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proceso gestion del talento humano

formato informe mensual ejecucion contractual

Aguachica, Noviembre de 2024

sefor (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO.
SUPERVISOR CONTRATO No
CO1.PCCNTR. 5949322
coordinador académico

Centro Agro empresarial
Aguachica.

asunto: informe mensual de ejecucién
contractual mes de Noviembre del afio de 2024.

referencia: No.CO1.PCCNTR.5949322

Guzman Angarita ballesteros, identificado con la cédula de ciudadania no. 18.919371 de
Aguachica, en mi calidad de contratista del Sena, de formacién regular titulada y/o
complementaria, en cumplimiento del contrato de prestacion 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 fijja como valor total para el contrato la suma de cuarenta y cuatro
millones doscientos ocho mil ochocientos noventa y seis pesos m/cte ($44.208.896). esta
suma sera pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: a) un pago proporcional
por 14 dias del mes de febrero de 2024 por valor de dos millones ochenta y tres mil
novecientos veintiun pesos m/cte. ($ 2.083.921), b) nueve ( 9 ) pagos iguales por los meses
de marzo a noviembre d 2024 por valor de cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil
quinientos cuarenta y cinco pesos m/cte ( 4.465.545 ) cada uno, y ¢) un pago final
correspondiente a(13) dias el mes de 2024 por valor de un millon novecientos treinta y cinco
mil setenta pesos m/cte. ( 1.935.070)
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plazo: sera hasta el 13 de diciembre de 2024

OBJETO: prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el
area de comunicacion para impartir formacion profesional integral presencial y/o virtual
en los programas de formacion regular titulada y/o complementaria del centro agro
empresarial del Sena en el departamento del cesar.

obligaciones especificas:

actividades de los proyectos de
formacion programados dentro de
los tiempos que cada accion se

determine por el centro de
formacion

Ficha: Ficha:3049580
Desarrollo de procesos de
mercadeo

competencia: desarrollar
procesos de comunicacion
eficaces y efectivos, teniendg
en cuenta situaciones de
orden social, personal Y
productivo.

resultados:

-analizar los componentes
de la comunicacion segun
Sus caracteristicas,
nacionalidad y contexto.

- argumentar en forma oral
y escrita atendiendo las
exigencias y
particularidades de las
diversas situaciones
comunicativas mediante
los distintos sistemas de
representacion.
-establecer procesos de
enriquecimiento lexical y
acciones de Mejoramiento
en desarrollo de procesos
comunicativos segun
requerimientos del
contexto.

relacionar los procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de légica 'y
racionalidad.

Fase: analisis.

Proyecto: elaborar el plan de

no obligaciones acciones realizadas evidencias
1 |Orientar la formacion de aprendices impartir formacion en el |evidencias
en la aérea, en las competencias, [aérea de procesamiento [fotogréficas,
los resultados de aprendizaje y las |de alimentos. inasistencias

tomadas desde la
plataforma Sofia
plus e inasistencias
tomadas de manera
fisicas.
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direccionamiento estratégico a
partir del contexto de la
organizacion

Ficha:2827178: Gestion
administrativa.
-Competencia: producir
los documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo
La norma técnicay la
legislacién vigente.
Resultados:

-Utilizar las normas
técnicas colombianas
vigentes, las de la
organizacion y la
legislacion vigente para la
elaboracion de
documentos empresariales
- elaborar documentos
comerciales, actos
administrativos y los del
proceso de compra-venta,
aplicando las técnicas de
digitacion, las normas
técnicas colombianas
vigentes para la
elaboracién y presentacion
de documentos
comerciales, las de la
organizacion y las de
gestiéon de la calidad.
-Fase: planear.

-Proyecto: crear la
empresa simulada para la
operatividad de los
procesos.
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Ficha:2924938 Atencion integral
a la primera infancia
-Competencia: desarrollar  |eyidencias

Orientar la formacién de aprendices p][_ocesos d? Cci_mun"t’ac_'ond fotogréficas,

en la aérea, en las competencias, gr']cfjsr?tg iiﬁjcagligi’e sgfn O inasistencias

los resultados de aprendizaje y las : tomadas desde la
i orden social, personal y .

actividades de los proyectos de plataforma Sofia

S productivo.
formacion programados dentro de | Resyitados: plus
los tiempos que cada accion se
determine por el centro de -aplicar acciones de
formacion mejoramiento en el

desarrollo de procesos
comunicativos segun
requerimientos del
contexto

-decodificar mensajes
comunicativos en
situaciones de la vida
social y laboral, teniendo
en cuenta el contexto de la
comunicacion

-interpretar el sentido de la
comunicacién como medio
de expresion social,
cultural, laboral y artistica
-validar la importancia de
los procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de logica y
racionalidad

Fase: planeacion.

Proyecto: caja de
herramientas ludico-
pedagogicas para
promover las acciones
rectoras en la primera
infancia de la region sur
del cesar
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Orientar la formacién de aprendices
en la aérea, en las competencias,
los resultados de aprendizaje y las
actividades de de los proyectos de
formacion programados dentro de
los tiempos que cada accion se
determine por el centro de
formacion

2924922 soldadura de
productos metélicos en
platino.

Competencia:
desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y
efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de
orden social, personal y
productivo.

Resultados:

-interpretar el sentido de la
comunicacién como medio
de expresion social,
cultural, laboral y artistica.

-decodificar mensajes
comunicativos en
situaciones de la vida
social y laboral, teniendo
en cuenta el contexto de la
comunicacion.

-validar la importancia de
los procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de logica y
racionalidad.

-aplicar acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos
comunicativos segun
requerimientos del
contexto.

Fase: planeacién

Actividad del proyecto:
aplicacion de
procedimientos para la
calificacion de soldadores
bajo codigo aws d1.1
vigente.

evidencias
fotogréficas,
inasistencias
tomadas desde la
plataforma de Sofia
plus.

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

ficha: 3049607 gestion
administrativa
Competencia:

promover la interaccion
idénea consigo mismo,
con los demas y con la
naturaleza en los
contextos laboral y social.

Resultados:

generar procesos
autonomos y de trabajo
colaborativo permanentes,
fortaleciendo el equilibrio
de los componentes
racionales y emocionales
orientados hacia el
desarrollo humano integral

Fase: Planear

Proyecto Formativo:
simulacion empresarial,
como recurso didactico
para la buena practica de
los procesos
administrativos.

Ficha: 2827163 gestion
administrativa.

Competencia: producir los
documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo
la norma técnicay la
legislacion vigente.

Resultados: Elaborar
documentos comerciales,
actos administrativos y los
del proceso de compra —
venta, aplicando las
técnicas de digitacién, las
normas técnicas
colombianas vigentes para
la elaboracion y
presentacion de

evidencias
fotogréficas,
inasistencias
tomadas desde la
plataforma de Sofia
plus.

GT
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documentos comerciales,
las de la organizacion y las
de gestion de la calidad.

utilizar las normas técnicas
colombianas vigentes, las
de la organizacion y la
legislacion vigente para la
elaboracion de
documentos empresariales

-Fase: planear.

-Proyecto: crear la
empresa simulada para la
operatividad de los
procesos.

Fichas: -3007691- Servicio al
Cliente:

Competencia.

Atender Clientes de Acuerdo
con procedimiento de
servicio y normativa.

Resultados:

Validar satisfaccion del
cliente segun protocolos de
la organizacién 16h.

Prestar servicio al cliente
teniendo en cuenta politicas
de la organizacion 32h
Atencién integral al cliente:
ficha: 2977541 virtual
analisis y desarrollo de
software. (2758354-
2834955)

categoria del curso
formacion titulada virtual
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Planear y ejecutar el desarrollo Tomando los insumos guia de
curricular del programa (s) que se [suministrados por aprendizaje, plan
le asignen durante la ejecucion de |coordinacion académica se (de trabajo,
su contrato (Proyecto de construyeron los documentos [planeacion
formacion, Planeacion pedagdgica |como guiay plan de trabajo y
y los recursos didacticos que planeacion.
incluyen guia de aprendizaje,
material de apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacion).
Identificar los aprendizajes previos, [N/A N/A
estilos y ritmos de aprendizaje del
aprendiz que ingresa al proceso
formativo de acuerdo con
lineamientos institucionales
Participar en el proceso de Se particip6 en el proceso Fotos y
induccién de Aprendices. de induccidn. registro de

Ficha: 3062914 desarrollo correos

de procesos de mercadeo
Realizar seguimiento a los N/A. N/A.
aprendices en etapa productiva en
Su sitio de trabajo y seguimiento a
la bitacora virtual
del aprendiz cuando le sean
asignados.
Llevar control de las inasistencias |Se realiza el registro de las [Toma de
de los aprendices a la formacion, finasistencias tomadas desde |evidencia
registrar en el aplicativo los aprendices Tomado de  [realizada
institucional las inasistencias y Sofia plus. inasistencias
reportar a la coordinacién requeridas

académica las novedades para
aplicacion del reglamento del
aprendiz

(pantallazos
tomados de Sofia
plus

Asociar los aprendices a la ruta
de aprendizaje en el aplicativo
institucional una vez el aspirante
esté en estado matriculado y
verificar con el reporte que todos
aparezcan en formacion.

Se Asocio la ficha:3093995
de servicio al cliente

Pantallazos
tomados de
sofia plus
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Emitir los juicios de evaluacion con
base en la valoracion de las
evidencias de aprendizaje y
registrarlas en los Aplicativos
institucionales (administrativo
académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

y

Se emitieron los juicios
evaluativos a la ficha:
3093995 de servicio al
cliente.

Pantallazos de los
Aprendices y
resultados de los
juicios evaluados

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgica s
institucionales de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran el
proceso formativo.

N/A

N/A

10

Participar en la formulacién de
proyectos de investigacion
aplicada, innovacién pedagdégicay
desarrollo tecnoldgico, de interés
institucional SEN NOVA.

N/A.

N.A.

11

Participar en los equipos, grupos,
comités, proyectos y demas
instancias institucionales que lo
requieran.

Se participd en la reunién con
delegado de par académico.

Fotos de reunion y
planillas de
asistencias

12

Desplazarse a otras ciudades o
municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento
del contrato, en caso de que se
requiera.

Me desplace al municipio de san
Alberto a impartir formacion en
la ficha: 2924938 Atencion
integral a la primera infancia

Asistencia tomada
de sofia plus

13

Presentar el reporte de eventos en
SOFIA PLUS (Programacién con
visto bueno del coordinador
académico o misional) en los dias
establecidos por el centro, al
supervisor correspondiente y los
demas soportes requeridos para la

legalizacién del pago.

se presento el reporte de
horas del aplicativo Sofia
plus, informe mensual de
actividades, planilla de pago
de seguridad social

Informe mensual,
planilla de pago
de seguridad
social, reposa en
la dependencia de
contratacion
secop .
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Llevar y mantener actualizado el
portafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la guia
para desarrollar procesos
formativos

Ficha: 3049580 Desarrollo
de procesos de mercadeo.
ficha: 2924922 soldadura de
productos metalicos
Ficha:3049607 Gestion
Administrativa.

Ficha: 2924938 primera
infancia.

Ficha:2827163 Gestion
Administrativa

Ficha:

Ficha:2995877 gestion
administrativa.2827178
Gestion Administrativa
Ficha: 2758354 — 2834955
Analisis y desarrollo de
software.

Ficha: 2977189 Animacion
Digital.

2977541 Atencion integral

Desarrollar la ruta
de Contenido
dentro de las
Caracterizacion es
de acceso en la
Plataforma.

Foto y lista de
asistencia fisica

15

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

Computador portétil maus y
cargador

Foto evidencia del
soporte entregado
del pc.

16

Apoyar los procesos de
aseguramiento de la calidad

cuando la entidad lo requiera.

N/A

N/A
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apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales de
formacion, propios de su area y
apoyar los procesos de evaluacion
y/0 parte técnica de la supervision
de la adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento de
la institucion.

N/A.

N/A

18

Adoptar en la formacion las
diferentes estrategias
Pedagdgicas que la entidad
dispone como son: worldskills,
senasoft, bootcamp,

cocina gourmet, entre otras

N/A

N/A.

19

participar en procesos de
promocion y divulgacion de la
oferta educativa, servicios y
actividades de divulgacion
tecnoldgica programada por el
centro

N/A

N/A.

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

N/A

N/A

21

Rendir oportunamente los Informes

presentar el respectivo

informe mensual de

requeridos sobre las acciones informe mensual en la actividades.
encomendadas y los productos plataforma secop Il conlos |GCY GF.
resultantes de procesos de soportes solicitados por
formacion profesional. supervision el dia 15-11-
2024
22 |solicitar oportunamente los Se realiz6 la revision del evidencias
elementos necesarios para ambiente informado por fotogréaficas

desarrollar eficazmente su labor
técnico-pedagodgica

coordinacion académica y
aprovechando la comodidad
de mis espacios, entregado
en el horario estipulado y que
contenga las herramientas
necesarias para desarrollar el
proceso.

con Vigilancia
dentro de los
ambientes.
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Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagogicas y de
gestion a las estructuras
curriculares por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacion profesional

N/A

N/A

24

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

N/A.

N/A

25

Presentar agendas e informes de
legalizacion correspondientes a las
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, en un
plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion de la
comision.

Se presentaron las
agendas de legalizacion
orden de desplazamiento
Aguachica- San Alberto
Fichas: 2924938 atencion
integral a la primera
infancia

Toma de capture de
correos enviados a
coordinacion
académica.
cooracademicacae@s
ena.edu.co

26

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

Se Presento el Respectivo
informe Mensual en la
Plataforma SECOP Il con
los soportes solicitados
por supervision el dia 15-
11- 2024. Participar en las
reuniones convocadas
para el desarrollo de la
formacion.

Informe Mensual de
Actividades en el GC —
GF.

GTH-F-062 V10




SENA

N

27 |Aplicar al proceso y aportar la se esta en el proceso de |Captures de
certificacion de la Norma de certificacion. resultados, a la
Competencia Laboral para la espera del
funcion de instructor, con plazo ultimo
maximo a 30de junio de 2022 o resultado y
durante la ejecucién del contrato si certificado
el inicio de ejecucidn se da
posterior a esta fecha.

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

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

fechas de desplazamientos

No de la lugar de A TH—”
TEM orden deviaje despla?zamiento 'nicio finalizacion
159724 Aguachica-San 17/10/2024 17/10/2024
Alberto-Aguachica
170824 Aguachica-San 31/10/2024 31/10/2024
Alberto-Aguachica

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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 1067613444 pagos simple mes de Octubre del afio 2024. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (47 ) folios
Cordialmente,
! /F;—iAa;{%—:ﬁfff*‘”"é’B
@ZMAN ANGARITA BALLESTEROS.
CC.18.919.371.
Recibi a satisfaccion:
JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA

supervisor contrato No.CO1.PCCNTR. 5949322 del afio 2024
coordinador académico grado G 13.
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OBLIGACION 1: Orientar la formacion de aprendices en la aérea, en las competencias, los
resultados de aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacion programados
dentro de los tiempos que cada accion se determine por el centro de formacién

FICHA: 2827178 GESTION ADMINISTRATIVA.
COMPETENCIA:

producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacién vigente

RESULTADOS

utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacién y la legislacidn vigente
para la elaboracion de documentos empresariales.

, A N \ | |

[ ]
SOﬁﬂP'US %?A & GUZMAN SBandejadetareas P LMSSENA  @CambiarClave  Salir &

Instructor hd

R ) Consultar Inasistencias de Aprendices
[# Disefio Curricular <
EZE ecucionldelialEamactan : Consultar Fichas de 2827178 - GESTION ADMINISTRATIVA P

Caracterizacion® ny
[# Gestion de Ambientes < ’
5 CC 1003239260 CAROL CHARLOTTE HERRERA

@ Gestién de Tiempos . Consultar Aprendiz’ ARDILA M

4

Gestionar Tiempos del Instructor b4 N
Consultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

02/11/2023 021112023 NO 3
Regisirar Actividad Adicional del BRI AR iy :
Instructar 03/05/2024 03/05/2024 NO 3

17/0512024 1710512024 NO 3

05/09/2024 05/00/2024 NO 3

Reg\stl”ar Inasistencia del Aprendiz 12/09/2024 12/00/2024 NO 3
19/09/2024 19/09/2024 NO 3

& LMs < 181102024 1810/2024 NO 3



OBLIGACION 1: Orientar la formacion de aprendices en la aérea, en las competencias, los
resultados de aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacion programados
dentro de los tiempos que cada accion se determine por el centro de formacién

FICHA: 2827163 GESTION ADMINISTRATIVA .

COMPETENCIA:

producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacidn vigente.

RESULTADOS.

elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra-venta,
aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion
y presentacidon de documentos comerciales, las de la organizacidn y las de gestidn de la calidad.

utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacién y la legislacidn vigente
para la elaboracion de documentos empresariales.

Soﬁa Plus 3/}'"(“

Instructor ~
[ Disefio Curricular <
(# Ejecucion de la Formacién <
(# Gestion de Ambientes <

[ Gestion de Tiempos v
Gestionar Tiempos del Instructor b
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

& GUZMAN = Bandeja de tareas

Consultar Inasistencias de Aprendices

= LMS SENA

& Cambiar Clave

Salir &

Consultar Fichas de 2827163 - GESTION ADMINISTRATIVA
Caracterizacion*

Consultar Aprendiz* CC 1062878485 MELIZA SUAREZ MADRID

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

=

o<

26/04/2024 26/04/2024
17/05/2024 17/05/2024
04/10/2024 04/10/2024

18/10/2024 1a8/10/2024
Pdaina 1de 1

RETIRADA
NO
NO
NO

Wow W w



OBLIGACION 1: Orientar la formacion de aprendices en la aérea, en las competencias, los
resultados de aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacion programados
dentro de los tiempos que cada accion se determine por el centro de formacién

FICHA: 3062897 GESTION ADMINISTRATIVA.

competencia: promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social.

RESULTADOS:

desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que
posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccién colectiva del
conocimiento y la resolucion de problemas de carécter productivo y social.




OBLIOGACION 1.
FICHA:3070246 Coordinacion de procesos logisticos:

GA1-240201524-AA3 - Interpretar asertivamente situaciones del contexto, de forma ldgicay
estructurada, graficando la informacidn a transmitir a través de elementos e instrumentos graficos

74 Q  Buasqueda (Ctrl+Alt+E)
2 °
wvidad
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hat
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Qo
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[T Q  Buasqueda (Ctri+Alt+E)
o
0 @ 1521 A & M © B
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OBLIGACION 4: Participar en el proceso de induccion de Aprendices.

Ficha: 3062914 DESARROLLO DE PROCESOS DE MERCADEO.
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OBLIGACION 6: Llevar control de las inasistencias de los aprendices a la
formacion, registrar en el aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las novedades para aplicacion del reglamento del

aprendiz.
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OBLIGACION 7: Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo institucional
una vez el aspirante esté en estado matriculado y verificar con el reporte que todos
aparezcan en formacion.
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OBLIGACION 8: Emitir los juicios de evaluacién con base en la valoracién de las evidencias de
aprendizaje y registrarlas en los Aplicativos institucionales (administrativo y académico),
maximo tres (3) dias después de alcanzado el resultado de aprendizaje

FICHA: 3093995 SERVICIO AL CLIENTE.
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OBLIGACION 11: Participar en los equipos, grupos, comités,
proyectos y demas instancias institucionales que lo requieran.

B O @ B O & mB D

e

3de 2486 < > Es -

Convocatoria a reunion - Visita de pares académicos (Ustaries externos ) Recibidos x T B @

cooracademicacae mié, 9 oct, 503p.m. (hace 7 dias) ¢
Buenas tardes estimados instructores e instructoras, Por medio de la presente, les informamos que la proxima semana, del 15 al 16 de octubre, recibiremos |...

Elieth Johana Perez Quintero mié, 9 oct, 5116 p.m. (hace 7 dias) ¥
Buenas tardes instructores. Teniende en cuenta el correo que antecede agradezco su amable atencidn de contar con su presencia para llevar a feliz término ...

cooracademicacae mar, 15 oct, 1:09am. (hace 1dia) vy “ H
para Elieth, Jesus, Germania, Yesly, Yuly. Brenda, Yineth, Bibiana, Jhon, Giovanni, mi, Alejandro, David, Elkin, Morleida, Esther, Jose -

Buenos dias estimados instructores,

Teniendo en cuenta el correo que antecede, se les recuerda la reunion de mafiana miércoles 16 de cctubre en el auditorio del Centro

Agroempresarial a las 7:30 a 8:15 a.m. con el Par académico, se recomienda llegar 15 minutos antes del inicio.
Cordialmente,
JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA

Coordinador académico
Centro Agroempresarial / Regicnal Cesar



OBLIGACIÓN 11: Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y demás instancias institucionales que lo requieran.


OBLIGACION 12: Desplazarse a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento del contrato, en caso de que se requiera.

FICHA:2924938 ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA SAN ALBERTO







OBLIGACION 22: solicitar oportunamente los elementos necesarios para desarrollar
eficazmente su labor técnico-pedagdgica.




OBLIGACION 25: Presentar agendas e informes de legalizacion correspondientes a las 6rdenes de

desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo méximo de 5 dias, posteriores a la
finalizacion de la comision.

Q, INFORME VIATICOS X 3 O Ausente v (B 83 i

« /B 0 B =B OO0 @ B D
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LEGAL'ZAClON 17 DE OCTUBRE Usuarios externos Recibidos x

Guzman Angarita <guzmanangarita@misena.edu.co>

para cooracademicacae v

& vie, 18 oct, 9:45a.m.

P

Buen dia, envié la legalizacion.

Un archivo adjunto - Analizado por Gmail ©
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% Guzman Angarita <guzmanangarita@misena.edu.co» & vie, 1nov, 9:25p.m.
o

para cooracademicacae v

Buenas noches, Dios la cuide y la bendiga.

Un archivo adjunto - Analizade por Gmail ©
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OBLIGACIÓN 25: Presentar agendas e informes de legalización correspondientes a las órdenes de desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo máximo de 5 días, posteriores a la finalización de la comisión.



OBLIGACION 27: Aplicar al proceso y aportar la certificacién de la Norma de Competencia
Laboral para la funcidn de instructor, con plazo maximo a 30de junio de 2022 o durante la
ejecucion del contrato si el inicio de ejecucién se da posterior a esta fecha

Sena Certificacion de Competencias Laborales <certcc@sens e cor mid, 230ct, Wpm (hcebdes) B A

pars

Sefior candidato
ANGARITA BALLESTEROS GUZMAN

A continuacion, relaciono of resukado de la prueba de PRODUCTO presentada

Norma: 240201056-2-Orlentar formacion presencial de acusrdo con procsdimisntos tecnicos y nomativa

Proceso Proyecto. PN10-2024-66-9121-P1017 - Grupo. 3 - Cantre de formacién 9121 - CENTRO ATENCION AL SECTOR AGROPECUARIO
Tipo de prusba. Inicial

Resultado de 13 prusba: 8 raspusestas correctas da 8 Total Calficacion 100,00

Recuerde que: Tiene derecho a ka oportunidad

Atentamente

SISTEMA DE EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
*ESTE CORREQ ELECTRONICO ES GENERADO AUTOMATICAMENTE POR LAAPLICACION DE ECCL

Resultado de la prueba de desempeno » kit « e B
Sena Certificacion de Competencias Laborales «certccipsens ecu cos me, 23oct, B28am (hacebcdos) ff & i
(e p ] -

Sefior candidato

ANGARITA BALLESTEROS GUZMAN

A continuacion. relaciono el resukado de [a prusba de dasampadio présentads

Norma: 240201056-2-Orlantar formacidn presencial da acusedo con procedimi tacnicos y

Proceso Proyecta; PN10-2024.66-9121.P1017 - Grupo' 3 « Centro de formacion: 9121 - CENTRO ATENCION AL SECTOR AGROPECUARIO
Tipo 0 prusba Inicial

Resultado e la prueba: 23 respuestas comectas de 23. Total Calficacidn: 100,00

Recuerde que: Tiene derecho a la oportunidad

Atentamente

SISTEMA DE EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
"ESTE CORREO ELECTRONICO ES GENERADO AUTOMATICAMENTE POR LAAPLICACION DE ECCL”



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GUZMAN ANGARITA BALLESTEROS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 15/10/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  15/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3062897 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

8/11/24 9:21

Page 1 of 21




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

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

8/11/24 9:21
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2827178 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

8/11/24 9:21

Page 3 of 21




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

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

8/11/24 9:21
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 3073155 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 3093995 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

FICHA 3070246 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
DE APRENDIZAJE:
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APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Controlar los inventarios seguin indicadores y métodos

Controlar los procesos de importacion y exportacion segun

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa y acuerdo entre las partes

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
procedimientos

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.
ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION

ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Disefiar &reas de almacenamiento segun estrategias de logistica
y sistemas de almacenaje

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

Elaborar el plan de compras segin métodos de programacion y
presupuesto

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

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

8/11/24 9:21
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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:

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 investigacion formativa segun referentes técnicos

Planear integracion de cadenas de suministro segun normativa y
modelos de gestion

Proyectar los requerimientos de los clientes segun métodos de
compras y pronéstico

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

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun
modelo de gestion

8/11/24 9:21

Page 8 of 21




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2924938 - . ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA

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

Atender nifios y nifias segun proceso pedagogico y normativa de
educacion inicial

Cuidar nifias y nifios de acuerdo con politicas nacionales y
normativa legal

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

ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.
ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION

ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

8/11/24 9:21
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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:

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

Orientar acciones de salud de acuerdo con protocolos y politicas

de primera infancia

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

8/11/24 9:21
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2827163 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

8/11/24 9:21
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

« 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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2924922 - SOLDADURA DE PRODUCTOS METALICOS EN PLATINA
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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« 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

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

ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.
ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION

ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

8/11/24 9:21
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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:

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

Manejar soldadura de eléctrodo tungsteno de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SOLDAR LAMINAS METALICAS SEGUN TECNICA DE
ALAMBRE SOLIDO Y NORMATIVA.

SOLDAR LAMINAS METALICAS SEGUN TECNICA DE ARCO
MANUAL ELECTRODO REVESTIDO Y NORMATIVA.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

8/11/24 9:21
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2834407 - GESTION INTEGRAL DEL TRANSPORTE

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

Calcular costos de operacidn de acuerdo con métodos

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y
procedimientos

Coordinar el transporte segun rutas y medios

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

ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.
ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION

ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

8/11/24 9:21
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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:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Disefiar el plan de distribucién segun el canal y normativa de
transporte

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

Elaborar el plan de transporte segin modos y normativa

Elaborar presupuestos de acuerdo con metodologia y guia
técnica

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

8/11/24 9:21
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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:

MONITOREAR EL SERVICIO SEGUN PROTOCOLOS Y
ESPECIFICACIONES DE PROCESO DE NEGOCIO

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar los datos de acuerdo con técnica de investigacion y
tabulacion

Proyectar los requerimientos de los clientes segun métodos de
compras y prondstico

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

SUPERVISAR EL FLUJO DE RECURSOS DE ACUERDO CON
TECNICAS DE TRAZABILIDAD Y PROCEDIMIENTOS
TECNICOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3062914 - 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.

ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.
ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION

ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

8/11/24 9:21
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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:

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

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 investigacion formativa segun referentes técnicos

Proyectar el mercado segin segmentos y métodos de prondstico

8/11/24 9:21
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

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: GUZMAN ANGARITA BALLESTEROS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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