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N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, Cesar. Marzo de 2025

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7332039

COORDINADOR ACADEMICO

TITULADAY COMPLEMENTARIA

AGUACHICA, CESAR
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes Marzo del afio 2025.

Referencia: No 7332039 del afio 2025

LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.065.874.147 de
Aguachica Cesar, en mi calidad de Contratista del SENA, en titulada y complementaria, 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 CUARENTA Y OCHO
MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL CIENTO SETENTA Y DOS PESOS M/CTE
(548.448.172). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente a veinticinco (26) dias del mes de febrero de 2025 por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y DOS MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE
(53.986.242); b) Nueve pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de
CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE SETECIENTOS TREINTA Y UN PESOS M/CTE
(54.599.510) cada uno; y c) Un pago final correspondiente a trece (20) dias del mes de diciembre de
2025 por valor de TRES MILLONES OCHENTA Y SEIS MIL CIENTO CUARENTA Y OCHO PESOS M/CTE
($3.066.340).

Plazo: Sera hasta el 20 de diciembre de 2025.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales de caracter temporal en los programas de formacién REGULAR
(titulada y/o complementaria) del Centro Agroempresarial del SENA en el Departamento del
Cesar en modalidad presencial y/o virtual como instructor en el area de GESTION
ADMINISTRATIVA
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacidn de | Impartir formacion presencial | Guia de aprendizaje,
aprendices en el drea, en las | en los siguientes programas | Plan de trabajo 'y
competencias, los resultados | asignados por la coordinacién | enlace  de la
de aprendizaje 'y las| académica. programacion del
actividades de los proyectos horario.

de formacién programados, | Tecndlogo Gestion

dentro de los tiempos que, | Administrativa.

para cada accién, se | Ficha2920289.

determine por parte del | Competencia:

centro de formacion. Organizar eventos que
promuevan las relaciones

empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la
empresa.

Resultado:

Aplicar el proceso
administrativo al desarrollo del
evento, de acuerdo con el
protocolo, los medios de
divulgacion y las politicas de la
organizacion.

Tecnologo Gestion
Administrativa.

Ficha 2827163.

Competencia:

Organizar eventos que
promuevan las relaciones

empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la
empresa.

Resultado:

Aplicar el proceso
administrativo al desarrollo del
evento, de acuerdo con el
protocolo, los medios de
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divulgaciony las politicas de la
organizacion.

Tecnélogo Gestion
Administrativa.

Ficha 2827188.

Competencia:

Organizar eventos que
promuevan las relaciones
empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la
empresa.

Resultado:

Aplicar el proceso
administrativo al desarrollo del
evento, de acuerdo con el
protocolo, los medios de
divulgacion y las politicas de la
organizacion.

Tecndlogo Gestidn
Administrativa.
Ficha3114750.

Competencia:

proponer programas de
capacitacion para el
personal de la unidad
administrativa, de acuerdo
con las politicas de la
organizacion.

Resultado:

Presentar propuestas de
mejoramiento  sobre el
desarrollo de los programas
de capacitacidon de acuerdo
con los requerimientos de la
organizacion.
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Tecnélogo Gestion de Empresas
Agropecuarias.
Ficha 2827193.
Competencia:
Coordinar proyectos de acuerdo
con los planes y programas

establecidos por la empresa.

Resultado:
Formular la etapa de
factibilidad del proyecto
incluyendo el estudio de
mercado, técnico,
organizacional, legal y

financiero teniendo en cuenta
pardmetros de sostenibilidad
durante su vida util.

Planear y ejecutar el
desarrollo  curricular  del
programa (s) que se le

asignen durante la ejecucion
de su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacioén
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacién e
instrumentos de evaluacion).

la
del
gestion

Manejo vy utilizacién de
planeaciéon pedagodgica
tecndlogo
administrativa de las fichas
2920289, 2827193, 2827163,
2827188, 3114750.

recurso fundamental para la

Como

calidad del proceso formativo,
en los programas de formacién
asignados.

Proyecto formativo,
guia de aprendizaje,
plan de trabajo e
instrumentos de
evaluacion.

Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo,
de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

No aplica para el mes de
Marzo, ya que esta accién se
realizé el mes anterior.

No aplica para el mes
de Marzo.

Participar en el proceso de
induccién de los aprendices.

No aplica para el mes de
Marzo.

No aplica para el mes
de Marzo esta
evidencia
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Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitdcora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

No aplica para el mes de
Marzo, ya que no realice esta
accién de seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva.

No aplica para el mes
de Marzo.

Llevar  control de las
inasistencias de los
aprendices a la formacién,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias
y reportar a la coordinaciéon
académica las novedades
para aplicacion del
reglamento del aprendiz.

Registré las inasistencias de los
aprendices que no asistieron a
formacion, con el fin de poder
aplicar
reglamento al aprendiz y asi

correctamente el

mismo contactar al aprendiz
para conocer los motivos de su
inasistencia.

Reporte de la
inasistencia de los
aprendices en la
plataforma sofia plus.

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

No aplica para el mes de
Marzo, ya que no realice esta
accion de asociar aprendices a
una ruta de aprendizaje.

No aplica para el mes
de Marzo.

de
evaluacion con base en la

Emitir los  juicios

valoracion de las evidencias
de aprendizaje y registrarlas
en los aplicativos
institucionales(administrativo
y académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el

resultado de aprendizaje.

Se evalué el resultado
asignado a los aprendices que
cumplieron con las evidencias
y asistencia a la formaciodn.

Juicio emitido en la
plataforma Sofia plus.
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9 | Usary gestionar las diferentes | Se utilizé link enviado de | Link compartido por
plataformas tecnoldgicas | coordinacién académica para | parte de coordinacion
institucionales de apoyo | conocer los proyectos y | académica.
académico y administrativo | disefios de cada programa de
relacionado con su rol, | formacidn.

actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que
integran el proceso
formativo.

10 | Participar en la formulacion | No aplica para el mes de | Noaplicaparaelmes
Marzo, ya que no realice | de Marzo.

esta accion de emitir
juicios evaluacion.

de proyectos de investigacién
aplicada, innovacion
pedagoégica y desarrollo
tecnolégico, de interés
institucional SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, | -Participe en la reunion del Listado de asistenciay
equipo de Sennova para la registro fotografico.

grupos, comités, proyectos y - i
creaciéon de semilleros.

ma instanci L e
demas stancias -Participe en la socializacién
institucionales  que o | el dia 6 de marzo sobre
requieran. procesos del area

financiera.

12 | Desplazarse a otras ciudades | No aplica para el mes de | Noaplicaparaelmes
o municipios diferentes al | Marzo,yaquenome asignaron | de Marzo.
domicilio contractual para el | formacion para municipios.
cumplimiento del contrato,
en caso de que se requiera.

13 | Presentar el reporte de | Se realizé el Informe mensual | Reporte horas en la
eventos en SOFIA PLUS| de actividades, con las | plataforma sofiaplus.
(Programacién  con  visto | evidencias del proceso de
bueno del coordinador | formacién profesional, segun
académico o misional) en los | |os tiempos establecidos en el
dias establecidos por el| cronograma de recepcion de
centro, al supervisor
correspondiente y los demas
soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

cuentas de cobro.
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14

Llevar y mantener actualizado
el portafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la
guia para desarrollar
procesos formativos.

Llevo y mantengo actualizado
el portafolio del instructor. Las
evidencias de este trimestre y
por lo tanto del mes de Marzo.

Portafolio actualizado,
guias de aprendizaje

plan de trabajo,
instrumentos de
evaluacion.

15

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

con los

institucionales.

Se cuidé6 de los bienes
inmobiliarios y equipos
entregados para orientar el
proceso de formacién como
ambiente asignado, portatiles

con cargadores, sillas y mesas.

Evidencia fotografica.

16

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo requiera.

-Participe en la reunidn del
equipo de Sennova para la
creacion de semilleros.
-Participe en la socializacion
el dia 6 de marzo sobre
procesos del area
financiera.

Listado de asistenciay
registro fotografico.

17

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales
de formacion, propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte técnica
de la supervisién de la
adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y

Revisé la
pedagdgica de los diferentes
tecndlogos y técnicos en el que

planeacién

ingreso a impartir formacion y
las actividades a desarrollar en
el trimestre actual.

Guia de aprendizaje y
plan de trabajo.
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requerimiento de la
institucion.

18 | Adoptar en la formacién las | No aplica para el mes de| Noaplicaparaelmes
diferentes estrategias | Marzo, ya que no realice esta | de Marzo.
pedagdgicas que la entidad | accion.
dispone como son:

Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

19 | Participar en procesos de | Divulgue en los estados de | Fotografia de la
promocién y divulgacién de la | WhatsApp la oferta del nuevo | divulgacion de la
oferta educativa, servicios y | trimestre. oferta.
actividades de divulgacién
tecnoldgica programada por
el Centro.

20 | Participar en las labores de | No aplica para el mes de | Noaplicaparaelmes
montaje y puesta en marcha | Marzo, ya que no realice esta | de Marzo.
de equipos y maquinaria | accion.
utilizados en la formacion
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

21 | Rendir oportunamente los | Presenté el respectivo informe | Informe presentado.
informes requeridos sobre las | Mensual con los  soportes

. solicitados por supervision. Y
acciones encomendadas y los las diferentes evidencias para
productos resultantes de | obtener los productos que
procesos de formacién | deben entregar los aprendices
profesional. segun corresponda.

22 | Solicitar oportunamente los | He solicitado el wuso de | Registros en bitdcora
elementos necesarios para | computadores, y televisor para | en la biblioteca del
desarrollar eficazmente su | €l apoyo de la formacion. centro agro
labor técnico pedagdgica. empresarial.

23 | Solicitar oportunamente los | Utilizacion ~ de  didacticas | Registro  fotografico,

elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su
labor técnico pedagdgica.

pedagdgicas a través de los
medios tecnoldgicos
habilitados en los ambientes
asignados. Utilizacion de las
diferentes apps, para el
proceso eficaz de la formacion.

actividades propuestas
enviada a correo
electrdnicos.
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24 | Asegurar la organizacidn, | Velo por la organizacion, | Registro fotografico.
mantenimiento y adecuada | mantenimiento y utilizacién
utilizacidn de los recursos que | adecuada del ambiente con los
hay en su ambiente laboral. recursos disponibles como
computadores, mesas, sillas
etc.

25 | Presentar agendas e informes | No aplica para el mes de | Noaplicaparaelmes
de legalizacién | Marzo, ya que no realice esta | de Marzo.
correspondientes a las | accion.
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar,
en un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacidn de
la comision.

26 | Atender oportunamente los | Presente el respectivo informe | Informe presentado al

requerimientos que haga el | mensual con los soporte | supervisor de
supervisor del contrato y solicitados por coordinacién | contrato.

presentar informes acsd;ml‘za en las fechas
. ., establecidas.

mensuales de la ejecucién del

contrato.

27 | Aplicar al proceso y aportar la| Se adjunté el siguiente | Verificar por la pagina
certificacidn de la Norma de | certificados: 1-Certificado de | Web de certificados

Competencia Laboral para la competencia laboral Norma: | SENA.
funcion de instructor, con Orientar formacién presencial
plazo maximo a 30 de junio de dle a.cuerdo con procedimiento
2025, o durante la ejecucion técnicoy normativo.

del contrato si el inicio de
ejecucién se da posterior a
esta fecha.

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

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

No DELA ORDEN | LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion 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. 9483160201 de la planilla Aportes en linea del mes de Febrero. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
Evidencias en (15) folios.

Cordialmente,

Firma

LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ
Contratista

C.C. 1.065.874.147 de Aguachica, Cesar.
Recibi a satisfaccién:

Firma

JOSE ALEJANDRO OROZCO

INSTRUCTOR GRADO 8

Supervisor(a) Contrato 7332039 de 2025
COORDINADOR ACADEMICO
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EVIDENCIA DEL MES DE MARZO

1. Orientar la formacion de aprendices en el area, en las competencias, los resultados
de aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacién programados,
dentro de los tiempos que, para cada accion, se determine por parte del centro de
formacién.

10. Participar en la formulacién de proyectos de investigacidn aplicada, innovacién
pedagdgica y desarrollo tecnoldgico, de interés institucional SENNOVA.




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







TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/03/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2827188 - 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.

15/03/25 04:58 PM
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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:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

15/03/25 04:58 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2827193 - GESTION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS

APLICAR PRACTICAS PREVENTIVAS O CORRECTIVAS AL
CULTIVO PARA EL MANEJO DE PLAGAS TENIENDO EN
CUENTA LAS CONDICIONES AGROECOLOGICAS Y EL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

ESTABLECER EL SISTEMA DE RIEGO SEGUN
REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL CULTIVO

MANEJAR LA PRODUCCION DE LAS ESPECIES PECUARIAS
CONFORME A LA NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA
ECOLOGICA

MANEJAR LOS CULTIVOS CON EL FIN DE OFRECER
CONDICIONES ADECUADAS PARA SU DESARROLLO.

15/03/25 04:58 PM
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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:

ORIENTAR EL TALENTO HUMANO APLICANDO LA
LEGISLACION LABORAL VIGENTE.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PLANEAR LA PRODUCCION SEGUN LOS REQUERIMIENTOS
DEL MERCADO Y NORMAS TECNICAS NACIONALES
VIGENTES

PREPARAR LA COSECHA SIGUIENDO LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEFINIDAS

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

REPRODUCIR LAS ESPECIES PECUARIAS CONFORME A LA
NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA ECOLOGICA Y LOS
PRINCIPIOS DE LA AGROECOLOGIA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL O TUBERCULOS CON BASE
EN PARAMETROS TECNICOS

15/03/25 04:58 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SUPERVISAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE ACUERDO AL
PLAN DE PRODUCCION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2827163 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

15/03/25 04:58 PM
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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:

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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 : 36,00

15/03/25 04:58 PM
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2920289 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

15/03/25 04:58 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 42,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3114750 - 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

15/03/25 04:58 PM
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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:

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

15/03/25 04:58 PM
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 166,00

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: LINA MARCELA OSORIO JIMENEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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