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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Marzo de 2025

Sefor

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.7505135

Coordinador Académico Jornada Mixta

Centro de Industria y Servicios del Meta

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Marzo del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7505135 del afio 2025

Daniel Felipe Ospina Cardenas, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.121.864.808
de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Mixta, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: el valor total del present contrato es $46.761.695 CUARENTA Y SEIS
MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y UN MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS, son Doce
dias del mes de febrero por un valor de UN MILLON OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL
OCHOCIENTOS CUATRO PESOS M/CTE ( $ 1.839.804.) b) Nueve (09) Pagos iguales mensuales de
marzo a noviembre, por un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ( $ 4.599.511) cada uno y un ultimo pago por 23 dias de
diciembre por un valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y
DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292 ).

Plazo: Sera hasta el 23 de Diciembre de 2025.
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OBIJETO:

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal de acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria
y Servicios del Meta en 2025 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA
y VIRTUAL en la especialidad TE - SEGURIDAD DE APLICACIONES WEB - TRANSVERSAL
AMBIENTAL-SST

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacién de Se participé en reunién anexo 1. Registro
los procesos formativos de organizada por la Fotografico
acuerdo con los lineamientos coordinacion para realizar

institucionales, de acuerdo con la planeacién de la
su perfil. formacion

2 Participar en la generacion y Durante este mes no se No Aplica
desarrollo de disefio curricular, requirio la participacién en
proyectos de investigacion esta obligacién
aplicada, innovacion
pedagdgica, desarrollo
tecnoldgico, publicaciones y
estudios de vigilancia
tecnoldgica y competitiva para
establecer de manera
prospectiva las tendencias de
desarrollo de las diversas redes
de conocimiento de interés
institucional y cuando el Centro
de formacidn asi lo requiera.

3 | Aplicar el procedimiento de Se realizé actividades de Anexo 2. Registro
aprendizajes previos, realizar saberes previos con los fotografico
reconocimiento de estilos y aprendices de la ficha
ritmos de aprendizaje de las 3064114 tecndlogo
fichas asignadas, de acuerdo gestién administrativa.
con los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

4 Orientar la formacion Se realizé formacidén con Anexo 3. Registro
profesional integral de acuerdo | las siguientes fichas: fotografico
el modelo pedagdgico de la 2879866 - coordinacion de

procesos logisticos,
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entidad, el disefio y desarrollo
curricular de los programas del
drea temdtica de las fichas
asignadas; propendiendo por la
permanencia y certificacion de
los aprendices en el desarrollo
de la formacion profesional
integral.

controlar los procesos de
importacion y exportacion
segln normativa y acuerdo
entre las partes., aplicar
estrategias de mejora
continua de los
procesos logisticos de
acuerdo con las
necesidades del cliente.
3064114 - gestion
administrativa,

caracteri
zar la unidad
administrativa, a través de
la identificacién de la
estructura organizacional y
la descripcion de la cadena
actual de los procesos
administrativos de la pyme
(a través de ficha técnica,
estructura organizacional e
identificacién de procesos
administrativos), proponer
programas de capacitacion
para el personal de la
unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas
de la organizacion.
3064125 - gestién del
talento humano,
administrar la salud
ocupacional de acuerdo
con la normatividad técnica
legal vigente y las politicas
de la organizacion.,
diagnosticar el estado
actual del &rea de talento
humano en las mypes en el
meta.
3118378 - coordinacion de
procesos logistica, atender
clientes de acuerdo con
procedimiento
de servicio y normativa,
establecer los
requerimientos de los
proveedores
y clientes.
3139400 - asistencia
administrativa, atender

clientes de acuerdo con
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procedimiento de servicio y
normativa, reconocer la
organizacion, tipos de
clientes, productos y
servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su
objeto social y normatividad
legal vigente.

3139413 - asistencia
administrativa, atender
clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y
normativa, reconocer la
organizacién, tipos de
clientes, productos y
servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su
objeto social y normatividad
legal vigente.

Emitir juicio de evaluacion de
los resultados de aprendizaje,
de las competencias del
programa, en el desarrollo de
su formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y

herramientas tecnoldgicas que

la entidad defina.

Se emitieron juicios
evaluativos a las siguientes
fichas:

3064114 - gestion
administrativa

3064125 - gestion del talento
humano

3139400 - asistencia
administrativa.

3139413 - asistencia
administrativa.

Anexo: archivo adjunto

Registrar en el sistema de

gestion académica establecido

por la entidad en un plazo

maximo de tres (3) dias, todas

las actividades que se

relacionan en el procedimiento
de la ejecucion de la formacion

profesional.

Se realizé la asociacion de
fichas en Sofia plus para el
mes de marzo

Anexo 4. Pantallazo
Sofia plus fichas
asignadas

Reportar oportunamente al
coordinador académico, a

través de medios formales, las

novedades que se generen
durante la ejecucion de la
formacion de las fichas

asignadas; y hacer seguimiento

a las mismas.

Durante este mes no se
realiza esta obligacion

No Aplica
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8 Verificar que los participantes a | Serealizé la verificacidnen | Anexo 5. Capturade
su formacion se encuentren en el reporte del aplicativo pantalla
estado "en formacion" en el Sena Sofia Plus de que los
sistema de gestion académica aprendices de las fichas
de la entidad. asignadas 2879866 -

coordinacién de procesos
logisticos,

3064114 - gestion
administrativa

3064125 - gestion del
talento humano

3118378 - coordinacion de
procesos logistica
3139400 - asistencia
administrativa

3139413 - asistencia
administrativa, Estuvieran
en estado “en formacion”

9 | Apoyar en el acopio de los Durante este mes no se No Aplica
documentos del procedimiento requirio para el apoyo en
de Ingreso de aprendices este proceso
cuando las condiciones de la
poblacion lo requieran.

10 | Participar cuando el centro lo Durante este mes no se No Aplica
requiera en el proceso de requirio para el apoyo en
seleccion, disefio de talleres e este proceso
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

11 | Participar e informar las Durante este mes no se No Aplica
situaciones presentadas con generaron comités de
aprendices en los comités de evaluacidn y seguimiento
evaluacion y seqguimiento para el apoyo en este
ordinario y extraordinario que proceso
se programen, de acuerdo con
la citacion realizada.

12 | Aplicar las medidas formativas Se socializa el reglamento ANEXO 6. Se realizd en
establecidas en el reglamento del aprendiz a la ficha la ficha 3139413 -
del aprendiz. 3139413 - asistencia asistencia

administrativa administrativa, la
socializacién del
reglamento al aprendiz

13 | Participar y aportar en la Durante este mes no se No Aplica

construccion de los entregables
de las fases de Registro
calificado y Autoevaluacion

requirio para el apoyo en
este proceso
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para los programas en nivel
tecnoldgico, cuando el centro lo
requiera.

14 | Apoyar al centro de formacion Se realizé el Apoyoenla ANEXO 7. Pantallazo de
en la promocion de la oferta promocién de la oferta promocién de oferta
institucional. virtual del SENA en mis virtual

estados de whatsapp.

15 | Realizar seguimiento a la etapa | Durante este mes no se No Aplica
productiva, documentary requirié para el apoyo en
acompafiar al aprendiz en este proceso
reunidn(es) con el conformador,
registrar las evidencias del
proceso y aplicar instrumentos
que evaluen la etapa productiva
y aporten a la mejora del
proceso formativo.

16 | Acompandar a los aprendices a Se participo en actividades | ANEXO 8.
las actividades contempladas de bienestar de rumba FICHA 3064125 - gestion
en el Plan Nacional de Bienestar | terapia en el polideportivo | del talento humano con
al Aprendiz. con la ficha 3064125 - la que se particip6 en la

gestion del talento humano | actividad

17 | Ejecutar un minimo de 160 Se ejecutaron 160 Horasen | ANEXO 9. pantallazo
horas mensuales de formacion Proporcidn al Inicio del diagrama de gantt
directa de acuerdo con la Contrato
programacion de la formacion
del Centro

18 | Apoyar las etapas Durante este mes no se No Aplica
precontractual y contractual requirio para el apoyo en
(apoyos técnicos) dentro de los este proceso
procesos contractuales y de
cooperacion asignados por el
supervisor o el ordenador del
gasto.

19 | Asistir y entregar los Se realizé la asistencia a ANEXO 10. Registro
compromisos adquiridos de las reuniones programadas fotografico
reuniones que programe el por el supervisor del
ordenador del gasto y/o contrato
supervisor con ocasion al
desarrollo de su objeto
contractual.

20 | Atender las orientaciones del Durante este mes no se No Aplica

equipo técnico-pedagdgico del

requirio para el apoyo en
este proceso
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Centro de formacion y de la
regional Meta.

21 | Realizar la solicitud de las Se hizo solicitud de ANEXO 11. Pantallazo
necesidades de materiales de materiales de formacion de solicitud de
formacion con todas las conforme a los materiales
caracteristicas y procedimientos
especificaciones segtn establecidos.
proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad y
demds procedimientos.

22 | Informar la necesidad de giras Durante este mes no se No Aplica
técnicas, y documentar el requirié para el apoyo en
cumplimiento y evaluacion de la | este proceso
misma.

23 | Promover, divulgar y participar | Se realizaron actividades ANEXO 12. Registro
cada mes las actividades y el en la biblioteca con la ficha | fotografico
material bibliogrdfico 3064125 tecndlogo en
digital/fisico a los aprendices gestion del talento humano
enviado por el Sistema de
Bibliotecas SENA. (incluir
referencias bibliogrdficas,
participar de talleres y eventos,
entre otros).

24 | Elaborar informe de ejecucion Durante este mes no se No Aplica
del proyecto formativo y cierre requirio para el apoyo en
de etapa lectiva y productiva este proceso

25 | Diligenciar los formatos del Durante este mes no se No Aplica
archivo de gestion segun los requirio para el apoyo en
lineamientos de gestion este proceso
documental acorde a la historia
académica de cada aprendiz y
cada ficha mensual. Migrar la
informacion de las historias
académicas al archivo/espacio
digital orientado por la
Coordinacion del Grupo de
Formacion Integral, Gestion
Educativa y promocion y
Relaciones Corporativas del
Centro.

26 | Registrar y mantener Se realizd la actualizacion ANEXO 13. Registro

actualizada la hoja de vida en el

de la Hoja de Vida en Sigep

fotografico
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SIGEP, y anexar los soportes en
el mismo aplicativo.

27 | Generar acciones que Se realizé unasocializacion | ANEXO 14. Registro
promuevan y garanticen el a los aprendices de la ficha | fotografico
cumplimiento de los protocolos | 3139400 - asistencia
de bioseguridad en el Centro de | administrativa
formacion y ambientes. recomendando a los

aprendices el uso de
tapabocas como protocolo
de bioseguridad

28 | Cumplir con el “Cédigo de Etica | Se cumple con las No Aplica
del SENA”. orientaciones del Caodigo

de Etica durante la
formacion

29 | Dar cumplimiento al Sistema Se realizd el ingreso a ANEXO 15. Pantallazo
Institucional de Gestion y compromiso y se revisa el
Autocontrol y los modelos y Sistema Institucional de
sistemas de gestion que lo Gestion y Autocontrol
componen.

30 | Responder por los bienes y Se respondid por Los ANEXO 16. Ambiente
elementos puestos a su bienes puestos a del SENA impartiendo
disposicion para el disposicion fueron los formacion.
cumplimiento del objeto del ambientes donde se realizd
contrato y una vez finalizado, la formacion en los
quedar a paz y salvo con el ambientes 306-

Almacén.

31 | Tener la disponibilidad de Se desplazd a los lugares ANEXO 17. Registro
desplazamiento a los lugares asignados por la fotografico
donde de oriente la formacion, coordinacion académica en
cuando este programado en el municipio de castilla la
formacion presencial. nueva con las fichas

3139400 - asistencia
administrativa.
3139413 - asistencia
administrativa.
32 | Presentar oportunamente los Se realizé la presentacion ANEXO 18. Pantallazo

informes de ejecucion
contractual y cuentas de cobro
de acuerdo con la ejecucion del
contrato.

del Informe de Gestidn
Contractual
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33 | Realizar las demds actividades Se realizé planeacion ANEXO 19. pantallazo
propias y necesarias para el pedagdgica ficha 3064125
cumplimiento el objeto tecndlogo en gestion del
contractual. talento humano, diagrama
Gantt.

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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 ejecucién contractual, debera 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 certificado de afilaicion No. de la planilla 9483024119, el operador aportes
en linea y periodo correspondiente al mes de febrero 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (41) folios y

https://drive.google.com/drive/folders/1n7y5pNAs2t1UntCVKatXNF3txnp Gelk?usp=driv

e link

Cordialmente,

Firma
DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS
Contratista

C.C. No. 1.121.864.808

Recibi a satisfaccion:

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7505135
Coordinador Académico Jornada Mixta
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Anexo 1. Se participd en reunion organizada por la coordinacion para realizar la planeacion de la

formacion Registro Fotografico
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Anexo 2. Serealizo actividades de saberes previos con los aprendices de la ficha 3064125 tecndlogo

gestion del talento humano. Registro fotografico

SABERES PREVIOS:

SEGURIDAD Y SALUD EN
BAJC

EL TRABAJO

12
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Anexo 3. Se realizé formacién con las siguientes fichas:
2879866 - coordinaciéon de procesos logisticos
3064114 - gestién administrativa

3064125 - gestion del talento humano

3118378 - coordinacion de procesos logistica

3139400 - asistencia administrativa.

3139413 - asistencia administrativa.

Registro fotografico
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horario de fichas marzo % & & O = e ® Compartir  ~ o

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

QU 6 & S 0%~ € % O 0 123 calbi - | -[14]+|B I = A & H DR DI N ~
- Ficha:
A B Cc D B F G
12:00

Ambiente

12:00 18:00

Ambiente

2.

S

Ambiente

JOHAN SEBASTIAN RAMIREZ

MIREYA FIGUEROA PARADA

SALON LEGO

MIREYA FIGUEROA PARADA

SALON LEGO

OSCAR JULIAN CHINGATE ROJAS

SALON LEGO

Ficha:

GESTION DEL TALENTO HUMANO

HORA

LUNES

MARTES

MIERCOLES

06:00 12:00

Ambiente

12:00 18:00

Ambiente

22:00

Ambiente

DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS

DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS

306

PEDRO SUA LOPEZ

PEDRO SUA LOPEZ

Ficha:

Programa:

306
GESTION DOCUMENTA

HORA

LUNES

MARTES

MIERCOLES

06:00 12:00

Ambiente

+ =

2 CENTRO ~

CASTILLA ~
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Anexo 4. Pantallazo Sofia plus fichas asignadas

& DANIEL FELIPE e

Soﬁa Plus \"75.'("

= Bandeja de tareas

™ LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Aspirante v -
. . Ingresar a la Plataforma Virtual
[ Inscripcion <
Aprendiz
Z Matricula <
No se on fichas de con LMS al aprendiz.
[ Registro <
& seleccion < Instructor
2879866 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 19 de febrero de 2026
3064114 - GESTION ADMINISTRATIVA 19 de octubre de 2026
3064125 - GESTION DEL TALENTO HUMANO 19 de octubre de 2026

3118378 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
3139400 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
3139413 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
> Pagina 1 de 1

17 de febrero de 2027
08 de marzo de 2026
08 de marzo de 2026

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- ® SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- »-a126;

60 - P C 0 e "m0 B

9 ¢ Mayorm. nubla... % O & dx ESP

733p.m.
20/02/2025 %)

Anexo 5. Se realizo la verificacidn en el reporte del aplicativo Sena Sofia Plus Captura de pantalla

Reporte de Juicios Evaluativos - 2025-02-28T093655.293 [Modo de compatibilidad] - Excel (Error de activacién de productos) x

Disefiodepégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Acrobat

£, Compartir

- X — - o, = (3 A
sansserf o Prag ¥~ |5 Ajustartexto General = £ “ g X @ ,O D
O L K i = & Ty >
Pegar o Wk s - |- Combinary centrar = $ « % o % $9  Formato Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato " Ordenary  Buscary Crear
- condicional - comotabla~ celdar - - - £ fitrar~ seleccionar~  unPDF
Portapapeles Fuente S Alineacién ] Nimero ™ Estilos Celdas Modificar Adobe Acro.. ~
E13 g fe || Estado ~
8 | c ! D 3 F [ <
7 le Caracterizacion:  EN EJECUCION
8 | 2011172023
5 1910212026
10 lacion: VIRTUAL
1 50 - REGIONAL META
127 5n: 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
13l Nimero de ~ |Nombre ~ |Apellidos - IEnado ¥ [Competencia ¥ |Resultado de Aprendizaje
11001330411 [VALENTINA RIVERA HERRERA EN FORMACION 36182 - Resuttado de Aprendizaje de la Induccion. 610420 - DENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL
A DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
2 AN SR M
Tio02412338 EDGAR NAYTT ALVARADO WARRUGO EN FORMACION 36182 - Resutado de Aprendizaje de la nduccion 610420 - DENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL
- DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
— sicozanc v acosonou o cnacaA
1003533001 HAIDER ERNESTO BERNAL CABRA EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion. 610420 - DENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL
201 DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
11004793356 CRISTIAN DAVID CASTANEDA EN FORMACION 36182 - Resuttado de Aprendizaje de la Induccion. 610420 - DENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL
. DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
— sicozancmi v acoionoio snaceau |
1006033837 JENNYFER LOPEZ TRULLO EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion. 610420 - DENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL.
. DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
I ioTaC i A ace oL O -SRaCE
1007126577 'SEBASTIAN RIBALDO PALACIO AGUILAR EN FORMACION 36182 - Resuttado de Aprendizaje de la Induccion. 610420 - DENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL
74 DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
Sy N S SR N
1010074585 [VALERIA KATRERINE (GONZALEZ RUBIO GARCES EN FORWACION 35162 - Resukado e Aprendizaje e la nduccion 610420 - DENTIFICAR LA DNAWICA GRGANIZACIONAL DEL
DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
80 PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
11016061456 PAOLA ALEJANDRA JIMENEZ CAMPOS EN FORMACION 36182 - Resuttado de Aprendizaje de la Induccion. 610420 - DENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL
&5 DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
1020729096 _ WIN SAUL CORTES LEON [EN FORMACION "| 36182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion. [610420 - DENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL ||~

NG <

Listo  Se encontraron 43 de 4095 registros

60 - ¥ C e & O
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2 - ASISTENCIA [Modo de compatibilidad] - Excel (Error de activacién de productos) x
Archivo [BGISCEN Insetar  Disefiodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Acrobat 9, Compartir
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ANEXO 6. Se realizé en la ficha 3139413 - asistencia administrativa, la socializacién del reglamento

al aprendiz

ANEXO 7. Se realizé el Apoyo en la promocion de la oferta virtual del SENA Pantallazo de

promocion de oferta virtual
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SENA

Mi estado

Justo ahora

‘Municipio de Villavicencio, |

llego la formacion que estaban esperando.

1l Oferta
Presencial
2025

3172999
Técnico en Mantenimiento
de los Motores Diesel

Diagnostico, reparacion y cuidado
de motores Diesel, asegurando
su optimo funcionamiento en
vehiculos y maquinaria.

Inscribete del 11 al 13 de marzo en: www.unauﬂ-pluo.,du.en
y forma parte de la entidad mas querida por los colombianos.

. )
’ o
nada Mafana

00 an 1900 Centro de Indust
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SENA

Mi estado
Enviando...

Municipio de Villavicencio, '

llego la formacion que estaban esperando.

Il Oferta
Presencial
2025

3172964
Técnico en Cocina

Preparacion, presentacion y
servicio de alimentos en
entornos culinarios
profesionales, garantizando
calidad y sabor.

—
Inscribete del 11 al 13 de marzo en: www.senasofiaplus.edu.co

y forma parte de la entidad mas querida por los colombianos.
T ————

Jornada Tarde Centro de Industria y Servicios del Me'
12:00 m. 6:00 p.m.

GTH-F-062 V10



SENA

Mi estado
Justo ahora

Municipio de Villavicencio, |

llego la formacion que estaban esperando.

1l Oferta
Presencial
2025

3173443
Técnico en Soldadura de
Productos Metalicos de Platina

Unién de piezas metalicas,
especialmente platina, mediante
técnicas de soldadura
especializada y alta precision.

Inscribete del 11 al 13 de marzo en: www.somnﬂlplus.fdu
y forma parte de la entidad mas querida por los colombianos.

*_

piada Tande
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ANEXO 8. FICHA 3064125 - gestion del talento humano con la que se participé en la actividad

ANEXO 9. Se ejecutaron 80 Horas en Proporcion al Inicio del Contrato, pantallazo diagrama de

Gantt

23
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ANEXO 10. Se realizd la asistencia a reuniones programadas por el supervisor del contrato

Registro fotografico

Cowrmarata.
%
A
X 3
s Morting 86 x cism  [Polemapa@ ] *
bo. X S\st ARG E ...;\“‘Q“'.‘... Quuiens| < :
: s " &:::\ \extodrop@sma shao | 4sscoto
(£ |4 X O .| ooy d@ovde | sionsdn
X Ciseh S e
Dot J 1964 303 il c1sm BlEA
~o a ;189 oS L3 ’
¥ ash :
¢d-~ (h 07257460 s et a7 @ gl )2 /s
! o | X oM d g
2/ &MM Seorortt Y- CISM Jingiac eg domallceby 3758911
de 2012,
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ANEXO 11. Se hace solicitud de materiales de formacién como los procedimientos establecidos.

Excel Materiales de Formacién 2025 Coordina... . L Descargar G Guardar en OneDrive G0 Ocultar correo electrénico = X
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar Vista v =]
— Materiales de formacién Daniel Ospina ~
Ov N e .
2 lateria...Mixta.xlsx
v
a
12“56 L UCN I N daniel felipe ospina a o«
1686 968
TERMINAL DE 0JO EN COBRE PARA CABLE 14 s s SR S AR
1687 1257 |TUBO SILICONA ROJA DE ALTA TEMPERATURA POR 70 ML UN 26.950
1688 1258 |TUBO SILICONA GRIS POR 70 ML Ul s Materiales de Formaci6n 202... .,
1689 1259 |GARRAFA DE 5 GALONES DE VARSOL INDUSTRIAL UN 77.550 2
1690 . "
VALOR TOTAL LOTE 12 Muy buenas tardes estimado coordinador,
1601 1 reciba un cordial saludo de mi parte, a
continuacion relaciono los materiales de

1692 VALORES FINALES CONTRATO SUBASTA - MATERIALES DE FORMACION I | formacién que necesito para trabajar con las
1693 LOTE 13 - REFRIGERACION fichas asignadas en la vigencia 2025
1694 No ITEM |pESCRIPCION DEL ELEMENTO O SERVICIOS | UNIDAD DE MEDIDA |
= T

Gracias por su atencién quedo atento a
cualquier comentario

1 T 1
<

= () CONSOLIDACION POR LOTE

Cordialmente,
Estadisticas del libro de trabaio v Enviar comentarios a Microsoft — 100% + =
8949 - fe || Bolsa tipo baguet en papel kraf = 70 cm de largo * 100 S
A 8 ¢ N o P | v v w -
1837 1476 [CAJADE MARCADOR PERMANENTE, DESECHABLE, CONTENIDO DE TINTA MENOR O IGU UN 25.555 0
1838 1477 [CAJADE MARCADOR PERMANENTE, DESECHABLE, CONTENIDO DE TINTA MENOR O IGU UN 25.555 0
1839/ 14.78 |CAJADE MARCADOR PERMANENTE, DESECHABLE, CONTENIDO DE TINTA MENOR O IGU! UN 25.555 0
1840, 1479 [CAJADE MARCADOR PERMANENTE, DESECHABLE, CONTENIDO DE TINTA MENOR O IGU UN 25555 0
1841/ 14.80 |MARCADOR PLUMONES COLORES SURTIDOS X 12 UNIDADES UN 31.416 0
1842 1481 [MARCADORES DOBLES SET DE 60 COLORES BASE DE ALCOHOL UN 80.784 0
1843/ 14.82 |MARCADORES PERMANENTE PUNTA FINA, CAJA POR 12 UNIDADES, CON COLORES SUR| UN 70.224 1 70224
1844/ 1483 [MEMORIAUSB 64 GB UN 91.248 0
1845/ 1484 |MEMORIAUSB, 32 GB, METALICA UN 59.664 0
1846/ 14.85 |PAPELBOND EN PLIEGO DE 1M X 70 CM COLOR BLANCO DE 90 GR. UN 1.064 0
1847/ 14.86 |PAPEL CARTULINA, POR 1/8 COLORES SURTIDOS UN 3775 0
1848 1487 [PAPEL CONTAC TRANSPARENTE, ANCHO 45 CM POR 20 METROS, COLOR TRANSPAREN UN 166.848 0
1849/ 14.88 |PAPEL CORRUGADO COLORES SURTIDOS(PAQUETE POR 10 PLIEGOS) UN 20592 0
1850, 14.89 |PAPEL CREPE SENCILLO COLORES SURTIDOS PLIEGO UN 2.270 0
1851, 14.90 |PAPEL BOND 90 GR. TAMARIO CARTA, PAQUETE POR 100 UNIDADES, COLORES Y REFER] UN 60.258 0
1852 1491 [PAPEL BOND COLOR BLANCO GRANITO TAMARIO CARTA. (PAQUETE POR 50 HOJAS 90 GH UN 52.386 0
1853 1492 [PAPEL KRAFT ROLLO 40" (ROLLO DE 100CM X 160M) UN 114.233 0
1854 1493 |PAPEL PERIODICO DE 65 GRIM2 UN 680 0
1855/ 1494 |PAPEL PERIODICO, DE 40 G/M2, POR PLIEGO UN 1.045 100/ 104500

| CONSOLIDACION POR LOTE ® <« SRS T ST D]

ANEXO 12. Se realizaron actividades en la biblioteca con la ficha 3064125 tecnélogo en gestion del

talento humano Registro fotografico
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SENA

ACTIVIDAD EN 1A

BIBLIOTECA

ANEXO 13. Se realizo la actualizaciéon de la Hoja de Vida en Sigep

Registro fotografico

Sigepi

SIGEP Il - Hoja de Vida

Datos Bésicos de

ﬁ Cerrar sesién

Funcion Publica

Nombre :
n Tipo de Documento :

Fecha de Nacimiento :

CambiarfSubir fota

DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS

CEDULA DE CIUDADANIA Numero de Identificacion :
20/04/1990 Correo Electrénico Personal (Principal) :
MASCULINO

1121864808

dani_cardenss]0@hotmail com

Imprimir Hoja de Vida

Datos Personales

Primer Nombre:
DANIEL

Segundo Apeliido
CARDENAS

Fecha de Nacimiento:
20/04/1990 | [

Clase Libreta Militar

Segundo Nombre
FELIPE

Tipo de Documento:
CEDULA DE CIUDADANIA

Correo Electrénico Personal (Principal) :
dani_cardenas10@hotmail.com

Nimero Libreta Militar :

Primer Apelldo :

| OSPINA

Nimero de Identificacion :
1121864808

Género:
MASCULINO

Distrito Militar :

"GT.tCleGORE

GTH-F-062 V10
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ANEXO 14. Se realizé una socializacion a los aprendices de la ficha 3139413 - asistencia
administrativa recomendando a los aprendices el uso de tapabocas como protocolo de

bioseguridad Registro fotografico

nplimiento de los protocolos

ANEXO 15. Se realiz6 el ingreso a compromiso y se revisa el Sistema Institucional de Gestion y

Autocontrol Pantallazo

29
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SENA

Evaluaciones de Impacto ’ : ’ ’
Al unificar su modelo de operacion bajo el MIPG, el SENA logra una visién holistica de su funci iento, con el fin de optimizar sus
operaciones y de esta manera incrementar el valor publico.

De acuerdo con lo anterior, el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol -SIGA, esta integrado por siete elementos, en el cual muestra cémo
Familia SENA funciona la operacién de SENA de manera integral adoptados a través del Acuerdo 4 de 2021.
Manual de funciones

5 s L4
Directorio SENA v

v Internacionalizacién

Planeacion Estratégica

v Sistema Integrado de Gestion . H
'

Inicio C) @@
nARA

Sostenibilidad

Salida

&52p.m.

B 6 -~ @ @ & O @ 6C Nublado A & G W @) B OB

Entrada

Maoaotiladon

-
L}
Muro de Publicaciones
, o s e
SI¢A Programa de Riesgo Quimico e
03/2025 Ante cualquier duda e inquietud
Comunicarse en Direccién General con:
Miguel Ruiz — Profesional HYSI mrruizh@sena.edu.co
Jeimmy Cardenas - Dinamizadora Ambiental y de Energia,
Articuladora con SST I
Cronograma
de Actividades
2025 30/05/2025 En el siguiente Enlace One drive deberin
30/09/2025 cargarse las Fichas de datos de seguridad, asi
38 Matriz de como los soportes de los entregables:
implementacion di
Programa de Rie
GOR-F-065
I A = &53p.m.
s @ Gc Nublado A 7 G Wy B P

GTH-F-062 V10
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SENA

PROMESA DE VALOR

Esta promesa de valor se sustenta en la mejora continua de la gestién en
todos los niveles de la Entidad y se articula en las politicas especificas de
cada sistema que conforma el SIGA

EL SENA con el propésito de dar cumplimiento al Modelo Integrado de Planea-
ci6n y Gestin (MIPG), y en cumplimiento de los requisitos de los sistemas que

POLITICA DE CALIDAD
— conforman el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol - SIGA, asi como,
| POLITICA AMBIENTAL Y Los requisitos legales y otros requisitos de los grupos de valor y grupos de in-
ENERGETICA terés, 5e compromete a:
POLITICA SALUD Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO. @

PRIVACIDAD DE LA
ORI 0

La proteccién del
medio ambiente y

/

La prestacién de
sus servicios con
pertinencia y

La adquisicion de productos
¥ servicios con criterios de
eficiencia energética y
ambiental que impacten el
desempeno del SIGA.

@ 6c Nublado A 7 B

ANEXO 16. Ambiente del SENA impartiendo formacion.
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ANEXO 17. Se desplazé a los lugares asignados por la coordinacion académica en el municipio de
castilla la nueva con las fichas 3139400 - asistencia administrativa.

3139413 - asistencia administrativa.

Registro fotografico

Para este mes se desplaza a los lugares asignados por la coordinacion académica en el municipio
de castilla la nueva con las fichas 3139400 - asistencia administrativa.
3139413 - asistencia administrativa

32
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ANEXO 18. Se realiz6 la presentacion del Informe de Gestion Contractual

Pantallazo
L Drive Q_ Buscar en Drive
o iNievs Compartido conmigo > DANIELOSPINA ~ 2
@ Pégina principal | Tipo v || Personas ~ H Modificado ~ || Fuente ~ |
Mi unidad
" ki Nombre ¥
»[0 Ordenadores
B MARZO
&, Compartido conmigo
@© Reciente 3 FEBRERO
Y Destacados
@® Spam
[ Papelera
& Almacenamiento

1)
Ihl'

Propietario

yo

0 carolina.guev...

Ultima modifi... v

20:59

21feb 2025

w’:}/E EE) ®

Tamafio de &

Anexo 19. Se realizd planeacion pedagodgica ficha 3064125 tecndlogo en gestion del talento

humano, diagrama Gantt.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/03/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3064125 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y
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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:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

20/03/25 14:20
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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:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

20/03/25 14:20
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 61,90

FICHA 2879866 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
DE APRENDIZAJE:

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

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER AL CLIENTE Y/O PROVEEDOR SEGUN LA POLITICA DE SERVICIO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL NIVEL DE SERVICIO DE ACUERDO CON PROMESA DE VALOR.

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Controlar los inventarios segun indicadores y métodos
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Controlar los procesos de importacién y exportacion segun
normativa y acuerdo entre las partes

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR LOS ELEMENTOS Y ACTORES DE LOS PROCESOS DE IMPORTACION Y EXPORTACION DE MERCANCIAS SEGUN MARCO
NORMATIVO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VALIDAR LA OPERACION IMPORTACION O EXPORTACION DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y ACUERDOS COMERCIALES.

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operaciéon y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L
procedimientos

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Disefar areas de almacenamiento segun estrategias de logistica

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : :
y sistemas de almacenaje

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

Elaborar el plan de compras segin métodos de programacion y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE.:
presupuesto

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

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

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

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

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Planear integracién de cadenas de suministro segln normativa y
modelos de gestién

Proyectar los requerimientos de los clientes segiin métodos de
compras y prondéstico

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

20/03/25 14:20
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Supervisar la pr_gstauon de los procesos de negocio segun
modelo de gestion

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Utilizar herramientas informaticas de ,acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3139413 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;errr:%?irvghentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER AL CLIENTE Y/O PROVEEDOR SEGUN LA POLITICA DE SERVICIO.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL NIVEL DE SERVICIO DE ACUERDO CON PROMESA DEVALOR.

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia 'y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

20/03/25 14:20
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pp0CESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ) : ) >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 3118378 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
DE APRENDIZAJE:

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;?rr;itiirvgllentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER AL CLIENTE Y/O PROVEEDOR SEGUN LA POLITICA DE SERVICIO.
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VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL NIVEL DE SERVICIO DE ACUERDO CON PROMESA DE VALOR.

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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

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

Controlar los procesos de importacion y exportacion segun
normativa y acuerdo entre las partes

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR LOS ELEMENTOS Y ACTORES DE LOS PROCESOS DE IMPORTACION Y EXPORTACION DE MERCANCIAS SEGUN MARCO
NORMATIVO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VALIDAR LA OPERACION IMPORTACION O EXPORTACION DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y ACUERDOS COMERCIALES.

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacion y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L
procedimientos

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa
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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:

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

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

Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y
presupuesto

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

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

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

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

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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

20/03/25 14:20
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar los requerimientos de los clientes segiin métodos de
compras y prondéstico

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3139400 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

20/03/25 14:20
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

ATENDER AL CLIENTE Y/O PROVEEDOR SEGUN LA POLITICA DE SERVICIO.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL NIVEL DE SERVICIO DE ACUERDO CON PROMESA DE VALOR.

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

20/03/25 14:20
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,90

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: DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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