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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Socorro, 13 Diciembre de 2024

Sefior (a)

SANDRA YAMILE CARRENO CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6397704
Instructor Grado 20

Centro Agroturistico

San Gil

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Diciembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6397704 del afio 2024

Lizeth Carolina Duran Tinjaca, identificado con la cédula de ciudadania No. 1098752315 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Titulada, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 Veinticuatro millones
seiscientos setenta y tres mil novecientos veinte pesos m/cte. (24.673.920) correspondiente a
Seiscientas cuarenta (640) horas. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: las Horas contratadas a un precio unitario de Treinta y ocho mil quinientos cincuenta y tres
pesos m/cte. ($38.553), el SENA pagara al CONTRATISTA los honorarios de acuerdo con el nimero
de horas de formacién impartidas maximo de 100 horas por mes, basado en el control del aplicativo
SOFIA PLUS.

Plazo: Seiscientas cuarenta (640) horas para ser ejecutadas en un plazo maximo de Siete (7) meses
Nueve (9) dias, sin exceder el calendario académico 2024, contado a partir del cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal como instructor para orientar la
formacién profesional integral: titulada y/o complementaria programada en el Centro
Agroturistico en la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en el drea tematica

Administracion.
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Obligaciones Especificas:

@
SENA

N

tematica del objeto contractual.

Programa: Tecndlogo Gestidn
Administrativa

e Ficha: 2926087
Programa: Tecndlogo produccion

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Participar enla planeacién de los | Alistamiento de acuerdo con la planeacién | 5.FACILITAR EL
procesos formativos de acuerdo | del proceso formativo formaciéon ficha | SERVICIO AL
con los lineamientos | titulada presencial: CLIENTE INTERNO Y
institucionales, para el area e Ficha: 2824209 EXTERNO DE

ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE
LA ORGANIZACION

correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

previos de la ficha titulada presencial:
e Ficha: 2824209

Programa: Tecndlogo Gestién
Administrativa

e Ficha: 2926087
Programa: Tecndlogo produccion
de medios audiovisuales digitales

ORIENTAR
de medios audiovisuales digitales | |[NVESTIGACION
FORMATIVA SEGUN
REFERENTES
TECNICOS
2 | Participar cuando el centro de Formato evidencias

formacién lo requiera, en i . . de actividades,

ornadas de disefio v desarrollo Alistamiento y desarrollo curricular de la Sofia Plus

J . y ficha 3011412 Técnico Asistencia

curricular de programas de . .

L, . Administrativa.
Formacién Profesional Integral,
f I idad .

nacionales y 3 los lineamientos | FECh? de Iniio: 05/12/2024

S y } Fecha de Terminacion: 05/12/2024

institucionales requeridos para

. - . Total, horas: 7 horas
el drea tematica objeto del
contrato.
3 | Evaluar los aprendizajes previos | Se realizé evaluacion de aprendizajes

5.FACILITAR EL

SERVICIO AL
CLIENTE INTERNO Y
EXTERNO DE

ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE
LA ORGANIZACION

ORIENTAR
INVESTIGACION
FORMATIVA SEGUN
REFERENTES
TECNICOS

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK

@
SENA

N

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo
de los programas del drea
tematica objeto del contrato.

Se Imparte formacién segun proyecto
formativo y planeacidn pedagdgica segin
programacidon asignada en formacién
ficha titulada presencial:
e Ficha: 2824209
Programa: Tecndlogo Gestidn
Administrativa
e Ficha: 2926087
Programa: Tecndlogo produccion
de medios audiovisuales digitales

5.FACILITAR EL

SERVICIO AL
CLIENTE INTERNO Y
EXTERNO DE

ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE
LA ORGANIZACION

ORIENTAR
INVESTIGACION
FORMATIVA SEGUN
REFERENTES
TECNICOS

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de  ensefianza,
aprendizaje, seguimiento vy
evaluacion de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos vy
metodoldgicos de la entidad.

Se aplican estrategias didacticas de
ensefianza, aprendizaje Como test de
aprendizajes previos, lista de chequeo
evaluacidn sensorial y talleres
practicos establecidos en la siguiente ficha
¢ Ficha: 2824209
Programa: Tecndlogo Gestidn
Administrativa
e Ficha: 2926087
Programa: Tecndlogo produccion
de medios audiovisuales digitales

5.FACILITAR EL

SERVICIO AL
CLIENTE INTERNO Y
EXTERNO DE

ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE
LA ORGANIZACION

Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagogica para
fortalecer el proceso de
formacién del area tematica
objeto del contrato.

Esta obligacion no se registrd para el mes
de Diciembre de 2024.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacidn,
aplicando los procedimientos,

Se emiten juicios evaluativos de las fichas
e Ficha: 2824209
Programa: Tecndlogo Gestién
Administrativa
e Ficha: 2926087

ORIENTAR
INVESTIGACION
FORMATIVA SEGUN
REFERENTES
TECNICOS

NA

Sofia Plus
5.FACILITAR EL
SERVICIO AL
CLIENTE INTERNO Y
EXTERNO DE

ACUERDO A LAS
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@
SENA

N

plazos y herramientas Programa: Tecndlogo produccion | NECESIDADES  DE
tecnolégicas que la entidad de medios audiovisuales digitales | LA ORGANIZACION
defina.
ORIENTAR
INVESTIGACION
FORMATIVA SEGUN
REFERENTES
TECNICOS
8 | Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de L, e
matricula; fotocopia del Esta .oF)Ilgauon no se registré para el mes | NA
documento de identidad, y/o de Diciembre de 2024.
requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacién complementaria.
9 | Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestién
Ide IalForSaC|onI Prf)fe.smnal Se Realiza Juicios Evaluativos y se | Sofia Plus,
ar::tt?vgi:jaadrzz ;a;.mveer?fsiczlﬁ:fr:j: verifica el estado de los aprendices y se | 5.FACILITAR EL
la totalidad de los aprendices registran inasistencias y seguimiento | SERVICIO AL
seleccionados y matriculados | @c@démico en Sofia Plus y en archivo E)IZITEEBIIRTI\IIEOINTERNOD\E(
queden en ese estado. b). de Excel de las Fichas.
Registrando juicios evaluativos Cicha: 2824208 QEEE;BiDEé LS:
del reconocimiento de e Ficha: Z
aprendizajes previos, los juicios Programa: Tecndlogo Gestién LA ORGANIZACION
evaluat.ivo.s, rutas de Administrativa ORIENTAR
gz::;l‘i';""rjlzs para nuev'ooj e Ficha: 2926087 INVESTIGACION
reintegrados o trasladados. e). Programa: Tecnologo produccion | FORMATIVA SEGUN
Comunicando al Coordinador de medios audiovisuales digitales REFERENTES
Académico oportunamente TECNICOS
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de Ia
informacion.
10 | Participar cuando el centro lo | Aplicacién pruebas actitudinales Fase Il en | Formato evidencias

requiera en el proceso de
seleccidon, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los

el programa técnico asistencia
administrativa en los municipios chima y
Simacota

de actividades

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK

@
SENA

N

bancos de pruebas
seleccion de aprendices.

para la

11 | Aplicar y hacer cumplir el | Se hace cumplir el reglamento de
reglamento del aprendiz, asi | aprendiz, asi como el manual de
como el manual de convivencia | convivencia en formacién ficha titulada | Formato evidencias
del Centro de Formacion. presencial: de actividades
e Ficha: 2824209
Programa: Tecndlogo Gestidn
Administrativa
e Ficha: 2926087
Programa: Tecndlogo produccion
de medios audiovisuales digitales
12 | Apoyar procesos de

Registro calificado para los

programas en nivel tecndlogo | Esta obligacién no se registrd para el mes NA
del area temdtica objeto del | de Diciembre de 2024.

presente contrato, cuando el

centro lo requiera.

13 | Acatar los lineamientos del ) Formato de
Sistema Integrado de Gestion y S.e hace _USO de los format.qs y guias del | o\i4ancia de
el Sistema de Seguridad de Salud sistema |r‘1t‘egrado de Gestion durantg ,eI actividades
en el Trabajo y asistir a las | Mes de Diciembre de 2024 en formacion | 5 paciiiTAR EL
convocatorias que el centro ficha titulada presencial: SERVICIO AL
programa. * Ficha: 2824209 CLIENTE INTERNO Y

Programa: Tecnélogo Gestion EXTERNO DE
Administrativa ACUERDO A LAS
e Ficha: 2926087 NECESIDADES  DE
Programa: Tecnélogo produccidn LA ORGANIZACION
de medios audiovisuales digitales ORIENTAR
Se realizaran los diferentes cambios siga INVESTIGACION
en la implementacién de los nuevos FORMATIVA SEGUN
formatos referentes a la formacidn REFERENTES
TECNICOS
14 | Apoyar al centro de formacién | Apoyo en la divulgacion de la oferta | Formato evidencias

cuando este lo
requiera, en la promocion del
portafolio de servicios.

adicional titulada presencial y oferta
cerrada de los diferentes eventos del
centro, ofertas educativas de programas
de formacidon complementaria del centro
agroturistico por medio de redes sociales

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ldurant_sena_edu_co/Documents/2824209%20TECNOLOGIA%20GESTION%20ADMINISTRATIVA/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/3.EJECUCION/5.FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20INTERNO%20Y%20EXTERNO%20DE%20ACUERDO%20A%20LAS%20NECESIDADES%20DE%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=UfNDVB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jmartinezpe_sena_edu_co/Documents/FICHA%202926087/2.%20FASES%20DEL%20PROYECTO/3.%20EJECUCI%C3%93N/ORIENTAR%20INVESTIGACION%20FORMATIVA%20SEGUN%20REFERENTES%20TECNICOS?csf=1&web=1&e=WN9SiK
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15

Realizar seguimiento en la etapa

Esta obligacidon no se registré para el mes

productiva a los a los de Diciembre de 2024. NA
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de
formacidn lo requiera.
16 | Responder por los bienes y
elementos puestos a su
Sijsrfmgfilrcr:(i)ennto delpac.r)zla:)jeto d:: Esta obligacidon no se registré para el mes NA

contrato y una vez finalizado,
quedar a pazy
salvo con el Almacén.

de Diciembre de 2024.

17

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

Acompafiamiento en las novenas
navidefias de las fichas 2926087 el
6/12/24 y la ficha 2824209 el 09/12/2024

Formato evidencias

18

Apoyar 'y acompafiar los
procesos de autoevaluaciéon de
programas de formacién en
nivel tecnélogo del Centro de
Formacién.

Esta obligacion no se registrd para el mes
de Diciembre de 2024.

NA

19

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

magquinaria utilizados en la
Formacién Profesional Integral.

Esta obligacion no se registrd para el mes
de Diciembre de 2024.

NA

20

Asistir y participar activamente
en las reuniones programadas
por la(s) red(es) de
conocimiento propias del Centro
de Formacién a las cuales sea
invitado

Esta obligacion no se registré para el mes
de Diciembre de 2024.

NA

21 | Participar en reuniones y/o Correo electrénico
transferencias  técnicas  y/o Participacion de revisién de cuenta mes de
pedagégicas. Diciembre de 2024.
22 | Ejecutar la formacion | Se imparte formaciéon en las siguientes
profesional integral en fichas teniendo en cuenta la planeacion | Sofia Plus
los diferentes niveles y |y lo programado desde coordinacion
modalidades (titulada, | académica, de la siguiente manera:

complementaria y virtual) que
programe el Centro de
Formacién.

1. Formacion Titulada
Ficha: 2824209
Programa: Gestion Administrativa

GTH-F-062 V10
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Actividad de Aprendizaje: Disenar
estrategias de atencion y servicio
al cliente, segln necesidades y
politicas de la organizacién.
Competencia: Facilitar el Servicio
a los Clientes Internos y Externos
de Acuerdo con las Politicas de la
Organizacion.

Fechas: Diciembre 2,3,4,5 del
2024

Numero de horas: 24

e Ficha: 2926087
Programa: Tecndlogo produccion
de medios audiovisuales digitales
Actividad de Aprendizaje:
Realizar una investigacion del
contexto productivo de la
especialidad.
Competencia: Orientar
investigacion formativa segun
referentes técnicos
Fechas: Diciembre 6 de 2024
Numero de horas: 6
Ficha: 2926087
Programa: Tecndlogo produccién

de medios audiovisuales digitales
Actividad de Aprendizaje:
estructurar el proyecto de
acuerdo a criterios de Ia
investigacion.

Competencia: Orientar
investigacion formativa segun
referentes técnicos

Fechas: Diciembre 9 de 2024
Numero de horas: 6

Ficha: 2926087

Programa: Tecndlogo produccién

de medios audiovisuales digitales

GTH-F-062 V10
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Actividad de Aprendizaje:
argumentar aspectos teoricos del
proyecto segun referentes
nacionales e internacionales
Competencia: Orientar
investigacion formativa segun
referentes técnicos

Fechas: Diciembre 11 de 2024
Numero de horas: 6

Ficha: 2926087

Programa: Tecndlogo produccién

de medios audiovisuales digitales
Actividad de Aprendizaje:
proponer soluciones a las
necesidades del contexto segun
resultados de la investigacion
Competencia: Orientar
investigacion formativa segun
referentes técnicos

Fechas: Diciembre 12,13 de 2024
Numero de horas: 12

Total, Horas Formacidon técnica:
54 Horas

Horas adicionales.

Alistamiento y desarrollo
curricular de la ficha 3011412
Técnico Asistencia Administrativa.

Fecha de Inicio: 05/12/2024
Fecha de Terminacion 05/12/2024
Total, horas: 7 horas

Total, Horas Adicionales: 7 Horas

Total, Horas ejecutadas mes de
Diciembre de 2024: 61 Horas

23

Utilizar el LMS Institucional
como apoyo a la formacién en

Esta obligacion no se registrd para el mes
de Diciembre de 2024.

N/A

GTH-F-062 V10
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cualquiera de las estrategias
institucionales.

24

Cumplir

con los lineamientos de
orientacién del desempeiio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, de
acuerdo

a lo establecido en el aplicativo
compromiso — Guia Orientacién
Formacién ambientes virtuales
de aprendizaje (Aplica

para instructores que apoyan
formacién virtual).

Esta obligacidon no se registré para el mes
de Diciembre de 2024.

N/A

25

Participar en las actividades de
induccion y reinducciéon que
sean

requeridas por el centro de
formacién.

Esta obligacion no se registrd para el mes
de Diciembre de 2024.

N/A

26

Apoyar cuando serd requerido
por la entidad, los procesos de
investigacion,

desarrollo tecnolégico e
innovacién, cooperacién técnica
nacional e internacional en los
que el Centro participe, dentro
y fuera del pais.

Esta obligacion no se registrd para el mes
de Diciembre de 2024.

NA

27

Realizar técnicamente cuando
sea requerido por la Entidad, la
identificacion, estructuracion y
definicidn de las
especificaciones técnicas de los
bienes y servicios necesarios
para el cumplimiento de Ia
mision

institucional 'y apoyar la
planeacion de los procesos
contractuales de la Entidad.

Este no se registrd para el mes de
Diciembre de 2024.

NA

28

Realizar cuando sea requerido
por la Entidad la verificacion y
evaluacién técnica o econémica
de las propuestas que se reciban
dentro de los procesos

de contratacion de la Entidad.

Esta obligacion no se registrd para el mes
de Diciembre de 2024.

NA
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29

En aplicacion de la Ley 1474 de
2011, realizar cuando sea
requerido por la entidad

el apoyo a la Supervisién de los

Esta obligacidon no se registré para el mes

para la adquisicion de materiales
de formacién y demas bienes y
servicios del Centro

segun la red de conocimiento a
la cual pertenezca.

de Diciembre de 2024

contratos que celebre el SENA, | de Diciembre de 2024. NA
de acuerdo con el Manual de
Supervisiéon del SENA
vigente.
30 | Brindar apoyo en todos los
aspectos relacionados con el . N
modelo de planeacién integral Esta .opllgaaon no se registré para el mes NA
L de Diciembre de 2024.
participativa del
Centro.
31 | Apoyar en la elaboracién de
fichas técnicas, estudios de
mercado, analisis del sector,
analisis de riesgos
y demds documentos necesarios | Esta obligacidon no se registrd para el mes NA

32

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

Se realiza entrega de informe de ejecucion
mensual

Documento Gestion Financiera:
GF_1098752315_120924 _DICIEMBRE_20
24

Documento Gestion Contractual:
GC_1098752315_

120924 _DICIEMBRE_2024

Evidencias cargadas
en la plataforma
SECOP I

33

Las demas necesarias para
el cabal cumplimiento del objeto
contractual.

Se atienden a requerimientos del
supervisor

Correo electrénico

A continuacidn, 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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto

bueno del Supervisor.

GTH-F-062 V10

10




N

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

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue 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. 74477983 de la planilla, operador ENLACE OPERATIVO y periodo mes de Noviembre de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (14) folios
Cordialmente,

Firma

7z

LIZETH CAROLINA DURAN TINJACA
Contratista
C.C. No. 1.098.752.315

Recibi a satisfaccion:

Firma

SANDRA YAMILE CARRENO CASTILLO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5766168 de 2024
Instructor Grado 20

11
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRACTUALES
NOMBRE CONTRATISTA: LIZETH CAROLINA DURAN TINJACA

NUMERO DE CONTRATO: CO1.PCCNTR.6397704

MES: DICIEMBRE 2024

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

Introduccién: A continuacidn, se consigna una sintesis del momento del desarrollo de la
guia de aprendizaje y después una serie de evidencias de interaccién presencial para
desarrollo de actividades de aprendizaje; se realiza retroalimentacién a cada una de las
actividades diarias, actividades participativas de forma presencial y virtual programadas por
el Centro de Formacion.

Evidencia 1. Obligacion 1: Participar en la planeacién de los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el drea tematica del objeto contractual.
Accion realizada: Alistamiento de acuerdo a la planeacién del proceso formativo formacién
ficha titulada presencial:

e Ficha: 2824209 Programa: Tecndlogo Gestidn Administrativa
e Ficha: 2926087 Programa: Tecndlogo produccion de medios audiovisuales digitales

Alistamiento Portafolio instructor, Ficha 2824209 Tecndlogo Gestion Administrativa.

¢ OneDrive > - 5FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE L# Buscar en 5.FACILITAR EL SERVICIO AL CLIEN  Q

Tl Ordenar = Ver (B Detalles

MNombre Estade Tipo Tamario

1. GUIA APRENDIZAJE E INSTRUMENTO [a) Carpeta de archivo:
2, PLAN DE TRABAJO CONCERTADO Carpeta de archivo:

3. MATERIAL DE APOYO

4. PLAN DE MEJORAMIENTO

hi

hi

Carpeta de archivos

Carpeta de archivo
h

5. REGISTRO ASISTENCIA Carpeta de archivo:
6. JUICIOS EVALUATIVOS

Carpeta de archivos

7. EVIDENCIAS Carpeta de archivos

c oo 0 0 D @
o D

RAE, Proporcionar Atencién y Servicio al Cliente, en Inglés y en Espafiol Carpeta de archivos

GOR-F-012 VO3
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FROCESD DE GESTHOM DE FORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Alistamiento Portafolio instructor, Ficha 2926087 Tecndlogo produccion

Denominacién del Programa de Formacian: Tecndlogo Gastidn Administrativa

cadigo del Programa de Formacian: 122115 Wersion 100

Mombre del Proyecto Formative: Modelos de Megocios pare &l Fomento Empresarizl
Rresional {3044780)

Fase del Proyecto: Ejecucion.

actividad de Proyecto Fermativo: disefiar protocolos de atencidn v servicio al cliente, sagin
el tipo de cliente intermo y externo, medios tecnologicos utifizados y politicas de la
Organizacidn.

Compstencia: Facilitar el servicio al diente interno ¥ externc de acuerdo 3 las neczsidades
de |z organizacicn

Resultzdos de aprendizaje:

- Identificar scluciones de atencion y servicio al cliente interno y extarno, mediante |2
imglemeantacion de Iz tecniologia disponitde, teniendo en cuentz los reguerimientos
de |z unided administrativa y la organizacion.

- Operar los recursos técnicos y tecnolkagicos disponibles para la atencion y servicio al
dlierte de acuerdo con las politicas de |a organizacion, las normas de gestion de
calidad, de segurided v salud coupaconsl.

- wtilizar los aplicativos {software-hardware) v sus caracteristicas, en la satisfaccion de
oz clientes, =l mejoramisnto continuo, de acuerdo con las politicas de |a
organizacion.

- werificar |z aplicacion de las estrategias de atencion y servico al cliente, cara a cara,
3 trawés de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acwerdo con la politica
institucional v bos estandares de calidad establecidas.

Duracion de |z Guiz de Aprendizaje: 120 Horas (Trabaje Directo 86 horas, Trabajo autdnomo
54 Horas) Fechas: 7-8-12-13-14-15-18-19-20-21-22-25-26-27-28-29 de noviernbre y 02, 03,
04, 05 diciembre de 2024

audiovisuales digitales

0 Mis archivos > FICHA 2926087 > 2. FASES DEL PROYECTO » 3.

&

&

MNombre + ~ Modificado Modificado por ~ Tamanio de arch... ~  Compartir Actividad
1. GUIA DE APRENDIZAJE Hace 3 diss Lizeth Carolina Duran” 1 elemento 8 Compartido
2. PLAN DE TRABAJO CONCERTADO Hate 3dias Lizeth Carolina Duran” 1 elemento 8 Compartido
3. MATERIAL DE ARCYO Hace un minuto Lizeth Carolina Duran” 2 elementos 8 Compartido
_\11‘ PLAN DE MEJORAMIENTO Hace un minuto Lizeth Carolina Duran” 0 elementos & Compartido
5REGISTRO ASISTENCIA Hace unos sequndos  Lizeth Carolina Duran” 1| elemento 8 Compartido
6JUICIOS EVALUATIVOS Hate unos segundos  Lizeth Carolina Duren ™ 0 elementos 8 Compartido
7. EVIDENCIAS Hace 3dias Lizeth Carolina Duran”~ 21 elementos & Compartido & Usted compartié un elemento con ...

GOR-F-012 VO3
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

s Denominacidon del Programa de Formacion: Tecndlogo en Produccidn de Medios
Audiovisuales Digitales

s Codigo del Programa de Formacion: 513101 Version 3

* Mombre del Proyecto Formativo: produccion de contenidos audiovisuales de diferentes
géneros y formatos que aporten al desarrollo de las industrias creativas _en las provincias
Guanenta y comunera del departamento de Santander (2433835)

s Fase del Prayecto: Ejecucidn

s Actividad de Proyecto Formativo: Disefar y producir contenido informativo que visibilice
procesos culturales o de ciencia y tecnologia e innovacion gestionados por habitantes de las
provincias Guanents y Comunera en el departamento de Santander, considerando aspectos
técnicos, narrativos y logisticos requeridos por los entes reguladores a nivel nacional.

s Competencia: Orientar investigacion formativa segdn referentes técnicos.

s Resultados de Aprendizaje:
- Analizar el contexto productivo, segun sus caracteristicas y necesidades.

Argumentar aspectos teodricos del proyecto, segin referentes nacionales e
internacionales.
Proponer soluciones a las necesidades del contexto, segin resultados de la investigacion.
s Duracion de la Guia de Aprendizaje: 48 Horas (Trabajo Directo 30 horas, Trabajo autdnomo
12 Horas) Fechas: 6,9,11,12 13 de Diciembre 2024.

Evidencia 2. Obligacion 2. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en
jornadas de diseio y desarrollo curricular de programas de Formacidon Profesional Integral,
conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para
el drea tematica objeto del contrato.

Acciodn realizada: Alistamiento y desarrollo curricular de la ficha 3011412 Técnico Asistencia
Administrativa.

Fecha de Inicio: 05/12/2024

Fecha de Terminacién: 05/12/2024

Total, horas: 7 horas

GOR-F-012 VO3
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Evidencia 3. Obligacion 3. Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la

entidad defina.
Accion Realizada. Se realizé evaluacion de aprendizajes previos de la ficha titulada

presencial:
e Ficha: 2824209 Programa: Tecndlogo Gestiéon Administrativa
e Ficha: 2926087 Programa: Tecndlogo produccion de medios audiovisuales digitales

Evidencia de actividades portafolio aprendiz.
e Ficha: 2824209 Programa: Tecndlogo Gestidon Administrativa
e Ficha: 2926087 Programa: Tecndlogo produccién de medios audiovisuales digitales

GOR-F-012 V03
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Ficha 2824209 Tecndlogo Gestion Administrativa

6] & OneDrive > -+ T7.EVIDENCIAS > EVIDENCIAS CAROLINA > Buscar en EVIDENCIAS CAROLINA Q
T Ordenar 3= Ver s [P Detalles
a - CAROLINA AFANADOR GARNICA o — CAROLINA_MONTERO_RODRIGUE o i CLARA ALVAREZ MURILLO o |— CLAUDIA CALDEROM RONDON
z
a Danna Fernanda Vasquez Gomez o - EDGAR ALFONSO MOMSALVE o [ JOSEP SEBASTIAN MONSALVE o B JUAN DIEGO GARCIA
HERNANDEZ
— JULIAN ALBERTO MARTINEZ Karen Lizeth Ballesteros Romere — LAURA ROCIO DURAN DURAN e Libeth Mariana Wandurraga
&) (&} &) (&} .
BARRAGAN Herndndez
o Monica Lisbeth Duran Duran o - Rosa Acelas Ortiz o |— ROSA MARIBEL SMITH o SHIRLEY VANNESA RODRIGUEZ
VELASQUEZ DELGADO ARCINIEGAS

o}

Stephany Katerine Casty
o i ephany Katerine Castro

TATIANA CAROLINA AVILES Yenny Alejandra angel santes - YILBER JULIAN JIMENEZ
CASTRO .
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Ficha: 2926087 Programa: Tecndlogo produccion de medios audiovisuales digitales

e Javier Junior Martinez Pefia > FICHA 2926087 > 2. FASES DEL PROYECTO > 3.EJECUCION > ORIENTAR INVESTIGACION FORMATIVA SEGUN REFERENTES TECNICOS > 7. EVIDENCIAS &

o o 1 = 0 = [ = 0 & 0 & 0 <) o & 0 =)

“ANGIE DANIELA GALVA..  “ANGIE DANIELA GAWVA.,  “ANGIE DANIELANIROE.. “ANGY TATIANA CARVAL. “BREHINER SANTIAGOT.. “DANNA VALENTINARO.. “DAVID SANTIAGOGUTL. ~DAYANA YIRLEY RODRL.. “EMANUEL DAVID ESCO...
i i i hace 2 minutos

ace 3 minutos hace 16 horas hace 4 minutos Haca un minuto hace 4 minutos hace 3 minutos Hacaun minuto hace 4 minutos

0 & o =] 0 S o & 0 & [ & 0 =] 0 & 0 &

“JAVIER OVALLES CONTR.. ~JESUS DAVID VERA GAR... “JHON ALEX ACOSTA CA.. ~JHON SEBASTIAN PUCH... ~JORGE ANDRES DUQUE.. ~JOSELEONARDO MON.. ~JUAN SEBASTIAN GONZ.. ~JULIETH DAMARYS MO..  ~MARIA ALEIANDRA CA..
Ha o hace 2 minutos Ha H H i

ce unos segundos hace 2 minutos c2 unas segundos ce unos segundos ‘ace un minuto ace un minuto o minuto

0 = 0 3 0 = 0 &

“MARIA JOSE SUAREZ A, ~STEFANY VANESSAROL. “WILLINGTON FERNEY O... ~YUNEIDY BUENO SAAV...

hace § minutos hace 2 minutos hace 3 minutos Haca un minuto

Evidencia 4. Obligacién 4. Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del drea tematica
objeto del contrato.
Accion Realizada. Se Imparte formacidn segun proyecto formativo y planeacién pedagdgica
segln programacion asignada en formacion ficha titulada presencial.

e Ficha: 2824209 Programa: Tecndlogo Gestidon Administrativa

e Ficha: 2926087 Programa: Tecndlogo produccién de medios audiovisuales digitales

Evidencia 5. Obligaciéon 5. Aplicar segin la modalidad, estrategias de ensefanza,
aprendizaje, seguimiento y evaluacidon de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.
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Accidn realizada: Se aplican estrategias didacticas de ensefianza, aprendizaje Como test de
aprendizajes previos, lista de chequeo evaluacidn sensorial y talleres practicos establecidos
en la siguiente ficha

e Ficha: 2824209 Programa: Tecndlogo Gestidn Administrativa
e Ficha: 2926087 Programa: Tecndlogo produccidon de medios audiovisuales digitales

e & OneDrive > - 2824209 TECNOLOGIA GESTIOMN ADMINISTRATIVA >

Tl Ordenar = Ver
~
Meombre Estado Fecha de modificacion Tipo Tamario
GEMERALIDADES G A 26/08/2024 11:33 a. m. Carpeta de archivos
PORTAFOLIO INSTRUCTOR [& ) 15/11/2024 912 3. m. Carpeta de archivos
¢ OneDrive > -+ 5FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE INTERNC Y EXTERNO DE ACUERDQ A LAS NECESIDADES DE L4 Buscar en 5.FACILITAR EL SERVICIO AL CLIEN Q.
T Ordenar = Ver (B Detalles
Nombre - Estado Fecha de modificacion ~ Tipo Tamafio
1. GUIA APRENDIZAJE E INSTRUMENTO o 28/10/2024403p. m.  Carpeta de archivos
2. PLAN DE TRABAJO CONCERTADO ] Carpeta de archives
3. MATERIAL DE APOVO SR Carpeta de archivos
4. PLAN DE MEJIDRAMIENTO o Carpeta de archivos
3. REGISTRO ASISTENCIA [a] Carpeta de archivos
6. JUICIOS EVALUATIVOS o Carpeta de archives
7.EVIDENCIAS OR Carpeta de archivos

ﬁ Mis archivos > FICHA 2926087 > 2. FASES DEL PROYECTO » 3. EJECUCION > ORIENTAR INVESTIGACION FORMATIVA SEGUN REFERENTES TECNICOS &

s} Nombre Modificado Modificado por Tamafio de arch... ~  Compartir Actividad

g 1.GUIA DE APRENDIZAJE Hace 3 dias Lizeth Carolina Duran” 1 elemento do

& 2.PLAN DE TRABAJO CONCERTADD Hace 3 dias Lizeth Carolina Duran” 1 elemento ido

&5 3. MATERIAL DE APOYO Hace un minuto Lizeth Carolina Duran” 2 elementos do

& '\'4. PLAN DE MEJIORAMIENTO Hace un minuto Lizeth Carolina Duran” 0 elementos do

& S.REGISTRO ASISTENCIA Hace unos sequndos  Lizeth Carolina Duran” 1 elemento ido

&  6JUICIOS EVALUATIVOS Hace unos segundos  Lizelh Caroling Duran”™ { elementos 2% Compartido

& 7.EVIDENCIAS Hace 3 dias Lizeth Carolina Duran” 1 elemento 2 Compartido [ Usted compartié un elemento con Emanuel David Escobar Torres y

Evidencia 6. Obligacion 7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su formacidn, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.
Accion realizada: Se emiten juicios evaluativos de las fichas

e Ficha: 2824209 Programa: Tecndlogo Gestidn Administrativa
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e Ficha: 2926087 Programa: Tecndlogo produccién de medios audiovisuales digitales

Evidencia 7. Obligacién 9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema
de informacion que la entidad defina para la Gestion de la Formacién Profesional Integral
mediante las siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados queden en ese estado. 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 anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la informacion.
Accion realizada: Se Realiza Juicios Evaluativos y se verifica el estado de los aprendices y se
registran inasistencias y seguimiento académico en Sofia Plus y en archivo de Excel de las
Fichas

e Ficha: 2824209 Programa: Tecndlogo Gestiéon Administrativa

e Ficha: 2926087 Programa: Tecndlogo produccion de medios audiovisuales digitales

Evidencia 8. Obligacion 10. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

Accidn Realizada. Aplicacién pruebas actitudinales Fase Il en el programa técnico asistencia
administrativa en los municipios chima y Simacota

Evidencia 9. Obligacion 11. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como
el manual de convivencia del Centro de Formacion.

Accion Realizada. Se hace cumplir el reglamento de aprendiz, asi como el manual de
convivencia en formacion presencial

e Ficha: 2824209 Programa: Tecndlogo Gestidn Administrativa
e Ficha: 2926087 Programa: Tecndlogo produccidon de medios audiovisuales digitales
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APRENDIZ FICHA 2824209 TGL EN GESTION ADMINISTRATIVA 7/11/2024|8/11/2024| 12/11/2024 | 13/11/2024 | 14/11/2024| 15/11/2024| 18/11/2024 | 15/11/2024 | 20/11/2024 | 21/11/2024 | 22/11/2024
YILVER JULIAN IIMENEZ HERRERA Formaion X X A X X X X X X X
JULIAN ALBERTD X i calamidad K K K K K K K
CARCLINA £ £ X X X £ £ £ £ £
VENNY ALENDRA X i K K K K K K K
CLAUDIA CALDERH RONDON X X [ X X X X X X X
EDGAR ALFONSO MONSALVE SUAREE Enferme i A K K K K K K K
STEPHANY KATERINE RERD X X z X X X X X X X
SHIRLEY VANNESA RODRIGUEZ ARCINIEGAS X i A K K K K K K K
CAROLINA MONTERO RODRIGUEZ X X z X X X X X X X
ALVAREZMURILLO X i A K K K K K K K
DURAN DURAN X X z X X X X X X X
BALLESTERDS ROMERC, X i A K K K K K K K
RTZ X X X X X X X X X X
{ MARIBEL SMITH QUEZ DELGADO X X A K K K K K K K
ATIANA CAROLINA STRO X X z X X X X X X X
DANNA FERNANDA X X A K K K K K K K
1UAN DIEGD X X X X X X X X X
10SEP SEBASTIAN X X A K K K K K K K
LAURARDCIO DURAN DURAN X i A K K K K K K K
LIBETH MARIAHA WANDURRAGA HERNADEZ Far X X A K K K K K K
Ficha: 2926087 Programa: Tecndlogo produccion de medios audiovisuales digitales
Documente ldentidad | NOMBRE APELLIDOS 6-dic | 9-dic | 11-dic | 12-dic | 13-dic
TI 1100955365 MARIA JOSE SUAREZ ARISMEMNDY Formacion

CC 1005479813

AMNGIE DAMNIELS

MING ESPINOSA

Formacion

CC 1011085229

EMAMNUEL DAVID

ESCOBAR TORRES

Formacion

Tl 1101260899

BEREHIMNER SANTIAGO

TELLEZ CALA

Formacion

TI 1098407113

DAVID SANTIAGD

GUTIERREEZ DIAZ

Farmacion

CC 1100952843

AMNGIE DAMIELS

GALVAN RODRIGUEZ

Formacion

|cc 1102488510

JULIETH DAMARYS

MOREMO MANYONMA

Formacion

TI 1100954380

WILLINGTOMN FERMNEY

ORTIZ PORRAS

Formacion

CC 1100950891

DAMMNA WALEMTIMNA

RODRIGUEZ AMADOR

Farmacion

CC 1096184747

JHOMN SEBASTIAMN

PUCHE SCARPETTA

Formacion

CC 11010448231

JESUS DAVID

WVERA GARCIA

Formacion

CC 1005479859

STEFANY WAMNESSA

ROJAS LASPRILLA

Formacion

Tl 1100254406

JOSE LEOMNARDO

MOMNSALVE PERA

Formacion

TI 1100952678

JUAMN SEBASTIAN

GOMNZALEZ DIURAM

Formacion

CC 1005156554

YUMNEIDY

BUEMND SAAVEDRA

Formacion

Tl 1095700443

MARIA ALEJANMDRA

CARVAJAL ORTIZ

Formacion

T 1101260726

AMNGY TATIAMNA

CARVAJAL GRAMNADOS

Farmacion

TI 1101260752

DAYANA YIRLEY

RODRIGUEZ ROMERD

Formacion

PPT 4217637 JAWIER OWVALLES CONTRERAS |Formacion
CC 1101696925 JORGE ANDRES DUQUE SIERRA Formacion
CC 1098640107 JHOMN ALEX ACOSTA CAMACHO Formacion

e o Bl e e ) o o B e g e B
oA o e o B e o B ) o B g

B ol o o o o o o o o e o o o
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Evidencia 10. Obligacion 13: Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién y el
Sistema de Seguridad de Salud
en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.
Accion realizada: Se hace uso de los formatos y guias del sistema integrado de Gestidn
durante el mes de Diciembre de 2024 en formacidn ficha titulada presencial:
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e Ficha: 2824209 Programa: Tecndlogo Gestidn Administrativa
e Ficha: 2926087 Programa: Tecndlogo produccidon de medios audiovisuales digitales

Se realizaran los diferentes cambios siga en la implementaciéon de los nuevos formatos

referentes a la formacion.

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE L& GUIA DE APRENDIZAIE

Denominacion del Programz de Formacian: Tecnologo Gestion Administrativa

codigo del Programz de Formacién: 122115 wersidn 100

Mombre del Proyecto Formative: Modelos de Megocios para & Fomento Emprasarizl
Regional (3044780)

Fase del Prayscto: Ejscucion.

Actividad de Froyecto Fermativo: dissfiar protocolos de atencicn y servicio al cliente, s=gin
=l tipa de clients inteme y externc, medios tecnologicos utilizades y politicas de |a
organizacion.

e ls organizacin 0T

Resultzdos de Aprendizaje:

- Identificar soluciones de stencion y servicio al dliente interno y externo, mediante |3
implzmentacidn de Iz tecriologia disponible, tenizndo en cuenta los raguerimientos
gz Iz unided administrativa y la arganizacion.

- Operar los recursos tecnicos y tecnolagicos disponibles pars la atencion y senvicio &l
cdliente de acusrdo con las politicas de |3 organizacion, las normas de gestion de
calidad, de segurided y salud coupadonal.
utilizar les aplicativos {software-hardware) y sus caracteristicas, en |z satisfaccion de
los clientes, =l mejoramisnto continuo, de acusrdo con las politicas de |a
organizacion.
werificar |z aplicacion de las estratagizs d= atendion y sarvicio al clisnts, cars a cars,
3 través de medios tecnoldgicos en inglés v espafiol de acuerdo con I3 politica
institucional y bos sstandares de calidad estzblecidos.

Duracion de |z Guiz de Aprendizajs: 120 Horas (Trabajo Directo 85 horas, Trabajo autonomo
54 Horas) Fechas: 7-8-12-13-14-15-18-18-20-21-22-25-26-27-28-28 de noviernbre y 02, 03,
04, 05 diciembre de 2024.

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Produccién de Medios
Audiovisuales Digitales

Codigo del Programa de Formacién: 513101 Version 3

Nombre del Proyecto Formative: produccion de contenidos audiovisuales de diferentes
géneros y formatos que aporten al desarrollo de las industrias creativas en las provincias
Guanenta y comunera del departamento de Santander (2433835)

Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto Formativo: Disefiar y producir contenide informativo que visibilice
procesos culturales o de ciencia y tecnologia e innovacién gestionados por habitantes de las
provincias Guanentd y Comunera en el departamento de Santander, considerande aspectos
técnicos, narrativos v logisticos requeridos por los entes reguladores a nivel nacional.
Competencia: Orientar investigacion formativa seglin referentes técnicos.

Resultados de Aprendizaje:

- Analizar el contexto productivo, segiin sus caracteristicas y necesidades.

- Estructurar el proyecto, d

a criterios de la investigacion.

- Argumentar aspectos tedricos del proyecto, segun referentes nacionales e
internacionales.

- Proponer soluciones a las necesidades del contexto, segun resultados de la investigacion.

Duracién de la Guia de Aprendizaje: 48 Horas (Trabajo Directo 30 horas, Trabajo auténomeo

12 Horas) Fechas: 6,9,11,12,13 de Diciembre 2024.

GOR-F-012 VO3
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Evidencia 11. Obligacidn 14: Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio de servicios.

Acciodn realizada: Apoyo en la divulgacién de la oferta adicional titulada presencial y oferta
cerrada de los diferentes eventos del centro, ofertas educativas de programas de formacién
complementaria del centro agroturistico por medio de redes sociales.

Pantallazo Oferta, complementarias presencial y virtual y Produccion de centro

| OFERTA
DE FORMACION
TITULADA 2025
= PRESENCIAL
Primera Oferta
de Formacién
Presencialy a
Distancia 2025 y

TECNOLOGO EN

GESTION

oterta Cerrag,
e

16459

San G

SAN GIL - SEDE
UNISANGIL, SANTANDER
JORNADA - NOCHE

Contéctanos: 3166916659 <SENR o

3212333549
3112643549

SAN GIL, SANTANDER 3013718849 5 i
JORNAC E jINSCRIBETE!

Loreia L e
OF FORMACION O | DE FORMACION A
LADA 2025 TITULADA 2025
PRESENCIAL o PRESENCIAL Aarotuistico TIULADA 22
SNIES: 109678

GESTION CONTABLE Y DE
INFORMACION FINANCIERA

<~ 24y

El egresado estard en capacidad de realizar of registro de
operaciones comerciales y financieras del ente
econdmico, informes para la presentacion de los estados
financieros bisicos, matrices & indicadores financieros,
informes de presupuesto maestro, informe del resultado
del ente econdmico Incluyendo andlsis de  clientes,
fequerimientos, ajustes y variaciones de las operaciones
comerciales.

3112643549 o f SAN GIL, SANTANDER L, 3008455726 o i 1
SAN GIL, SANTANDER {INSCRIBETE! A GARANR {INSCRIBETE!

N GIL, SANTANDER 3142594100 5 :
NADA - TAF iINSCRIBETE!

cccccccc

Evidencia 12. Obligacion 17: Acompaiar a los aprendices a las actividades que se
encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al Aprendiz.

11
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Accién realizada: Acompafiamiento en las novenas navidefias de las fichas 2926087 el
6/12/24 y la ficha 2824209 el 09/12/2024

Evidencia 13. Obligacién 21: Participar en reuniones y/o transferencias técnicas y/o
pedagégicas.

Accién Realizada.

Participacién de revisién de cuenta mes de Diciembre de 2024.

Gestion Cuenta de Cobro Contratistas Servicios Personales Mes de diciembre 2024 @ pibiica

2 3 Tips.planilapdf | @ GORFO.(ldocx | @ GRE-FO.(Idoox B GTHFO.(Tdoox | | () Instruc.(T)pdf

Centro, queettra

12
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Evidencia 14. Obligacion 22. Ejecutar la formacién profesional integral en los diferentes
niveles y modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de
Formacion.

Accion Realizada. Se imparte formacidn en las siguientes fichas teniendo en cuenta la planeacion
y lo programado desde coordinacién académica, de la siguiente manera:

1. Formacion Titulada

Ficha: 2824209

Programa: Gestion Administrativa

Actividad de Aprendizaje: Disefiar estrategias de atencidn y servicio al cliente, segln
necesidades y politicas de la organizacion.

Competencia: Facilitar el Servicio a los Clientes Internos y Externos de Acuerdo con
las Politicas de la Organizacién.

Fechas: Diciembre 2,3,4,5 del 2024

Numero de horas: 24

Ficha: 2926087

Programa: Tecndlogo produccion de medios audiovisuales digitales

Actividad de Aprendizaje: Realizar una investigacion del contexto productivo de la
especialidad.

Competencia: Orientar investigacidn formativa seguin referentes técnicos

Fechas: Diciembre 6 de 2024

Numero de horas: 6

Ficha: 2926087

Programa: Tecndlogo produccion de medios audiovisuales digitales

Actividad de Aprendizaje: estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la
investigacion.

Competencia: Orientar investigacidn formativa seguin referentes técnicos

Fechas: Diciembre 9 de 2024

Numero de horas: 6

Ficha: 2926087

Programa: Tecndlogo produccion de medios audiovisuales digitales

Actividad de Aprendizaje: argumentar aspectos tedricos del proyecto segln
referentes nacionales e internacionales

Competencia: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Fechas: Diciembre 11 de 2024

Numero de horas: 6

13
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Ficha: 2926087

Programa: Tecndlogo produccion de medios audiovisuales digitales

Actividad de Aprendizaje: proponer soluciones a las necesidades del contexto segun
resultados de la investigacion

Competencia: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Fechas: Diciembre 12,13 de 2024

Numero de horas: 12

Total, Horas Formacidn técnica: 54 Horas

Horas adicionales.
Alistamiento y desarrollo curricular de la ficha 3011412 Técnico Asistencia
Administrativa.

Fecha de Inicio: 05/12/2024
Fecha de Terminacién 05/12/2024
Total, horas: 7 horas

Total, Horas Adicionales: 7 Horas

Total, Horas ejecutadas mes de Diciembre de 2024: 61 Horas

Evidencia 15. Obligacién 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato.
Accion realizada. Se realiza entrega de informe de ejecucién mensual

Documento Gestién Financiera: GF_1098752315_120924_DICIEMBRE_2024
Documento Gestién Contractual: GC_1098752315_ 120924 _DICIEMBRE_2024

Correo electrénico Gestion de cuenta

Gestién Cuenta de Cobro C i Servicios Mes de dici 2024 @ Publica

# | & Tips.planiliapdf | | B2 GOR-F-0.(1hdoox | | M GRF-F-O.{lidoor | B GTH-F-D.(1)docx | 3} Instruc.{1hpdf

, en atencién Centro, de que el de

Lunes 8de diciembre
Jusan Jose Gelvez Landazabal 8:30a.m
Claudia Liliana Borrero Castellana 8:30a.m
J10:302.m
11:30a.m.
2:00p.m
5:00p.m.
200p.m
da 5:00p.m.
a Olarte 5:30 p.m.
10 de diciembre

alas 8:30a.m.
Unovana Beatriz Manchego Cubilios s30a.m
ACKERMAN HOLLIDAY SERRANO GOMEZ/10:00 2. m.
Lizeth uran Tinjaca 10:30a.m.
w2 eday prieto 11:003.m.
|Luz Adriana Meneses Rangel |11:302.m
Gloria Araque 2:00p.m
CesarMau 3:00p.m.
INGRID YANETH RICO GOMEZ 400p.m,
Andres Alfredo Velandia Gruces 430a.m
Claudia 500p.m
Jose Fernando Carreio Leon | 5:30p.m

14
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Evidencia 16. Obligacién 33. Las demds necesarias para el cabal cumplimiento del objeto

contractual.
Acciodn realizada. Se atienden a requerimientos del supervisor

Correos electronicos otras actividades

0o | @GO aon || B e oct

o

LIZETH CAROLINA DURAN TINJACA
Contratista C.C. No. 1.098.752.315 de Bucaramanga

15
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LIZETH CAROLINA DURAN TINJACA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  13/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2926087 - PRODUCCION DE MEDIOS AUDIOVISUALES DIGITALES

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

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

DISENAR AMBIENTES DE GRABACION DE ACUERDO CON
LAS ESPECIFICACIONES DEL LIBRETO.

10/12/24 13:53
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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:

Editar contenidos audiovisuales segun técnicas y lineamientos
creativos

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.

Escribir guiones audiovisuales segun técnicas 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.

lluminar espacios escenograficos segun técnicas y requerimientos
del proyecto creativo

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

10/12/24 13:53
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y NECESIDADES

ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS DEL PROYECTO SEGUN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES

ESTRUCTURAR EL PROYECTO DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION.

PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

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

Registrar imagenes de acuerdo con elementos técnicos y
especificaciones del proyecto audiovisual

Registrar sonidos de acuerdo con técnicas y especificaciones del
proyecto audiovisual

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

10/12/24 13:53
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824209 - 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.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD

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

10/12/24 13:53
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 53,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

10/12/24 13:53

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
05/12/2024 05/12/2024 DESARROLLO CURRICULAR 7,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 7,00

INSTRUCTOR: LIZETH CAROLINA DURAN TINJACA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO
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