
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Itagüí, 27 de noviembre de 2024

Señor
Carlos Mario Castañeda Monsalve
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 5921706
Coordinador Académico
Centro del Diseño y Manufactura del Cuero
Itagüí

Asunto: Informe mensual de ejecución
contractual noviembre del año 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5921706 del 2024

Juan Pablo Arango Sánchez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1128266083 de
Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro del Diseño y Manufactura
del Cuero, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a
continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es máximo de CUARENTA Y DOS
MILLONES CIENTO OCHENTA MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE
($42.180.958). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago por valor de DOS MILLONES OCHOCIENTOS DOS MIL DOSCIENTOS
TREINTA Y UN PESOS ($2.802.231), correspondiente al mes de febrero de 2024. b) ocho (8)
pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTICUATRO MIL
QUINIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($4.424.576) cada uno, correspondientes a los meses
de marzo a octubre de 2024. c) Un último pago por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS OCHENTA Y DOS MIL CIENTO DIECINUEVE PESOS ($3.982.119),
correspondiente al mes de noviembre de 2024.

Plazo: Será hasta el 27 de noviembre de 2024.
OBJETO:
5_9201_95 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA PLANEAR, EJECUTAR Y
EVALUAR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS PROGRAMAS TITULADA PRESENCIAL
PERTENECIENTES A LA RED DE CONOCIMIENTO DE LOGÍSTICA Y GESTIÓN DE LA PRODUCCIÓN EN EL
PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA MEDIA DEL CENTRO DEL DISEÑO Y MANUFACTURA DEL CUERO
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Obligaciones Específicas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la
planeación de los
procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos
institucionales, para
el área temática del
objeto contractual.

Reuniones con Docente Par,
Reuniones con Responsable
del Programa de Articulación
con la Media (actas cada
mes)

Portafolio del instructor

2. ACTAS REUNION
DOCENTE PAR
Actas responsable del
programa

PORTAFOLIO JUAN PABLO
ARANGO Instructor

2 Participar cuando el
centro de formación
lo requiera, en
jornadas de diseño y
desarrollo curricular
de programas de
Formación
Profesional Integral,
conforme a las
necesidades
nacionales y a los
lineamientos
institucionales
requeridos para el
área temática objeto
del contrato.

Se participa la construcción
de la planeación de la
planeación del proyecto
pedagógico trimestre 1
Creación de rutas de
aprendizaje y asociar
aprendices a la ruta fichas
Logística fichas:
2922835

Planeación proyecto
pedagógico

3 Evaluar los
aprendizajes previos
correspondientes a
las fichas asignadas,
de acuerdo con los
procedimientos,
plazos y herramientas
tecnológicas que la
entidad defina.

Se evalúan al comenzar el
desarrollo de cada guía. Esta
actividad se evidencia en la
descripción de actividades de
la cadena de suministro un
primer momento de reflexión
inicial, un segundo momento
de contextualización e
identificación de aprendizajes
previos, un tercer momento
de apropiación, luego la

1. Guías de Aprendizaje
1. Guías de Aprendizaje
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/Es6tldXKQ-dEvy5I35c5inkBoYADp5twq-kZJQbj_hsG0A?e=3Zt8wk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/Es6tldXKQ-dEvy5I35c5inkBoYADp5twq-kZJQbj_hsG0A?e=3Zt8wk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cmcastanedam_sena_edu_co/Epg0Q1L_GOZJnnyG2aEPbUwBEyGvf5HDFRIkIHzuKRNdgw?e=CDkHaL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cmcastanedam_sena_edu_co/Documents/VERIFICACI%C3%93N_CDMC/MEDIA_T%C3%89CNICA/LUZ_JANNETH_HOLGUIN/FEBRERO_24/PORTAFOLIO/8.ACTAS/ACTAS%20DOCENTES%20PAR?csf=1&web=1&e=NU2LXr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cmcastanedam_sena_edu_co/Documents/VERIFICACI%C3%93N_CDMC/MEDIA_T%C3%89CNICA/LUZ_JANNETH_HOLGUIN/FEBRERO_24/PORTAFOLIO/8.ACTAS/ACTAS%20DOCENTES%20PAR?csf=1&web=1&e=NU2LXr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202024/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202024/PORTAFOLIO%20JUAN%20PABLO%20ARANGO?csf=1&web=1&e=DfC3Ic
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202024/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202024/PORTAFOLIO%20JUAN%20PABLO%20ARANGO?csf=1&web=1&e=DfC3Ic
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/cmcastanedam_sena_edu_co/Edw47C5FM19KoKquF75eDIABDNpBAhfD_N0A3GOrDDeTVA?e=zCoHUD
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/cmcastanedam_sena_edu_co/Edw47C5FM19KoKquF75eDIABDNpBAhfD_N0A3GOrDDeTVA?e=zCoHUD
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202024/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202024/PORTAFOLIO%20JUAN%20PABLO%20ARANGO/1.%20LMS%202024/1.%20Lunes%202731620%20Juan%20N%2011%C2%BA/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/1.%20ANALISIS/1.%20Gu%C3%ADas%20de%20Aprendizaje?csf=1&web=1&e=FDlMhv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202024/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202024/PORTAFOLIO%20JUAN%20PABLO%20ARANGO/1.%20LMS%202024/3.%20Mi%C3%A9rcoles%202922093%20Asist%20Adm%20Ciudad%20Itagu%C3%AD%2010%C2%BA/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/1.%20ANALISIS/1.%20Gu%C3%ADas%20de%20Aprendizaje?csf=1&web=1&e=UIvu5r


transferencia y finalmente la
evaluación que busca valorar
las evidencias que
construirán en su proceso. 

4 Ejecutar la formación
profesional integral
de acuerdo con el
diseño y desarrollo
curricular de los
programas del área
temática objeto del
contrato.

Se orienta formación a las
fichas fichas:
2932170
2715833
2922093
2919636
Se ejecutó la competencia
programada en cada ficha
según reporte de horas Sofía

Reporte de gestión de
Tiempos:

lista de asistencia
Asistecia 2932170
Asistencia 2731620
Asistencia 2722956
Asistencia 2715833
Asistencia 2922093
Asistencia 2919636

5 Aplicar según la
modalidad,
estrategias de
enseñanza,
aprendizaje,
seguimiento y
evaluación de
acuerdo con los
lineamientos
pedagógicos y
metodológicos de la
entidad.

La aplicación de técnicas
didácticas se puede
evidenciar en la construcción
de proyecto formativo v2,
planeación pedagógica, en las
guías de aprendizaje y
actividades, que se ajustan
según las condiciones y
avance de cada ficha.

Proyecto formativo
1. Guías de Aprendizaje
1. Guías de Aprendizaje
1. LMS 2024

6 Participar cuando el
centro de formación
lo requiera, en
proyectos de
investigación técnica
y/o pedagógica para
fortalecer el proceso
de formación del área
temática objeto del
contrato.

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro

7 Emitir juicio
valorativo sobre el
nivel de

Al finalizar los resultados o
competencias se evalúa de

Inducción 2919636
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sUSyOwJ1kmPvVdYs26twNrP_noAlDAri/edit?usp=sharing&ouid=115579384366119278432&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Ehf6Fns8-ainiEWY0NsbtxKrbOpCwXtfG_dQ3u7aizY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Seyt_-5E7Ag5pGCdnXrlXcdSkcsLrer0yWVHSWkAQYs/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kL6ZBo7vsMYfaDP6DpypbVpdHhkDWg-f/edit?usp=drive_link&ouid=115579384366119278432&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wm70-tet3FatipGwaOC7gM0TTZNOWxGV43mktj2EXBg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GFjhW8lI_7vr1MlTP9Erd-c7AXjdAqmwomnsR-WYuA4/edit?usp=sharing
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cmcastanedam_sena_edu_co/Documents/VERIFICACI%C3%93N_CDMC/MEDIA_T%C3%89CNICA/LUZ_JANNETH_HOLGUIN/FEBRERO_24/PORTAFOLIO/2.PROYECTO%20FORMATIVO/MARZO?csf=1&web=1&e=P3RBqp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202024/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202024/PORTAFOLIO%20JUAN%20PABLO%20ARANGO/1.%20LMS%202024/1.%20Lunes%202731620%20Juan%20N%2011%C2%BA/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/1.%20ANALISIS/1.%20Gu%C3%ADas%20de%20Aprendizaje?csf=1&web=1&e=FDlMhv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202024/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202024/PORTAFOLIO%20JUAN%20PABLO%20ARANGO/1.%20LMS%202024/3.%20Mi%C3%A9rcoles%202922093%20Asist%20Adm%20Ciudad%20Itagu%C3%AD%2010%C2%BA/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/1.%20ANALISIS/1.%20Gu%C3%ADas%20de%20Aprendizaje?csf=1&web=1&e=UIvu5r
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202024/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202024/PORTAFOLIO%20JUAN%20PABLO%20ARANGO/1.%20LMS%202024?csf=1&web=1&e=YNyn85
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/EqkJSER1bkJDtQ4iaW5jzt0BNyw6PqJrdxUfN5jtL_m2SA?e=mis5I4


cumplimiento de los
resultados
aprendizajes de las
competencias del
programa, adquiridos
por los aprendices en
el desarrollo de su
formación, aplicando
los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnológicas que la
entidad defina.

acuerdo al avance de cada
aprendiz.

Se evalúa la inducción
creadas las fichas de grado
10º.

Inducción 2922093

8 Entregar los soportes
del procedimiento de
Ingreso de aprendices
al programa de
formación tales
como: Ficha de
matrícula; fotocopia
del documento de
identidad, y/o
requisitos definidos
en el diseño
curricular, cuando
ejecute formación
complementaria.

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro, Obligación que se
desarrolló en los meses de
febrero y marzo que
corresponde al inicio de los
grupos de grado 10

Evidencia fotográfica de
revisión documentación
mes anterior

Captura correos de gestión
de matrículas

9 Entregar
oportunamente al
área de
administración
educativa los
respectivos soportes
y documentos
definidos por el
centro de formación
para el trámite de la

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro, estamos en
formación.

Está programado para ser
ejecutado en octubre y
noviembre.

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro, estamos en
formación.
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/EqkJSER1bkJDtQ4iaW5jzt0BNyw6PqJrdxUfN5jtL_m2SA?e=mis5I4


certificación de los
aprendices de
formación titulada
y/o complementaria.

10 Registrar, verificar y
hacer seguimiento
oportuno en el
sistema de
información que la
entidad defina para la
Gestión de la
Formación
Profesional Integral
mediante las
siguientes
actividades: a).
Verificar que la
totalidad de los
aprendices
seleccionados estén
asociados a una ruta
de aprendizaje y su
estado sea
matriculado. b).
Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
los juicios
evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalías,
inconsistencias,

Creación de rutas de
aprendizaje y asociar
aprendices a la ruta fichas
Logística fichas en los meses
de febrero y marzo:
2922093
2199636
Se verifica los aprendices
estén asociados a una ruta de
aprendizaje y se encuentra en
estado sea matriculado.

Para el mes de mayo, se
asocia estudiantes de la ficha
2922835
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novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la
información.

11 Participar cuando el
centro lo requiera en
el proceso de
selección, diseño de
talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos
de pruebas para la
selección de
aprendices.

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro

12 Aplicar y hacer
cumplir el reglamento
del aprendiz, así
como el manual de
convivencia del
Centro de Formación.

Ejecución de la formación
instruyendo a los aprendices
en el ser y saber.

Inducción al grado 10
indicando el reglamento del
aprendiz

lista de asistencia
Asistencia 2932170
Asistencia 2731620
Asistencia 2722956
Asistencia 2715833
Asistencia 2922093
Asistencia 2919636

13 Apoyar procesos de
Registro calificado
para los programas
en nivel tecnólogo del
área temática objeto
del presente
contrato, cuando el
centro lo requiera.

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro

N.A para los grupos de
Técnicos de la Articulación
con la Media

14 Acatar los
lineamientos del
Sistema Integrado de
Gestión y el Sistema
de Seguridad de
Salud en el Trabajo y
asistir a las
convocatorias que el
centro programa.

Se acatan las normas de SST,
se promueve el trabajo
seguro y posturas correctas
en el ambiente de
aprendizaje y lugar de
trabajo.

Ya estoy certificado en el
Sistema de Gestión de la

Captura de Certificado de
SST
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sUSyOwJ1kmPvVdYs26twNrP_noAlDAri/edit?usp=sharing&ouid=115579384366119278432&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Ehf6Fns8-ainiEWY0NsbtxKrbOpCwXtfG_dQ3u7aizY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Seyt_-5E7Ag5pGCdnXrlXcdSkcsLrer0yWVHSWkAQYs/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kL6ZBo7vsMYfaDP6DpypbVpdHhkDWg-f/edit?usp=drive_link&ouid=115579384366119278432&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wm70-tet3FatipGwaOC7gM0TTZNOWxGV43mktj2EXBg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GFjhW8lI_7vr1MlTP9Erd-c7AXjdAqmwomnsR-WYuA4/edit?usp=sharing


Seguridad y Salud en el
Trabajo del SENA.

15 Apoyar al centro de
formación cuando
este lo requiera, en la
promoción del
portafolio de
servicios

Se publica convocatoria de
los diferentes cursos
complementarios o de la
titulada en oferta de nuestro
centro para la vigencia actual,
por WhatsApp, correo.

16 Realizar seguimiento
en la etapa
productiva a los
aprendices que le
sean asignados,
cuando el centro de
formación lo
requiera.

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro.

Se inicia seguimiento a etapa
práctica de los aprendices de
11.

Inicio de seguimiento de
etapa práctica y
diligenciamiento de formato
023 y bitácoras.

17 Propender por la
permanencia de los
aprendices en el
desarrollo de la
formación profesional
integral.

Tomar la asistencia, reportar
novedades de los aprendices
a la Institución Educativa,
contactar a los aprendices
que no asisten a formación,
orientar a los aprendices a
postularse a las

PORTAFOLIO JUAN PABLO
ARANGO
Lista de asistencias
Asistencia 2932170
Asistencia 2731620
Asistencia 2722956
Asistencia 2715833
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202024/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202024/PORTAFOLIO%20JUAN%20PABLO%20ARANGO?csf=1&web=1&e=mhzj8G
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacion_cdmc_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202024/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202024/PORTAFOLIO%20JUAN%20PABLO%20ARANGO?csf=1&web=1&e=mhzj8G
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sUSyOwJ1kmPvVdYs26twNrP_noAlDAri/edit?usp=sharing&ouid=115579384366119278432&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Ehf6Fns8-ainiEWY0NsbtxKrbOpCwXtfG_dQ3u7aizY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Seyt_-5E7Ag5pGCdnXrlXcdSkcsLrer0yWVHSWkAQYs/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kL6ZBo7vsMYfaDP6DpypbVpdHhkDWg-f/edit?usp=drive_link&ouid=115579384366119278432&rtpof=true&sd=true


convocatorias. Asistencia 2922093
Asistencia 2919636

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

En el momento no tengo
elementos del centro, pues
trabajo con mis propios
equipos, y en las instituciones
educativas asignadas, donde
cuido los implementos de los
ambientes de formación,
verificando el estado cuando
se ingresa y se sale del
ambiente de formación.

Fotos de ambientes de
aprendizaje

19 Acompañar a los
aprendices a las
actividades que se
encuentren
planeadas por el
equipo de Bienestar
al Aprendiz.

Las actividades de Bienestar
al Aprendiz del CDMC no
aplican para el programa de
Articulación con la Educación
Media, sin embargo, se
comparte a los aprendices la
información de biblioteca y
gimnasio.

Se promueve y motiva a los
aprendices a participar de las
actividades que se proponen
desde las Instituciones
Educativas con los Aprendices
(ferias, días de celebración
Institucional).

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro.

20 Apoyar y acompañar
los procesos de
autoevaluación de
programas de
formación en nivel
tecnólogo del Centro
de Formación

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro y no Aplica para
los técnicos del Programa
de Articulación con la
Media.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wm70-tet3FatipGwaOC7gM0TTZNOWxGV43mktj2EXBg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GFjhW8lI_7vr1MlTP9Erd-c7AXjdAqmwomnsR-WYuA4/edit?usp=sharing


21 Ejecutar la formación
profesional integral
virtual de acuerdo
con la Guía de
Orientación
Formación Ambientes
Virtuales de
Aprendizaje que se
encuentra vigente en
la plataforma
Compromiso
(GFPI-G-014)

Nuestra formación es
presencial y no aplica para el
mes objeto de cobro.

no aplica para el mes objeto
de cobro.

22 Estar certificado o
actualizarse en la
Norma de
Competencia
“ORIENTAR
FORMACIÓN
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TÉCNICO Y
NORMATIVO”.

Ya estoy Certificado en la
Norma de Competencia

Captura de Certificado de
competencia NCL.

23 Participar en las
actividades indicadas
por el Centro para el
mejoramiento de los
procesos establecidos
en la Red de Procesos
del Sistema Integrado
de Gestión de la
Calidad

De forma permanente se
aplica el SIGA usando los
formatos de compromiso,
etc.
Diploma de SST, SI contratista

Captura de pantalla de acta
de reunión

9
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24 Cumplir con el pago
oportuno al sistema
de seguridad social,
en las condiciones,
plazos y porcentajes
exigidos por la
normatividad vigente
y efectuar
mensualmente la
presentación de los
soportes de pago al
supervisor del
contrato,
permitiendo su
verificación.

Se entrega reporte de Pago
SS SEPT 2024

Captura pantalla Pago
Seguridad Social

25 Brindar apoyo técnico
de su competencia a
la supervisión de
contratos cuando sea
requerido

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro

Esta Obligación no fue
requerida en el mes objeto
de cobro

26 Las demás necesarias
para el cabal
cumplimiento del
objeto contractual.

Actualización de guías,
materiales de formación y
planeación pedagógica LMS,
reuniones de equipo ejecutor.

Formato Articulación
Currículo Educación Media

10
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Actividades de apoyo
logístico al almacén del
Centro de Diseño y
Manufactura del Cuero

Captura planeación
pedagógica

Apoyo logístico almacén

27 Impartir formación
presencial de acuerdo
con la necesidad del
Centro y/o programas
de formación.

Se orienta formación a las
fichas:
2392170
2715833
2922093
2919636

Reporte de gestión de
Tiempos:

lista de asistencia
Lista de asistencias
Asistencia 2932170
Asistencia 2731620
Asistencia 2722956

11

GTH-F-062 V10

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sUSyOwJ1kmPvVdYs26twNrP_noAlDAri/edit?usp=sharing&ouid=115579384366119278432&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Ehf6Fns8-ainiEWY0NsbtxKrbOpCwXtfG_dQ3u7aizY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Seyt_-5E7Ag5pGCdnXrlXcdSkcsLrer0yWVHSWkAQYs/edit?usp=sharing


Asistencia 2715833
Asistencia 2922093
Asistencia 2919636

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el
informe en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.

ITEM No DE LA
ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENT

O INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENT

O FINAL
1.  XX XX  XX  XX
2.  XX  XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente
informe de ejecución contractual.

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1067485815 de la planilla, Pago simple, del mes de octubre. (Decreto
Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”)

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

Juan Pablo Arango Sánchez
Contratista
C.C. No. 1.128.266.083
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kL6ZBo7vsMYfaDP6DpypbVpdHhkDWg-f/edit?usp=drive_link&ouid=115579384366119278432&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wm70-tet3FatipGwaOC7gM0TTZNOWxGV43mktj2EXBg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GFjhW8lI_7vr1MlTP9Erd-c7AXjdAqmwomnsR-WYuA4/edit?usp=sharing


Recibí a satisfacción:

Carlos Mario Castañeda Monsalve
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 5921706
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN PABLO ARANGO SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DEL DISEÑO Y MANUFACTURA DEL CUERO

01/11/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 27/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2919636 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICASFICHA
DE APRENDIZAJE:

Almacenar los productos según técnicas de almacenamiento y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INFORMAR NO CONFORMIDADES EN EL ÁREA DE ALMACENAMIENTO SEGÚN POLÍTICAS DE CALIDAD.

INSPECCIONAR LA CARGA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA DE CALIDAD Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

PREPARAR LOS RECURSOS DESTINADOS PARA EL ALMACENAMIENTO DE ACUERDO CON LA POLÍTICA DE LA EMPRESA Y

UBICAR LA CARGA TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR FUNDAMENTOS  DE LA FÍSICA EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO

INTERPRETAR LOS CAMBIOS QUE  SE PRESENTAN EN  LOS CUERPOS SEGÚN LOS PRINCIPIOS Y LEYES FÍSICAS

ORGANIZAR PROCESO PRODUCTIVO DE FORMA ORDENADA Y SISTEMÁTICA SEGÚN LOS CAMBIOS
FÍSICOS QUE OCURREN EN EL CONTEXTO

PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN SU CONTEXTO DE ACUERDO CON PRINCIPIOS FÍSICOS.
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE DE ACUERDO A LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA

CARACTERIZAR LA FORMALIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROYECTAR MEJORAS DEL PROCESO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE CALIDAD

VALORAR EL NIVEL DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CLIENTE DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN.

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRÍO DE
ACUERDO CON LOS CRITERIOS Y NORMATIVIDAD.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Despachar la mercancía según normativa de cargue y solicitud de
pedido

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSOLIDAR LA CARGA DE ACUERDO CON LA SOLICITUD DEL PEDIDO, PROCEDIMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN, NORMA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

CONTROLAR EL ENVÍO Y ENTREGA DE LA CARGA, CONFORME A REQUISITOS DEL CLIENTE Y LINEAMIENTOS DE LA
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DETERMINAR RECURSOS PARA EL DESPACHO DE LA CARGA, DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

ENVIAR LA CARGA ACONDICIONADA,  SEGÚN PEDIDO, MEDIOS DE TRANSPORTE, PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN,
NORMAS DE MANIPULACIÓN Y TRANSPORTE DE CARGAS.

SUGERIR SOLUCIONES Y MEJORAS EN LAS FALLAS DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN Y
NORMATIVA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO
INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.

DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.
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PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

MANIOBRAR EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA
MERCANCÍA SEGÚN MANUAL DEL FABRICANTE Y
NORMATIVA DE SEGURIDAD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LOS EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA OPERACIÓN Y  LAS ESPECIFICACIONES
DEL FABRICANTE.

MANTENER EL EQUIPO DE MANIPULACIÓN EN ÓPTIMAS CONDICIONES DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE LA EMPRESA Y EL
FABRICANTE.

OPERAR LOS EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA MERCANCÍA DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS DEL FABRICANTE.

OPERAR LOS EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA MERCANCÍA DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS DEL FABRICANTE Y
PRACTICAS DE SEGURAS

Preparar la carga de acuerdo con su naturaleza y métodos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONFORMAR UNIDAD DE CARGA SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ESTABLECER LOS RECURSOS SEGÚN PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.

IDENTIFICAR LA CARGA SEGÚN NORMATIVA.

REALIZAR EÑ REPORTE DE LA OPERACION DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

VERIFICAR LA UNIDAD LOGÍSTICA SEGÚN POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Recibir la mercancía según procedimientos técnicos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LOS RECURSOS REQUERIDOS EN LA RECEPCIÓN DE MERCANCÍAS, SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y
NORMATIVIDAD.
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FORMALIZAR LAS DEVOLUCIONES DE LA CARGA  SEGÚN POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

INSPECCIONAR LA CARGA  SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

RECIBIR  LA CARGA  SEGÚN POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

2715833 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICASFICHA
DE APRENDIZAJE:

Almacenar los productos según técnicas de almacenamiento y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INFORMAR NO CONFORMIDADES EN EL ÁREA DE ALMACENAMIENTO SEGÚN POLÍTICAS DE CALIDAD.

INSPECCIONAR LA CARGA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA DE CALIDAD Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

PREPARAR LOS RECURSOS DESTINADOS PARA EL ALMACENAMIENTO DE ACUERDO CON LA POLÍTICA DE LA EMPRESA Y

UBICAR LA CARGA TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE.
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APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR FUNDAMENTOS  DE LA FÍSICA EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO

INTERPRETAR LOS CAMBIOS QUE  SE PRESENTAN EN  LOS CUERPOS SEGÚN LOS PRINCIPIOS Y LEYES FÍSICAS

ORGANIZAR PROCESO PRODUCTIVO DE FORMA ORDENADA Y SISTEMÁTICA SEGÚN LOS CAMBIOS
FÍSICOS QUE OCURREN EN EL CONTEXTO

PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN SU CONTEXTO DE ACUERDO CON PRINCIPIOS FÍSICOS.

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE DE ACUERDO A LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA

CARACTERIZAR LA FORMALIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROYECTAR MEJORAS DEL PROCESO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE CALIDAD

VALORAR EL NIVEL DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CLIENTE DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN.

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRÍO DE
ACUERDO CON LOS CRITERIOS Y NORMATIVIDAD.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Despachar la mercancía según normativa de cargue y solicitud de
pedido

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSOLIDAR LA CARGA DE ACUERDO CON LA SOLICITUD DEL PEDIDO, PROCEDIMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN, NORMA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

CONTROLAR EL ENVÍO Y ENTREGA DE LA CARGA, CONFORME A REQUISITOS DEL CLIENTE Y LINEAMIENTOS DE LA

DETERMINAR RECURSOS PARA EL DESPACHO DE LA CARGA, DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

ENVIAR LA CARGA ACONDICIONADA,  SEGÚN PEDIDO, MEDIOS DE TRANSPORTE, PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN,
NORMAS DE MANIPULACIÓN Y TRANSPORTE DE CARGAS.

SUGERIR SOLUCIONES Y MEJORAS EN LAS FALLAS DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN Y
NORMATIVA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.
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Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO
INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.

DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

MANIOBRAR EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA
MERCANCÍA SEGÚN MANUAL DEL FABRICANTE Y
NORMATIVA DE SEGURIDAD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LOS EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA OPERACIÓN Y  LAS ESPECIFICACIONES
DEL FABRICANTE.

MANTENER EL EQUIPO DE MANIPULACIÓN EN ÓPTIMAS CONDICIONES DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE LA EMPRESA Y EL
FABRICANTE.

OPERAR LOS EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA MERCANCÍA DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS DEL FABRICANTE.

OPERAR LOS EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA MERCANCÍA DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS DEL FABRICANTE Y
PRACTICAS DE SEGURAS

Preparar la carga de acuerdo con su naturaleza y métodos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONFORMAR UNIDAD DE CARGA SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ESTABLECER LOS RECURSOS SEGÚN PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.

IDENTIFICAR LA CARGA SEGÚN NORMATIVA.

REALIZAR EÑ REPORTE DE LA OPERACION DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.
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VERIFICAR LA UNIDAD LOGÍSTICA SEGÚN POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Recibir la mercancía según procedimientos técnicos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LOS RECURSOS REQUERIDOS EN LA RECEPCIÓN DE MERCANCÍAS, SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y
NORMATIVIDAD.

FORMALIZAR LAS DEVOLUCIONES DE LA CARGA  SEGÚN POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

INSPECCIONAR LA CARGA  SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

RECIBIR  LA CARGA  SEGÚN POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

Page 9 of 1718/11/24 14:59



2932170 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICASFICHA
DE APRENDIZAJE:

Almacenar los productos según técnicas de almacenamiento y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INFORMAR NO CONFORMIDADES EN EL ÁREA DE ALMACENAMIENTO SEGÚN POLÍTICAS DE CALIDAD.

INSPECCIONAR LA CARGA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA DE CALIDAD Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

PREPARAR LOS RECURSOS DESTINADOS PARA EL ALMACENAMIENTO DE ACUERDO CON LA POLÍTICA DE LA EMPRESA Y

UBICAR LA CARGA TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR FUNDAMENTOS  DE LA FÍSICA EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO

INTERPRETAR LOS CAMBIOS QUE  SE PRESENTAN EN  LOS CUERPOS SEGÚN LOS PRINCIPIOS Y LEYES FÍSICAS

ORGANIZAR PROCESO PRODUCTIVO DE FORMA ORDENADA Y SISTEMÁTICA SEGÚN LOS CAMBIOS
FÍSICOS QUE OCURREN EN EL CONTEXTO

PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN SU CONTEXTO DE ACUERDO CON PRINCIPIOS FÍSICOS.

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE DE ACUERDO A LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA

CARACTERIZAR LA FORMALIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROYECTAR MEJORAS DEL PROCESO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE CALIDAD

VALORAR EL NIVEL DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CLIENTE DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN.

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRÍO DE
ACUERDO CON LOS CRITERIOS Y NORMATIVIDAD.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Despachar la mercancía según normativa de cargue y solicitud de
pedido

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSOLIDAR LA CARGA DE ACUERDO CON LA SOLICITUD DEL PEDIDO, PROCEDIMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN, NORMA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

CONTROLAR EL ENVÍO Y ENTREGA DE LA CARGA, CONFORME A REQUISITOS DEL CLIENTE Y LINEAMIENTOS DE LA

DETERMINAR RECURSOS PARA EL DESPACHO DE LA CARGA, DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

ENVIAR LA CARGA ACONDICIONADA,  SEGÚN PEDIDO, MEDIOS DE TRANSPORTE, PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN,
NORMAS DE MANIPULACIÓN Y TRANSPORTE DE CARGAS.

SUGERIR SOLUCIONES Y MEJORAS EN LAS FALLAS DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN Y
NORMATIVA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO
INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.

DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

MANIOBRAR EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA
MERCANCÍA SEGÚN MANUAL DEL FABRICANTE Y
NORMATIVA DE SEGURIDAD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LOS EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA OPERACIÓN Y  LAS ESPECIFICACIONES
DEL FABRICANTE.

MANTENER EL EQUIPO DE MANIPULACIÓN EN ÓPTIMAS CONDICIONES DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE LA EMPRESA Y EL
FABRICANTE.

OPERAR LOS EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA MERCANCÍA DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS DEL FABRICANTE.

OPERAR LOS EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA MERCANCÍA DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS DEL FABRICANTE Y
PRACTICAS DE SEGURAS
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Preparar la carga de acuerdo con su naturaleza y métodos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONFORMAR UNIDAD DE CARGA SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ESTABLECER LOS RECURSOS SEGÚN PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.

IDENTIFICAR LA CARGA SEGÚN NORMATIVA.

REALIZAR EÑ REPORTE DE LA OPERACION DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

VERIFICAR LA UNIDAD LOGÍSTICA SEGÚN POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Recibir la mercancía según procedimientos técnicos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LOS RECURSOS REQUERIDOS EN LA RECEPCIÓN DE MERCANCÍAS, SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y
NORMATIVIDAD.

FORMALIZAR LAS DEVOLUCIONES DE LA CARGA  SEGÚN POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

INSPECCIONAR LA CARGA  SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

RECIBIR  LA CARGA  SEGÚN POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

2922093 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO
INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.
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DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES
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05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JUAN PABLO ARANGO SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DEL DISEÑO Y MANUFACTURA DEL CUERO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 102,00
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