

32

El CONTRATISTA
deberd acreditar que
se encuentra al dia en
el pago de los aportes
al sistema de
seguridad social
integral (salud,
pension y riesgos
laborales).

Planilla de pago SS

PLANILLA DE PAGO 7934418632

33

Atender los
requerimientos que
le realice el
supervisor dentro del

El supervisor del contrato
requiere en este mes dar
Fichas en la plataforma
Zajuna

ZAJUNA
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marco del objeto
contractual.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn 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 Decreto No 7934418632 y plataforma SOl.com (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”

Evidencias en (14) folios

15
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Cordialmente,

QW UAceLiToresd.

Luz Marcela Torres Morales
Contratista

C.C. No. 24048274 Santa Rosa de Viterbo

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNRT 5882250 de 2024

Coordinadora de Formacion

GTH-F-062 V10
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

FICHAS CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDECIA

HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS

NOMBRE PROGRAMA DE
FORMACION: VIRTUAL

CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDECIA

NOMBRE PROGRAMA DE
FORMACION: VIRTUAL

HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS

FECHA INICIO FICHAS
24 de julio
3039863

CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDECIA

FECHA INICIO FICHAS
24 de julio

HIGIENE Y MANIPULACION DE
ALIMENTOS

3039193, 3039194,3039226

FECHA FIN FICHAS

22 de agosto

3039863

FECHA FIN FICHAS
22 de agosto
3039193, 3039194,3039226

NOMBRE INSTRUCTOR: LUZ MARCELA TORRES MORALES

NUMERO DE APRENDICES MATRICULADOS: 80 virtuales POR FICHA

FECHA

ACTIVIDAD
REALIZADA

ASISTENCIA APRENDICES

SOPORTE EVIDENCIAS

Linea de atenc

ién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872

GC-F-005V. 05

www.senao.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

1 Agosto

Envio anuncios
plataforma Zajuna y

€ C % zsjunasena.edu.co/zajuna/mod/forum/discuss.php?d=1052456

3 0 3 9 1 9 3 I 3 o 3 9 1 94 I o aSOFIA  Area Personal +Mostrar Extension A @ LUZ MARCELA TORRES MORALES 44

WS cursos

6. SEGUNDA SEMANA DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 2

3039226,3039863 :,5“130033,[5025209,?{66 . de LUZ MAI RALES - jueves, 1 de agosta de 2024, 17:38

_€9545
>
P_32130063.._3039153 R 68 HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS
_C955 —

. >
P_92130063__3039194 R_68 Estimados aprendices SENA.
L9545 QUENAD APIENTIZ, 10 INVIO 3 CONLINLAF CON &56 entUSIAsMo
> Para el desarmollo de Ia primera semmana Actividad de
P_51130033__3025211_R_68 Aprendizaje_2 que inicia viernes 2 de agosto y finaliza el
0615 dia miércoles 7 de agosto. Las actividades a desarolar en
S esta sequnda semana son
P_51130033__3025212_R_68 Ubique material de formacién ENFERMEDADES
€_9545 TRANSMITIDAS POR LOS ALIMENTOS (ETA) Y
- CONSERVACION DE ALIMENTOS, que se encuentra 3
~ plataforma: alli encontrara toda la informacion que e permitid
P_82130063_V_3039226_R_68 analizar la teoria del presente tema en estudio y le onentara
_Cos45 en el reconccimiento de (as principaes caracteristicas te los

alimentos y su forma e contaminacién; analicelo y retome las

> Participantes
a premisas fundamentales de su contenido.

BB Calificaciones

~ &) ANUNCIOS WIKY “Intoxicacion Alimentaria”
W 6. SEGUNDA Participe en el wiki escribiendo un aporte a cerca de a
SEMANA DE siguiente pregunta. ¢ Qué estrategias utilizaria desde el rol
ACTIVIDADES DE de manipulador de alimentos para evitar que un cliente o

Ml P Buscar ﬁ.ﬁi@gﬂ:@u.giﬁ!!l. AGmWAS B ot

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

Envio correo cuadro de
honor y plataforma
zajuna

3039193, 3039194,
3039226,3039863

€ c

M Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradares
Mas.

COYORE N

Etiquetas +

M O Buscar

L]

%5 mail google.com/mail/u/0/#sent/QgrcIHsbhPBjvSgRC DnpQGRZKbgpg VMC MYy

& Google recomienda configurar Chrome como navegador predeterminado Establecer como predeterminado

Q, in:sent

<«

CUADAQ DEHONORPRIMER © X +

X = (O]
m 0 B = B8

B <
CUADRO DE HONOR PRIMER RESULTADO DE APRENDIZAJE eciidos « e u
Luz Marcela Torres Morales «marcetorre:

P “
Felicitaciones a los siguientes aprendices que han aprobado el primer resultado de aprendizsje del curso HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS
Francisco Javier Vera, Dayana Ruiz Beltran, Alejandro Pineda S, Victor Julio Trespalacios, Danna Camila Towar, Lilia Esther Tetelua, Karol Rosas.

Para los demas aprendices los invita a que envien, corrijan las evidencias ya que no han cumplida con les lineamientos para su aprobacion, atn tienen iempa
para su envio para que tengan la oportunidad de estar en este cuadro de honar.

Mail Delivery Subsystem

H No se ha completado la entrega

i Ca ha neadncida 1n nrnhlama tamnaral al antransr o an

BT VCHuCeoe @ e dNE - I AGLW A w Torm

P e e 3/08/2024)
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

5agost0 VlDEO CONFERENC|A v [ Comeo:l X | M Recibido: X | [E] GoogleC X | @ @ojwha X | @ P921300 X | @ guiade: X | @ material X | LN Meet-H X (|

C 2% meetgoogle.com/yps-cify-deo

3039193, 3039194,
3039226,

G

Sandra Galindrez Pilar Gomez Gutierrez Gisseella Pinilla

A
s

~

Y% ® v

Yaneth Albarracin Sebastian Guzman Yoheilis Paola Garizao Camacho

| NS - f

Sirley Ortega y 2 personas mas ya pueden unirse a esta reunion

JEISSON FERNEY ARIAS MEDINA Luz Marcela Torres Morales
G/ i

15:58 | HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS Ay A0 B O @M M

& O Buscar =1} %i@gma@.u&iig!@ e
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

6 agosto

3039863

VIDEO CONFERENCIA

R

LR
A Pagina principal del sitio
> Secciones

Vv Mis cursos

v Mis cursos
>
£.92130063_V.3039193_
R_68.C 9545
>
£_92130063_V_3039226_
R_68.C 9545
v
P_51130033_V_3025209_
R_68.C 9545

> Participantes
BB Calificaciones
&) ANUNCIOS
> Informacion del
programa
> Cronograma
v Actividades iniciales
B Actualizar datos
oersonales

8 P Buscar

+ Mostrar Extension

La fecha limite para publicar en este foro fue martes, 25 de junio de 2024, 10:09,

PRESENTACION

de JAIN A ueves, 4 de julio de 2024, 18:15

s JAIME TANG, vo en Medellin

Buenas tardes para t

Re: PRESENTACION
de

Jaime, Espero que aproveche al maximo todo el material disponible para usted en este

- viemes, 5 de julio de 2024, 10:58

o de aprendizaje

Marcela

P n 0OCEMNSCeeGd

A i LUZ MARCELA TORRES MORALES ( \ -

y con muchas ganas de aprender mucho en este curso

Mover

0. Estoy aqui para guiarla en cada paso de este

b 5 320p.m,|
T rovaow 0
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

9 agosto IDAD Ne.pof X | @ LSTADECHEQUEOCONTROL X | @ (36) Wratsapp x o+ =
‘mod, w.php?id: 0988&rownum =0&action=grader&userid=5, aQ ® £ &
Calificacion de - - ;
evidencias e oy
Calificacion
3039193, 3039194, Calificacién sobre 100 [+
Calificacion actual en el libro de calificaciones
3039226,3039863 ‘ . i
3 A B I = i 8 2 ® R @R e
© =i

88 O Buscar

H D n

310 Competentes en la correspondencia.

poye: Protocolo de las comunicaciones y gestion documental

B Notificar 3 los aprendices 8 @ Reinicar
VEeHNoCec @i &d -

gusto le colaborc

758p.m,

AB® GO B 5l
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

9 agOStO Conferencia WEDb v @ [24) WhatsApp x | BB SAVA|Soporte Ambi X | (R Correo:luzMarcela? X | M Invitaciénsegunday. X LM Meet -jti-fium-e @ X @ Errordep

> C 2% meetgoogle.com/jt-fkum-gjh

3039193, 3039194,
3039226,3039863 ; ‘ ‘i’ E

juan cmilo espinosa perez Maria Fernanda Estefania Herrera Edward Camacaro

< )

Prieto Yohana Sebastian Nieto Ginna Pinto lizeth arroyo

,,9\ /)"(‘,‘

~— .
KrisTina Presiga nubia velandia

o Rl e K

Natalia Cardoso Kenny Johana Lopez Marti... Laura Vanessa Santamaria ...

15:05 | jtj-fkum-ejh

58 O Buscar =i} LEGEQ GL.QE_ (n
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

12 agosto

VIDEO CONFERENCIA
HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS
3039193, 3039194,

3039226,

Personas

2F Anadir personas

Y e e
" JEISSON FERNEY ARIAS

Yeimy Biblana Torres Seenz

H

'YX R

ose @

Luz Marcela Torres Morales

16:31 | HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS ~ 4 BB @ o

8 ° Buscar i ﬂioeﬂﬁﬁ.gﬁii R AGl W sO P

#

#

#~

&31p.m,
12/08/2024
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

| O Buscar

13 AGOSTO CALIFICACION WIKI v @i | O MANL | @ materi | @ guisc | (R Come & ©@x @ e % Gecwr | Gl Regist | M Rec # Googh & Miun | & TERCE | 4 - (=]
€ > C e # ft. 19:meeting_YjgwY TgONWY1ZjBhYyO0ZWVHLWIONTUtN2NKYW)jOGI1ZTg3 @threadv2/0%cont.. [% ¢ ® 0 (
3039 1 93, 3039 1 94, @ Entérese de todo. Active las notificaci de escrit e
QO oune
3039226,3039863

Chat de la reunién

& No hay audio

Usuario desconscido 1728
@ No se escucha nada @
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

14 agosto

~ @ 2130063V _303¢ @ LMSZAIUNA-Tieuls X M CUADRO DEHONO? X | GoogleOne-Plan® X | LM Google Meet X | © (36 Whatshpp x |+ - =
s C % mailgoogle.com/mailfu/0/#sent/QgreHsNIRFQBRPF GFvzCrPwPSPBMsHNE ® & © 0 & {
Cuadro de honor tercer = M Gmai A fo o ® &
. . €« B 0 @ B B sdezm ¢ >
aprendizaje S Fncactar
= e CUADRO DE HONOR TERCER RESULTADO DE APRENDIZAJE a B
ecibidos
3039 193’ 3039 194, ¥r Destacados o Lz Marcela Torres Morales racaoresosegmalcon. e e g 45 0 O ) x @ a
@ Pospuestos
Felicitaciones a los siguientes aprendices que han aprobado el TERCER resultado de aprendizaje del curso HIGIENE ¥
039226.3039863 L oo MANIPULACION DE ALIMENTOS
303 , 8 Y e
Juan Pablo Suarez, Angie Katherine Forero, Hilda Rocio Villanueva, Jessica Pacla Julio, Gladys Yaneth Albarracin , Michelle
v Mas Juliana Gviedo M .
) Para los demas aprendices los invito a que envien, corrijan las evidencias ya que no han cumplido con los lineamientos para su
Etiquetas aprobacién, alin tienen tiempo para su envio para que tengan la oportunidad de estar en este cuadro de honor. Todos los enlaces
de las actividades estin habilitados
Igualmente los invito a la dltima conferencia maiiana 15 de agosto a las 2:00 pm si no puede asistir la grabacién la encuentra
en plataforma >sesiones en linea>grabaciones
Cualquier inquietud llamar a 3133205658
Luz Marcela Torres
Instructora
at = &i7p.m]
W 2 Buscar H & = @eﬂﬁ@.uﬁﬁﬂ i ~cEmnAe n
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

Sala de atencién Chat
3039193, 3039194,

3039226,
15 AGOSTO

v~ @ e ® sz @ ricip | @ s @ cuis # Proto @ Guis M Recits | 0 Goog 1 Goog > ®x (36) + -

¢ 3 ¢ @ mectgooglecom/ad-zuykrof

[E  Luz Marcela Torres Morales (T, presentando) Mensajes de la llamada

Permitir a todo el mundo enviar mensajes

5, los mensajes solo s
de la llamada cuando)

nsajes se eliminan cuando
a1a llamada

Sirley Ortega 163

Si profe, ese curso me interesa

Pilar Gomez Gutierrez 1533

Muchas gracias profe:

Yoheilis Pacla Garizao Camacho

Gracias profe!

Luz Marcela Torres Morales

16:33 | 2xb-zvyk-rof ~ ~ H -~

&33p.m,
15/08/2024

@O nucar Vellueeoeae G @ £

AT BE W FO P
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

ASOCIAR
APRENDICES A SOFIA
16 agosto PLUS
3039193, 3039194,

3039226,3039863

v @ IMSZAUNA-C X | @

€ c

nstructor -

(# Disefto Curricular

(# Ejecucién de la Formacion
Administrar Ruta de Aprendizaje

nsullar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeack
Pedag

Generar POF de Pro)

to Formalivo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masive
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimisnto de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes

M O Buscar

a9 Whatshpp X

senssafispluseduco/sofia/sjecucionfommacion/perficoordinadorinstruc

@ HOMDEVIDA. X | G cémodescargs X | [l Avtenticaciéna x

A Noes segura  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

M Cédula para s

X 5S¢ Sofis plus x o+ - o

Opeiones de bisqueda

3039194 - HIGIENE ¥ MANIPULACION DE
caracterizacion” ALIMENTOS,

RUTAVIRTUAL 3039134

Ruta da Aprendizaje®

Consultar Aprendices

La operacién Asociar aprendices a ruta se realizo exitosamente. | Resultado: 79

m4Q

3039194. Se ha enviado un correo electrénico a los aprendices asociados s ruta

onruta/asaciamutasprendices/asaciar

prendizaie facestconversationContext—B

" 9,®em=c&uﬁi-eﬂ¢l-

) ala Ruta de dizaje: RUTA VIRTUAL

® ~TEBWaAS w Ln
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

20 AGOSTO

Cierre de Formacion y
3039193, 3039194,
3039226,3039863

Felicitaciones a los siguientes aprendices que han aprobado el
curso CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA

Zuly Paola Pérez, Andreina Narvaez, Esteban Camilo
Estrada, Carlos Enrique Becerra, Lina Maria Burgos, Jazmin
Adriana Garcia. Arles Antonio Mendoza

Nota. A los aprendices que APROBARON el curso favor enviar
fotocopia de su cedula en PDF a mi correo
electronico marcetorres1005@gmail.com, requisito para generar
la CERTIFICACION.

Para los demas aprendices los invito a que envien, corrijan las
evidencias ya que no han cumplido con los lineamientos para su
aprobacion, aun tienen tiempo para su envido no olviden que
el cierre es manana miércoles 21 agosto mediodia para que
tengan la oportunidad de estar en este cuadro de honor.

Luz Marcela Torres

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270

Linea

de atencién

al em

presario: 018000 9106872
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

Cierre cursos

21 AGOSTO

3039193, 3039194,
3039226,3039863

ADMINISTRACION
~ Administracion del & ~
curso

%3 Configuracion
& Finalizacién del curso
» Usuarios
W Filtros
> Informes
0 Configuracién Calificaciones
B Copia de segundad
3 Restaurar
» Banco de preguntas

B Repositorios
¥ Herramientas Externas LTI

CALENDARIO

ot

Lun Mar Mi¢ Jus Vie Sib Do
m

T2 3 4

Wl P suscar H B

@R Corec: Luz Marcels Torres M. X | +

T & Ocuiteda alos sprendices

cenNceecsoa

A G D) 7S EP

621p.m,
/0872024
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ MARCELA TORRES MORALES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3039863 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3039194 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOQOS,
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

21/08/24 16:18 Page 1 of 3



ESTABLECER LOS DIFERENTES FACTORES DE CONTAMINACION DE UN ALIMENTO DE ACUERDO A SU CLASIFICACION Y
TIPOLOGIA, SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR LOS ALIMENTOS, SEGUN EL MEDIO DE DESARROLLO DE LOS
MICROORGANISMOS.

MANEJAR LAS PRACTICAS HIGIENICAS DEL RECURSO HUMANO Y LOS PUNTOS CRITICOS DE CONTROL (PCC) DE ACUERDO AL
PLAN HACCP.

PROPONER METODOS PARA LA LIMPIEZA, DESINFECCION Y CONTROL DE PLAGAS CON BASE EN LAS BUENAS PRACTICAS DE
MANIPULACION E HIGIENE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3039193 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS,
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER LOS DIFERENTES FACTORES DE CONTAMINACION DE UN ALIMENTO DE ACUERDO A SU CLASIFICACION Y
TIPOLOGIA, SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR LOS ALIMENTOS, SEGUN EL MEDIO DE DESARROLLO DE LOS
MICROORGANISMOS.

MANEJAR LAS PRACTICAS HIGIENICAS DEL RECURSO HUMANO Y LOS PUNTOS CRITICOS DE CONTROL (PCC) DE ACUERDO AL
PLAN HACCP.

PROPONER METODOS PARA LA LIMPIEZA, DESINFECCION Y CONTROL DE PLAGAS CON BASE EN LAS BUENAS PRACTICAS DE
MANIPULACION E HIGIENE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3039226 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS,
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER LOS DIFERENTES FACTORES DE CONTAMINACION DE UN ALIMENTO DE ACUERDO A SU CLASIFICACION Y
TIPOLOGIA, SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

21/08/24 16:18 Page 2 of 3



IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR LOS ALIMENTOS, SEGUN EL MEDIO DE DESARROLLO DE LOS
MICROORGANISMOS.

MANEJAR LAS PRACTICAS HIGIENICAS DEL RECURSO HUMANO Y LOS PUNTOS CRITICOS DE CONTROL (PCC) DE ACUERDO AL
PLAN HACCP.

PROPONER METODOS PARA LA LIMPIEZA, DESINFECCION Y CONTROL DE PLAGAS CON BASE EN LAS BUENAS PRACTICAS DE
MANIPULACION E HIGIENE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 136,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LUZ MARCELA TORRES MORALES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

21/08/24 16:18 Page 3 of 3



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ MARCELA TORRES MORALES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/07/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/07/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3025211 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 3025212 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

21/08/24 16:19 Page 1 of 5



CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00
FICHA 3039863 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 3039194 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOQOS,
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER LOS DIFERENTES FACTORES DE CONTAMINACION DE UN ALIMENTO DE ACUERDO A SU CLASIFICACION Y
TIPOLOGIA, SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR LOS ALIMENTOS, SEGUN EL MEDIO DE DESARROLLO DE LOS
MICROORGANISMOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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MANEJAR LAS PRACTICAS HIGIENICAS DEL RECURSO HUMANO Y LOS PUNTOS CRITICOS DE CONTROL (PCC) DE ACUERDO AL
PLAN HACCP.

PROPONER METODOS PARA LA LIMPIEZA, DESINFECCION Y CONTROL DE PLAGAS CON BASE EN LAS BUENAS PRACTICAS DE
MANIPULACION E HIGIENE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 3025209 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 3025210 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 3039193 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS,
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER LOS DIFERENTES FACTORES DE CONTAMINACION DE UN ALIMENTO DE ACUERDO A SU CLASIFICACION Y
TIPOLOGIA, SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR LOS ALIMENTOS, SEGUN EL MEDIO DE DESARROLLO DE LOS
MICROORGANISMOS.

MANEJAR LAS PRACTICAS HIGIENICAS DEL RECURSO HUMANO Y LOS PUNTOS CRITICOS DE CONTROL (PCC) DE ACUERDO AL
PLAN HACCP.

PROPONER METODOS PARA LA LIMPIEZA, DESINFECCION Y CONTROL DE PLAGAS CON BASE EN LAS BUENAS PRACTICAS DE
MANIPULACION E HIGIENE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 3039226 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS,
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER LOS DIFERENTES FACTORES DE CONTAMINACION DE UN ALIMENTO DE ACUERDO A SU CLASIFICACION Y
TIPOLOGIA, SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR LOS ALIMENTOS, SEGUN EL MEDIO DE DESARROLLO DE LOS
MICROORGANISMOS.

MANEJAR LAS PRACTICAS HIGIENICAS DEL RECURSO HUMANO Y LOS PUNTOS CRITICOS DE CONTROL (PCC) DE ACUERDO AL
PLAN HACCP.

PROPONER METODOS PARA LA LIMPIEZA, DESINFECCION Y CONTROL DE PLAGAS CON BASE EN LAS BUENAS PRACTICAS DE
MANIPULACION E HIGIENE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 184,00

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: LUZ MARCELA TORRES MORALES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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