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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica Cesar, octubre de 2020.

Sefior (a)
JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1331508
Coordinador Académico
Regular Titulada y/o Complementaria
Aguachica Cesar.
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes

de octubre del afio 2020.

Referencia: No CO1.PCCNTR.1331508 del afio 2020.

LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.091.669.182 de Ocafia N.S,
en mi calidad de Contratista del SENA, en programa de Formacidn Regular Titulada y/o Complementaria, 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: 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) c) un ultimo pago en el mes de diciembre por
valor de un MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL SEISCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE.
(1.485.660) COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista).
cada uno. Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la
Direccién Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta de ahorros N2. 31883825953 de
Bancolombia, cuyo titular es el (la) Contratista.

Plazo: serd hasta el 12 de diciembre de 2020.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el drea de Comunicaciones
para impartir formacién profesional integral Presencial en los Programas de Formacién Regular Titulada
y/o Complementaria 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  formacidon de
aprendices en el darea, en las
competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de
los proyectos de formacién
programados, dentro de los
tiempos que, para cada accién, se
determine por parte del centro
de formacioén.

Se orientd formacién
(Regular Titulada) a través
de las plataformas vy
medios digitales disponible
en el programa tecnoldgico
Gestion Administrativa
2066958 y 1908513; y en el
Técnico en Recursos
Humanos 2166455.

Ficha 2066958

Nombre del proyecto:
Simulacion de empresa,
como recurso didactico
para la buena practica de
los procesos
administrativos.

Fase: Ejecucion

Actividad del Proyecto:
desarrollar los programas
de la unidad administrativa
de acuerdo con los
lineamientos de la
empresa.

Competencia: Producir los
documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo
la norma técnica y la
legislacidon vigente.

Resultado:
-Elaborar documentos
comerciales, actos

administrativos y los del
proceso de compra-venta,
aplicando las técnicas de
digitacién, las normas

Se anexa registro fotografico de
la ejecucién de la formacién
desescolarizada; Guias de
aprendizaje y plan de trabajo
inmersos en los portafolios de
los programas asigndados; la
evidencia reposa en el Drive
Portafolio del Instructor.

Enlace de la evidencia:

https://drive.google.com/driv
e/folders/1gDee60gNUOzAN;]
raYbazZV7xBclVIghOm

Actividades y material de apoyo

publicado en la LMS
Territorium.
Registro  Asistencia a la

formacion.

Enlace de la evidencia:

Ficha 1908513

https://docs.google.com/spr
eadsheets/d/1CEbVLIII dknG
0oPLZAT6ktwj7USDCIxclyj9iob
ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=
123768535

Ficha 2066958

https://docs.google.com/spr
eadsheets/d/1gsedgv7tz7W
hg6iUDwrT-
yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/ed
it?ts=5f2b199d#gid=1025397
428
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://drive.google.com/drive/folders/1gDee6OgNUOzANjraYbaZV7xBcIVlgb0m
https://drive.google.com/drive/folders/1gDee6OgNUOzANjraYbaZV7xBcIVlgb0m
https://drive.google.com/drive/folders/1gDee6OgNUOzANjraYbaZV7xBcIVlgb0m
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técnicas colombianas
vigentes para la
elaboracion y presentacion
de documentos

comerciales, las de Ia
organizacion y las de
gestion de la calidad.

-Utilizar las normas
técnicas colombianas
vigentes, las de |Ia
organizacion y la
legislacion vigente para la
elaboracion de

documentosempresariales.

Ficha 1908513
Nombre del proyecto:

Fortalecimiento de los
procesos de la gestion
administrativa mediante
una empresa simulada.

Fase: Planeacion

Actividad del proyecto:
Crear la empresa simulada
para la operatividad de los
procesos.

Competencia:Producir los
documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo
la norma técnica y la
legislacion vigente.

Resultados:
-Utilizar las normas
técnicas colombianas

vigentes, las de la
organizacion V% la

Ficha 2166455

https://drive.google.com/dri
ve/u/1/folders/19AFMIJigbal
ohHOX-vgxhNXPcCGoaczGQ
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legislacidn vigente para la
elaboracion de
documentosempresariales.

- Verificar la aplicacion de
las normas gramaticales:
semantica, morfologia vy

sintaxis; las normas
técnicas colombianas
vigentes para la
elaboracion y presentacion
de documentos
comerciales, actos

administrativos y  los
documentos del proceso
de compra-venta; las de la
organizacion y las de
gestion de la calidad.

Ficha 2166455
Nombre del proyecto:

Simulacién del proceso de
gestién del talento
humano para contribuir al
desarrollo de ventajas
competitivas en las
empresas del centro y sur
del departamento del
Cesar.

Fase: Planear
Actividad del proyecto:

Contextualizar el proceso
administrativo y de talento
humano en el sector
productivo.

Competencia:

Desarrollar procesos de
comunicacién eficaces y
efectivos, teniendo en

www.sena.edu.co
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cuenta situaciones de
orden social, personal y

productivo.
Resultados:

- Interpretar el sentido de
la comunicacion como
medio de expresién social,

cultural, laboral y artistica.

- Decodificar mensajes
comunicativos en
situaciones de la vida social
y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la

comunicacion.

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 ejecucion
de formacion titulada en el
programa Gestién
Administrativa 2066958 y
1908513; y en el programa
Técnico en Recursos
Humanos 2166455, en las
competencias y resultados
asignados por la
Coordinacion Académica;
en ese sentido, se
elaboraron las Guias de
Aprendizaje, actividades y
sesiones de formacién. Se
organizo el plan de trabajo
con el cronograma de
entrega de actividades de
aprendizaje que dan
cumplimiento a los
criterios de evaluacion;
todo ello teniendo en
cuenta la inclusién de

actividades que

Horarios programados en Sofia
Plus, las guias de aprendizaje, el
material de apoyo a |la
formacion e instrumentos se
encuentran publicados en el
portafolio del instructor.

Portafolio del instructor:

Ficha 2066958

https://drive.google.com/driv
e/folders/10haCH6iY2XQ-
WePUiOyuWr9KDFVn_qgF2

Ficha 1908513

https://drive.google.com/driv
e/folders/13_ZOUhryrVbhJGv
jO9-WxsSHsd4tpBiO

www.sena.edu.co
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desarrollen las
competencias blandas del
aprendiz.

Ficha 2166455

https://drive.google.com/driv
e/folders/1wAXMAHD7XKYQ
uNpd4HUpbON_XcrEyiST

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

inasistencias de manera
independiente a través de
la herramienta formularios
de Google, ademas se hizo
el registro de las
inasistencia en el aplicativo
de Sofia Plus y el envio del
reporte de las novedades
académicas compartidas al
coordinador.

3 Identificar los  aprendizajes | Se realizo test de La evidencia reposa en el
previos, estilos y ritmos de | identificacion de estilosy | portafolio del intructor:
aprendizaje del aprendiz que ritmos de aprendizaje del
ingresa al proceso fc?rmatl\./o, de Técnico en ReCUrsos Ficha 2166455
acuerdo con los lineamientos
institucionales. Humanos 2166455 a los https://drive.google.com/driv

aprendices matriculados e/folders/1wAXMAHD7XKYQ
en este programa. uNpd4HUpbON_XcrEyiST

4 Participar en el proceso de | N/A para este periodo N/A para este periodo
induccién de los aprendices

5 Realizar seguimiento a los | N/A para este periodo N/A para este periodo
aprendices en etapa productiva
en su sitio de trabajo vy
seguimiento a la bitdcora virtual
del aprendiz cuando le sean
asignados.

6 Llevar control de las inasistencias | Se llevé el control de las | Registro de Inasistencia formato

independiente Excel y Sofia
Plus; reporte de novedades
enviados al correo institucional
de Coordinador Académico.
Enlace de evidencia:

Asistencia 1908513:
https://docs.google.com/spr
eadsheets/d/1CEbVLIII dkn
GoPLZAT6ktwj7USDCJxclyi9i
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
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Asistencia 2066958:

https://docs.google.com/spre
adsheets/d/1gsedgv7tz7Whg
6iUDwrT-

Asistencia 2166455

https://docs.google.com/spre
adsheets/d/1emROF9bZOVUF
n5H{VQBSguk1Kxsqt66vd298

Asociar los aprendices a laruta 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

Emitir los juicios de evaluacion
con base en la valoraciéon 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

N/A para este periodo

N/A para este periodo

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnolégicas

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.

Se utilizaron las
plataformas
institucionales: Sofia Plus,
LMS Territorium vy el
Sistema de Bibliotecas
SENA; asi como el uso de la
herramienta Google Drive
para la creacién del
portafolio del instructor.

Las evidencias se encuentran
soportadas en el portafolio del
instructor 'y en la LMS
Territorium.

Enlace de evidencia:

Portafolio del instructor:
Ficha 2066958

https://drive.google.com/driv
e/folders/10haCH6iY2XQ-
WePUiOyuWr9KDFVn_qgF2
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit?ts=5f2b199d#gid=1025397428
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CEbVLlII_dknGoPLZAT6ktwj7USDCJxclyj9io6_ePk/edit?ts=5f2ab989#gid=123768535
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Ficha 1908513

https://drive.google.com/driv
e/folders/13_Z0UhryrVbhJGv
jO9-WxsSHsd4tpBiO

Ficha 2166455

https://drive.google.com/driv
e/folders/1wAXMAHD7XKYQ
uNpd4HUpbON_XcrEyiST

10

Participar en la formulacion de
proyectos de investigacién
aplicada, innovacion pedagdgica
y desarrollo tecnoldgico, 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.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

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 presenté el informe de
ejecuciéon del mes de
octubre 2020, planilla de
pago de seguridad social
del mes de septiembre de
2020, cuenta de cobro del
mes de octubre de 2020 y
reporte de horas de mes de
octubre de 2020
registradas en la
plataforma SOFIA PLUS. Se
realizé la publicacién de los
documentos contractuales
para la ejecucion del
contrato en la plataforma
SECORP II.

Reporte de Horas en SOFIA
PLUS, Pago de Seguridad Social,
Reporte de actividades
Académicas y reporte de
ejecucién publicadas en SECOP
I.

14

Llevar y mantener actualizado el
portafolio de evidencias del

Se elaboré vy publico
portafolio del instructor en

Las evidencias se encuentran
soportadas en el portafolio del

www.sena.edu.co
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instructor segun lo indica la guia
para desarrollar procesos
formativos.

el DRIVE con todos los
soportes exigidos en Guia
de desarrollo del proceso
formativo (GFPI-G-013).

instructor 'y en la LMS

Territorium.
Enlace de evidencia:

Portafolio del instructor:
Ficha 2066958

https://drive.google.com/driv
e/folders/10haCH6iY2XQ-
WePUiOyuWr9KDFVn_qF2

Ficha 1908513

https://drive.google.com/driv
e/folders/13_Z0OUhryrVbhJGv
jO9-WxsSHsd4tpBiO

Ficha 2166455

https://drive.google.com/driv
e/folders/1wAXMAHD7XKYQ
uNpd4HUpbON_XcrEyiST

15

Responder por la custodia y buen
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.

Actualmente se responde
por la custodia del
Ambiente de formacion Ey
una camara profesional
Cannon del Centro
Agroempresarial, regional
Cesar; sin embargo se deja
constancia de que por
motivo del aislamiento
obligatorio no se ha podido
hacer la verificacidn fisica
de los bienes asignados.

Consultar la pagina web:

https://http//minventario.sena.
edu.co/inicio.aspx

www.sena.edu.co
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16 | Apoyar los procesos de | Se apoya el proceso de | Reporte de novedades a través
Aseguramiento de la calidad | utoevaluacion del Drive compartido por el
cuando la entidad lo requiera. elaborando los medios | lider de Aseguramiento de la

. calidad.
educativos para los
programas: Tecnologia en Enlace de evidencia:
Desarrollo de Procesos de
Mercadeo y Tecnologia en https://drive.google.com/driv
Sistemas Integrados de e/folders/1R7A WS6VTdk1Z
Gestion que  seran OROFNVTIgTx00tu6Zny?usp=s
presentados al MEN.

17 | Apoyar la planeacién vy 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
evaluacién y/o parte técnica de la
supervisiéon de la adquisicion de
bienes y/o servicios cuando la
entidad lo requiera de acuerdo
con la ley 1474 de 2011 vy
requerimiento de la institucion.

18 | Adoptar en la formacién 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.

19 | Participar en procesos de | N/A para este periodo N/A para este periodo
promocién y divulgacion de la
oferta educativa, servicios y
actividades de divulgacion
tecnoldgica programada por el
Centro.

20 | Participar en las labores de | N/A para este periodo N/A para este periodo
montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria utilizados
en la formacién profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

21 | Rendir  oportunamente los | Se presentd informe sobre | Reporte de novedades en
informes requeridos sobre las | novedades en los | enlace compartido por el
acciones encomendadas y los | aprendices de las fichas | Coordinador Académico:
productos resultantes de | asignada al lider de la red
procesos de formacidn | Gestién Administrativa y
profesional. Financiera.

www.sena.edu.co

®® ® SENAComunica
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https://docs.google.com/for
ms/d/e/1FAIpQLSc1IEIEONU
fmqg7elkg)whPvlzs5TTJ5tUY-
0zdkODWKIw6AIlg/viewform
?usp=sf_link

22 | Solicitar  oportunamente los | N/A para este periodo N/A para este periodo
elementos  necesarios  para
desarrollar eficazmente su labor
técnicopedagégica.

23 | Incorporar las tendencias | Se utilizaron herramientas | Se adjunta evidencia fotografica
tecnoldgicas, pedagdgicas y de | tecnolégicas establecidas | de la utilizacion de las
gestion a las  estructuras | por la Entidad, LMS | herramientas de Google (Drive,
curriculares por competencias | Territorium y Sofia Plus; y | Meet) y Territorium en el Anexo
laborales de las diferentes | otras como apoyo a la | de evidencias del presente
acciones de formacidn | ejecucion de la formacion | informe.
profesional. como: Meet y WhatsApp.

24 | Asegurar la organizacion, | N/A para este periodo N/A para este periodo
mantenimiento y adecuada
utilizacion 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 6rdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, en
un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacidn de la
comision.

26 | Atender oportunamente los | N/A para este periodo N/A para este periodo
requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy
presentar informes mensuales de
la ejecucion del contrato.

27 | Aplicar al proceso y aportar la | Al inicio del contrato se | Verificar por la pagina Web de
certificacion de la Norma de | entregd la certificacién: certificados SENA
Competencia Laboral para la | 1- Certificado de
funcion de instructor, con plazo | competencia laboral
maximo a 30 de junio de 2020, o | Norma: "ORIENTAR
durante la ejecucion del contrato | FORMACION PRESENCIAL
si el inicio de ejecuciéon se da | DE ACUERDO CON
posterior a esta fecha. PROCEDIMIENTO TECNICO

Y NORMATIVO” .

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

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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siqa

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
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 tramite 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 Antitramites”) - recibo de pago de aportes a
salud, pensiones y ARL, 2326726131 expedido por SOI correspondiente al mes de septiembre del afio 2020.

Evidencias en Drive.
Cordialmente,

LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ
Contratista

C.C. No. 1.091.669.182

Recibi a satisfaccion:

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1331508
Coordinador Académico

GTH-F-062 V.06
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EVIDENCIAS DE LAS OBLICACIONES CONTRACTUALES

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

B (1697) Noel Schajris - Mor 41 X | M ASISTENCIA FICHA 2166455-F % | ASISTENCIA FICHA 2166455-F X | S0 Sofia plus X

€ > c @
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Foros

Evidencias

SCORM
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Evaluaciones

Wikis

Asistencia

Galeria

Chat

Competencias

Portafolio de Evidencias

Gamificacion

Enlaces

Centro de Calificaciones

Grupo

Proyectos

Rubricas

Blogs

Seguimiento

Configuracién

1 Acceso Linkedin Learnina
£ Escribe aqui para buscar

& sena.territorio.la/perfil.php?id=2662020

. LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ

fecha de inicio: 2 Minutos Antes
Asunto: LH COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL
Estimados aprendices: En este espacio deben realizar la publicacion del caso de estudio correspondiente al tema: Comunicacion

verbal y no verbal.

Recuerden que el plazo vence el dia 27 de octubre de 2020.

Evidencia

Fecha de entrega: 27 de Octubre del 2020 a las 11:30pm
Archivos:

http

http
Habilidadesncomunicativasncomnverbalnynnonverbal pdf

Offline

s 0 Me gusta (3 0 Comentario(s)

o).

5 o = B € 7 B m & MHeE ggma)mz;j:nl;-m";]%‘
S¢ Sofiaplus X  (_ Temitorium || GESTION ADMIN X =+ - X

Q « BS »s1=Q
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@ &

I @ b ¥ @ &

Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872

Métricas de Encuestas
Foros

Evidencias

SCORM

Sesién en linea
Evaluaciones

Wikis

Asistencia

Galeria

Chat

Competencias
Portafolio de Evidencias
Gamificacién

Enlaces

Centro de Calificaciones
Grupo

Proyectos

Rubricas

Blogs

Seguimiento

£ Escribe aqur para buscar

. LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ

fecha de inicio: 05 de Octubre del 2020
Asunto: ELABORACION DE ACTAS
Estimados aprendices:

Através de este enlace podran subir la evidencia de la actividad de aprendizaje correspondiente a la elaboracion de actas. Antes
de enviarla, recuerden hacer la revision del texto, ortografia y redaccion en general.

Cordialmente,
Lina Marcela Herrera Chavez

Instructora

Evidencia

Fecha de entrega: 10 de Octubre del 2020 a las 6:59am

Offline
B w B B € v B & & [N @ Sm za) e PR
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< C @ senaterritorio.la/perfilphp?id=

Gamificacion

Enlaces

Centro de Calificaciones

F ¢ Grupo LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ
& fecha de inicio: 2 segundos Antes

Proyectos

Rubricas

Blogs Asunto: ACTA E INFORME DE ORGANIZAR EVENTOS

Seguimiento Estimados aprendices: Teniendo en cuenta las actividades asignadas para los diferentes comités del evento: Como liderar en la era

de la cuarta revolucién industrial y emprender en tiempos de crisis; se ha destinado este espacio para que realicen la publicacion

& Configuracién N " !
del informe y acta de los avances que ha logrado cada equipo de trabajo.

9 Acceso Linkedin Learning

Recuerden que el plazo de la actividad se establecié para el proximo 27 de octubre de 2020 a las 23:30 horas.
YURI MARITZA

FERNANDEZ
. PACHECO

Instructor

GERARDO

PERDOMO Instructora

/| [FORILLG Lina Marcela Herrera Chavez

Instructor

Centro Agroempresarial
~ RIBIANA e
& 1603 6869.ipg A = A ~ ] 1603303826846.pg A = A Mostrar todo X
i 253p.m.
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J
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@1 constancia.pptx A Mostrar todo X
(e - o 10:27 2. m.
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Dario Centeno esta Johana Velasqu...
presentando y 21 mas

@ GRABANDO (%

Rue son?

Se denomina acta al docur_nento que durante una reunion es escrito por una <1+ Marlon Vargas & DIANA MILENA...
persona presente en la misma, y a través de la cual se registran a que sus
temas que han sido tratados, como asi también las conclusiones o acuerdos
que han resultado adoptados luego de dicha reunion.

Las actas expresan lo tratado en una reunion o situacion especifica. Son
» , documentos que adquieren valor administrativo, legal, juridico e histérico desde
2% el momento de su creacion.
0,0
/
Duvan Bautista

10:21 AM £

= ®

Es que él no entiende eso, yo también he tenido
inconvenientes con él y tampoco es para estar de esa
manera, porque uno también se le presentan cosas que
se nos salen de las manos.

LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ (...

CARLOS ANDRES SANCHEZ RI.. >

YESID JAIMES CONTRERAS 25 min
Yo quiero anadir algo de lo que dijo alexa

ALEXANDRA TRUJILLO AREVA... >

NOEMI BURGOS ESPINOSA 2 min
Si sefora

LIZETH CAMACHO CARVAJAL >

YESID JAIMES CONTRERAS 1 min
Pues yo no jeejejje

©

Otras personas en la reunion (12)
YESLI MILDRETH PINEDA CUESTA Recién

No sefiora.
3 ANA SUJEIDI HERRERA PABON >

Escribe aqui para enviar un mensaje a todos
m @ <

[ @ |
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@ GRABANDO =27 =

X JUDY ALEJANDRA DIAZ QUIROGA N JEIMY ALEJANDRA GARCIA BOLANO N ANGIE ALEXANDRA BERNAL LEON

L S N

Justin Cardenas ha abandonado la reunion

sss LUCIA PAOLA URIBE VILLEGAS X' STIVEN ANDRES SOLANO LEON X Nelly Sepulveda tarazona
5 O Escribe aqui para buscar =i} m B @ G b u“ EZ < ~L Swm gz e 2911;1307-2026 %}

@ GRABANDO (.

Dario Centeno esté ° VALENTINA LOZANO P... s
y 20 mas =

846 B o

%" presentando

N 'Heyder'Avila sfs jhon leones

Glosario

wss " Dario Centeno

© f v o
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2. Planeary ejecutar el desarrollo curricular del programa (s) que se le asignen durante la ejecucion
de su contrato (Proyecto de formacion, Planeacién pedagdgicay los recursos didacticos que incluyen
guia de aprendizaje, material de apoyo a la formacion e instrumentos de evaluacién).

ASISTENCIA FICHA 1808513 - GESTION ADMINISTRATIVA - Excel [al A% a x
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Reporte de Aprendices
2 NSTRUCTOR
1 FECHA AGOSTO | SEPTI
, [Fetidos CTetular Corres Elestranicn Estado e i R Pl 3
» [BLANCO MONCADR [a2eaita0t | [ghlaneono@misensedion | ENFORMACION | 1 5
o [VAMEGASFANCON _ [S122Z0zen mizenacduce | EMFORIACION
10 |[TEGAFOHTON  [G2i7aersl | eastremizena edusa ENFORMACION | o
1 [COFTEZFARADR  [SUHATH | Nooneai@misenasduco ENFORMACION
1 [CAMPOGOMEZ TGS |veampare@misenasduce | ENFORMACION
{3 [FERFERAPABON _[SI76HZ52 | ssherrersdomisens wduso | ENFORMACION
14 [PREDECUESTA TBEZAAN | ueslimidrethpine da@gmail com | ENFORMACION
N T i e e
15 [FANGEL FIvER® Z0EI0306 | aWangai@izena sduc ENFORMALION
17 [DOFEPERERR TEtEaa | sdsenas@mizenacduon ENFORMACION
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o e G e
20| FAURDZ SOLANG TEE0ES | puminoaTi@mienaeduon | ENFORIARCION
o1 |[MENDIELE QUINTERD 37422800 | mmendilez@mizenasduce | EMFORMACION
22 [CARBCHD CARVAIAL[STETIONG | loamashaliz@mizenaeduce | ENFORMACION
2o | VILLEGAS FODFIGUEZ [G21200795 | wilkgasdo@misenasduos | EMFORMACION
24| CAFDENRS TORD__[S162020825__ | Voardenss#b@misenaeduco_| ENFORMACION
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=] s Gufa de Aprendizaje Gestin Administrativa 2066958 - Word (Error de activacién de productos) [ ST

Lina Marcela Herrrera Chavez £} Compartir

£ Buscar -

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Carrespondencia LETT Vista

0 Calibr IRV PR E=RS —E sasbcede| AcBbCc AaBbCc aasbeene AaBbCe Acmoce AL -
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: siga
K PROCESO DIRECCIGN DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
A FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
~
% IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
-
;| « Denominacién del Programa de Formacién: Gestion Administrativa
g + Codigo del Programa de Formacién: 122115
| + Nombre del Proyecto: Simulacion de empresa, como recurso didactico para la buena
o practica de los procesos administrativos.
| + Fase del Proyecto: Ejecucién
- + Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
J] siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.
- + Actividad de Proyecto: Desarrollar los programas de la unidad administrativa de acuerdo
- con los lineamientos de la empresa.
': . de Api izaje Al : - Elaborar documentos comerciales, actos
] administrativos y los del proceso de compra-venta, aplicando las técnicas de digitacion, las
E normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion de documentos
n comerciales, las de la organizacion y las de gestion de la calidad.
= -Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacién y la legislacion

, vigente para la i6n de documentosemp
“Guia de Aprendizaje Gestion Administrativa 20669587 8,463 caracteres (valor aproximado). B2 B - i + 100%
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Aprendices reflexionen, sobre los siguientes interrogantes

¢Por gqué es importante que un Gestor Administrativo diferencie las funciones que cumplen los
documentos organizacionales en las comunicaciones internas y externas de la empresa?

¢Utiliza alguna estrategia a la hora de redactar un documento?
£ Qué domino del drea de produccién de documentos y en qué tengo falencias?
¢Qué he aprendido de la competencia: Producir los documentos organizacionales hasta este punto?

Las respuestas seran socializadas con el instructor de acuerdo a las indicaciones que se den en el
ambiente de formacion.

3.2 ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE

= Elinstructor socializara los siguientes temas: Memorando, Informe ejecutivo, Certificados

y Constancias (Documentos de la GTC 185), para lo cual usted debe elaborar un mapa -
Pégina2de8 1498 palabras [[¥  Espafiol (Colombia) ’ o B B - i + 100%
o - 300 p. m.
5 O Escribe aqui para buscar [=1] m B E| G &) &l HE . e ~ L wm oz Q) ESP wwzzg‘m %)

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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./ ‘ t—-—’ Alejandro, David, Jefe, Osorio, Lina, Lucia Paola , RH Jeimy Alejandra , RH Luisa Fernand... °

Hola buenas noches instructora y comp=snrae mi
Recibe notificaciones de mensajes nombre es Lucia Paola Uribe Villegas, t -MIERCOLES
nuevos afnos con tres hijas maravillosas, mi deporte
favorito es el futbol y me caracterizo por ser una

Activar notificaciones de escritorio >
persona alegre y responsable. 73

| cpsmsemgyey M 0%
B 1:01 Video

CHATS Muchas gracias Marfa, ya sabemos que si necesitamos subir los

&nimos tenemos una compariera que le gusta contagiar con su

alegria a los demas. 7:40 p.m
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Q&2
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©=F 57316 3893145 sali6 del grupo +57 3214046430~
B 0:28 Video

g8 SENA 2055138 Recocha 6/8/2020 Qué lindo video July y qué linda familia, Dios la bendiga... Asi sea
caminar, pero hay que ejercitarse por salud. 7:41 p. v

weoweo  Silvia Lider 2055138 te eliminé
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O (1697) Fonseca, Andrés Cepeda © X ‘ M Fotos evidencias - Imherrera281. X ASISTENCIA FICHA 2166455-REC X + -

(€] @ docs.google.com/spreadsheets/d/1emROFILZOVUFNSHVQBSquk 1Kxsqteevd2q8w3ZSInc/edit?ts=5f6ba394#gid=0 * B S % 5] = ‘ H
ASISTENCIA FICHA 2166455-RECURSOSHUMANOS i & & ) ~ B8 a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Compl ayuda  Ultima modificacién hace 4 dias por Alejandro Rodriguez
= ~om PO100% ~ € % 0 .00 123 ~ 10 'BI%A % M@ 5% - [ v -3~ A~
Ficha de Caracterizacion:
A B c D E F G H J K L
i [Ficha de Caracterizacién: | 2166455 ACTIVIDAD
2 Estado: EN EJECUCION INSTRUCTOR David Clare Lina Herrera Algjandro R
3 Fecha del Reporte: FECHA 15/9/2020 16/9/2020 181972
4 ITEM MERO DE FICHBRE DEL PROGR/IDENTIFICACION| NOMNBRE COMPLETO ESTADO ORREQ ELECTRONICGJERO DE LLAMAINUMERO WHATSAPP|ASISTENCIA  |ASISTENCIA  |ASISTENCI
5 EJEMPLO |EJEMPLO EJEMPLO EJEMPLO EJEMPLO EJEMPLO EJEMPLO EJEMPLO EJEMPLO EJEMPLO EJEMPLO
6 1 2166455 | RECURSOS HUM| CC - 1096211229 | ANDREA MELISSA MURILLO @gmail.co| 3506461469 3506461469 0 0
7 2 2166455 | RECURSOS HUM| GC - 1097305908 | ANGIE ALEXANDRA BERNAL anberle03@gmail.com 3156489799 3156489799 0 0
8 3 2166455 | RECURSOS HUM| CC - 1065245462 | ANYI PAOLA MEJIA DURAN aangelic col 3178235322 3178295322 0 0
9 4 2166455 | RECURSOS HUM| GC - 1065246691 | CAMILO ANDRES MONCADA| aangelic Ol 3178295322 3178295322 0 0
1 5 2166455 | RECURSOS HUM| CC - 1065233058 | DIANA CAROLINA PABON OH i C 3177883838 377883838 0 5
n 6 2166455 | RECURSOS HUM| CC - 1065877913 | ESTEFANIE MUROZ GONZAL| 114@gmail.c| 317 3862856 317 3862856 0 0
1z 7 2166455 | RECURSOS HUM| GC - 1065244340 | JEIMY ALEJANDRA GARCIA arcia04344@misena edu 3186704723 3186704723 0 0
13 3 2166455 | RECURSOS HUM| CC - 1098803608 | JUAN PABLO BALLESTEROS UPABAD1@GMAIL.COM| 3184248681 3184243681 0 0
14 9 2166455 | RECURSOS HUM| GC - 1030637453 | JUDY ALEJANDRA DIAZ QUI| gatatitad5@gmail.com 3214046430 3214046430 0 0
15 10 2166455 | RECURSOS HUM| CC - 1065236825 | JULIETH ANDREA BETANCU Jubesan17@notmail.com 3163038597 3163038597 0 0
18 11 2166455 | RECURSOS HUM| CC - 1065232559 | JULIETH PAOLA PENA VIDAL| ¥upi0205_g@hotmail.com 3165101443 3165101443 0 0
7 12 2166455 | RECURSOS HUM| CC - 1005370168 | JUSTIN LAVITH CARDENAS H justinyg63: L.com 3223657831 3107155170 0 0
18 13 2166455 | RECURSOS HUM| CC - 1014183696 | KELLY GIRLEZA GIRALDO R i gmail.co 3153913412 3153913412 0 0
19 14 2166455 | RECURSOS HUM| CC - 1003204126 | LAURA MARCELA VASQUEZ 12@gmail{ 3184958125 3184958125 0 0
20 15 2166455 |RECURSOS HUM| CC - 1065238896 | LEIDY PAOLA CUBIDES DUR. @gmail.con] 3113866229 3113866229 0 0 :
o
+ B Hoja 1 ~ Explorar <
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14. Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del instructor segin lo indica la guia
para desarrollar procesos formativos.

M 2066958 - Invitacién para col=- X | & Miunidad - Google Drive X & 2066059 GESTION ADMINISTE X ¢& FORMACION Ill TRIMESTREAC X | (8 Musica POP Alegrepara T 41 % | + -

< c @ drive.google.com/drive/folders/1BNXzvIzE6keZh2bkHIBN_3Y1tUhzLQgq b g S »

L Drive Q, Buscar en Drive . ® ® & *__ a

l' N Compartido conmi... > += > LINAMARCELA HERRERACHAV.. > 2066958 GESTION ADMINISTRATI.. ~ 2 H @ m
uevo
Nombre Propietario Abierto tltima ve :
Prioritario | 2066958 GESTION X
B8 ASISTENCIA 2066958 Il TRIMESTRE yo 7:57 ADMINISTRATIVA
» Mi unidad o
2 compartido conmigo B3 ENCUESTA CONECTIVIDAD yo 17:57 Detalles Actividad
(©  Reciente B GUIA DE APRENDIZAJE 7 Hoy N
Yy  Destacados A L
B8 MATERIALES DE APOYO A LA FORMACION yo 5 18:05
E Papelera Has subido un elemento
I REGISTRO DE ASISTENCIAS yo 17:57
2=  Almacenamiento [ GUIA DE APRENDIZAJE.docx
= 3 REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS 757
6,6 GB utilizado
17:58
a Has creado y compartido un

Se ha subido 1 elemento

Se ha movido GUIA DE APRENDIZAJE docx de 2066958

GESTION ADMINISTRATIVA a GUIA DE APRENDIZAJE. DESHACER [  ouiA DE APRENDIZAJE docx [}
T —
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i = &05 p. m.
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15. Responder por la custodia y buen uso de equipos, bienes e inventario asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado, que el centro o la institucidn articulada le facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer entrega formal de acuerdo con los lineamientos institucionales.

[2) TRASPASO 11296 DE NATANIEL A LINA H -DEVOL-AMB. E Y COMUNIC.-PENDIENTES.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - X
Archivo  Edicion Ver Ventana Ayuda
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e B Ea ©@ e

Iniciar sesién
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16. Apoyar los procesos de Aseguramiento de la calidad cuando la entidad lo requiera.

@ (61) WhatsApp
< c

L Drive

x | I ) GESTION ADMINISTRATIVA X & Avances dels documentaciér X M Relacién Cantidades PCSCAE X | M| Revision Mensual de Portafolic X |+ = X

& drivegoogle.com/drive/u/0/folders/1r5hSej4eVI6fgGSbg21QkakHEBRWNds

Q, Buscar en Drive -

@ @

+ N Compartidoco... > Registro calificad.. > Avances de la documentacion Condiciones Lugar de Desarr... ~ 2 H @ =]
uevo
Nombre Propietario Ultima modificaci...
Prioritario B Avancesdela X [
o Supervision de la fabricacién de productes metdlicos.. =% Jhon Elier Arango Trillo 12 mar. 2020 Jhon Elier docur.n?ntamon
v [ Miunidad Condiciones Lugar /)
2% compartido conmigo PLANTILLA DOCUMENTACION CONDICIONES DE CA.. =%  Jesus Guillermo Jaime: 26 mar. 2020 Jesus Gui de Desarrollo
® Reciente JUSTIFICACION_DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICO.. =%  sergio andres barandici 9 mar. 2020 sergio andr Detalles Actividad .
Y¢  Destacados ’7
JUSTIFICACION TECNOLOGIA EN GESTION ADMINIS... DIANA MARLEY GUZM, 17 abr. 2020 DIANA MA El mes pasado
T Papelera
JUSTIFICACION PROGRAMA TALENTO HUMANO =% Jairo Alexander Arenale 16 abr. 2020 Jairo Alexe 22 abr.
= Almacenamiento B ) Q EDNA HOWARD HERNANDEZ ha
JUSTIFICACION PREVENCION Y CONTROL AMBIENT... AIDE MARCELA CRIST 12 mar. 2020 TAIDE MA 2 comparido 7 elementos
5,6 GB utilizado =
JUSTIFICACION PREVENCIO...
JUSTIFICACION TECNOLOGI...
Supervision de la fabricacién ...
JUSTIFICACION_DESARROLL....
JUSTIFICACION PROGRAMA ...
PLANTILLA DOCUMENTACIO.. N
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Bandeja de entrada - Imherrerac@sena.edu.co - Outlook (Error de activacién de productos)

Archivo [ETSSM  Enviaryrecibir  Carpeta Vista
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Elements d . - :
ementos enviados Alvaro Enrigue Restr... 1] RE: Solicitud disefios curriculares ~
Borradores [8] RV: Solicitud para publicar ... miércoles 1...
Elementos eliminados 41 Buenos dias Agradezco Programa de Formacié..
4 Martes 870KB
4 Imherrerac@sena.edu.co Edna Howard Herna... U S
Bandeja de entrada 359 RV Ajustes disefio Tecnolo... martes 10:2... Cordial saludo Lina Marcela, le deseo buena salud,
Bomadores [8] . .
o " Edna Howard Herna... ] No tenfa acceso a este correo institucional desde la semana pasada, habian desaparecido las bandejas, es como sino
SRS RE: Solicitud disefios curric... martes 10:0... existiera mi correo, pero en fin, ya se pudo subsanar, y por otro lado, ayer envi la red de conocimiento otros
Elementos eliminados 41 St e Mo (e, ajustes del disefio curricular del programa Tecnologia en SIG, pero hasta hoy pude ingresar a mi correo.
Archiva 4 La semana pasada
Adjunto lo solicitado.
Bandeja de salida Carmen Yelitza Reyes... I
o TeeT T e o RE: TALLER: RESOLUCION D... viemes 16/10
Buenas tardes comparieros
Fuentes RSS
} Historial de conversaciones Maria Del Carmen M... o
REFERENTES BIBLIOGRAFIC...  jueves 15/10
Carpetas de bsqueda
b Grupos Angie Alexandra Ber... @ Edna Howard Hernéndez
miércoles 14/10 SENA Profesional grado 03
Buenas noches Ia ehoward@sena.edu.co
gfce A Tel. 57 (5) 565 47 O1 Ext. 53262
ENCUESTA - Evento “Seman... miércoles 1. Carrera 40 Km 1 Via Bucaramanga - Aguachica Cesar
£ Cordial saludo, El Programa
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] Medios Educativos
; 4.1Referente Institucional
7 El SENA como entidad de formacién para el trabajo en Colombia, desde sus
7] inicios confarmé bibliotecas en las principales regionales para apoyar el desarrollo
-
7] de los programas de formacién en los Centros. Muchas de ellas integradas por
7] colecciones editadas por la Institucién, las cuales se fueron enrigueciendo con la
M
7] adquisicién de recursos bibliograficos especializados de acuerdo con las dreas de
7| formacion.
) Bienvenido de nuevo
] . . . " . . Continda desde donde lo dejaste:
m El paradigma de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, planted un
5 . o - 410 Plataformas tecnolégicas
g nuevo reto para la Entidad, por lo cual la Direccién de Formacién Profesional desde 14 de octubre de 2020
2 finales de 2003 se propuso modernizar las bibliotecas e implementar la biblioteca -

“Medios Educativos - Procesos de Mercadeo - Curumani's 42.238 caracteres valor aproximadol. B B -
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Tabla 15 Listado de acuerdos interbibliotecarios
Listado de acuerdos de préstamo Interbibliotecario
S Fecha cio I
Institucién Fecha finalizacién
acuerdo
1. Servicio Nacional de | 13 de junio de| 13 de junio de 2022
Aprendizaje Sena vy | 2017 (prorrogable en acuerdo
Corporacién  Biblioteca con las partes, una vez
Rafael Carrillo Lgyez transcurridos los 5 afios
de ejecucion)
31 de octubre de | 31 de octubre de 2022
2. Servicio Nacional de | 2017 (prorrogable en acuerdo
Aprendizaje  Sena con las partes, una vez
Universidad Popular del transcurridos los 5 afios
Gesar de ejecucidn)
20 de | 13 de junio de 2022
3. Modificatorio Servicio | septiembre  de
Nacional de | 2019
Aprendizaje Sena y
Universidad Popular del
Cesar
Fuente: Regional Cesar-Coordinacion de formacién
PaginaBde4l 6259 palabras L% Espaiol (Colombia) Guardando archive de Autorrecuperacién EVIDENCIAS OCTUBRE | ® B B - ] + 100%
. . g : R 303p. m.
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23. Incorporar las tendencias tecnolégicas, pedagégicas y de gestidn a las estructuras curriculares
por competencias laborales de las diferentes acciones de formacidn profesional.
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27. Aplicar al proceso y aportar la certificacién de la Norma de Competencia Laboral para la

funcién de instructor, con plazo mdximo a 30 de junio de 2020, o durante la ejecucién del contrato

si el inicio de ejecucion se da posterior a esta fecha.
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Tipo de Documento: | CEDULA DE CIUDADANIA v
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Aprobacién 2017
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/10/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1908513 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
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PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGJCOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96,00

FICHA 2066958 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD

22/10/20 11:47 AM Page 4 of 9



ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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
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ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2166455 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:
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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:

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.

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
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01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,00
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EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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