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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, agosto de 2025

Sefior

CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7449812
Coordinador Académico Jornada Mixta CAM

Instructor G-20

Centro Agroindustrial del Meta

Villavicencio

Asunto: informe mensual de ejecucién contractual mes AGOSTO de 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7449812 del afio 2025.

ANDRES JOSE GOMEZ NUSTES, identificado con la cédula de ciudadania No. 86.065.219 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroindustrial del Meta, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y OCHO MILLONES
CIENTO CUARENTA Y UN MIL QUINIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($48.141.549). El cual
esta amparado por el CDP No. 3125 del 11 de febrero de 2025 dependencia 101000 Despacho Direccidn
CC-36-02-00-050-911710 adquisicién de bienes y servicios - servicio de formacion profesional integral -
mejoramiento del servicio de formacion profesional del Sena Nacional.

Esta suma seré pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
al mes de febrero de 2025 por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL
SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE. ($2.759.707), b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a
Noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada uno y, c) Un pago final correspondiente al mes de
Diciembre de 2025, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS
CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($3.986.243).

Plazo: 315 dias (10 meses y 15 dias)

OBJETO:

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de
acuerdo con los

disefios curriculares que ejecuta el Centro Agroindustrial del Meta en 2025 de los programas TITULADA,
VIRTUAL, REGULAR Y COMPLEMENTARIA REGULAR Y TITULADA REGULAR en la especialidad
requerida v/o de su perfil.

Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Participar en la
planeacién de los
procesos formativos de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales, de
acuerdo a su perfil.

Se realiza planeacion del proceso
formativo de manera presencial y
mediante el uso de la plataforma SENA
SOFIA con los equipos ejecutores. (ver
descripcion en el anexo, pantallazos de
Gantt, proyecto formativo, y desarrollo de
guias de aprendizaje, induccion

Inicio de la formacion
segun programacién de
las fichas asignadas por
el coordinador en el mes
objeto de cobro. (ver
descripcion en el anexo)

Participar en la generacion
y desarrollo de disefio
curricular, proyectos de
investigacion aplicada,
innovacién pedagogica,
desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y estudios de
vigilanciatecnolégica 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.

En este mes de contrato no se requiere
de la participacion en la generacion y
desarrollo de disefio curricular.

En este mes de contrato
no se requiere de la
participacion en la
generacion y desarrollo
de disefio curricular.

Aplicar el
Procedimiento de
aprendizajes previos,
realizar reconocimiento
de estilos y

ritmos de aprendizaje
de las fichas
asignadas, de acuerdo
con los
procedimientos, plazos
y herramientas
tecnologicas que la
entidad defina.

Se realiza aplicacion de los instrumentos
de evaluacibn para determinar los
aprendizajes previos.

Se aplica el instrumento
de evaluacion a las fichas
asignadas.

Orientar la formacion
profesional integral de
acuerdo el modelo
pedagégico de la
entidad, el disefio y
desarrollo curricular de

Ejecucion de guias de aprendizaje para
los programas, fichas 3277952 Técnico

en Asistencia para la Inteligencia
Empresarial, 3125587 Técnico en
Asistencia Administrativa, 3230971

Técnico en Recursos Humanos y las
fichas 3095941 y 3029926 del Técnico en
Asistencia Administrativa.

Se soporta en el drive de
la coordinacion, para las
fichas correspondientes:
Guias y actividades de
aprendizaje en  SST,
Material de apoyo e
Instrumentos Evaluativos.
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los programas del area
tematica de las fichas
asignadas;
propendiendo por la
permanencia y
certificacion de los
aprendices en el
desarrollo

de la formacion
profesional integral.

(ver descripcion en el anexo, ejemplo en el
siguiente link
https://drive.google.com/drive/folders/1Yj4
emlp8BUr5qjjGOMCobb8jWGxfsYSt?usp=
drive_link

(ver descripcion en el
anexo)

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
tecnolégicas que la
entidad defina.

En este mes objeto de contrato se emiten
juicios de evaluacion a las fichas
3277952 Técnico en Asistencia para la
Inteligencia Empresarial, 3125587
Técnico en Asistencia Administrativa,
3230971 Técnico en Recursos Humanos
y las fichas 3095941 y 3029926 del
Técnico en Asistencia Administrativa.

En este mes objeto de
contrato se emiten juicios
de evaluacién a las fichas
3277952 Técnico en
Asistencia para la
Inteligencia Empresarial,
3125587 Técnico en
Asistencia Administrativa,
3230971 Técnico en
Recursos Humanos vy las
fichas 3095941 y
3029926 del Técnico en
Asistencia Administrativa.

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

se registra en el sistema de gestién
académica las actividades programadas
para el procedimiento de la ejecucion de
la formacion profesional.

Se registra la inasistencia
en Sena Sofia, y juicios
de evaluacion.

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.

Se entrega informacién de las novedades
observadas con los aprendices al
coordinador de formacion.

Se entrega informacién
de las novedades
observadas con los
aprendices al coordinador
de formacion.

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

Se verifica en plataforma SOFIA PLUS el
estado “en formacion” de los aprendices.

Se verifica en plataforma
SOFIA PLUS el estado
“‘en formacion” de los
aprendices, en la gestion
de la ruta de aprendizaje,
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académicade la
entidad.

listar aprendices
asociados a laficha.

9 Apoyar en el acopio de En este mes de contrato se requirid el En este mes de contrato
los documentos del apoyo al acopio de los documentos del se requiri6 el apoyo al
procedimiento de procedimiento de ingreso de aprendices. acopio de los documentos
Ingreso de aprendices del procedimiento de
cuando las condiciones ingreso de aprendices.
de la poblacién lo
requieran.

10 Participar cuando el En el mes objeto de cobro no se solicita la | En el mes objeto de cobro
centro lo requiera en el participacion para procesos de seleccion | no se desarrolla
proceso de seleccion, o disefio de talleres e instrumentos. obligacién en mencion.
disefio de talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la
Seleccidn
de
aprendices.

11 Participar e informar las | En el mes objeto de cobro no se solicita En el mes objeto de cobro
situaciones presentadas | la participacion para procesos de no se solicita la
con aprendices en los seleccion o disefio de talleres e participacion para
comités de instrumentos. procesos de seleccion o
evaluacion y disefio de talleres e
seguimiento ordinario y instrumentos.
extraordinario que se
programen, de acuerdo
con la
Citacion realizada.

12 Aplicar las medidas Socializar con los aprendices el | En el mes objeto de
formativas establecidas | reglamento SENA, se aplica el acuerdo | contrato no se realizan
en el reglamento del 0009 de 2024 (Reglamento del Aprendiz | llamados de atencién a
aprendizy elmanualde | SENA). los aprendices de las
los Centros de fichas asociadas.
convivencia del Centro
de Formacion.

13 | Participaryaportarenla | En  reunibn con la coordinacién | En  reunion  con  Ia
construccién de los académica, el 19 de agosto de 2025, se | coordinacién académica, el
entregables de las fases | nos indic6 los lineamientos de la | 19 de agosto de 2025, se
de Registro calificadoy | formacion profesional integral | NOS indico los lineamientos
Autoevaluacién para los | (documentos que se deben llevar dentro de la formacion profesional
programas en nivel de cada carpeta) y los lineamientos del integral (documentos que

. S i se deben llevar dentro de
tecndlogo, cu:?mdo el seguimiento a etapa productiva. cada carpeta) y los
centro lo requiera. lineamientos del

seguimiento a etapal
productiva.

14 | Apoyar al centro de En este mes de contrato no se requiri6) En este mes de contrato

formacion en la
promocion de la oferta
institucional cuando se
requiera.

apoyo para la promocion de la oferta
institucional.

No se requirié apoyo para
la promocion de la oferta
institucional.
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15 Realizar seguimiento a | En el mes de abril se realizé seguimiento | En el mes de abril se
etapa productiva, | @ etapa productiva a las siguientes fichas | realizo ~ seguimiento  a
documentar y | No. 3029926 y 3095941 del Técnico en | etapa producfiti\;]a a lllas
acompafiar al aprendiz | Asistencia Administrativa. siguientes Ichas 0.
en re?unién(es) F;on el 3929.926 y 30959.41 d.GI

) Técnico en Asistencia

coformador, registrar las Administrativa.

evidencias del proceso y

aplicar instrumentos que

evallen la etapa

productiva y aporten a la

mejora del proceso

formativo.

16 Acompanfiar a los | En este periodo de contrato no se solicité | En este periodo de
aprendices a las | €l acompafiamiento a los aprendices a | contrato no se solicito el
actividades actividades contempladas en el plan | acompafiamiento a los
contempladas en el Plan nacional de Bienestar del Aprendiz. aprendices a actividades

. . contempladas en el plan
Nacional de Bienestar al nacional de Bienestar del
Aprendiz Aprendiz.

17 Ejecutar un minimo de | En el periodo objeto de cobro se cumple | Evidencias de la
160 horas mensuales de | 1a programacién académica y | formacién presencial,
Formacién Directa de | @dministrativa asignada a mi cargo. soportadas en el Drive
acuerdo a la habl|lt§1d0 . por . la

L, Coordinacion Académica
programacion  de  la Mixta, adicionalmente el
formacion del Centro reporte de gestion de

tiempos de Sofia plus

18 Apoyar las etapas | En este periodo de contrato no se | En este periodo de
precontractual y | requiere por parte de la coordinacion | contrato no se requiere
contractual (apoyo académica el apoyo en etapa contractual. | por _ par’[,e de, .Ia
técnicos) dentro de los coordinacién académica

el apoyo en etapa
procesos contractuales y contractual.
de cooperacién
asignados por el
supervisor o] el
ordenador del gasto.
19 Asistir y entregar los Cumplimento a las reuniones En este mes de contrato

compromisos
adquiridos de las
reuniones que
programe el

ordenador del gasto y/o
supervisor con ocasion

programadas por el supervisor del
contrato en el presente mes.

se asistio a la reunién de
instructores programada
por la  coordinacion
académica para el dia 19
de agosto del 2025.
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al desarrollo de su
objeto contractual.

20 Atender las | Cumplimiento de las orientaciones dell Actas del equipo de
orientaciones del equipo | €quipo técnico- pedagdgico del CAM desarrollo ejecutor de
técnico-pedagégico del cada ficha. (ver
Centro de formacion y de descripcion en el anexo)
la regional Meta.

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

22 Informar la necesidad de | En el mes objeto de cobro no se | En el mes objeto de
giras técnicas, y | desarrolla obligacion en mencion. contrato no se requiere
documentar el desarrollar obligacién en
cumplimiento y mencion
evaluacion de la misma.

23 Promover y divulgar | Socializar con los aprendices el material Se registra en la guia de
cada mes las actividades | bibliografico digital del Sena en lal formacién académica de
y el material bibliografico competencia en Seguridad y salud en el Iq competencia_ - a
digital a los aprendices trabajo. ejecutar. (ver descripcion

. . en el anexo)
enviado por el Sistema
de Bibliotecas SENA.
(incluir referencias
bibliograficas, participar
de talleres y eventos,
entre otros)

24 Elaborar informe de | Se cuenta con el acta de equipo ejecutor | Acta de equipo ejecutor
ejecucion del proyecto | en donde se evidencia el estado de | evidenciada en el One
formativo. avance y evaluacion de la fichas, Drive

25 Diligenciar los formatos En el periodo objeto de cobro se aplican y| Se soporta en los

del archivo de gestion

evidencian los procesos académicos
administrativos teniendo en cuenta los

Formatos actualizados
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seguln los lineamientos
de gestioén

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.

formatos, instructivos y procedimientos
del SIGA, y se encuentran cargados en la
carpeta On Drive.

SIGA utilizados en la
carpeta On Drive.

26 Registrar y mantener Se actualiza la hoja de vida en SIGEP Il, | Se actualiza la hoja de
actualizada la hoja de y los soportes en el aplicativo. vida en SIGEP I, y los
vida en el SIGEP, y soportes en el aplicativo.
anexar los soportes en
el
mismo aplicativo.

27 Generar acciones que Se garantiza el cumplimiento del protocolo| Se garantiza el
promuevany garanticen | de bio seguridad (uniforme y zapatos cumplimiento del
el cumplimiento de los adecuados) en el lugar de formacion, protocolo de bio seguridad
protocolos de (uniforme y  zapatos
bioseguridad en el adecuados) en el lugar de
Centro de formacion y formacion,
ambientes.

28 Cumplir con el “Cédigo Se cumple a cabalidad con el cédigo de| Se cumple a cabalidad
de Etica del SENA". ética del SENA. con el cadigo de ética del

SENA.

29 Dar cumplimiento al Se da cumplimiento al sistema de gestion | Se da cumplimiento al
Sistema Institucional de | y autocontrol a los modelos y sistemas de | sistema de gestion vy
Gestion y Autocontroly | gestion, autocontrol a los modelos
los modelos y y sistemas de gestion,
sistemas de gestion que
lo componen.

30 Responder por los En este periodo de contrato no tengo | En este periodo de

bienes y elementos
puestos a su disposicion
para el cumplimiento

ningin elemento a cargo, para el
cumplimiento del objeto de contrato.

contrato no tengo ningun
elemento a cargo, para el
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del objeto del contrato y
una vez finalizado,
guedar a paz y salvo
con el Almacén.

cumplimiento del objeto
de contrato.

actividades
asignadas por el
supervisor del
contrato, necesarias
para

el cumplimiento del
objeto contractual,
garantizando su
desarrollo conforme a
los lineamientos
institucionales.

asignan actividades adicionales por el
supervisor.

31 Tener la disponibilidad Se realiza formacion presencial a todos | Se realiza formacién
de desplazamiento alos | los municipios de las fichas asignadas en | presencial a todos los
lugares donde de el mes de AGOSTO de 2025. municipios de las fichas
oriente la asignadas en el mes de
formacion, cuando este AGOSTO.
programado en
formacién presencial.

32 Presentar En el periodo objeto de cobro se | Evidencias de la
oportunamente los presentan al supervisor de contrato los | formacion presencial,
informes de ejecucién reportes de ejecucién de actividades que | soportadas en el Drive
contractual y cuentas de | se realizaron durante el mes. habilitado por la
cobro Coordinacion Académica
de acuerdo con la Mixta.
ejecucion del contrato.

33 Realizar las demas | Se presentan las actividades propias y | Se presentan las
actividades propias y | necesarias para el cumplimiento del | actividades propias Yy
necesarias para el | objeto contractual. necesarias para el
cumplimiento del objeto cumplimiento del objeto
contractual. contractual.

34 Asumir las demas En el periodo del mes de contrato no se| En el periodo del mes de

contrato no se asignan
actividades adicionales
por el supervisor.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacion
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los
resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

mem | No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS '
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9489217100 expedido por
Aportes en Linea correspondiente al mes de JULIO del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”) Evidencias en () folios

Cordialmente,

ANDRES JOSE GOMEZ NUSTES
CONTRATISTA
C.C. 86.065.219 de Villavicencio

Recibi a satisfaccion:

CRIST, EONARDO CADENA CASANOVA
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 7449812
Instructor G-20

Coordinador Académico Jornada Mixta
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7 A; Andrés Jose Gomez Nustes

Coordinacion Académica MIXTA
AGOSTO 2025

DESCRIPCION Y EVIDENCIA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Obligacién 1: Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo con los
lineamientos institucionales, de acuerdo a su perfil.

Accién realizada:

Se realiza planeacién del proceso formativo de manera presencial y mediante el uso de la plataforma
SENA SOFIA con los equipos ejecutores. Gantt, proyecto formativo, y desarrollo de guias de
aprendizaje, induccion.

SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA
EMPRESARIAL

e Cddigo del Programa de Formacién: 134104

e Nombre del Proyecto Formativo: FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS APLICANDO HERRAMIENTAS DIGITALES PARA MICROEMPRESAS
FOCALIZADAS EN LA COMUNA 8 DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO

e Fase del Proyecto: ANALISIS

e Actividad de Proyecto Formativo: DIAGNOSTICAR EL NIVEL DE MADUREZ DIGITAL DE LAS
MICROEMPRESAS Y SUS NECESIDADES EN ATENCION AL CLIENTE CON HERRAMIENTAS
DIGITALES.

e Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

* Resultados de Aprendizaje: RA1l. RECONOCER LOS PROTOCOLOS DE SERVICIO DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas):

Planeacién de guias de aprendizaje



SENA

Instructor
7 A< Andrés Jose Gomez Nustes

Coordinacion Académica MIXTA
AGOSTO 2025

Obligaciéon 2: Participar en la generacién y desarrollo de disefio curricular, proyectos de
investigacion aplicada, innovacidon pedagdgica, desarrollo tecnolégico, publicaciones y
estudios de vigilancia tecnologica 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 formacién asi lo requiera.

Accién realizada:
En este mes de contrato no se requiere de la participacién en la generacion y desarrollo de disefio
curricular.

Evidencia:

En este mes de contrato no se requiere de la participacion en la generacién y desarrollo de disefio
curricular.

Obligacion 3: Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de
aprendizaje de las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina

Accion realizada:
Se realiza aplicacion de los instrumentos de evaluacién para determinar los aprendizajes previos

Evidencias:
Se aplica el instrumento de evaluacién a las fichas asignadas.

N

HERRAMIENTA DE ESTILOS DE APRENDIZAJE
APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

TEST DE LAS INTELIGENCIAS MULTIPLES ( H. GARDNER

Este test te ayudara a que puedas conocerte mejor y, también, a que pueda identificar las areas mas
sobresalientes de su inteligencia.

Instrucciones: Lee cuidadosamente cada una de las afirmaciones siguientes.

a.- Si crees que refleja una caracteristica tuya y te parece que la afirmacion es verdadera, escribe
"V".

b.- Si crees que no refleja una caracteristica tuya y te parece que la afirmacion es falsa, escribe
una "F".

¢.- Si estas dudoso porque a veces es verdadera y a veces falsa no escribas nada y déjala en blanco.
Recuerda que el mas interesado en saber como eres ti mismo, por eso responde con mucha

honestidad y sinceridad.

1.- Prefiero hacer un mapa que explicarle a alguien como tiene que llegar a un lugar
determinado.

2.- Si estoy enojado o contento generalmente s¢ la razon exacta de por qué es asi

3.- Sé tocar, o antes sabia, un instrumento musical.

4.- Asocio la muisica con mis estados de animo

5.- Puedo sumar o multiplicar mentalmente con mucha rapidez

6.- Puedo ayudar a un amigo(a) a manejar y controlar sus sentimientos, porque yo lo
pude hacer antes en relacion a sentimientos parecidos

7.- Me gusta trabajar con calculadora y computadoras

8.- Aprendo rapidamente a bailar un baile nuevo

9.- No me es dificil decir lo que pienso durante una discusion o debate.

10.- ;Disfruto de una buena charla, prédica o sermon?
11.- Siempre distingo el Norte del Sur, esté donde esté.
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Instructor

7AV Andrés Jose Gomez Nustes
Coordinaciéon Académica MIXTA

AGOSTO 2025

Obligacion No. 4: Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo el modelo pedagégico de la
entidad, el disefio y desarrollo curricular de los programas del area tematica de la fichas asignadas;
propendiendo por la permanencia y certificacion de los aprendices en el desarrollo de la formacién
profesional integral.

Accién realizada:
Ejecucion de guias de aprendizaje en las fichas 3277952 Técnico en Asistencia para la Inteligencia
Empresarial, 3125587 Técnico en Asistencia Administrativa, 3230971 Técnico en Recursos Humanos y las
fichas 3095941 y 3029926 del Técnico en Asistencia Administrativa.

Obligacion No. 5: Emitir juicio de evaluacion de los resultados de aprendizaje, de las competencias
del programa, en el desarrollo de su formacién, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnologicas que la entidad defina.

Accién realizada:

En este mes objeto de contrato se emiten juicios de evaluacién a las fichas 3277952 Técnico en Asistencia
para la Inteligencia Empresarial, 3125587 Técnico en Asistencia Administrativa, 3230971 Técnico en
Recursos Humanos y las fichas 3095941 y 3029926 del Técnico en Asistencia Administrativa.
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Evidencia:
Reporte de Juicios de Evaluacién

Fecha del Reporte: 13/08/2025

Ficha de Caracterizacion: 3218459

Cégigo: "134101

Versién: 2

Denominacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Estado de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION

Fecha Inicio: 02/05/2025

Fecha Fin: 01/08/2026

Medalidad de Formacién: PRESENCIAL

Regional: 50 - REGIONAL META

Centro de Formacién: 9117 - CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

Tipo de Documen . [Numero de Documen . [Nombre _r |Apellidos - |Estado . |competencia B ‘Rasultanu de Aprendizaje

CC 1123142630 YOVANA POLOGHE GARCIA EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion 595105 - \DENT\F]CAR LA DINAMICA

DE LA FORMACION PROFESIONAL I

CC 1123142630 YOVANA POLOGHE GARCIA EN FORMACION 37371 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de 595137 - 02 GSVARHHERRVANHEV:;T;SNR

CC 1123142630 'YOVANA POLOCHE GARCIA EN FORMACION 37371 jmhzar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de ;’;ﬁW‘S‘E?‘B"L;:I;/‘!;LEMAE’IN?A‘RIE[UE;\]:SK

CC 1123142630 YOVANA POLOGHE GARCIA EN FORMACION 37371 r’:m\zar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de Iﬁﬂﬁ:éﬂh—‘ Uli 'SE‘LEE"CA\%I\TA;HERRAN

CC 1123142630 'YOVANA POLOCHE GARCIA EN FORMACION 37371 jmhzar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de 595140 - 03 VERI;F\CN:E"ITO”\SH RES‘ULM

CC 1123142630 'YOVANA POLOCHE GARCIA [EN FORMACION 37802 rﬂDESARRDLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y I5§51:1=— ‘U‘SCS/XE\:IZ;XR LA IMPORTAN(
EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS [

CcC 1123142630 YOVANA POLOCHE GARCIA [EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y 599142 - 02 DECODIFICAR MENSAJE
EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, LA VIDA SDC\ALY LABORAL, TENIE!

CC 1123142630 YOVANA POLOGHE GARCIA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y 595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE'
EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PROCESOS COMUNICATIVOS SEGU

CC 1123142630 'YOVANA POLOCHE GARCIA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y 595144 -01 INTERPRETAR EL SENT]
EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL |

Obligacion No. 6: 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.

Accién realizada:
Se registra en el sistema de gestion académica las actividades programadas para el procedimiento de la
ejecucion de la formacion profesional.

Evidencia:
Los aprendices registran en el drive las actividades realizadas de la competencia.
> Portafolio de Fichas Gestion del Proceso Formativo Evidencias Planeacién a Certificacion > FICHAS MIXTA 2024 2025 > 3218459 TECN
9  Nombre * ~ Modificado Modificado... ~ Tamafio del ar... ~
8 1. PLANEACION 4 de julio Andres Jose Gome: 2 elementos
g2 2. EJECUCION 4 de julio Andres Jose Gome: 3 elementos
8 3. APOYO A LA FORMACION 4 de julio Andres Jose Gome: 3 elementos
& 4. ADMINISTRATIVO Y NOVEDADES 4 de julio Andres Jose Gome: 2 elementos
& 5. ETAPA PRODUCTIVA Y CERTIFICACION 4 de julio Andres Jose Gome: 2 elementos
O _& 6.REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS B ¥r 4dejulio Andres Jose Gome: 1 elemento
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Obligacion No. 7: Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales,
las novedades que se generen durante la ejecucidn de la formacidn de las fichas asignadas; y hacer
seguimiento a las mismas.

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

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

Obligacion No. 8:
Verificar que los participantes a su formacion se encuentren en estado "en formacion" en el sistema
de gestion académica de la entidad.

Accion realizada:
Se verifica en plataforma SOFIA PLUS el estado “en formacion” de los aprendices, en la gestion de la ruta
de aprendizaje de la ficha 3125587 Técnico en Asistencia Administrativa.

Evidencia:
Evidencias de la ruta de aprendizaje en Estado Formacién de cada ficha asignada en SOFIA PLUS

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda

T —— 3218459 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3218459 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION

Ruta de Aprendizaje ADMINISTRATIVA EN LOS PROYECTOS

PRODIICTIVOS NF 1 AVEFRFDA NDINAMARCA ~
Cancelar
CC 1120385318 DARCY FERNANDA DE LOS RIOS OSCORIO Formacion
CC 1148707131 DIANA MARCELA BATAANGEL Formacion
CC 1122130744 GERARDO ENRIQUE ARIZAMILLARES Formacion
CC 1237688005 YULIS MARIA CABANA MEJIA Formacion
CC 1010052196 LEIDY GINETH ROMAN ARIZA Formacion
CC 1123142630 YOVANA POLOCHE GARCIA Formacion
CC 1149196521 HELENA SHIRLEY ROMERO GOMEZ Formacion
CC 1083468984 KAREN MARGARITA MEJIA POLO Formacion
CC 1123562885 KEYNER JAIR ASCENCIO MORALES Formacion
CC 1148956897 LILIANA MILENA ORTIZ ARIZA Formacion

) Anteriord [RlY Siguienich B}

Obligacion No.9: Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices
cuando las condiciones de la poblacion lo requieran.

Accion realizada:
En este mes de contrato no se requirié el apoyo al acopio de los documentos del procedimiento de ingreso
de aprendices.

Evidencia:
En este mes de contrato no se requirid el apoyo al acopio de los documentos del procedimiento de ingreso
de aprendices.
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Obligacion No. 10: Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccion, disefio de
talleres e instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccion de aprendices.

Accion realizada:
En el mes objeto de cobro no se solicita la participacion para procesos de seleccion o disefio de talleres e
instrumentos.

Evidencia:
En el mes objeto de contrato no se requiere participar el proceso de seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas.

Obligacion No. 11: Participar e informar las situaciones presentadas con aprendices en los comités
de evaluacién y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen, de acuerdo con la citacion
realizada.

Accién realizada:
En el mes objeto de cobro no se solicita la participacion para procesos de seleccion o disefio de talleres e
instrumentos.

Obligacion No. 12: Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz y el
manual de los Centros de convivencia del Centro de Formacion.

Accién realizada:
Socializar con los aprendices el reglamento SENA, se aplica el acuerdo 0009 de 2024 (Reglamento del
Aprendiz SENA).

Evidencia:
En la induccion se socializa el reglamento del aprendiz, asi mismo no se realizan llamados de atencion a los
aprendices de las fichas asociadas.

Obligacion no. 13: Participar y aportar en la construccion de los entregables de las fases de Registro
calificado y Autoevaluacion paralos programas en nivel tecnélogo, cuando el centro lo requiera.

Accioén realizada:

En reunién con el coordinador el 19 de agosto de 2025, nos indicé los lineamientos de la formacién
profesional integral (documentos que se deben llevar dentro de cada carpeta) y los lineamientos del
seguimiento a etapa productiva.

Evidencia:
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Obligacion No.14: Apoyar al centro de formacion en la promocion de la oferta institucional cuando se
requiera.

Accién realizada:
En el mes objeto de cobro no se requirid6 apoyo al centro de formacién en la promocion de la oferta
institucional

Evidencia:
En el mes objeto de cobro no se requiri6 apoyo al centro de formaciéon en la promociéon de la oferta
institucional

Obligacion No. 15: Realizar seguimiento a etapa productiva, documentar y acompafiar al aprendiz en
reunién(es) con el coformador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que
evallen la etapa productivay aporten a la mejora del proceso formativo.

Accion realizada:
En el mes de julio se realizé seguimiento a etapa productiva a las siguientes fichas 3095941 y 3029926 del
Técnico en Asistencia Administrativa.

Evidencia:

agq

Obligacion No. 16: Acompafiar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional
de Bienestar al Aprendiz

Accioén realizada:
En este periodo de contrato no se solicitd el acompafiamiento a los aprendices a actividades contempladas
en el plan nacional de Bienestar del Aprendiz.

Evidencia:
En este periodo de contrato no se solicitd el acompafiamiento a los aprendices a actividades contempladas
en el plan nacional de Bienestar del Aprendiz.
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Obligacion No. 17: Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de Formacién Directa de acuerdo a la
programacion de la formacién del Centro

Accién realizada:
En el periodo objeto de cobro se cumple la programacién académica y administrativa asignada a mi cargo.

Evidencia:
Reporte de Eventos Mes de AGOSTO 2025 en SOFIA PLUS.

EVENTOS (AGOSTO) 2025

I ANDRES JOSE GOMEZ NUSTES - No. Cel. 3212001561 - andres.gomez.ok@gmail.com

ACTIVIDADES DE CRITERIOS DE
MES DIA FICHA NOMBRE DEL PROYECTO CODIGO DEL PROVECTO MUNICIPIO NOMBRE PROGRAMA COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION

LUNES

MARTES

MIERCOLES

AGOSTO

JUEVES

Obligacion No. 18: Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyo técnicos) dentro de los
procesos contractuales y de cooperacién asignados por el supervisor o el ordenador del gasto.

Accion realizada:
En este periodo de contrato no se requiere por parte de la coordinacién académica el apoyo en etapa
contractual.

Evidencia:
En este periodo de contrato no se requiere por parte de la coordinacion académica el apoyo en etapa
contractual.

Obligacion No. 19: Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con
ocasion al desarrollo de su objeto contractual.

Accion realizada:
Cumplimento a las reuniones programadas por el supervisor del contrato en el presente mes.

Evidencia:
En este mes de contrato se asistié a la reunion de instructores programada para el 19 de AGOSTO del 2025
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Obligacion No. 20: Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de formacién
y de laregional Meta.

Accién realizada:
Cumplimiento de las orientaciones del equipo técnico- pedagégico del CAM. Evidencia: Actas del equipo de
desarrollo ejecutor de cada ficha. (ver el drive de cada ficha)

Obligacion No. 21: Realizar la solicitud de la consolidacion de las necesidades de materiales de
formacién con todas las caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacion de acuerdo
con la especialidad y desempefio.

Accién realizada:
En este periodo de contrato no se requiere por parte de la coordinaciéon académica el apoyo en etapa
contractual.

Evidencia:
En este periodo de contrato no se requiere por parte de la coordinacion académica el apoyo en etapa
contractual.

Obligacion No. 22: Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y
evaluacion de la misma.

Accién realizada:
En el mes objeto de cobro no se desarrolla la obligacion en mencion.

Evidencia:
En el mes objeto de cobro no se desarrolla la obligacion en mencion.

Obligacion No. 23: Promover y divulgar cada mes las actividades y el material bibliografico digital a
los aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir referencias bibliograficas,
participar de talleres y eventos, entre otros)

Accion realizada:
Socializar con los aprendices el material bibliografico digital del Sena en la competencia en Seguridad y
salud en el trabajo.

L]
setun Sistema de

Bibliotecas
AN | ko me PR

Buscar e

odo DSpace v atender clientes Ir

Filtros

Use fillros para refinar sus resutados

La cartila inclu

recomenda

las diferentes
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| Obligacion No. 24: Elaborar informe de ejecucion del proyecto formativo.

Accién realizada:
Se cuenta con el acta de equipo ejecutor en donde se evidencia el estado de avance y evaluacién de la
fichas.

Evidencia:
Acta de equipo ejecutor evidenciada en el One Drive.

Obligacion No. 25: Elaborar los formatos del archivo de gestion segun los lineamientos de gestion
documental acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha. Migrar la informacién de
las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la Coordinaciéon del Grupo de
Formacion Integral, Gestion Educativay promocidon y Relaciones Corporativas del Centro.

Accién realizada:

En el periodo objeto de cobro se aplican y evidencian los procesos académicos y administrativos teniendo en
cuenta los formatos, instructivos y procedimientos del SIGA, y se encuentran cargados en la carpeta On
Drive.

Evidencia:
Se soporta en los Formatos actualizados SIGA utilizados en la carpeta On Drive.

Obligacion No. 26: Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los
soportes en el mismo aplicativo.

Accion realizada:
Se actualiza la hoja de vida en SIGEP Il, y los soportes en el aplicativo.

Evidencia:
Se actualiza la hoja de vida en SIGEP I, y los soportes en el aplicativo.

Slwll Funcion Publica

SIGEP Il - Hoja de Vida

f h Nombre
R
— Tipo e Documento EDULA DE CIUDADANIA Numera de Identificacidn 6065219
. Imprinir Haja de Vida
Fecha de Nacimiento:  22/04/1980 Correo Electronico Personal (Principal) - 8nge_S0@hatmail corm
Género
Cambiar/Subirfoto [

Segundo Nombre Primer Apeliido

Tipo de Documento MNimero de Identificacisn

Fecha de Nacimiento Cormen Electronico Personal (Principal) Génern
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Obligacion No. 27: Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos
de bioseguridad en el Centro de formacion y ambientes.

Accion realizada:
Se garantiza el cumplimiento del protocolo de bioseguridad (uniforme y zapatos adecuados) en el lugar de
formacion.

Evidencia:
Se garantiza el cumplimiento del protocolo de bioseguridad (uniforme y zapatos adecuados) en el lugar de
formacion.

Obligacién No. 28: Cumplir con el “Cédigo de Etica del SENA”.

Accion realizada: Se cumple a cabalidad con el cddigo de ética del SENA. Evidencia: Se cumple a cabalidad
con el codigo de ética del SENA.

Obligacion No. 29: Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestiéon y Autocontrol y los modelos
y sistemas de gestion que lo componen.

Accion realizada:
Se da cumplimiento al sistema de gestion y autocontrol a los modelos y sistemas de gestion,

Evidencia:
Se da cumplimiento al sistema de gestién y autocontrol a los modelos y sistemas de gestion,

Obligacion No. 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.

Accion realizada:
En este periodo de contrato no tengo ningln elemento a cargo, para el cumplimiento del objeto de contrato.

Evidencia:
En este periodo de contrato no tengo ningun elemento a cargo, para el cumplimiento del objeto de contrato.

Obligacion No. 31: Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la
formacioén, cuando este programado en formacién presencial.

Accion realizada:
Se realiza formacion presencial a todos los municipios de las fichas asignadas en el mes de AGOSTO 2025.

Evidencia:
Se realiza formacion presencial a todos los municipios de las fichas asignadas en el mes de AGOSTO 2025.

Obligacion No. 32: Presentar oportunamente los informes de ejecucién contractual y cuentas de
cobro de acuerdo con la ejecucién del contrato.

Accion realizada:
En el periodo objeto de cobro se presentan al supervisor de contrato los reportes de ejecucion de actividades
gue se realizaron durante el mes.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES JOSE GOMEZ NUSTES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3125587 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

RAL. RECONOCER LOS PROTOCOLOS DE SERVICIO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

RA2. UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIAL Y VIRTUAL DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE, POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y ESTRATEGIAS DE SOCIAL MEDIA

RA3. TRAMITAR PQRS APLICANDO TECNICAS DE COMUNICACION Y NEGOCIACION PARA SU RESOLUCION POR MEDIO
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION

RA4. RESPONDER LAS PQRS INTERPUESTAS POR EL CLIENTE, CON BASE EN REQUERIMIENTOS, LA NATURALEZA DE LA
INFORMACION Y EL CANAL ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION

1. IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

2. APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

4, PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVA.
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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.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
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4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

FICHA 3277952 - ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL
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(t)errr:l(;etirvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER LOS PROTOCOLOS DE SERVICIO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

RA2. UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIAL Y VIRTUAL DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE, POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y ESTRATEGIAS DE SOCIAL MEDIA
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DEL USUARIO.

ORGANIZACION Y NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. TRAMITAR PQRS APLICANDO TECNICAS DE COMUNICACION Y NEGOCIACION PARA SU RESOLUCION POR MEDIO
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION

RA4. RESPONDER LAS PQRS INTERPUESTAS POR EL CLIENTE, CON BASE EN REQUERIMIENTOS, LA NATURALEZA DE LA
INFORMACION Y EL CANAL ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION

1. IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES

2. APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

4, PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

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

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

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

20/08/25 11:07
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L
y herramientas tecnoldgicas

Ubicar contenido segun requerimientos del plan de comunicacion

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L - .
y técnicas de posicionamiento

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3029926 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

RA1l. RECONOCER LOS PROTOCOLOS DE SERVICIO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

RA2. UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIAL Y VIRTUAL DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE, POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y ESTRATEGIAS DE SOCIAL MEDIA

RA3. TRAMITAR PQRS APLICANDO TECNICAS DE COMUNICACION Y NEGOCIACION PARA SU RESOLUCION POR MEDIO
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION

RA4. RESPONDER LAS PQRS INTERPUESTAS POR EL CLIENTE, CON BASE EN REQUERIMIENTOS, LA NATURALEZA DE LA
INFORMACION Y EL CANAL ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION

1. IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

2. APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVA,

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

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

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construcciéon de una
cultura de paz.
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ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

20/08/25 11:07
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pR0oCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas |r_1formf51t|cas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 140,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ANDRES JOSE GOMEZ NUSTES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 31 JULIO 2025

PRESENTADO A: CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

17/07/2025 17/07/2025

LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE FORMACION | OTRA: (ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO
Centro Agroindustrial del Meta, Sede
PUERTO GAITAN (META) Hachon

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

1. Reunién de Instructores de equipos Ejecutores, Proyecto MESA (MESA Monitoreo
Estratégico y Seguimiento de Aprendices en Etapa Productiva), portafolios de
Ficha en el municipio de Puerto Gaitan (Meta)

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Asistiry entregar los compromisos adquiridos de las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor
con ocasion al desarrollo de su objeto contractual.

2. Realizar las demas actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto contractual.

3. Asumir las demas actividades asignadas por el supervisor del contrato, necesarias para el cumplimiento del objeto
contractual, garantizando su desarrollo

conforme a los lineamientos institucionales

RESULTADOS:

1. Se asistio de manera presencial a la reunién programa desde la Coordinacion Académica Mixta el 17 de julio del
2025 en la sede del SENA del Municipio de Puerto Gaitan.
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EVIDENCIAS O SOPORTES:

1. Se adjunta evidencia fotografica:

TIQUETES

No se requiere SOPORTE DE TIQUETES ya que el traslado se realizé en el Bus de la
entidad.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

| FECHA

CONCLUSIONES:

1. Se puede concluir que la reunién convocada por la Coordinacion Académica fue significativa teniendo en
cuenta que se fortalecieron los procesos de formacion en etapa lectiva y productiva de las fichas asignadas.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

ANDRES JOSE GOMEZ NUSTES, CC: 86065219 %
VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

SUPERVISOR

Coordinador Mixta

CRISTIAN LEONARDO CADENA
CASANOVA

GTH-F-087 V.01



SE’\IA Version: 04

N oo

GTH-F-090

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:

ANDRES JOSE GOMEZ NUSTES Tipo: c.C. No. 86.065.219
FECHA
CO1.PCCNTR. o~
CONTRATO No. 7449812 ANO 2025 VENCIMIENTO DEL 25 12 2025
CONTRATO

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo con los disefios
OBJETO CONTRACTUAL: curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta en 2025 de los programas TITULADA, VIRTUAL, REGULAR Y

COMPLEMENTARIA REGULAR Y TITULADA REGULAR en la especialidad requerida v/o de su perfil.
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/

Agroi ial del M
REGIONAL Meta CENTRO Centro Agroindustrial del Meta
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL .
e o HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON CARGO Subdirectora (E) del CAM
GASTO (de la Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) . .
DEL CONTRATO CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA CARGO Coord. Academico Jornada mixta
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA Villavicencio- Puerto Gaitan - Puerto Gaitan - Villavicencio
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
Met: Agroi ial del M
REGIONAL eta CENTRO Centro Agroindustrial del Meta
CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O CRISTIAN LEONARDO
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O Pto Gaitan EMPRESA: Sena CONTACTO CADENA
CIUDAD/PAIS )
FECHA INICIO DEL
FECHA FIN DESPLAZAMIENT!
DESPLAZAMIENTO 17 7 2025 Cl S 0 17 7 2025
i i j i sgi Seguimi di
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Reunion de Instructores de equipos Ejecutores, Proyecto MESA (MESA.Monlto.reo Estratégicoy 1to de Apr es en
Etapa Productiva), portafolios de Ficha.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

19 Asistir y entregar los compromisos adquiridos de las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasion
al desarrollo de su objeto contractual.

33 Realizar las demas actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto contractual.

34 Asumir las demds actividades asignadas por el supervisor del contrato, necesarias para el cumplimiento del objeto contractual, garantizando su desarrollo
conforme a los lineamientos institucionales.

AGENDA

ACTIVIDADES ( (Debera contener informacion detallada de las tareas a realizar dia a dia)

Dia 1:17/07/2025

Desplazamientos ruta de ida: SENA

Medio de transporte: terrestre.

Actividades a ejecutar:

Reunion de Instructores de equipos Ejecutores, Proyecto MESA (MESA Monitoreo Estratégico y Seguimiento de Aprendices en Etapa Productiva) Y portafolios de Ficha.
Desplazamientos ruta de regreso: SENA

_ /__._Eirmado digi por Hector N\

FIRMA,)Q&DEN(ADOR DE '3R§T'@p:Ruiz Mondragon - FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : - FIRMA DEL CONTRATISTA: /
Z o Subdirector () Centro
”~ Agroindustrial del Meta
Fecha: 2025.07.11 16:20:26 -05'00'

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos: [
HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA
Cargo: Cargo: Nombres y Apellidos:
Subdirector (E) del CAM Coord. Academico Jornada mixta Andres jose gomez fiustez
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ADMINSENA
Texto tecleado
Andres jose gomez ñustez


