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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, octubre de 2024

Sefior (a)

CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5851876

COORDINADOR ACADEMICO JORNADA Mixta CAM

INSTRUCTOR G-20

Centro Agroindustrial del Meta

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes octubre
del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5851876 del afio 2024

FARIDES FRANCO OSPINO, identificada con la cédula de ciudadania No.
33.102.015 de Cartagena, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro
Agroindustrial del Meta, 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 fija como valor total para el contrato la suma de
CUARENTA MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS
SESENTA PESOS M/CTE ($40.636.460). El cual estd amparado por el CDP 2124
del 11 de enero del 2024 dependencia 911745 Centro Agroindustrial del Meta. Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Nueve
pagos iguales por un valor de Cuatro Millones Cuatrocientos Sesenta Y Cinco
Mil Quinientos Cuarenta Y Cinco Pesos M/Cte. ($ 4.465.545), correspondientes
a los meses de febrero a octubre de 2024 b) Un dultimo pago por tres
(3) dias del mes de noviembre de 2024 por valor de Cuatrocientos cuarenta y
seis mil cuatrocientos cincuentay cinco pesos M/Cte. ($446.455).

Plazo: 273 dias

OBJETO: Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor
Técnico y/o transversal de acuerdo a los disefios curriculares que ejecute el Centro
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Agroindustrial

del

Meta en 2024 de

los programas TITULADA REGULAR,

COMPLEMENTARIA Y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacién de | Se realiza planeacion del | Anexo evidencia
los procesos formativos de | proceso formativo de cada
acuerdo con los lineamientos | ficha  asignada  segun
institucionales, de acuerdo con | programacién mes.
su perfil.

2 Participar en la generacion y | Se  contacté con la | Llamada realizada por
desarrollo de disefio curricular, | profesional Cielo Patricia | parte del coordinador a
proyectos de investigacion | Pérez encargada del Area | la  profesional Cielo
aplicada, innovacion | de disefio y desarrollo | Pérez
pedagdgica, desarrollo | curricular, con el fin de | el dia 20 de septiembre
tecnolégico, publicaciones vy | solicitarle asesoria en el |de 2024 'y correo
estudios de vigilancia | proceso que llevo como | enviado a la Dra Cielo
tecnolégica y competitiva para | Gestor de ficha. Asi mismo, | Pérez. (ver Descripcion
establecer de manera | se solicité el | en el anexo)
prospectiva las tendencias de | material semilla.
desarrollo de las diversas
redes de conocimiento de
interés institucional y cuando el
Centro de formacién asi lo
requiera.

3 Evaluar los aprendizajes Evidencia
previos, realizar | Se realiza evaluacién de | ACTAS
reconocimiento de estilos y | reconocimientos previos de
ritmos de aprendizaje de las | la ficha 3095941 Tec.
fichas asignadas, de acuerdo | Asistencia
con los procedimientos, plazos | Administrativa
y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina

4 Ejecutar la formacién | Se realizo el proceso | Se realizo formacion en
profesional integral de acuerdo | formativo utilizando las | |gs municipios de
el _modelo p_edagéglco de la guias de aprend|zaje_ € | Restrepo y Villavicencio
entidad, el disefio y desarrollo | instrumentos de evaluaciéon
curricular de los programas del | para las siguientes fichas:
area tematica de las fichas | Asistencia Administrativa,
asignadas; propendiendo por la | ficha 2904723 — Vive Digital
permanencia y certificacion de | Villa Fabiola
los aprendices en el desarrollo
de la formacion profesional | Asistencia Administrativa,
integral. ficha 2923927 — Restrepo
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Asistencia  Administrativa
3095941Vive Digital
Villavicencio

(ver descripcion en el
anexo, ejemplo en el
siguiente link

Guia TRIMESTRE 1.1
TAA.pdf

Guia Trimestre 2-.1 TAA.pdf

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

En este mes objeto de
contrato se emiten juicios

evaluativos las fichas:
2904723, 3095641,
2925512 y 2923927

Asistencia Administrativa

Se emiten juicios de las
fichas asignadas
REPORTE DE JUICIOS

EVALUATIVOS

REPORTE DE JUICIOS

EVALUATIVOS

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

La actividad numero 5 hace
parte de esta obligacion.

Registro juicios
evaluativos en Sofiaplus.

Reportar oportunamente al
coordinador académico, a
través de medios formales, las
novedades que se generen

durante la ejecucion de la
formacion de las fichas
asignadas; y hacer

seguimiento a las mismas.

En el mes objeto de cobro
no se reportaron novedades
dentro de la ejecucion de la
formacion

En el mes objeto de
cobro no se reportaron
novedades dentro de la
ejecucion de la
formacion

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

Seguimientos de
novedades o de acciones
donde se requiere
presencia y atencion del

Evidencias de la ruta de
aprendizaje en Estado
Formacion de cada
ficha asignada en

de la entidad coordinador. SOFIA PLUS

Apoyar en el acopio de los | En este mes de contrato se | Correo enviado a
documentos del procedimiento | apoya en el acopio de la | Administracion

de Ingreso de aprendices | documentacion para | educativa con los

cuando las condiciones de la
poblacion lo requieran

inscripcién y matricula de

ficha nueva

documentos anexos
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10 Participar cuando el centro lo | En el mes de objeto de | En el mes de objeto de
requiera en el proceso de | cobro no se requiere. cobro no se requiere.
seleccion, disefio de talleres
e instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la
seleccién de aprendices.

11 Participar en los comités de | En el mes de objeto no se | No se desarrollaron
evaluacion y  seguimiento | requiere de la participacién | acciones para el mes
ordinario y extraordinario que | en Comité de evaluacién y | objeto de
se programen para los | seguimiento.
aprendices, de acuerdo con la
citacion realizada.

12 Aplicar las medidas formativas | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
establecidas en el reglamento | cobro no se solicita | acciones para el mes
del aprendiz y el manual de los | participacién en los | objeto de
Centros de convivencia del | diferentes  comités de
Centro de Formacion. evaluacion.

13 Participar y aportar en la | En reunion con el | Evidencia fotografica de
construccion de los | Coordinador el dia 15 de | lareunidn realizada el 15
entregables de las fases de | octubre la  profesional | de septiembre
Registro calificado y | SONIA CLAVIJO OLARTE
Autoevaluacion para los | ASEGURAMIENTO DE LA
programas en nivel tecnélogo, | CALIDAD DE LA
cuando el centro FORMACION. Explica. 1.
lo requiera. Registro  calificado  de

tecnologias que estan en
ejecucion y las proyectadas
en centros tutoriales para
los diferentes municipios. 2.
Autoevaluacion de los
tecnélogos que estan en
ejecucion: 4 GEA y 1.
Prevencion y control
ambiental.

14 | Apoyar al centro de formacion | En el mes objeto de cobro | En el mes objeto de
en la promocién de la oferta | no se realizé promocion de | cobro no se realizé dicha
institucional cuando se | oferta Institucional obligacion.
requiera.

15 Realizar seguimiento a etapa | Se realiza seguimiento de la | Actas de seguimiento

productiva, documentar vy
acompafiar al aprendiz en

reunion(es) con el
conformador, registrar las
evidencias del proceso vy
aplicar  instrumentos  que

evallen la etapa productiva y
aporten a la mejora del proceso
formativo.

etapa practica de la ficha
2773292

subidas el OneDrive
institucional

ETAPA PRACTICA
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16 | Acompafar a los aprendices a | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
las actividades contempladas | cobro no se realiza | acciones para el mes
en el Plan Nacional de | participacién objeto de cobro
Bienestar al Aprendiz

17 Ejecutar un minimo de 160 | En el periodo objeto de | Evidencias de la
horas mensuales de Formacion | cobro se cumple la | formacién  presencial,
Directa de acuerdo con la | programacién académica | soportadas en el Drive
programacion de la formacion | asignada a mi cargo habilitado por la
del Centro Coordinacion

Académica Mixta,
adicionalmente el
reporte de gestion de
tiempos de Sofia plus

18 Apoyar las etapas | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
precontractual y contractual | cobro no se realiza | acciones para el mes
(apoyos técnicos) dentro de los | participacion objeto de cobro
procesos contractuales y de
cooperacién asignados por el
supervisor o el ordenador del
gasto.

19 Asistir a las reuniones que | Cumplimento a las | Asistencia a la reunion
programe el ordenador del | reuniones programadas por | mensual el 15 de octubre
gasto y/o supervisor con el supervisor del contratoen | de 2024 en el Centro
ocasion al desarrollo de su | el presente mes. Agroindustrial del Meta
objeto contractual. CAM

20 Atender las orientaciones del | En el mes objeto de cobro | En el mes objeto de
equipo técnico-pedagégico del | no se desarrolla obligacion | cobro no se desarrolla
Centro de formacion y de 1a | en mencion. obligacién en mencion.
regional Meta.

21 Realizar la solicitud de la | En el mes objeto de cobro En el mes objeto de
consolidacion de las | no se desarrolla obligacion | cobro no se desarrolla
necesidades de materiales de | en mencion. obligacién en mencion.
formaciébn con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de
formacién de acuerdo con la
especialidad y desempefio

22 Informar la necesidad de giras | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
técnicas, y documentar el | cobrono serequiere de esta | acciones para el mes
cumplimiento y evaluaciéon de | solicitud. objeto de cobro
la misma.

23 Promover y divulgar cada mes | Socializar con los | Se registra en la guia de

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

aprendices el material
bibliografico digital del Sena
de las competencias
asignadas del programa
asistencia administrativa.

formacién académica de
la competencia a
ejecutar
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bibliogréficas, participar de
talleres y eventos, entre otros)

24 Elaborar informe de ejecucién | En reunion del dia 15 de | Acta de equipo ejecutor
del proyecto formativo octubre varios compafieros | evidenciada en el One

socializaron informe de | Drive
ejecucion  del proyecto | PLANEACION
formativo y yo como gestora

de la ficha. 3095941 elabore

la presentacion quedando

pendiente para una proxima

reunién socializar.

25 Elaborar los formatos del | En el periodo objeto de | Se soporta en los
archivo de gestion segin los | cobro se aplican vy | Formatos actualizados
lineamientos de gestion evidencian los procesos | SIGA utilizados en la
documental acorde a la historia | académicos y | carpeta On Drive.
académica de cada aprendiz y | administrativos teniendo en
cada ficha. Migrar la | cuenta los formatos,
informacion de las historias | instructivos y
académicas al archivo/espacio | procedimientos del SIGA, y
digital orientado por la | se encuentran cargados en
Coordinacion del Grupo de | la carpeta On Drive.

Formacion Integral, Gestién
Educativa y promocién y
Relaciones Corporativas del
Centro

26 Presentar oportunamente los | En el periodo objeto de | Cuenta de cobreo e
informes de ejecucién | cobro se cumple con la | informes con todos los
contractual y cuentas de cobro | entrega oportunamente de | soportes enviado vy
mensuales dentro de las | los informes y cuenta de | subido al OneDrive de la
fechas estipuladas por el | cobro segun el cronograma | Coordinacion
supervisor Académica

27 Asistir a las reuniones | Cumplimento a las | Asistencia a la reunion
presenciales que programe el | reuniones programadas por | mensual el 15 de octubre
ordenador del gasto y/o | el supervisor del contrato en | de 2024 en el CAM
supervisor con ocasion al | el presente mes.
desarrollo de su objeto
contractual.

28 Atender oportuna y agilmente | Comunicacion  por los | Atencion oportuna a:
las llamadas telefonicas, video | diferentes medios  de | llamadas, mensajes via
llamadas y reuniones virtuales | atencién WhatsApp, correos
programadas en el desarrollo electrénicos y reuniones
de su objeto contractual

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

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

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 ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y
los desplazamientos realizados y el No. 7940916611 de la planilla, NUEVO SOI del
mes de SEPTIEMBRE (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente, Recibi a satisfaccion:

s e é i
x/iz-‘a'?‘g e |

"\FA,FQIDES{ FRANCO OSPINO CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA
“ontratista Supervisor,, Contrato CO1.PCCNTR. 5851876 de 2024
C.C. No. 33.102.015 de Cartagena COORDINADOR ACADEMICO JORNADA Mixta CAM
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DESCRIPCION Y EVIDENCIAS POR
OBLIGACION / OCTUBRE 2024

OBLIGACIONES
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
Finalizacion del proceso de matricula de la ficha 3095941 la cual inicio su proceso
formativo el 1 de octubre. Se disefia el proyecto formativo, se procede a crear ruta y
posteriormente se enruta a los aprendices, los cuales se encuentran en Estado
Formacion
1 Ustar Aprentiices a una Ruta de Aprendizae Listar Aprendices 2 una Ruta de Aprendizaje
Listar Aprendices 3 una Ruta de Aprendizaje
2y13 Se contacté con la profesional Cielo Patricia Pérez encargada del Area de disefio |
desarrollo curricular, con el fin de solicitarle asesoria en el proceso que llevo como
Gestor de ficha. Asi mismo, se solicité el material semilla.
Se atendieron las siguientes fichas:
Asistencia Administrativa, ficha 2904723 — Vive Digital Villa Fabiola
| =i yp— ' ‘ [
| e == \ TE= 5 {
F =,
4

Asistencia Administrativa, ficha 2923927 — Restrepo




Cuadro anexo del estado de las fichas a mi cargo, a la espera que me sea habilitado el

rol en SOFIA PLUS para poder evaluar lo pendiente

EVALUADA / POR
FICHA | COMPETENCIA RAP INICIO FINAL EVALUAR
ELABORAR
2904723 DOCUMENTOS |TODOS JUNIO OCTUBRE _[EVALUADO
MONITOREAR
2925112 CLIENTES RAP 1 AGOSTO |OCTUBRE |EVALUADO
ATENDER
2923927 CLIENTES TODOS JUNIO OCTUBRE [EVALUADO
3095941|INDUCCION OCTUBRE |OCTUBRE [EVALUADA

Se apoya en la recepuon de documentos para |nscr|pC|on y matrlcula de ficha nueva

PR T e [
g r— - BGA O @
w W o . - o

15

Seguimiento de la etapa practica de la ficha 2773292
ETAPA PRACTICA

. B . s it 4 &

19Y27

Asistencia a la reunion mensual el 15 de OCTUBRE de 2024 en el CAM
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FARIDES FRANCO OSPINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3095941 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

20/10/24 18:24
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2923927 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

20/10/24 18:24 Page 3 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OBJETIVO Y PLAN.

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.

20/10/24 18:24
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

20/10/24 18:24 Page 5 of 11



04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2773292 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

20/10/24 18:24 Page 6 of 11



« 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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

20/10/24 18:24
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 2904723 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 176,00

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: FARIDES FRANCO OSPINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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