INFORME MENSUAL DE EJECUCION
CONTRACTUAL

/1QQ

Villavicencio, 30 de abril de 2020

Sefor

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 1355507
Coordinador Académico Jornada Mixta

Coordinacion Académica

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes abril del afio 2020.

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 1355507 de 2020

FARIDES FRANCO OSPINO identificada con la cédula de ciudadania No. 33.102.015 de Cartagena, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica, 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 para el contrato la suma de TREINTA Y CINCO MILLONES
TREINTYA'Y OCHO MIL OCCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($ 35.038.089). La forma de pago seréa:
a) pago en el mes de febrero 2020 pago por 6 dias por SETECIENTOS VEINTENUEVE MIL
NOVECIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($ 729.960), 9 pagos iguales por los meses de Marzo a
Noviembre de 2020, por valor de TRES MILLONES SEICIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL
OCHOCIENTOS Y UN MIL PESOS M/CTE ($ 3.649.801), cada uno; y, b) un altimo pago por los 11 dias
de diciembre de 2020, por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL
NOVECIENTOS VEINTE PESOS M/CTE ($ 1.459.920).

Plazo: El plazo de ejecucion sera hasta el 12 de diciembre de 2020.
OBJETO:
Prestacion de servicios profesionales de caracter temporal para planear y orientar la Formacion
Profesional Integral, que programe el Centro Agroindustrial del Meta en sus diferentes niveles y
modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad del programa Titulada Regular,
Complementaria y virtual en la especialidad Gestion Administrativa y Financiera- Gestion Administrativa
de la Formacién Mixta.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
No Obligaciones
1. | Participar en la planeacién de los procesos
formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales, para el area temética del
objeto contractual.

Evidencias
Inicio de la
formacién con las
fichas asignadas
por el coordinador.

Acciones realizadas
Se realiza planeacion del
proceso formativo mediante
el uso de la plataforma
TERRITORIUM SENA,
plataforma ZOOM y Teams

Participar cuando el centro de formacion lo
requiera, en jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a las
necesidades nacionales y a los

Reuniones con el equipo
ejecutor y el coordinador de
formacion, para orientacion del
desarrollo de la formacion
virtual, por medio de los

Lista de asistencia
tomada por el
supervisor de
contrato. Y fotos
como evidencia de
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lineamientos institucionales requeridos
para el &rea tematica objeto del contrato.

programas Grupos de
WhatsApp, ZOOM y TEAMS..

las reuniones
virtuales y chats.

Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas asignadas, de
acuerdo con los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad
defina.

Socializacion de
conocimientos previos en el
area de organizacion
documental

Prueba
Diagnostica

Ejecutar la formacion profesional integral
de acuerdo con el disefio y desarrollo
curricular de los programas del area
tematica objeto del contrato.

Elaboracion de temas de
estudio, creacion de
actividades de aprendizaje
e instrumentos evaluativos
a las fichas programadas:
Ficha 1987793

Ficha 1969542

Ficha 2023117

Se soporta en la
plataforma
TERRITORIUM
SENA segun las
fichas
correspondientes:
Actividades de
Aprendizaje,
Material de Apoyo
e instrumentos

evaluativos
Aplicar segun la modalidad, estrategias de | Estrategias didacticas, En plataforma
ensefianza, aprendizaje, seguimiento y | seguimiento y evaluacion al | TERRITORIUM
evaluacidn de acuerdo con los lineamientos | proceso de conformidad E\I/Eigl:r;c?:n

pedagdégicos y metodolégicos de la entidad

con los lineamientos de la
FPI

actividades de
aprendizaje, tales
como videos,
presentaciones y
desarrollo de
talleres.

Participar cuando el centro de formacion lo
requiera, en proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdégica para fortalecer el
proceso de formacion del area tematica
objeto del contrato.

En el mes objeto de cobro
no se solicita participacion
en proyectos de
Investigacion.

No Aplica para el
mes de abril de
2020.

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados
aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

Evaluacion de las
competencias y resultados

Reporte de juicios
evaluativos en
SOFIA Plus.

Entregar los soportes del procedimiento de
Ingreso de aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacién complementaria.

Procedimiento realizado al
iniciar la formacion

Soportado en la
oficina del Grupo
Administracién
Educativa

Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion que
la entidad defina para la Gestion de la

En el mes objeto de cobro
se realiza la verificacion de

Se soporta en la
plataforma
TERRITORIUM
SENA, segln las
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Formacion Profesional Integral mediante | los aprendices | fichas

las siguientes actividades: a). Verificando
que la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados queden en
ese estado. b). Registrando juicios
evaluativos  del reconocimiento  de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados o
trasladados. e). Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion. f). Abstenerse de permitir la
participacion en la formacion a personal
que no esté relacionado en el listado de la
Ficha a su cargo de acuerdo a lo registrado
en el aplicativo SOFIA PLUS.

pertenecientes a las fichas
gue estan en formacién y se
registran juicios de
evaluacion y novedades en
el aplicativo Sofia plus.

correspondientes
las carpetas: Guias
de Aprendizaje,
Actividades de
Aprendizaje, Material
de Apoyo y
Evidencias e
Instrumentos
Evaluativos.

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 seleccién de aprendices.

En el mes objeto de cobro
no se solicita la
participacion para procesos
de seleccion, disefio de
talleres e instrumentos.

No Aplica para el
mes de abril de
2020

11

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del
aprendiz, asi como el manual de
convivencia del Centro de Formacion.

Socializar con los
aprendices el reglamento
SENA, se aplica el acuerdo
0007 del 30 de abril de
2012 (Reglamento del
Aprendiz SENA).

Respeto con los
demés y apoyo en
el cumplimiento a
las actividades
mediante la
formacion virtual

12

Apoyar procesos de Registro calificado
para los programas en nivel tecnélogo del
area tematica objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

En el mes objeto de cobro
no se solicita apoyo para la
gestién de registros
calificados en los
programas de formacién
tecnoldgica

No Aplica para el
mes de abril de
2020

13

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestiébn y el Sistema de
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a
las convocatorias que el centro programa.

En el mes objeto de cobro
se realiza la gestion
académica y administrativa
con los formatos e
instructivos actualizados
dentro del sistema de
calidad de la entidad, asi
mismo se realiza curso de
induccion en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Certificado SST.
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14

Apoyar al centro de formacién cuando este
lo requiera, en la promocién del portafolio
de servicios.

No aplica para este mes

No aplica para el
mes de abril de
2020

15

Realizar seguimiento en la etapa productiva
a los a los aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de formacion
lo requiera.

En este mes no se realizan
visitas de seguimiento
presencial, debido debido a
la problematica mundial de
salud COVID 19, se inicié
la cuarentena hasta nueva
orden del Gobierno
Nacional, por lo tanto se
realizan Charlas virtuales
mediante la plataforma
ZOOM, con los aprendices
gue estan en etapa practica
para resolver inquietudes
referente a la elaboracién
bitacoras e informes
bimestrales

Se soporta en la
plataforma
TERRITOTIUM
SENA

16

Propender por la permanencia de los
aprendices en el desarrollo de la formacion
profesional integral.

En el mes objeto de cobro
se aplican metodologias
didacticas con el fin de
evitar o disminuir la
desercion de los
aprendices matriculados y
se establecio formacion
virtual a través de
plataformas como Teams,
Zoom y Skype

Se soporta en la
plataforma
TERRITORIUM
SENA, segun las
fichas
correspondientes
las carpetas: Guias
de Aprendizaje,
Actividades de
Aprendizaje, Material
de Apoyo y
Evidencias e
Instrumentos
Evaluativos.

17

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
Almaceén.

En el mes objeto de cobro
no se asignan bienes a mi
cargo.

No Aplica para el
mes de abril de
2020.

18

Aplicar al proceso de certificacion de la
norma de competencia "ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE
EN LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizaciéon
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" 0 en su defecto
debera aplicar al proceso de certificacion
de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la evidencia de
la inscripcién efectiva a mismo, al informe

En el periodo objeto de
pago no se ha ofertado el
proceso de certificacién o
actualizacion en las normas
de competencia laboral
relacionadas.

No Aplica para el
mes de abril de
2020.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



SENA

N

7o

CONTRACTUAL

INFORME MENSUAL DE EJECUCION

de ejecucion contractual, con plazo maximo
a julio 31 de 2020.

19

Acompafiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren planeadas
por el equipo de Bienestar al Aprendiz.

En el periodo objeto de
pago no se realizan salidas
pedagodgicas o de Bienestar
al Aprendiz.

No Aplica para el
mes de abril de
2020.

20| Apoyar y acompafiar los procesos de | En el periodo objeto de | No Aplica para el
autoevaluacion de programas de formacion | pago no  se  solicita | mes de abril de
en nivel tecndlogo del Centro de | acompafiar procesos de | 2020.
Formacion. autoevaluacion de
programas de formacion
tecnolégica.
21| Tener la disponibilidad para En el periodo objegto de | Se soporta en la
desplazamiento a los sitios de trabajo. pago no hay | plataforma
desplazamiento a los sitios | TERRITOTIUM
de conformomidad y las | SENA seguln las
asignaciones de la | fichas
coordinacién  académica, | correspondientes,
debido a la problemética | todo el material y
mundial de salud COVID 19, | las actividades a
se inicio la cuarentena hasta | realizar .
nueva orden del Gobierno
Nacional
22| Cumplir con la programacion de 160 horas | En el periodo objeto de
mensuales. pago se cumple la | Reporte horas en
programacion académica y SOFIA Plus.
administrativa asignada a
mi cargo.
23| Ser respetuoso en el trato con sus | En el periodo objeto de Buen trato con
aprendices, compafieros y demas | pago se prestan servicios todos los
miembros de la comunidad SENA. personales como instructor | miembros de la
teniendo en cuenta el comunidad SENA.
respeto a los aprendices,
comparieros y demas
miembros de la comunidad
SENA.
24| Pagar mensualmente los aportes al sistema | Se reporta el pago Planilla y recibo de

de seguridad social integral, en salud y en
pension, en los términos consagrados en el
articulo 1° de la Ley 828 del 19 de julio de
2003, en armonia con el articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007, a través de la planilla
Unica integradora lo cual serd un requisito
para el pago de los honorarios. Para la
legalizacion del contrato acreditar su
afiliacion al sistema de seguridad social

oportuno del mes
correspondiente de los
aportes al sistema de
seguridad social integral,
en salud y en pension.

A demés de lo anterior se
entrega la totalidad de

certificaciones requeridas
para el perfeccionamiento

pago de aportes a
salud, pensiones y
ARL, (7749552912)
expedido por SOI
correspondiente al
mes de marzo del
afio 2020.
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integral en salud y en pensiones y riesgos
profesionales.

del contrato acreditando
afiliacion al sistema de
seguridad social integral en
salud, pensiones y riesgos
profesionales.

Certificaciones de
afiliacién a Salud,
Pension y ARL

25

Aplicar 'y evidenciar los formatos
establecidos en el Sistema Integrado de
Gestion, que correspondan a los
procedimientos y a la dependencia que se
encuentra adscrito.

En el periodo objeto de
pago se aplican y
evidencian los procesos
académicos y
administrativos teniendo en
cuenta los formatos,
instructivos y
procedimientos del SIGA.

Se soporta en los
Formatos
actualizados SIGA
utilizados.

26

Apoyar la estructuracion de la etapa
preliminar y/o estudio de mercado dentro
de los procesos contractuales asignados
por el supervisor o el ordenador del gasto.

En el periodo objeto de
pago no se solicita apoyo
por parte del supervisor y/o
Ordenador del Gasto.

No Aplica para el
mes de abril de
2020.

27

Evaluar técnica y econOmicamente las
propuestas presentadas al Centro
Agroindustrial del Meta dentro de los
procesos contractuales que sea designado
por el ordenador del gasto como evaluador
técnico y econémico.

Durante el periodo objeto
de pago no se solicita
apoyo para la evaluacién
técnica y econémica de
propuestas Presentadas al
CAM dentro de los
procesos de contratacion.

No Aplica para el
mes de abril de
2020.

28

Prestar apoyo en la supervision de los
contratos que sean designados por el
ordenador del gasto.

Para el periodo objeto de
pago no se designa la
supervision de contratos.

No Aplica para el
mes de abril de
2020.

29

Las demas necesarias para el cabal

cumplimiento del objeto contractual.

En el periodo objeto de
pago no se solicita apoyo
para el desarrollo de
actividades adicionales.

No Aplica para el
mes de abril de
2020.

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

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE -
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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
ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 7749552912 de la
planilla, expedido por SOI, correspondiente al mes de marzo del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (1) folios
Cordialmente,
. (o e 7
ARIDES FRANCO OSPINO
CONTRATISTA
C.C. 33.102.015 de Cartagena
Recibi a satisfaccion:
LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ

COORDINADOR ACADEMICO TITULADA MIXTA
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 1355507
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

REGIONAL META

INFORME DE SUPERVISION No. 03
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 1355507

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista

FARIDES FRANCO OSPINO

Identificacion

33.102.015 de Cartagena

Fecha de suscripcién del
Contrato

24 DE FEBRERO DE 2020

Objeto

Prestacion de servicios profesionales de caracter temporal para planear y orientar
la Formacion Profesional Integral, que programe el Centro Agroindustrial del Meta
en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la
normatividad del programa Titulada Regular, Complementaria y virtual en la
especialidad Gestion Administrativa y Financiera- Gestion Administrativa de la
Formacion Mixta.

Plazo de Ejecucidn

9 meses y 18 dias

Fecha de Iniciaciéon

24 DE FEBRERO DE 2020

Fecha de Finalizacion

12 DE DICIEMBRE DE 2020

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

Valor total del Contrato

TREINTA Y CINCO MILLONES TREINTA Y OCHO MIL OCHENTA Y
NUEVE PESOS M/CTE ($ 35.038.089,00).

Valor Honorarios

mensuales

TRES MILLONES SEICIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL
OCHOCIENTOS Y UN MIL PESOS M/CTE ($ 3.649.801)

Valor Reversiéon

N/A

Valor ejecutado (a la

fecha de este informe)

OCHO MILLONES DIECISEIS MIL SESISCIENTOS VEINTISIETE PESOS
M/CTE ($ 8.029.562)

Valor faltante por
ejecutar / Valor pendiente
por pagar

TREINTA MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL
TRESCIENTOS VEINTIOCHO MIL PESOS M/CTE ($ 27.008.527)

Valor Total por Ejecutar

TREINTA MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA'Y OCHO MIL
TRESCIENTOS VEINTIOCHO MIL PESOS M/CTE ($27.008.527)

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

3.1 Servicios y/o Productos recibidos a satisfacciéon correspondientes al periodo del 1 al 30 de abril

de 2020

Las actividades desarrolladas por el contratista en el periodo descrito anteriormente, relacionadas con
cada una de las obligaciones especificas establecidas en los estudios previos de la contratacién se
desagregan a continuacion y asi mismo se detallan las evidencias o soportes, con lo cual se verifica el
cumplimiento a satisfaccion de la obligacion establecida:
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OBLIGACIONES:
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REGIONAL META

Obligacion N°.1: Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales, para el rea temética del objeto contractual.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Inicio de la formacion con
Se realizo la planeacion del proceso formativo para la | las fichas asignadas por el Abril/2020
ficha 2077213 que inicio el 3 de marzo de 2020 coordinador.

Obligacion N°.2: Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de Formacién Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales requeridos para el area teméatica objeto del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Participacion en la reunion con el equipo ejecutor y el | Lista de asistencia tomada
coordinador de formacién, para orientacion del|por el supervisor de abril/2020
desarrollo de la formacion. contrato.

Obligacion N°.3: Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo
con los procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Socializaciéon de conocimientos previos en el area de | Prueba Diagnostica Abril 3 al 16
organizacion documental 12020

Obligacion N°.4: Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el disefio y desarrollo curricular

de los programas del area tematica objeto del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Elaboracion de temas de estudio, creacion de Se soporta en las carpetas
actividades de aprendizaje e instrumentos evaluativos | de supervision y
a las fichas programadas: seguimiento / portafolio del
Ficha 1987793 instructor / Fichas de 03/04/2020
Ficha 1969542 formacion.
Ficha 2023117

Obligacion N°.5: Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con los lineamientos pedagégicos y metodolégicos de la entidad.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se soporta en la plataforma
Se implementan nuevas Estrategias de formacion a ;—eEFE?TORIIL;'\SA ?Eh'\;'i‘
través de plataformas virtuales como ZOOM y TEAMS co?res ondientes: 03 al 16 de abril
para poder interactuar con los aprendices, seguimiento "esp '
s . Actividades de de 2020
y evaluacion al proceso de conformidad con los o .
lineamientos de la FPI Aprendizaje, _Materlal de
Apoyo e instrumentos
evaluativos
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Obligacion N°.6: Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacién
técnica y/o pedagogica para fortalecer el proceso de formacion del &rea temética objeto del contrato.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
En el mes objeto de cobro no se solicita participaciéon | No Aplica para el mes de N/A
en proyectos de Investigacion. abril de 2020.

Obligacion N°.7: Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados aprendizajes de
las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formacion, aplicando
los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Evaluacion de las competencias y resultados Reporte de Juicios | ;-0 115400
evaluativos en SOFIA Plus.

Obligacion N°.8: Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos
en el disefio curricular, cuando ejecute formacién complementaria.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Soportado en la oficina del
Procedimiento realizado al iniciar la formacion Grupo Administracién
Educativa

Obligacion N°.9: Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestién de la Formacion Profesional Integral mediante las siguientes actividades:
a). Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, l0s juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. €). Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion. f). Abstenerse de permitir la participacién en la formacion a personal que no esté
relacionado en el listado de la Ficha a su cargo de acuerdo a lo registrado en el aplicativo SOFIA PLUS

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Se soporta en las carpetas
de supervision y
seguimiento / portafolio del
instructor / Fichas de
formacién / actas / juicios
evaluativos.

Obligacion N°.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 seleccién de aprendices.

En el mes objeto de cobro se realiza la verificacion de
los aprendices pertenecientes a las fichas que estan
en formacion y se registran juicios de evaluacién y
novedades en el aplicativo Sociales.

10/04/2020

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
En el mes objeto de cobro no se solicita la participacion | No Aplica para el mes de
para procesos de seleccion, disefio de talleres e |abril de 2020
instrumentos.

N/A
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Obligacion N°.11: Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Respeto con los demas y
apoyo en el cumplimiento 03 de marzo de
a las actividades mediante | al 16 de abril de
la formacion virtual 2020

Se Socializa con los aprendices el reglamento SENA,
se aplica el acuerdo 0007 del 30 de abril de 2012
(Reglamento del Aprendiz SENA).

Obligacion N°.12: Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecndélogo del area
tematica objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
En el mes objeto de cobro no se solicita apoyo para la | No Aplica para el mes de
gestién de registros calificados en los programas de | abril de 2020 N/A
formacién tecnolégica.

Obligacion N°.13: Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién y el Sistema de Seguridad
de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
N/A N/A

Obligacion N°.14: Apoyar al centro de formacion cuando este lo requiera, en la promocion del portafolio
de servicios.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
N/A N/A N/A

Obligacion N°.15: Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de formacion lo requiera.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
En este mes no se realizan visitas de seguimiento Se soporta en la
presencial, debido debido a la problemética mundial plataforma TERRITOTIUM
de salud COVID 19, se inici6 la cuarentena hasta SENA
nueva orden del Gobierno Nacional, por lo tanto se Del 03 al 15 de
realizan Charlas virtuales mediante la plataforma abril de 2020
ZOOM, con los aprendices que estan en etapa
practica para resolver inquietudes referente a la
elaboracién bitdcoras e informes bimestrales

Obligacion N°.16: Propender por la permanencia de los aprendices en el desarrollo de la formacién
profesional integral.
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Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se soporta en la plataforma

. , S . TERRITORIUM SENA, segln
Se aplican metodologias didacticas con el fin de las fichas correspondientes

evitar o disminuir la desercion de los aprendices | las carpetas: Guias de
matriculados y se establecié formacion virtual a través | Aprendizaje, Actividades de

de plataformas como Teams, Zoom y Skype Aprendizaje, Material de
Apoyo y Evidencias e
Instrumentos Evaluativos.

9/04/2020

Obligacion N°.17: Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicién para el cumplimiento
del objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
En el mes objeto de cobro no se asignan bienes a mi | No Aplica para el mes de
cargo. ABRIL de 2020. N/A

Obligaciones N°.18: Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia "ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto debera aplicar al proceso de certificacion de la normay aportar
el respectivo certificado de aprobacion, o la evidencia de la inscripcién efectiva a mismo, al informe de
ejecucidn contractual, con plazo maximo a julio 31 de 2020.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

No Aplica para el mes de

En el periodo objeto de pago no se ha ofertado el
P ) hag ABRIL de 2020. N/A

proceso de certificacion o actualizacion en las normas
de competencia laboral relacionadas.

Obligacion N°.19: Acompafiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al Aprendiz.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
En el periodo objeto de pago no se realizan salidas | No Aplica para el mes de
pedagdgicas o de Bienestar al Aprendiz. abril de 2020. N/A

Obligaciones N°.20: Apoyar y acompafar los procesos de autoevaluacion de programas de formacion en
nivel tecnélogo del Centro de Formacion.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
En el periodo objeto de pago no se solicita acompafiar
procesos de autoevaluacion de programas de
formacién tecnolégica.

No Aplica para el mes de
abril de 2020. N/A
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Obligacion N°.21: Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

En este periodo no hay desplazamiento a los sitios de | S€ SOPorta en la plataforma
conformidad y las asignaciones de la coordinacién TER,RlTOﬂUM S,ENA
académica, debido a la problematica mundial de salud | S€9UN las fichas | 3 51 15 de abril

COVID 19, se inicio la cuarentena hasta nueva orden | correspondientes, todo el | 4o 2020
del Gobierno Nacional material y las actividades a

realizar.

Obligacion N°.22: Cumplir con la programacion de 160 horas mensuales.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

En el periodo objeto de pago se cumple la _
programacion académica y administrativa | Reporte horas en SOFIA Plus. |01 al 30 de abril

asignada a mi cargo. de 2020

Obligacion N°.23: Ser respetuoso en el trato con sus aprendices, compafieros y demas miembros de la
comunidad SENA.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

En el periodo objeto de pago se prestan servicios | BUén trato con todos los
P ) bag b miembros de la comunidad

personales como instructor teniendo en cuenta el 1 al 30 de abril
respeto a los aprendices, comparfieros y demas SENA. de 2020
miembros de la comunidad SENA.

Obligacion N°.24: Pagar mensualmente los aportes al sistema de seguridad social integral, en salud y en
pension, en los términos consagrados en el articulo 1° de la Ley 828 del 19 de julio de 2003, en armonia
con el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, a través de la planilla tnica integradora lo cual sera un requisito
para el pago de los honorarios. Para la legalizacion del contrato acreditar su afiliacion al sistema de
seguridad social integral en salud y en pensiones y riesgos profesionales.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Se reporta el pago oportuno del mes _ _
correspondiente de los aportes al sistema de | Planillay recibo de pago de

seguridad social integral, en salud y en pensién. | aportes a salud, pensiones y
ARL, (7749552912) expedido por

A demas de lo anterior se entrega la totalidad de | SOI, correspondiente al mes
certificaciones requeridas para el | de marzo del afio 2020. 3/04/2020
perfeccionamiento del contrato acreditando
afiliacion al sistema de seguridad social integral en

salud, pensiones y riesgos profesionales. Certificaciones de afiliacion a
Salud, Pensién y ARL
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Obligacion N°.25: Aplicar y evidenciar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién, que
correspondan a los procedimientos y a la dependencia que se encuentra adscrito.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

En el periodo objeto de pago se aplican y
evidencian los procesos académicos Yy |Se soporta en los Formatos
administrativos teniendo en cuenta los formatos, | actualizados SIGA utilizados. | 13/43/2020
instructivos y procedimientos del SIGA.

Obligacion N°.26: Apoyar la estructuracion de la etapa preliminar y/o estudio de mercado dentro de los
procesos contractuales asignados por el supervisor o el ordenador del gasto.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
En el periodo objeto de pago no se solicita apoyo | No Aplica para el mes de abril
por parte del supervisor y/o Ordenador del Gasto. |de 2020. N/A

Obligacion N°.27: Evaluar técnica y econdmicamente las propuestas presentadas al Centro Agroindustrial
del Meta dentro de los procesos contractuales que sea designado por el ordenador del gasto como
evaluador técnico y econdémico.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Durante el periodo objeto de pago no se solicita
apoyo para la evaluacion técnica y econémica de | No Aplica para el mes de abiril
propuestas Presentadas al CAM dentro de los | de 2020. N/A
procesos de contratacion

Obligacion N°.28: Prestar apoyo en la supervision de los contratos que sean designados por el ordenador
del gasto.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Para el periodo objeto de pago no se designa la | No Aplica para el mes de abril
supervision de contratos. de 2020. N/A

Obligacion N°.29: Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
En el periodo objeto de pago no se solicita apoyo | No Aplica para el mes de abril
para el desarrollo de actividades adicionales. de 2020. N/A
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NOTA: El informe de ejecucion del contratista junto con los soportes del caso se pueden verificar en la
plataforma SECOP II, proceso de contratacién No. CO1.PCCNTR. 1355507, asi mismo los documentos
fisicos hacen parte de la carpeta de supervision del contrato y del expediente contractual correspondiente.

3.2 Estado y Avance del contrato

El Contrato No. 1355507 de 2020, se encuentra EN EJECUCION, con un porcentaje de AVANCE del
22,9%.

4. NOVEDADES O SITUACIONES ANORMALES PRESENTADAS DURANTE EL DESARROLLO
DEL CONTRATO

Durante el presente periodo no se han presentado novedades o situaciones anormales que afecten el
desarrollo del contrato.

5. LLAMADAS DE ATENCION AL CONTRATISTA

Durante el presente periodo no se han presentado llamados de atencién al contratista.

6. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELACIONADAS CON EL PAGO
DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y APORTES PARAFISCALES

Se verifico el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de Seguridad Social Integral
en salud, pensiones y riesgos laborales, informacién que se puede constatar en la planilla No. 7749552912
expedida por SOI Correspondiente al mes MARZO.

El presente informe se firma en Villavicencio a los 30 dias del mes de abril de 2020.

Atentamente, SN/ &
) pewso
|/ w5

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA FARIDES FRANCO OSPINO
Coordinador Académico Titulada C.C. 33.102.015 de Cartagena
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FARIDES FRANCO OSPINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

FECHA INICIAL: 01/04/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 1987793 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTABILIZAR LAS OPERACIONES DE LA EMPRESA, TENIENDO EN CUENTA NORMAS CONTABLES, COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y
LABORALES, DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS DEL SECTOR.

ELABORAR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES, CONTABLES Y TITULOS VALORES TENIENDO EN CUENTA NORMAS CONTABLES Y
COMERCIALES

GENERAR LOS REPORTES NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES CONTABLES ESTE ACORDE
CON LOS RESPECTIVOS SOPORTES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TEC[\IICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

« 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
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AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,80

FICHA 1969542 - MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DEL SERVICIO DE ASEO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUMPLIENDO CON LAS NORMAS TECNICAS Y LOS INDICES
DE GESTION ESTABLECIDOS.

DISPONER LOS RESIDUOS CON BASE EN PARAMETROS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  1£CNICO-AMBIENTALES VIGENTES

EJECUTAR EL PROCESO DE BARRIDO Y LIMPIEZA DE VIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y AREAS PUBLICAS DE ACUERDO CON LAS RUTAS
ESTABLECIDAS EN LAS ZONAS ASIGNADAS

MANEJAR LA INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNICOS ESTABLECIDOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS ORGANIZACIONALES.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.
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RECOGER Y TRANSPORTAR LOS RESIDUOS SOLIDOS CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: BASE EN LAS RUTAS ESTABLECIDAS Y LAS NORMAS
TECNICAS AMBIENTALES VIGENTES

« 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

TRATAR LOS RESIDUOS SOLIDOS CON BASE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PARAMETROS TECNICO AMBIENTALES VIGENTES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2023117 - MANEJO AMBIENTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

ESTRUCTURAR SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SIGUIENDO NORMATIVIDAD AMBIENTAL.

EVALUAR EL IMPACTO AMBIENTAL EN ACTIVIDADES,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.
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. ORGANIZAR PLANES DE EDUCACION AMBIENTAL DE
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

* 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

. . TOMAR MUESTRAS MANUALMENTE Y CON EQUIPOS DE
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,90

FICHA 1834698 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

. APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTABILIZAR LAS OPERACIONES DE LA EMPRESA, TENIENDO EN CUENTA NORMAS CONTABLES, COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y
LABORALES, DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS DEL SECTOR.

ELABORAR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES, CONTABLES Y TITULOS VALORES TENIENDO EN CUENTA NORMAS CONTABLES Y
COMERCIALES
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GENERAR LOS REPORTES NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES CONTABLES ESTE ACORDE
CON LOS RESPECTIVOS SOPORTES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS T'ECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
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VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

* 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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 138,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

06/04/2020 06/04/2020 DESARROLLO CURRICULAR 3,00

08/04/2020 08/04/2020 DESARROLLO CURRICULAR 3,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 6,00
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INSTRUCTOR: FARIDES FRANCO OSPINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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