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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, abril de 2025

Sefior (a)

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 ejecucidn
contractual Mes Abril del afo 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 Coordinacion 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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OBJETO:

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 participd 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 participacion en
proyectos de investigacion esta obligacion
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 formacion asi lo requiera.

3 | Aplicar el procedimiento de Durante este mes no se No Aplica
aprendizajes previos, realizar requirio la participacidn en
reconocimiento de estilos y esta obligacion
ritmos de aprendizaje de las
fichas asignadas, de acuerdo
con los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

4 Orientar la formacion Se realizé formacion con Anexo 2. 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 exportacién
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, caracterizar
la unidad administrativa, a
través de la identificacion
de la estructura
organizacional y la
descripcién de la cadena
actual de los procesos
administrativos de la pyme
(a través de ficha técnica,
estructura organizacional e
identificacion de procesos
administrativos), proponer
programas de capacitacion
para el personal de la
unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas
de la organizacion.
3064125 - gestion 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 area 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
procedimiento de servicio y
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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
organizacion, 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
mdximo de tres (3) dias, todas
las actividades que se
relacionan en el procedimiento
de la ejecucion de la formacion
profesional.

Se realizd la asociaciéon de
fichas en Sofia plus para el
mes de abril

Anexo 3. 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
formacidn de las fichas
asignadas; y hacer sequimiento
a las mismas.

Durante este mes no se
realiza esta obligacién

No Aplica
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8 Verificar que los participantes a | Se realizé la verificacion en | Anexo 4. Captura de
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 -

coordinacion de procesos
logisticos,

3064114 - gestién
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 | requirié 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 evaluacién y seguimiento
evaluacion y sequimiento para el apoyo en este
ordinario y extraordinario que proceso
se programen, de acuerdo con
la citacion realizada.

12 | Aplicar las medidas formativas | Se socializo el reglamento ANEXO 5. Se realiz6 en
establecidas en el reglamento del aprendiz a la ficha la ficha 3139413 -
del aprendiz. 3139413 - asistencia asistencia

administrativa administrativa, la
socializacion 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

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

para los programas en nivel
tecnoldgico, cuando el centro lo
requiera.

14 | Apoyar al centro de formacion Se divulgo la oferta de ANEXO 6. Pantallazo de
en la promocion de la oferta inglés Does Word en los los estados de
institucional. estados del WhatsApp WhatsApp.

15 | Realizar sequimiento a la etapa | Durante este mes no se No Aplica
productiva, documentary requirié para el apoyo en
acompaiiar 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 | Acompadar a los aprendices a Se participd en actividades | ANEXO 7.
las actividades contempladas de bienestar dia del de la FICHA 3064125 - gestion
en el Plan Nacional de Bienestar | salud con la ficha 3064125 | del talento humano con
al Aprendiz. - gestion del talento la que se particip6 en la

humano actividad

17 | Ejecutar un minimo de 160 Se ejecutaron 160 Horas en | ANEXO 8. 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 requirié 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 9. 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
Centro de formacion y de la
regional Meta.

requirié para el apoyo en
este proceso
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21 | Realizar la solicitud de las Durante este mes no se No Aplica
necesidades de materiales de requirié para el apoyo en
formacion con todas las este proceso
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad y
demds procedimientos.

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 segtn los requirié 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 realizé la actualizacién ANEXO 10. Registro
actualizada la hoja de vida en el | de la Hoja de Vida en Sigep | fotografico
SIGEP, y anexar los soportes en
el mismo aplicativo.

27 | Generar acciones que Se realizé una socializacion | ANEXO 11. Registro
promuevan y garanticen el a los aprendices de la ficha | fotografico
cumplimiento de los protocolos | 3139400 - asistencia
de biosequridad 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 Cddigo

de Etica durante la
formacion
29 | Dar cumplimiento al Sistema Se realizé el ingreso a ANEXO 12. Pantallazo

Institucional de Gestiony
Autocontrol y los modelos y

compromiso y se revisa el
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sistemas de gestion que lo
componen.

Sistema Institucional de
Gestion y Autocontrol

30

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

Los bienes puestos a
disposicidn fueron los
ambientes donde se realizd
la formacion en los

ambientes 306-

ANEXO 13. Ambiente
del SENA impartiendo
formacion.

31

Tener la disponibilidad de
desplazamiento a los lugares
donde de oriente la formacion,
cuando este programado en
formacion presencial.

Se desplazé a los lugares
asignados por la
coordinacién académica en
el municipio de castilla la
nueva con las fichas
3139400 - asistencia
administrativa.

3139413 - asistencia
administrativa.

ANEXO 14. Registro
fotografico

32

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

Se realizd la presentacion
del Informe de Gestidn
Contractual

ANEXO 15. Pantallazo

33

Realizar las demds actividades
propias y necesarias para el
cumplimiento el objeto
contractual.

Re realizo diagrama de
Gantt de las fichas 3064114
- gestién administrativa
3064125 - gestion del
talento humano

3118378 - coordinacion de
procesos logistica
3139400 - asistencia
administrativa

3139413 - asistencia
administrativa,

ANEXO 16. pantallazo

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucién 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 certificado de afiliacion No. de la planilla 9483508685, el operador aportes
en linea y periodo correspondiente al mes de marzo 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

Evidencias en (29) folios y en drive compartido:

https://sena4-

my.sharepoint.com/shared?source=waffle&id=%2Fpersonal%2Fdcguevara%5Fsena%5Fed

u%5Fco0%2FDocuments%2FCUENTAS%20DE%20COBR0O%20%2D%202025%2FINSTRUCTOR

ES%2FDANIEL%20FELIPE%200SPINA&listurl=%2Fpersonal%2Fdcguevara%5Fsena%5Fedu

%5Fco%2FDocuments

Cordialmente,

Firma
DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS
Contratista

C.C. No. 1.121.864.808

Recibi a satisfaccion:

Firma

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

formacion Registro Fotografico
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Anexo 2. Se realiz6 formacion con las siguientes fichas:

2879866 - coordinacidn de procesos logisticos
3064114 - gestion administrativa

3064125 - gestion del talento humano
3118378 - coordinacién de procesos logistica
3139400 - asistencia administrativa.

3139413 - asistencia administrativa.

Registro fotografico
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Anexo 3. Pantallazo Sofia plus fichas asignadas

°
w a PIUS ‘ S7XA andeja de lareas

Aspirante v -
Ingresar a la Plataforma Virtual

[# Inscripcion 3
. Aprendiz

& Matricula <
No se on fichas de izacién con LMS iadas al aprendiz.

(£ Registro <

[ seleccion < Instructor

en los que estoy vinculado. Fecha de terminacion de este programa Link de acceso.

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 17 de febrero de 2027 (&
3139400 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 08 de marzo de 2026 (&
3139413 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 08 de marzo de 2026 (&

> Péagina 1 de 1
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Anexo 4. Se realizd la verificacion en el reporte del aplicativo Sena Sofia Plus Captura de pantalla
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ANEXO 5. Se realizo en la ficha 3139413 - asistencia administrativa, la socializacion del reglamento

al aprendiz
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ANEXO 6. Pantallazo de los estados de WhatsApp

Mi estado
e @ Justo ahora

GTH-F-062 V10
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= M\ Mi estado
Justo ahora

iHAZ PARTE DE LA | SR
CONVOCATORIA 2025! A\

PARA CONTRATO DE APRENDIZAJE - PROGRAMA DE
COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO TECNOLOGICO
PRODUCTIVO.

REQUISITOS:

« Estar matriculado en al menos
un programa de formacion
titulada en cualquiera de sus
modalidades (presencial,
virtual, a distancia).

» Haber concluido la etapa
lectiva y tener pendiente iniciar
la etapa productiva.

+ No haber celebrado contratos
de aprendizaje, salvo aquellos
casos en que aplica cadena de —
formacion.

« Tener disponibilidad de tiempo

completo

Inscripcidn del 12 al 15 de abril de 2025

Link de inscripeign:
https://forms.gle/KmV72CH8TuU68RSrb
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ANEXO 7: Se participd en actividades de bienestar dia del de la salud con la ficha 3064125 - gestién
del talento humano
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ANEXO 8. Se ejecutaron 160 HORAS.
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2 Compartir

2
0 ‘Ex’ Calibri - Ep Ajustartexto
B -

= S
Genen! 7] = X jo ™=
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L) E =3 o E F G H I/ J KL M NOF @ RE&T U VoL
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T
£
3 EVENTO o
ACTIVIDAD DEL RESULTADOS DE AC DE —
Y INTRUCTOR | DOCUMENTO FASE B COMPETENCIAS orErOT = FECHA INICIO FECHA FINAL D= "pesy
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CARDENAS ACUERDOCONLOS e ST PROMOVERLAPARTICIPACIGHEN | | Spe s ——— 1/04/2025 |29/04/2025| 9 | 18:0
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TRAVES DE LA PROMOCIONY una ocupacién, y realziar
DIVULGACION DEL PROGRAMA DE un eo donde
SALUD DCUPACIONAL DE ACUERDO
v identifique todos los
NORMATIMDADVIGENTEYLAS | peligros en los que esta -
3064125 - TALENTO HUMANO  [115138400 - ASISTENCIA ADMINISTRA | |'3133413 = ASISTENCIA ADMI ® < v
Listo i} o= 1 + 65%
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ANEXO 9. Serealizé la asistencia a reuniones programadas por el supervisor del contrato Registro

fotografico
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ANEXO 10. Se realizé la actualizacién de la Hoja de Vida en Sigep

Registro fotografico

Siep

SIGEP |1 - Hoja de Vida

Datos Basicos de

ﬁ Cerrar sesion

Funcion Publica

Nombre :
E Tipo de Documento :
Fecha de Nacimiento :

Género:

DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS

Numero de Identificacion: 1121864308
Imprimir Hoja de Vida

Correo Electrdnico Personal (Principal):  dani_cardenas10@hotmail com

CambiarfSubir fata

Datos Personales Gerendia PUblica

Datos Bésicos
Primer Nombre : Segundo Nombre : Primer Apellido : o
| DANEL | [ Feure | [ oseing |
Segqundo Apelido Tipo de D to: Nimero de
| cARDENAS | | cepuLs oE cuDADANIA »| [ 1121864808 |
Fecha de Nacimiento: Carreo Electronico Personal (Principal) Género: . R

20/04/1990 [ dani_cardenas10@hotmalcom | [ mascuune ‘ e
Ves-Configuracion para-activar Windows

Clase Libreta Militar - Numero Libreta Militar - Distrito Militar : Pt - T

60 0CEeGOED

i = 43 p.m.
~ ¥ 12°C Nublado % O % dx ESP 5 %
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ANEXO 11. 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

28

GTH-F-062 V10



SENA

ANEXO 12. Se realizo el ingreso a compromiso y se revisa el Sistema Institucional de Gestion y

Autocontrol Pantallazo

-~

Evaluaciones de Impacto ’ ’ ’ ’ -
Al unificar su modelo de operacién bajo el MIPG, el SENA logra una visién holistica de su funcionamiento, con el fin de optimizar sus
. operaciones y de esta manera incrementar el valor publico.
S ” '
De acuerdo con lo anterior, el Sistema Integrado de Gestién 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
. ) v
Directorio SENA v
Planeacién Estratégica

v Sistema Integrado de Gestion

(A

I
AP

Sostenibilidad See——

Entrada

Inicio

st

Salida .
= 60 - € e & O 9 goc Nublado A 7z B D D) ESP 1‘2/5;';'2","2'5 LS

SIGA Programa de Riesgo Quimico e

31/03/ Ante cualquier duda e inquietud
25 ‘Comunicarse en Direccién General con:

‘Miguel Ruiz — Profesional HYSI meruizh@sena.edu.co
Jeimmy Cardenas - Dinamizadora Ambiental y de Energia,
Articuladora con SST fcardenas@sena edu.co
Cronograma
de Actividades

En el siguiente Enlace One drive deberan
30/04/2025 2025 cargarse las Fichas de datos de seguri i
29/08/2025 te como los soportes de los entregables:
Inventario de
sustancias quimicas
‘GOR-F-036

Implementacion del
Programa de Riesgo
Quimico
GOR-F-065

. @ _G @ - €Ce & O “© 6C Nublado A & G W) B P B
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RED DE PROCESOS SIGA

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

ELSENA con el propésito de dar cumplimiento al Modelo Integrado de Planea-

POLITICA DE CALIDAD cibn y Gestion (MIPG), y en cumplimiento de los requisitos de los sistemas que
POLITICA AMBIENTAL Y conforman el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol - SIGA, asi como,
Los requisitos legales y otr0s fequisitos de l0s grupos de valor y grupos de in-
ENERGETICA terés, se compromete a:
POLITICA SALUD Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO. @

PRIVACIDAD DE LA

POLITICA PARA LA

ADMINISTRACION DEL RIESGO
La proteccién del

medio ambiente y

a prevencion de
la contaminacién.

La adquisicion de productos
¥ servicios con criterios de
eficiencia energética y

ambiental que impacten el
, desempeno del SIGA.

La prestacién de
sus serviclos con
pertinencia y
calidad.

“® 6C Nublado A 7 B

ANEXO 13. Ambiente del SENA impartiendo formacidn.
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ANEXO 14. Se desplazé a los lugares asignados por la coordinacidén 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 coordinacién académica en el municipio
de castilla la nueva con las fichas 3139400 - asistencia administrativa.
3139413 - asistencia administrativa

31
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ANEXO 15. Se realizd la presentacion del Informe de Gestién Contractual
Pantallazo

m - &8 x
Archivo [ECERN 'nsetar  Disefo  Formato  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista  Acrobat ? A 9 Compartir
e Cortar . » £ Buscar ~
. Calibri s [ A Aa- haBbCcDe| AaBbCeD AaBbCcl AaBbCcl AQB aasvcer — 2 Dy
. Copia ) - 2B Reemplazar .
egar B : LAy oA . - rear
¥ Copiorformate. M K S ek X [A- ¥ A " TNermal | Snespaci.  Talol T2  Thlo  Suiulo = g S
Portapapeles ] Fuente r] Pérrafo r] Estilos ] Edicién Adobe Acrobat ~

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, abril de 2025

Sefior (a)

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 Abril 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 Coordinacidn Mixta, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. -
B B - 1 + 100%

L} “® 14C Mayorm. nubla.. A & B 9B dx ESP

Piginalde32 2475palabras (|2  Espafiol (Colombia)

2 6T Ce d OB

558 p. m
11/04/2025 %;
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Anexo 16. Se realizé planeacion pedagdgica , diagrama Gantt.

13 @ DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS

Accede a SOFIA  Area Personal

iHola, DANIEL FELIPE!

J) VISTA GENERAL DE CURSO

~ Mis cursos @
- I N N

~
& Pagina principal del sitio | Todos v || Buscar || ordenar por nombre del curso v || Tarjeta v
N AN \ N J/

PANEL DE NAVEGACION

“ Secciones
B Mis cursos
E] Anuncios de la pagina
v Mis cursos
?
P_121523_V_2879866_R_
50_C 9532

>
P_121523_V_3118378_R_
50_C_9532

COORDINACION DE
PROCESOS LOGISTICOS
(2879866)

Formacion Titulada Virtual ...

COORDINACION DE
PROCESOS LOGISTICOS
(3118378)

Formacién Titulada Virtual ...

q - 3 e 11:24 pom.
= 6 " € e & oD B 7@ 5C Mayorm.nublado A 7 O W d) B LR B
> 5 Atencion g eSS oo
sincronica ficha de la cultura emprendedora y empresarial 5abr 2025
2879866
> INFORMACION % Sesion 2 - Competencia Supervisar la prestacion de los MARTHA LUCIA ... MARTHA LUCIA ...
GENERAL procesos de negocio seglin modelo de gestién 5abr 2025 5 abr 2025
> CRONOGRAMAS
> ACTIVIDADES % Sesion web , Competencia Interactuar en lengua BERONICA AND... BERONICA AND...
INICIALES inglesa de forma oral y escrita 07/04/2025 4 abr 2025 4 abr 2025
> FASE 1 ANALISIS
> FASE 2 PLANEACION ~
R e Sesion web, Competencia Interactuar en lengua @ BERONICA AND... @ BERONICA AND...
> FASE3 EJECUCIOT" inglesa de forma oral y escrita 07/04/2025 4 abr 2025 4 abr 2025
> FASE 4 EVALUACION
 SESIONES EN LINEA w Entrega Evidencias y Cierre de competencia @ NATHALY ALEXA.. @ NATHALY ALEXA..
> Seguimiento y < v ! petenaa 3 abr 2025 2 abr 2025
Evaluacion
> ETAPA PRODUCTIVA & Resumen Sesién en Linea 28 de marzo Competencia: DANIEL FELIPE Q... DANIEL FELIPE O...
> 210101029 - Controlar los procesos de .. 1abr 2025 1 abr 2025
P_121523_V_3118378_R_
50_C 9532 % Sesion 1 - Competencia Gestionar procesos propios MARTHA LUCIA ... MARTHA LUCIA ...
de la cultura emprendedora y empresarial 31 mar 2025 31 mar 2025
ADMINISTRACION ~ Sesién 1 - Competencia Supervisar la prestacién de los MARTHA LUCIA ... MARTHALUCIA ..
procesos de negocio 31 mar 2025 31 mar 2025
v Administracion del foro
X Confinuracién

11:25 p.m.

“® 3¢ Mayorm.nublado A~ 7z B 98 B EsP oz T

“7 6D -

FCe moOR
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ADMINISTRACION é)
> MARZO 2025
~ Administracion del curso
¥ Configuracion
£ Finalizacion del curso ~  ABRIL 2025

> Usuarios

W Filtros
Sesion 1 en Linea 02 de abril Competencia: 210101029 - Controlar los procesos de importacion y exportacion segin normativa y

> Informes acuerdo entre las partes. MP4 g
X Configuracion

Calificaciones
B Copia de seguridad > Competencia - Supervisar los procesos logisticos.
2 Restaurar

> Banco de preguntas
B Repositorios

> MAYO 2025
£ Herramientas Externas
]
> JUNIO 2025
> Fase 4 Evaluacion: Grabaciones sesiones en linea
> Seccién 132 M
S e a € e 2 OB 29 5C Mayorm.nubledo A & & W @) B0 TOPT B
> INDUCCION =
> INFORMACION Imagen  Nombre(s) Ultima
GENERAL del / Nombre de modificaciél
> CRONOGRAMAS Seleccionar usuario  Apellido(s) usuario Correo electrénico Estado Calificacion  Editar (entrega)
> ACTIVIDADES . - - - - - - - -
INICIALES
 FASE 1 ANALISIS O SHEVLA 1001878439cc  shekina-sharm@hotmail.com Enviado Editar ~  sdbado, 5 de
ANDREA para abril de 2025
PRENRE R ROBLES calificar 15:39
proyecto 1 MEZA Calificado #
> Material de ,@
Formacién
v Guia de
aprendizaje 1
2 Guia de
aprendizaje 1
> Actividad de
aprendizaje
GA1-
210101067- m] @ YISEL 1088253975cc  yiselandreacruz@gmail.com Enviado Editar v sabado, 5 de
AA1 ANDREA para abril de 2025
W Actividad de CRUZ calificar 10:44
s VINASCO Calificado *
GAT-
210601020~
AA1
[ Informe -

1:26 p. m.

H &[ G E " e @ ﬁ D H r’_‘la'c Mayorm. nublade ~ 7 O %@ Q) ESP 10/1]4/21]25 %} ‘
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ET - &
B c D E F G
i o e o, y
33 ADA ALBA JANNETH CLAVLIO PINEDA | OSCAR YONEL SANABRIA BERONICA CASTELLANOS YALILE CORRECHA MORENO
40 204 202 103 202 202
e 3064114 Programa: GESTION ADMINISTRATIVA
42 LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
43
44
4 PEDRO SUA
4 203
47 ETHCLAVIO PINEDA | OSCAR YONEL SANABRIA ALBA JANNETH CLAVIIO PINEDA | PEDRO SUA ISABEL VILLADA DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS
4 203 103 203 203 203 203
4 2900401 Programa: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
50 LUNES 'MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
51 BERONICA CASTELLANOS
52 301
53 BERONICA CASTELLANOS
54 301
55 ONTRERAS CASTRO NATHALY CONTRERAS CASTRO NATHALY CONTRERAS CASTRO BERONICA CASTELLANOS YALILE CORRECHA MORENO
56 302 302 302 301 302
+ = 3 CENTRO ~ VIRTUAL ~ CASTILLA ~
" e O a € e & o B 7@ goC Mayorm.nublado A 7z B 98 B EsP lgﬁ;&
IS
Todas las herramientas x
INSTRUCTOR: DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS
[2 Exportar un PDF CENTRO DE
4N- CENTRO DE INDUSTRIAY SERVICICS DEL META
52 Editar un PDF FORMACION:
Crear un PDF FECHA INICIAL: 01/04/2025 00:00:00
E3 Combinar archivos FECHA FINAL: 30/04/2025 23:59:59
Organizar paginas -
ACTIVIDADES ACADEMICAS
G Asistente de 1A
=) Resumen generativo FICHA 3064125 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:
@ Solicitar firmas electrénicas
@ Digitalizary OCR n ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
® « COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
@ Proteger un POF . POLITICAS DE LA ORGANIZACION
- _Q‘ RES 0S DE APRENDIZAJE
S Censurar un PDF 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
Gomprimir un POF DE LA ORGANIZACION.
- PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PROMOCION ¥ DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
(@ Preparar formulario POLITICAS DE LA ORGANIZACION
s a,
er mas
. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE ?O&'\ERENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY “
a6 - C e & 0ORE 7@ 6C Mayom. ublado ~ 7 5 W 0
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SENA

5 |Nombre del Programa TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO
. = Fecha Finalde .
& |Feoha inicial de formacisn (Fioh. Foo e ehal Municipio VILLAVICENCID
Nombre del Proyecta CAJA DE HERRAMIENTAS ADMINISTHAJI::ESSPI:I’\&A":.S‘%ESTIQN DEL TALENTO HUMANO EN LAS Cédigo Progects 2629295 Ambiente

T

£

3 EVENTO o
ACTIVIDAD DEL RESULTADOS DE AC DE —

Y INTRUCTOR | DOCUMENTO FASE Bt COMPETENCIAS o T = = | FECHAINICIO FECHA FINAL D;a oeen

ELABORAR EL PROGRAMA DE 1ldentificar la M ‘ 1 ‘V‘ s
n SALLD OCUPACIONAL Y SUS importancia de los.

SUBFROGRAMAS, HIGIENE ¥

habitos en los estilos de

ECURIDA ®
INOUSTRIAL, MEDICINA PREVENTIVA | Y103 de los trabajadores
en los ambientes

MEDIDAMBENTAL, TENENDOEM |  Iaborales. 2. disefiar
?:LDE\:G%EL S [Eoownscur NURMAT\V\S?E"{?G&KL WIGENTEY
DANIEL HUMAND' LACREACION T [@CUPACIONAL DE LASPOLITICAS DE LA RS R
TR LACH, UERDO CON LA ORGANEACICH. ocupacionales 3. Realizar ELABORAR EL
®ESTT 1121864808 | EJECUCION |DEHERRAMENTASDELA | NORMATIVIDAD fichas bibliografi PROGRAMA DE SALUD
MYPEDE [ TECNICA LEGAL VIGENTE Y 15 palabras referentes 2 (OCUPACIONA .
CARIENSS) ACUERDO CONLOS LAS POLTTICAS DE LA PROMOVER LAPARTICRACICNEN [ | P2 558 (=1es = 1/04/2025 |29/04/2025| 9 | 18:0
PROTOCOLOS . LAS ACTIVIDADES DE SALUD 3 &
ESTABLECIOOS [ ORGANIZACION. OCUPACIONAL ENLAS de |as exposiciones.
ORGANZACIONES A realizadas. &.seleccionar

TRAVESCELAPROMOCIONY | una ocupacion, y realziar
DIVULGACION DEL PROGRAMA DE

SALUDOCUPACIONAL DE ACUERDD un viaee dona=

GETIA identifique todos los
_— NORMATIMOADVIGENTEYLAS | petigros en los que esta

3064125 - TALENTO HUMANO _ (13138400~ ASISTENCIA ADMiNISTRA || 13133473 “ASISTENGIAADMIY ... () < v
Lista EH |- 1 + 65%

26 & - € e & OB @ 5c Mayorm. nublade ~ % 3 %= A ESP

1131 p.m.
Toowzes 8

—_—e U [ - [
Eventos de abril (respuestas) # @& & n - © Compartir ~ @
Archivo Editar Ver Datos Herramientas Ayuda

Q & [@~- 100% - © Sololectura

Al - Marca temporal

Form_Responsesl v [

[Bl Marca temporal Seleccione el nombre del instructor Seleccione la ficha Nombre del proyecto cédigo del proyecto Nombre de la Fase del proyecto Nombre de la competencia

23 3/04/202516:28:42 DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS 3139400 ASISTENCIA A SUMINISTRAR APOYO AL 2605908  analisis 210601020 - Atender clientes de

24 3/04/202516:31:33  DANIEL FELIPE OSPINA CARDENAS 3139413 ASISTENCIA A SUMINISTRAR APOYO AL 2605908 ANALISIS Atender clientes de acuerde con

=] B Respuestas de formulario 1 ~

@ 6T - €Ce & OoFE §7 recordmasximo ~ % B Gmdy Bp oM
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v RCorec @ @ X @ Whats | @ Presen | @ Sz | @ Progre | @ Adecu: | % Inicio| | G Correc | KM Datos Tarjets | 3@ Scotia ® Banco' | + = X
<« c 9 teams.microsoft.com/v2/?meetingjoin=true#/l/meetup-join/19:meeting_MDBjYmE3ZTUtNDNINCOON2RmLWIKMjgtZGVKZTAZMTA1ZDAy @threadv2/0%conte.. (X & # & @
28 @ OneDrive @ Iniciarsesionentu... @ YouTube [H Tarjeta de Crédito -.. @) Personas: Solucione...  3) DIRECTVGO  Sp Portal de oferta edu... € Pagina principal | Mi » [ Todos los marcadores

wpartic

O @ 032204

Mis Cimaa  Miao

B b i o 3

@ Se otsctaron cambios e dlama Roiice Toams para we of cambio
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- Won i
AC JR DO y O S

Andres Martine. LauraHele.. &
s stz e

v g gt

R Gices Amgaro Bomero Ruercs
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Martha Luc... & Ver todos
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v [ Comec X Wi Reu @ X @ Micos X | Sk Sofiap X | @ Miscor X | (O Whatsr X | ® Whatst X | @ MsZ0 X | @ Progre X | O Adecus X | + =

« [¢] o teams.microsoft.com/v2/?meetingjoin=true#/l/meetup-join/19meeting_MDBYmE3ZTUINDNINCOONZRmLWIKMjgtZGVIZTAZMTATZDAY@thread.v2/0%.. [ & & = & @
89 | @ OneDrive @ Iniciarsesiénentu.. I YouTube Terjeta de Crédito .. @) Personas: Solucione.. 3 DIRECTV GO Sp Portal de oferta edu... €% Pagina principal | Mi... » | [ Tedoslos marcadores
Ll &7 B © B (1]
Controlar Genmte  Partici Visa Camara Micra ‘Comgartir
N T e p——— come - a x
[A— ® Grabaciény ranscripcién Xwaizae o es o CROTD
Iniciaco por Cesar Augusto Serrana Rodriguez. e
Fecha de aplicacién: 2025-03-11 09:26:03 AesleEREnlinerErnre= CECILIA GARCIA PINZON
incluya. Di de privacidad e
o
Ne ITEM | si/NO B
1. 1. CRONOGRAMA
1.1. Segdn Mend del Cursa | o I, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del programa con la siguiente informacién
1.1.1. Nombre de las Fases. |5\
1.1 Segdn Mend del Cursa | o I, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del programa con la siguiente informacién
| 1.1.2. Actividades de proyect | sl 10
1.1. Segdn Mend del Cursa | o I, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del programa con la siguiente informacién
Mi Fig.. &
1.1.3, Actividades de aprendizaje. ® | si T
1.1. Segin Mend del Cursa | o Il %€ encuentra disponible para aprendices el cronograma general del pragrama con la Siguiente informacion .
1.1.4, Tiempo de duracion estimado (horas, dias, semanas o meses). | Sl e} 7
i Cosardugu & Ver todos
1.1. Segin Mend del Cursa | o Il <& encuentra disponible para aprendices el cronograma general del pragrama con la Siguiente informacion
1.1.5. Fecha de inicio y fin de cada fase. | NO Q <
a,
EVIDENCIAS L}
Evidencia 1 Evidencia? Evidencia3 Evidenciad Evidencia 5 A
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1.1. Segdn Mend del Curso | o I, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del programa con la siguiente informacion:

o ©
1.1.2. Actividades de proyecto | sl
o
1.1 Segdn Mend del Cursa | o I, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del programa con la siquiente informacién B

1.1.3. Actividades de aprendizaje. | si

1.1. Segin Meni del Cursa | o Il, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del programa con la siguiente informacitn:

1.1.4. Tiempo de duracion estimado (haras, dias, semanas o meses). | S|

Moris Armenta Perez (No comprobad.

1.1. Segin Meni del Cursa | o Il, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del programa con la siguiente informacicn:

1.1.5. Fecha de inicio y fin de cada fase. | NO
EVIDENCIAS
3E 4 Evidencia ¢ encia

Evidencia 1 encia 2 ncia 3 encia 4 5
Andres Martine..  Manuel Lin... &

1.2. Seguin Mend del Qursa | o 1l y teniendo en cuenta la indicado en la quia de orientaciones actual, se encuentra disponible para los
aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente infarmacion:

1.2.1. Nombre de la Fase. NO
EVIDENCIAS . Laurs Hele & Ver todos
Evidencia 1

1.2. Segin Mend del Cursa | o Il y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de orientaciones actual, se encuentra disponible para los
aprendices el cronagrama de la fase vigente con la siguiente informacion:

| 1.2.2. Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto.
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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: 01/04/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2025 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

10/04/25 09:38 AM Page 1 of 17



« 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

10/04/25 09:38 AM
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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

10/04/25 09:38 AM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

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

10/04/25 09:38 AM Page 4 of 17



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacion y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
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

Disefiar &reas 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 segun 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 construccién de una
cultura de paz.

10/04/25 09:38 AM Page 5 of 17



« 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 investigacion formativa segun referentes técnicos

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

Proyectar los requerimientos de los clientes segin métodos de
compras y prondstico

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

10/04/25 09:38 AM

Page 6 of 17




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio seguin
modelo de gestién

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3064114 - 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.

10/04/25 09:38 AM
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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:

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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

10/04/25 09:38 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

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;?;(;etir\/glentes 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 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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

10/04/25 09:38 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

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

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.
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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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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

Disefiar 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:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar 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 investigacién formativa segun referentes técnicos

Planear integracién de cadenas de suministro segin normativa y
modelos de gestion

Proyectar los requerimientos de los clientes segin métodos de
compras y prondstico

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

10/04/25 09:38 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
modelo de gestion

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3139400 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
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.
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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:

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

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.

10/04/25 09:38 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 155,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

10/04/25 09:38 AM

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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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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