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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica Cesar, septiembre de 2020.

Sefior (a)
JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1337248
Coordinador academico
Articulacion con la Media- Doble Titulacion
Aguachica Cesar.
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes

de septiembre del afio 2020
Referencia: No CO1.PCCNTR.1337248 del afio 2020.

CAMILO MIGUEL MOSQUERA JARABA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.094.247.365 de
Pamplona N.S, en mi calidad de Contratista del SENA, en programa de Articulacién con la Media - Doble
Titulacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y SEIS MILLONES
SETECIENTOS SETENTA MIL OCHENTA Y CINCO PESOS MCTE. ($36.770.085) COP incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) un (1) un primer pago en el mes de febrero por valor de TRES
MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL SETECIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE. (3.342.735),
b) NUEVE (9) pagos iguales en los meses de marzo a noviembre por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS
CATORCE MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE. (3.714.150) COP incluido IVA (de conformidad con el
régimen tributario a que pertenezca el contratista). cada uno. Los honorarios seran pagados por el SENA al
contratista de acuerdo al cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccidn
General, en la cuenta de ahorros N2. 29780690532 de Bancolombia, cuyo titular es el (la) Contratista.

Plazo: sera hasta el 30 de noviembre de 2020.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal como instructor en el drea de TALENTO HUMANO
para impartir formacion profesional integral presencial en el marco del Programa de Articulacion con la
Media- Doble Titulacién del Centro Agroempresarial en el departamento del Cesar

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Se impartio la formacion por
medio de herramientas
tecnolégicas en la
Articulacion con la Media-
Doble Titulacion en las
fichas:

1858097 - TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS
Institucion Educativa - San
Martin de Tours para el
grado 11

Nombre del Proyecto:
seleccion de  personal
teniendo en cuenta las
necesidades de las
organizaciones ubicadas en
los municipios del sur del
Cesar

Fase: Ejecucion

Actividad: Documentar vy
presentar y procesar la
informacion, teniendo en
cuenta los requerimientos
de la organizacion con el fin
de satisfacer las
necesidades del

cliente interno y externo
Competencia: Procesar la
informacidn de acuerdo con
las necesidades de Ia
organizacién

Resultado:

-Tabular la informacién
recolectada en los
instrumentos de

investigacion.

-Validar la compilacién y la
tabulacién de la
informacion, de acuerdo
con la metodologia utilizada
y la tecnologia disponible.

Guias de aprendizaje
compartidas en el DRIVE, LMS
Territorium y plataformas de
apoyo a la  formacién

(Classroom), Actividades
inmersas en las guias del
instructor, registro
fotografico, Horarios

programados en Sofia Plus.

Enlace de la evidencia:

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1Lm7hb23rDGm
fMNmMSavnnkT7iR6InLMRB?

usp=sharing

Actividades y material de
apoyo publicado en la LMS
Territorium y la plataforma
Classroom.

Enlace de la evidencia:

https://drive.google.com/d
rive/folders/1osjcnKgU8il5
PVSTg4FiG3m45PabytdP?u
sp=sharing

https://drive.google.com/d
rive/folders/IM6emOCAXxI
ETumQ53M61PBoFeUG|DG
GHt?usp=sharing

www.sena.edu.co
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1859028 - TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS -
Institucion Educativa Sor
Matilde Sastoque para el
grado 11.

Nombre del Proyecto:
seleccion de  personal
teniendo en cuenta las
necesidades de las
organizaciones ubicadas en
los municipios del sur del
Cesar

Fase: Ejecucion

Actividad: Documentar vy
presentar y procesar la
informacion, teniendo en
cuenta los requerimientos
de la organizacion con el fin
de satisfacer las
necesidades del

cliente interno y externo
Competencia: Procesar la
informacidn de acuerdo con
las necesidades de la
organizacion

Resultado:

-Tabular la informacién
recolectada en los
instrumentos de
investigacion.

-Validar la compilacién y la
tabulacién de la
informacién, de acuerdo
con la metodologia utilizada
y la tecnologia disponible.

2063629, 2063631 -
TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS - |Institucion
Educativa Sor  Matilde
Sastoque para el grado 10.

Nombre del Proyecto:
Simulacion en apoyo a la
gestion del talento humano

www.sena.edu.co
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para contribuir al desarrollo
de ventajas competitvas en
las empresas de la region
Fase: Hacer

Actividad: Desarrollar una
guia simulada de
evaluacion, seguimiento vy
de auditoria de la gestion
del talento humano.
Competencia: Registro de
informacién haciendo uso
de herramientas ofimaticas
Resultados:

-Utilizar herramientas
ofimaticas de acuerdo con
recursos y requerimientos
de la organizacion.

-Aplicar  técnicas  para
procesamiento de
informacion, de acuerdo
con recursos y necesidades
del area funcional.

2062864 - TECNICO EN

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Institucion Edcucativa

Guillermo Leon Valencia
para los Grado 10.

Nombre del Proyecto:
Aplicacion de los procesos
administrativos en la
organizacién de eventos en
las instituciones educativas
articuladas con el centro
agroempresarial.

Fase: Hacer

Actividad: organziar el
evento de acuerdo con el
portafolio de servicios.
Competencias:

Reconocer recursos
Financieros de acuerdo con
metodologia y Normativa.

www.sena.edu.co
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Resultado:

-Interpretar las politicas de
contabilidad y de
informacion financiera,
teniendo en cuenta Ia
normativa y las politicas
institucionales.

-Clasificar los documentos
generados en los hechos
econdmicos, teniendo en
cuenta las politicas de
contabilidad, de
informacidn financiera y la
normativa.

1857460, 1857472,
1857476, 1857455 -
TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA -
Institucion Edcucativa
Guillermo Leon Valencia
para los Grados 11.

Nombre del Proyecto:
Organizacién de un evento
para fortalecer en los
aprendices los procesos
administrativos para el
desempenio laboral

Fase: Ejecucion

Actividad: Elaborar una
libreta de calificacién de
satisfacién de servicio al
cliente en la organizacién
del evento.

Competencias:

Procesar la informacion de
acuerdo con las necesidades
de la organizacion
Resultado:

-Identificar las necesidades
de informacién de la unidad
administrativa, aplicando la
metodologia y normas
vigentes de la organizacién.

www.sena.edu.co
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-Recopilar la informacion,
de acuerdo con el
instrumento disefiado por la
organizacion.

-Tabular la informacién
recolectada, de acuerdo con
técnicas para el

procesamiento de datos

Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa (s) que se
le asignen durante la ejecucién de
su contrato  (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a
la formacién e instrumentos de
evaluacion).

Se desarrollé el proceso de
la planeacién y ejecucién de
la formacidon por medio de
herramientas tecnoldgicas
en la Articulacién con la
Media- Doble Titulacién los
programas de Tecnico en
Recursos Humanos
(1858097, 1859028),
2063629, 2063631) Tecnico
en Asistencia Administrativa
(1857460, 1857472,
1857476, 1857455,
2062864). Con base en las
competencias y resultados
asignados por la
coordinacion académica, se
hizo la revision del disefio

curricular y proyecto
formativo de estos
programas, con el fin de
organizar con el equipo
ejecutor la  planeacién

pedagdgica. Por otra parte,
se elaboré la guia de
aprendizaje tomando: 1-La
planeacién pedagodgica de

cada uno de los
programas,2- se escogieron
las actividades de

aprendizaje en base a tres
dimensiones: Cognitivo,
Procedimental y Valorativo-
Actitudinal, 3- se
Identificaron los criterios de
evaluacion y los resultados
de aprendizaje
correspondientes a las

Guias de aprendizaje que se
encuentra publicadas en la
DRIVE, Evidencias en el DRIVE,
plan de trabajo, Registro de
asistencia e Inasistencia a la
formacion, Planeacion
Pedagogica, Instrumentos de
Evaluacion, utilizacion de
herramientas tecnoldgicas
(Territorium,Classroom,Zoom)

Enlace de la evidencia:

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1Lm7hb23rDGm
fMNmMSavnnkT7iR6InLMRB?

usp=sharin

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1GUclim1tfMalc
TguHPgYlyDSFXEnwG2rz?us

p=sharing

www.sena.edu.co
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actividades. 4- Asociarlas las
actividades con los
productos del proyecto
formativo 5- por ultimo usar

estrategias didacticas
activas y el Plan de trabajo
concertado con los
aprendices para el

desarrollo de ruta de
aprendizaje.

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

N/A para este periodo.

N/A para este periodo.

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices

N/A para este periodo.

N/A para este periodo.

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa productiva
en su sitio de trabajo vy
seguimiento a la bitacora virtual
del aprendiz cuando le sean
asignados.

Se apoyo en el desarrollo y
seguimiento de la etapa
productiva de acuerdo a los
indicadores establecidos en
el procedimiento de
ejecucion de la formacion.

Registro de inasistencia
formato independiente Excel,
bitdcora quincenal, registro
fotografico de las sesiones
adjuntas en las evidencias de
ejecucién contractual.

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

Se llevé el control de Ia
inasistencia de los
aprendices en la formacion
y el envio del reporte de las
novedades académicas
presentadas en el
trasncurso  del proceo
formativo

Registro de inasistencia
formato independiente Excel,
y correo reporte de
novedades. Enlace de Ia
evidencia:

https://drive.google.com/
drive/folders/1Lm7hb23rD
GmfMNmSavnnkT7iR6InL
MRB?usp=sharing

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

N/A para este periodo.

N/A para este periodo.

www.sena.edu.co
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Emitir los juicios de evaluacién
con base en la valoracion de las
evidencias de aprendizaje vy
registrarlas en los aplicativos
institucionales (administrativo y
académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultado
de aprendizaje

Se evalud a los aprendices
en relacion a las
competencias vistas
durante el proceso de
formacién por medio de la
plataforma Sofia Plus.

Registro de Juicios Evaluativos
en SOFIA PLUS.

Enlace de la evidencia:

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1Lm7hb23rDGm
fMNmMSavnnkT7iR6InLMRB?

usp=sharing

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgicas
institucionales de apoyo
académico y  administrativo
relacionado con su rol,
actualizando vy registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran
el proceso formativo.

Se hizo la revision vy
calificacion de las
actividades realizadas por
los aprendices en |la
plataforma colaborativa
para la educacion (LMS
Territorium y Classroom),
evaluacidon vy registro de
juicios evaluativos. En la
plataforma LMS
Territorium, donde se
integraron las guias de
aprendizaje, material de
apoyo, plan de trabajo vy
actividades necesarias para
el desarrollo de la etapa
lectiva. Ademas se utilizé la
plataforma Biblioteca
Virtual SENA como
herramienta de consulta en
las actividades propuestas
en la guia de aprendizaje.

Reporte de Juicios de
evaluacion emitidos por la
plataforma Sofia Plus. Se cargd
en el DRIVE las guias de
aprendizajes, material de
apoyo, plan de trabajo vy
actividades de formacion,
evidencia de la actividades
realizadas en la plataforma
colaborativa para la educacién
(LMS Territorium y Classroom)

Enlace de la evidencia:

https://drive.google.com/d
rive/folders/1Lm7hb23rDG
mMfMNmMSavnnkT7iR6InLMR

B?usp=sharing

https://drive.google.com/d
rive/folders/1GUclm1tfMa
JcTguHPgYIlyDSFXEnwG2rz?

usp=sharing

10

Participar en la formulacién de
proyectos de investigacion
aplicada, innovacion pedagdgica y
desarrollo tecnolégico, de interés
institucional SENNOVA.

N/A para este periodo.

N/A para este periodo.

11

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

Se participd en la siguientes
reuniones por
videocoferencia:

Registro de ingreso vy
participacion en la reunidn.
Evidencia de las convocatorias

www.sena.edu.co
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1- Reunion Microsoft
Teams con el Lider
Articulacion con la
educacion media y

subdireccion los dia 04, 11,
18 y 25 de Septiembre de
2020 sobre temas
relacionados con
informacidn de aprendices y
ejecucién de la formacidn.

2-Reunion por Meet con el
rector y coordinador de la
I.E Sor Matilde Sastoque los
dias 11 y 16 de Septiembre
de 2020 sobre temas
relacionados con las
novedades presentadas en
proceso formativo.

a reunidon soportadas en
correo institucional.

Enlace de la evidencia:

https://drive.google.com/d
rive/folders/1osjcnKgU8il5
PVSTg4FiG3m45PabytdP?u

sp=sharing

12

Desplazarse a otras ciudades o
municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento
del contrato, en caso de que se
requiera.

N/A para este periodo.

N/A para este periodo.

13

Presentar el reporte de eventos
en SOFIA PLUS (Programacion con
visto bueno del coordinador
académico o misional) en los dias
establecidos por el centro, al
supervisor correspondiente y los
demads soportes requeridos para
la legalizacion del pago.

Se presentd el informe de
ejecucion del mes de
Septiembre 2020, planilla
de pago de seguridad social
del mes de Agosto de 2020,
cuenta de cobro del mes de
Septiembre de 2020 vy
reporte de horas de mes de
Septiembre de 2020
registradas en la plataforma
SOFIA PLUS. Se realizé el
cargue de los documentos
contractuales para la
ejecucién del contrato en la
plataforma SECOP II.

Reporte de Horas en SOFIA
PLUS, Pago de Seguridad
Social, Reporte de actividades
Académicas y reporte de
ejecuciéon  publicadas en
SECORP II.

14

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

Se elaboré6 'y cargd
portafolio en el DRIVE con
todos los soportes exigidos
en Guia de desarrollo del

DRIVE compartido con el Lider
de Articulaciéon con la Media.
Enlace de la evidencia:

www.sena.edu.co
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proceso formativo (GFPI-G-

013). https://drive.google.com/dr
ive/folders/1Lm7hb23rDGm
fMNmMSavnnkT7iR6InLMRB?
usp=sharing

15 | Responder por la custodia y buen | N/A para este periodo. N/A para este periodo.
uso de equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado, que el
centro o la institucién articulada
le facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer
entrega formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

16 | Apoyar los procesos de | Se apoydé el proceso de | Reporte de la informacién a
Aseguramiento de la calidad | autoevaluacion y se hizo | través del Drive compartido
cuando la entidad lo requiera. seguimiento a los planes de | por el lider de Aseguramiento

mejora, sostenimiento vy | de la calidad.

fortalecimiento de los

factores de los programas | Enlace de la evidencia:

del centro. Ademas se esta .

trabajando en el registro https://drive.google.com/d

calificado  del programa rive/folders/1R7A WS6VTd

Tecndlogo en Recursos k1ZORoFNvTIgTx00tu6Zny?

Humanos. usp=sharing

17 | Apoyar la planeacién y el | N/A para este periodo.. N/A para este periodo.
alistamiento de los materiales de
formacidn, propios de su area y
apoyar los procesos de evaluacion
y/o parte técnica de la supervisién
de la adquisicidn de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento de
la institucidn.

18 | Adoptar en la formacion las | N/A para este periodo. N/A para este periodo.
diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills,

Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

www.sena.edu.co
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19

Participar en procesos de
promocién y divulgacion de la
oferta educativa, servicios vy
actividades de divulgacion
tecnolégica programada por el
Centro.

N/A para este periodo.

N/A para este periodo.

20

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

N/A para este periodo.

N/A para este periodo.

acciones encomendadas y los

las evidencias del proceso

en la formaciéon profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.
21 | Rendir oportunamente los | Se hizo entrega del Informe | Informe mensual, registro de
informes requeridos sobre las | mensual de actividades, con | tiempo del instructor Sofia

Plus y evidencias de formacion

elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su labor
técnicopedagdgica.

productos resultantes de | de formacién profesional, | publicado en el secop II.
procesos de formacion | segun los tiempos
profesional. establecidos en el
cronograma de recepcion
de cuentas de cobro.
22 | Solicitar  oportunamente los | N/A para este periodo. N/A para este periodo.

23

Incorporar las tendencias
tecnolégicas, pedagédgicas y de

gestion a las  estructuras
curriculares por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacion
profesional.

Se utilizaron herramientas
tecnolégicas como el uso de
las TICS como Ilo es
Plataforma LMS
Territorium , Google Drive,
Classroom, Hangouts vy
redes sociales como lo es
Whatsapp, facebook para
gestion de la formacién
profesional.

Expediente de la utilizacién de
Google Drive,
classroom, hangouts y redes

Plataforma
sociales como lo es whatsapp

Enlace de la evidencia:

https://drive.google.com/d
rive/folders/1osjcnKgU8il5
PVSTg4FiG3m45PabytdP?u

sp=sharing

https://drive.google.com/d
rive/folders/1IM6emOCAXxI
ETumQ53M61PBoFeUG|DG
GHt?usp=sharing
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certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcién de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2020, o
durante la ejecucion del contrato
si el inicio de ejecucidon se da
posterior a esta fecha.

contratos los
certificados:
1- certificado de
competencia laboral
Norma:

"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO

siguientes

CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO”

2- certificado de
competencia laboral
Norma:

“ATENDER CLIENTES DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO DE

SERVICIO Y NORMATIVA”

24 | Asegurar la organizacion, | N/A para este periodo. N/A para este periodo.
mantenimiento y  adecuada
utilizacidn de los recursos que hay
en su ambiente laboral.

25 | Presentar agendas e informes de | N/A para este periodo. N/A para este periodo.
legalizacion correspondientes a
las ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, en un
plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion de la
comision.

26 | Atender oportunamente los | Se atienden los | Registro y envio de Ia
requerimientos que haga el | requerimiento realizados | informacion por correo
supervisor del contrato y | por el supervisor del | institucional.
presentar informes mensuales de | contratos y lider del
la ejecucion del contrato. programa de arculacion con

la media.
27 | Aplicar al proceso y aportar la | Se entregaron al inicio del | Verificar por la pagina Web de

certificados SENA

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

del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

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
ejecucion contractual, deberd 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. de la planilla,
operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitradmites”) - recibo de pago de aportes a
salud, pensiones y ARL, 2326534364 expedido por SOI correspondiente al mes de Agosto el afio 2020.

Evidencias en Drive.
Cordialmente,
CAMILO MIGUEL MOSQUERA JARABA

Contratista
C.C. No. 1.094.247.365

Recibi a satisfaccion:

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1337248
Coordinador Académico

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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EVIDENCIAS DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

1-Orientar la formacion de aprendices en el drea, en las competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de los proyectos de formaciéon programados, dentro de los
tiempos que, para cada accion, se determine por parte del centro de formacidn.
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Medios: Se piensa pautar en alguna revista especializada local de vez en cuando. se creardn
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la informacién de la empresa y los servicios ofrecidos.

2.2.3 Plan de ventas

Incorporar predicciones basadas en factores externos sobre los que no se ejerce control: los
clientes. Es por ello que conviene dedicar el tiempo necesario para asegurar que las
previsiones sean lo més realistas posible, con mayor probabilidad de cumplirse a medio v
largo plaze. Aqui te contamos los pasos a seguir para elaborar un plan de ventas preciso:
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2- Planear y ejecutar el desarrollo curricular del programa (s) que se le asignen durante la
ejecucion de su contrato (Proyecto de formacion, Planeacion pedagodgica y los recursos
didacticos que incluyen guia de aprendizaje, material de apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacion).
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5-Realizar seguimiento a los aprendices en etapa productiva en su sitio de trabajo y
seguimiento a la bitacora virtual del aprendiz cuando le sean asignados.
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6-Llevar control de las inasistencias de los de los aprendices a la formacidn, registrar en el
aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la coordinacion académica las
novedades para aplicacion del reglamento del aprendiz.
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8-Emitir los juicios de evaluacion con base en la valoracion de las evidencias de
aprendizaje y registrarlas en los aplicativos institucionales (administrativo y académico),
maximo tres (3) dias después de alcanzado el resultado de aprendizaje
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9-Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo
académico y administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de manera
veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.
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11-Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y demas instancias
institucionales que lo requieran.
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14-Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del instructor segun lo
indica la guia para desarrollar procesos formativos.
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16-Apoyar los procesos de Aseguramiento de la calidad cuando la entidad lo requiera.

& PORTAFOLIO - Google Drive x ‘ M Recibidos (45) - camilom82@gr X ‘ M Resultados de la bisqueda - cmi X | & Avances de la documentacién € X | == - x
< () & https//drive.google.com/drive/u/1/folders/1r5hSej4eVi6fgGsbg2 1QkqkHERWNcxls Q@ % @ @
L Drive Q. Buscaren Drive - ® ©
l' Nuevo Compartid.. > Registrocali.. > Avancesde ladocumentacion Condiciones Lugar de Desar... ~ & 2+ @ [ -]
Nombre A Propietarie Ultima medificacion Tamafio de archivo =
Prioritario -
. B3 MEDIOS EDUCATIVOS - LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ.. 29 ago. 2020 LINA MARCELA HEI —
Mi unidad )
2. compartido conmigo B3 SANDRA PATRICIA SANCHEZ Para 2020 Sandra Patricia San —
(©  Reciente Copia de JUSTIFICACION_LUGAR DE DESARROLLO_coordinacion de serv hotele... Julio Cesar Socarras Ballesta 23 20 Julic Cesar Socarra 3 MB N
¥  Destacados R o _
[0 JUSTIFICACION PREVENCION Y CONTROL AMBIENTAL 2020.docx TAIDE MARCELA CRISTO BENITEZ 30 jun. 2020 TAIDE MARCELA CR 2.
[ Papelera
E  PLANTILLA DOCUMENTACION CONDICIONES DE CALIDAD LUGAR DE DESARR... Eligth Jonana Perez Quintero 26 may. 2020 Elietn Johana Perez —
& Almacenamiento
- @  Revisada DOCUMENTACION CONDICIONES DE CALIDAD LUGAR DE DESARROL.. &% yo 21 ago. 2020 yo 5MB
4,1 GB utilizado
revisada... JUSTIFICACION TECNOLOGIA EN GESTION ADMINISTRATIVA DEL S... DIANA MARLEY G 17 jun. 2020 DIANA MARLEY GUZ 3 MB
B  revisada..Justificacion Coordinacion de Servicios Hoteleros 27_05_2020 DIANA MARLEY GF -
[0 revisada...Justificacion Coordinacion de Servicios Hoteleros 27_05_2020.docx Julio Cesar 5]un. 2020 Elieth Johana Perez 4 139 kB
[0  revisada..JUSTIFICACION PREVENCION Y CONTROL AMBIENTAL 2020.docx TAIDE MAR 28 ma) Elieth Johana Perez 5 ME
>
[ revisada...JUSTIFICACION PROGRAMA TALENTO HUMANO Jairo Alexander Arenales Castellano 16 Jun. 2020 Jairo Alexander Arer 4 ME

FIRMA CAMILO.png

[ L ~©
H = R 905 p. m.
P H nEJ EEEC N wan e 20w
& PORTAFOLIO - Google Drive X ‘ M Recibidos (45) - camilom89@gr X ‘ M Resultades de la bisqueda - cm X | & Condicién Justificacién 2020 - G- X | = - X
& O 8 https//drive.google.com/drive/u/1/folders/1_AAajuklbLKiX4VMeWAZk5MxeGxndkol Q % & @ 3= i3
: ¥
‘ Drive Q,  Buscaren Drive - ® @ by R
l' Nuevo Compartido conmigo > Registro calificado 2020 > Condicion Justificacion 2020 ~ 2. H @ o
Nombre Propietario Uttima modificacion Tamafio de archivo -
Prioritario D
— B0 1. DOCUMENTACION CONDICIONES DE CALIDAD LUGAR DE DESARROLLO-V 1 TAIDE MARCELA CRISTO BENITEZ 23 jul. 2020 TAIDE MARCELA CRI 5 MB
i unida °

), Compartido conmigo JUSTIFICACION TECNOLOGIA EN GESTION ADMINISTRATIVA DEL SECTOR SA. DIANA MARLEY GUZMAN 30 jun. 2020 DIANA MARLEY GUZ 1
® Reciente JUSTIFICACION TEGNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO.docx 3jul yo 453kB +
¥t  Destacados o .

[ JUSTIFICACION_LUGAR DE DESARROLLO_coordinacion de serv hoteleros_01_0... Julio Cesar Socarras Ballesta 2020 Julio Cesar Socarra 3 MB
[  Papelera

[ Revisada DOCUMENTACION CONDICIONES DE CALIDAD LUGAR DE DESARROL 5MB
&= Almacenamiento

4,1 GB utilizado
>

FIRMA CAMILO.png
Abrir archiva

P H nE oy EEEC N

Mostrar todo x

\ 905 p. m.
waww DOL W




23-Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagogicas y de gestion a las estructuras
curriculares por competencias laborales de las diferentes acciones de formacion
profesional.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAMILO MIGUEL MOSQUERA JARABA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/09/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2063629 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

20/09/20 04:48 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

20/09/20 04:48 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2062864 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

20/09/20 04:48 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

20/09/20 04:48 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1857472 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN
CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

20/09/20 04:48 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2063631 - RECURSOS HUMANOS. .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

20/09/20 04:48 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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.

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

20/09/20 04:48 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1857476 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN
CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

20/09/20 04:48 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1859028 - RECURSOS HUMANOS

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

20/09/20 04:48 PM

Page 9 of 15




« 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:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

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

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

IDENTIFICAR LOS FACTORES DE RIESGO PRESENTES EN
EL AMBIENTE DE TRABAJO QUE PUEDAN OCASIONAR
ENFERMEDAD PROFESIONAL O AFECTAR EL BIENESTAR

MANTENER REGISTRO DE CONOCIMIENTOS,
APRENDIZAJES Y EXPERIENCIAS DE CAPACITACION
APLICANDO LAS POLITICAS VIGENTES EN LA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

20/09/20 04:48 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1857455 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN
CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

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.

20/09/20 04:48 PM

Page 11 of 15




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1858097 - RECURSOS HUMANOS

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

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

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

IDENTIFICAR LOS FACTORES DE RIESGO PRESENTES EN
EL AMBIENTE DE TRABAJO QUE PUEDAN OCASIONAR
ENFERMEDAD PROFESIONAL O AFECTAR EL BIENESTAR

20/09/20 04:48 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANTENER REGISTRO DE CONOCIMIENTOS,
APRENDIZAJES Y EXPERIENCIAS DE CAPACITACION
APLICANDO LAS POLITICAS VIGENTES EN LA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1857460 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN
CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

20/09/20 04:48 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

20/09/20 04:48 PM

Page 14 of 15




TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CAMILO MIGUEL MOSQUERA JARABA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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