SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, 30 de Noviembre de 2025

Sefior (a)

MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7396221 del 7 de febrero /2025
COORDINADOR ACADEMICO

Centro Agroindustrial Manare.

CAFEC

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes  Noviembre del afo 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7396221 del 7 de febrero /2025

Sandy Judith Ramirez Barragan, identificado con la cédula de ciudadania No. 46376840 de Sogamoso, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Formacién Profesional Integral -CAFEC, 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 CINCUENTA Y CINCO
MILLONES OCHOCIENTOS VEINTI SIETE MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE.
($55.827.358) incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el futuro contratista. Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un primer y Ultimo pago proporcional
a la ejecucion del mismo, que se cancelara en el mes correspondiente. b). Los demas pagos por valor de CINCO
MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTI CUATRO PESOS M/CTE.
($5.333.824) MES, incluido IVA

Pla zo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBJETO: O: 85_9519 008 Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor en modalidad
presencial de 160 horas al mes o proporcional a su ejecucién, emision de juicios evaluativos y entrega del
portafolio del instructor, de acuerdo con la programacion asignada por el Centro Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial de Casanare en su area de influencia, segun lineamientos de la Direccién de

Formacion Profesional del SENA, para la red de conocimiento Gestion Administrativa Y Financiera

GTH-F-062 V10



Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Impartir 160 horas al mes, o | Cumpli con la intensidad | Informe de actividades a la
proporcional a la ejecucion del | de 160 horas, segun la | formacion generado en el mes de
contrato, segun programacién | programacion Octubre reporte de evidencias
de Coordinacion Académica, | establecida. Sofia plus.
atendiendo la formacion de . .
aprendices en el area del Ate”d'. formacion  de | Reporte de juicios evaluativos
programa, en las | aprendices:
competencias, resultados de ) )
aprendizaje y actividades de | 3316614  Asistencia
los proyectos de formacion | Administrativa
programados dentro de los | Y 3316622 Recursos
tiempos, que para cada accion | Humanos .
se determine por el centro de
formacion
2 La formacion sera de manera | Realicé formacién en el | Imparti formaciéon en ambiente de
presencial y si lo requiere la | municipio de Paz de | formacién de la sede paz de ariporo.
Coordinacién Académica a | Ariporo a los aprendices
través de medios digitales. de la ficha
3316614 Asistencia
Administrativa
Y 3316622 Recursos
Humanos .
3 Gestionar la aprobacion del | No Aplica. .No Aplica
proyecto formativo de los
programas de formacion
titulada asignados en el
formato dispuesto para ello, y
cargar a sofia plus para
viabilizar por Coordinacion
académica; el formato con
cédigo del proyecto debera ser
entregado a Coordinacion
Académica dentro de los
plazos establecidos por el
Coordinador y/o supervisor del
contrato
4 Crear la ruta de aprendizaje y | No aplica Sofia plus
mantenerla
actualizada del(os) grupo(s)
de formacién asignado(s)
(ficha de caracterizacion) por
Coordinacién Académica, y
asociar a los aprendices en
Sofia Plus y/o el aplicativo
institucional dispuesto para
ello.

GTH-F-062 V10




SENA

N

Alimentar permanentemente
el portafolio asignado por
coordinacion académica, con
guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion,
plan de trabajo (con soporte
de concertacion con los
aprendices), reporte de juicios
evaluativos de RAP’s, Guias
de aprendizaje, actas de
entrega de materiales de
formacion firmada por los
aprendices (si aplica), actas
de cierre final. Para formacion
titulada adicionalmente se
requiere: acta de induccion
con el respectivo soporte de
su evaluacién, Guias de
aprendizaje de competencias
transversales, actas de planes
de mejoramiento (si aplica),
reporte de novedades de
ambiente, actas de cierre
parcial (si aplica); y los demas
formatos y solicitudes por
parte de Coordinacion
Académica, aplicando el
modelo pedagdgico
establecido por el SENA vy el
Procedimiento de Ejecucion
de la Formacion Profesional
Integral, en los formatos
establecidos por el SIGA y
lineamientos de la
Coordinacién Académica.

Actualice el portafolio
Ficha:

3316614 Asistencia
Administrativa

Y 3316622 Recursos
Humanos .

Aplique el modelo
pedagdgico establecido
por el SENA vy el
Procedimiento de
Ejecucion de la
Formacion Profesional

Integral, en los formatos
establecidos por el SIGA
segun lineamientos de la

Coordinacién Académica.

Portafolio actualizado en el drive, junto
con formatos establecidos por el
SIGA.

Informe de actividades de apoyo a la
formacion generado por Sofia plus

Cumplir con los productos | No Aplica No Aplica
asociados al proyecto en

actividades de formacién del

programa asignado.

Para instructores lideres de | No Aplica No Aplica

grupo, socializar el reglamento
del aprendiz vigente durante la
etapa lectiva en dos
momentos para el nivel
técnico, operario y auxiliar, y
en 3 momentos para los
programas del nivel
tecnolégico, enfatizando en la
seleccion de alternativas de
etapa productiva para que una
vez terminen la etapa lectiva
ya tengan definida la opcion
de etapa productiva. Enviar a
Coordinaciéon académica el
cronograma con las
socializaciones a desarrollar,
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indicando los grupos, hora y
lugar, asi como novedades
que se presenten.

8 Asistir a todas las reuniones | Asisti a reunion Auditorio paz de aiporo
gue sean progrgmadas para programada para el
ijjar 'y  monitorear los L
lineamientos, cobertura vy dia jueves 12 de
productos indicados, y | Noviembre a las
socializacioqes, _r’elacionadas 2:00am hasta las
con la ejecucion de la
formacion, participar y asistir a 6:00M en el
las sesiones programadas en | auditorio sede manare
Iols grupos de (’;rabaj((j) cuancljlo en la ciudad
el equipo e esarrollo .
curricular del area del de Paz de Ariporo
programa asignado o la
entidad asi lo requiera entre
otras citadas por el supervisor
del contrato.
9 Mantenerse al tanto de los | Me mantuve al tanto de | No Aplica
procesos de actualizacion de | los procesos de
la ejecucion de la formacion y | actualizacién de la
demas lineamientos para el | ejecuciéon de la formacion
cumplimiento de la formacién. | y demés lineamientos
para el cumplimiento de la
formacion, segun los
lineamientos establecidos
10 | Para instructores de N/A N/A
formacion virtual, usar las
herramientas disponibles en
el ambiente virtual de
aprendizaje para fortalecer la
formacion y lograr el
cumplimiento de los
lineamientos, cobertura y
productos indicados.
11 | Generar y ejecutar una | Genere y ejecute N° aprendices en formacion.
estrategia que contribuya a la | estrategias las cuales
meta de retencién de los | contribuyeron a la
aprendices durante el tiempo | retencién de los
total del programa de | aprendices.
formacion ylo curso,
reportando oportunamente
novedades de los aprendices
(retiros voluntarios,
deserciones).
12 | Fortalecer la induccion para No Aplica No Aplica

los aprendices enfatizando en
el reglamento del aprendiz,
concretando la opciéon de
etapa practica para los
aprendices para que una vez
terminen la etapa lectiva ya
tengan definida la opcion de
etapa productiva.
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13 | Conocer y aplicar a la| Conoci y apliqué Ila | Informe de actividades de apoyo a la
suscripcion del contrato y | suscripcién del contrato y | formacion generado por sofia plus.
durante su ejecucion, los | durante su ejecucion, los
lineamientos sobre | lineamientos sobre | FICHA 3316614 —Asistencia
programas, reglamento, guias | programas, reglamento, | Administrativa
y material pedagogico | guias y material | 3316622 Recursos Humanos.
adoptado por el SENA para | pedagogico adoptado por
ejecutar el programa asignado | el SENA para ejecutar el
con el fin de adoptarlo y asi | programa asignado con el
garantizar el buen desarrollo | fin de adoptarlo y asi
de los cursos. garantizando el buen

desarrollo de los cursos.

14 | Planear oportuna y
adecuadamente la ejecucion | Actividad no realizada No aplica
de la formaciéon consultando | durante este mes
todo el material de disefio y
desarrollo curricular en
especial el proyecto formativo
con la Coordinacion
Académica y con el equipo de
ejecucion para el programa de
formacion asignado cifiéndose
a los procedimientos de
ejecucion de la formacion,
guias y demas documentos
pertinentes y aplicando
estrictamente el  modelo
pedagdgico del SENA.

15 | Mantenerse al tanto de los No Aplica No Aplica
procesos de actualizacion y
formacion que requiere para
el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

16 | Realizar el seguimiento de | Realicé seguimiento a los | Realicé seguimiento a los aprendices
cada aprendiz mediante la | aprendices de la| de la ficha: 316614 Asistencia
orientacion y | ficha:336614 asistencia | Administrativa 3316622 Recursos
acompanamiento a las | administrativa 3316622 | Humanos. grupos de WhatsApp y drive
actividades de aprendizaje y | Recursos Humanos. de evidencias.
reportar avances o dificultades
de manera oportuna a la
Coordinacién Académica en
los formatos y tiempos que se
dispongan para ellos vy
teniendo en cuenta el
reglamento del aprendiz.

17 | Promover que los procesos Promovi procesos | Mensajes en grupo de WhatsApp
comunicativos donde se da la | asertivos de . .
capacitacion sean asertivos. comunicacion  mediante | Mensajes correo electronico

mensajes y material de
apoyo claro y objetivo en
redes sociales, en correos
y comunicacion bilateral
en la especialidad
18 | Manejar herramientas | Manejé herramientas Mensajes por correo

informaticas asociadas al area
objeto de la formacion.

informaticas como el uso
de procesadores de

electronico grupos de
WhatsApp .
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texto, hojas de calculo,

videos, etc.

19 | Atender oportunamente los | Atendi, respondi, | Informe de ejecucién del contrato
requerimientos que haga el | pragente, elaboré | mes de noviembre Enla
supervisor del contrato vy | .
presentar los informes | informe mensual | capeta
mensuales de la ejecucion del | requerido por la
contrato o los productos que | supervision del | Cuentas de
se le requiera, ademas del contrato COb_ro
informe mensual de : noviembre en
actividades segun la fase en o el link .
que se encuentre la formacién P'reser?t’e el informe de NOVIEMBRE
(planear, ejecutar y evaluar) | €jecucion del contrato
durante el desarrollo del | mesde octubre con
proceso de aprendizaje y de las respectivas
las actividades en general con . .
sus respectivos anexos. evidencias,

20 | Desarrollar o apoyar las | Actividad no realizada No aplica
actividades de investigacion | durante este mes
aplicada que el Centro
Agroindustrial y
Fortalecimiento  Empresarial
de Casanare inicie o esté
desarrollando en el area del
programa en acreditacion
asignado.

21 | Participar en Actividades de | Actividad no realizada No aplica
investigacion 'y desarrollo | durante este mes
tecnolégico, ocupacional vy
social, que contribuya a la
actualizacién y mejoramiento
de la formacién profesional
integral y la formacion para el
trabajo del area del programa
en acreditacion asignado.

22 | Acatar los lineamientos y Actividad no realizada No aplica
disposiciones institucionales durante este mes
en materia de politica editorial
establecidos.

23 | El contratista podra prestar | Actividad no realizada No aplica
apoyo técnico a la supervisién | durante este mes
de contratos, asi mismo podra
colaborar con elementos
técnicos en los estudios
previos.

24 | El contratista podra hacer Actividad no realizada No aplica
parte de los comités durante este mes
evaluadores segun
designacion del director o
subdirector.

25 | x de ensefanza — | Programé las actividades | Actividades E-A-E programadas en las

Aprendizaje- Evaluacién de
conformidad con los modulos
de formacion y el calendario

E-A- E para el programa
Asistencia administrativa
33166614 3316622

guias de aprendizaje ficha 3316614,
enviadas a los grupos de WhatsApp.
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institucional y el manual de
procedimientos para la
ejecucion de acciones de
Formacion Profesional.

Recursos Humanos. de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

Ficha 3316614- Asistencia
Administrativa

ficha 3316622 técnico en recursos
humanos

26

Reportar en el Sistema
institucional dispuesto para
ello, en un maximo de tres
dias, todas las actividades que
de acuerdo con los procesos
que sean de su
responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacion y
su coherencia con el proceso
formativo, tales como Registro
de los juicios evaluativos,
creacion de rutas y asociacion
de aprendices, Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices, y
hallazgos en el Registro de la
informacién.

Se registro juicios
evaluativos en el sistema
igualmente se registraron
actividades indicado

Registré evaluacién de
RAP de las ficha 3316622
; sofia plus .

Actividades ficha 3142896 subidas al
drive.

Ficha 3316614- asistencia

administrativa

ficha 3316622 tecnico en recursos
humanos

Juicios evaluativos registrados en
sofia plus

27

Realizar el requerimiento
oportuno de materiales de
formacion.

Para este mes no se
solicitaron materiales

N/A

28

Realizar seguimiento a las
acciones de formacién en
etapa lectiva y productiva,
teniendo en cuenta las
directrices de la Coordinacion
de Formacioén, garantizar y
gestionar la realizacién de las
competencias, transversales
de forma oportuna para las
formaciones tituladas a su
cargo.

Registré evaluacion de
RAP de las ficha :
3316622 enla
plataforma sofia plus

Reporte de juicios evaluativos fichas:
3316622 generada por la plataforma
Sofia plus.

29

Se debera cumplir con la
ejecucion de 160 horas mes
segun programacion, en caso
de no cumplirse se pagara en
forma proporcional a las
horas ejecutadas de acuerdo
con el honorario establecido
como instructor de Formacion
Profesional Integral, para el
caso de instructores
contratados por horas, se
pagara un maximo de 160
horas al mes ejecutadas.

Cumpli con la intensidad
de 172 horas, pero se
reportaran 160 para el
mes de noviembre

segun la programacion
establecida mes de o
segun NOVIEMBRE

objeto del contrato.

Informe de
ejecucion
contractual GC
link NOVIEMBRE

Reporte de
horas en.
Sofiaplus
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30

En el caso de apoyar
formacion para el programa de
doble titulacion, prestar

acompafiamiento técnico
pedagdgico en las
instituciones educativas

articuladas en la educacion
media técnica, aplicando el
modelo pedagdgico
establecido por el SENA vy el
procedimiento de ejecucién de
la FPI, aplicando los formatos
establecidos por SIGA vy
elaboracion del portafolio del
instructor, previa
programacion del Coordinador
Académico en el area de
influencia del Centro
Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial
de Casanare, para efectos de
pagos se tendra en cuenta el
calendario académico
institucional.

Actividad no realizada en
el mes

No Aplica

31

Cumplir con los lineamientos
de orientacion del desempefio
del instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en
validacion a nivel nacional.

Actividad no realizada en
el mes

No aplica

32

Los instructores contratistas
que se asignen con horas de
dedicacion a proyectos de
investigacion, innovacion 'y
desarrollo tecnoldgico, hasta
un maximo de 80 horas
mensuales (equivalente al 50
% del maximo), siempre y
cuando le hayan sido
aprobados proyectos para la
vigencia, y en el plan de
trabajo  del grupo de
investigacion, el instructor
registre productos concretos
en fechas precisas, segun las
lineas programaticas de
SENNOVA, y que
correspondan con las
exigencias de las condiciones
de calidad, para los registros
calificados de los programas
de formacién que estan en
ejecucion y los programas de

Actividad no realizada en
el mes

No aplica
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formacion que tienen
proyectados para la vigencia.

33

Para los instructores
asignados a programas de
formacion de  educacion
superior, desarrollar
actividades relacionadas con
investigacion, desarrollo
tecnolégico e innovacion con
su correspondiente registro en
el CVLAC de los productos,
los cuales deben cumplir con
la tipologia Colciencias.

Actividad no realizada en
el mes

No aplica

34

Obligaciéon  adicional para
Instructores Virtuales. Para los
instructores de formacion
virtual en todos los niveles,
deberan cumplir con o
establecido en la Guia
Orientacién Formacioén
ambientes virtuales de
aprendizaje - GFPI-G-014
publicada en la plataforma
Comproml|SO.

Actividad no realizada en
el mes

No aplica

35

Para los instructores
asignados a seguimiento de
etapa productiva, deberan
realizar al mes seguimiento a
minimo 80 aprendices, llevara
a cabo visitas de seguimiento
evidenciadas en actas,
desarrollara charlas de
sensibilizacion destinada a los
aprendices que inician etapa
productiva; el instructor debe
establecer horarios de
atencion presencial y virtual de
acuerdo con los formatos
asignados por coordinacién
académica. El seguimiento
realizado por el instructor debe
ser entregado
mensualmente a
Coordinacion Académica
como evidencia del resultado
de su asignacion y del
portafolio de evidencias de
cada aprendiz.

No aplica

No aplica

36

El contratista debera presentar
cuenta de cobro de manera
mensual con los
correspondientes soportes
(pago de parafiscales, informe
de actividades y planilla de
pago), en la forma vy
condiciones establecidas en la

Se presenta la cuenta de
cobro del mes de
noviembre con los
soportes y lineamientos
indicados  planilla de
seguridad social, informe

Informes de Gestion Financiera y
Gestion Contractual, subidos al Drive
carpetade NOVIEMBRE 2025y al
aplicativo SECOPP II.
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forma de pago del contrato. El
incumplimiento de esta
obligacién dara lugar a que
se impongan multas al
contratista, las cuales seran
descontadas del pago a
realizar de conformidad con lo
dispuesto el paragrafo del
articulo 17 de la Ley 1150 de
2007. La formula sera la
establecida en la clausula de
multas del presente negocio
juridico de acuerdo a la
clausula sexta del anexo del
contrato.

Paragrafo: Si el contratista
supera los quince (15) dias de
retardo en el cobro del mes
anterior, facultara a la entidad
para imponer la multa, o
terminar el contrato de manera
unilateral en el estado en que
se encuentre Y,
adicionalmente, de adelantar
actuacién administrativa para
declarar el incumplimiento
contractual e imponer la
clausula penal pecuniaria.

de actividades, reporte de
horas.

37

El contratista debera informar,
en un término no inferior a 15
dias habiles, sobre la
inconveniencia, debidamente
justificada y probada (caso
fortuito o fuerza mayor), para
continuar con la ejecucion del
contrato, de tal manera que el
Centro de Formacion,
adelante las acciones
necesarias para suplir esa
necesidad, evitando la demora
0 reprogramacion del proceso
formativo. El incumplimiento
de esta obligacion dara lugar a
que se impongan multas al
contratista o se haga efectiva
la clausula penal, las cuales
seran descontadas del pago a
realizar. La féormula sera la
establecida en la clausula de
multas del presente negocio
juridico de acuerdo a la
clausula sexta del anexo del
contrato.

Actividad no realizada
durante este mes

No aplica
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La clausula penal y las multas
asi impuestas se haran
efectivas directamente por el
SENA, pudiendo acudir para
el efecto entre otros a los
mecanismos de
compensacion de las sumas
adeudadas al contratista,
cobro de la garantia, o a
cualquier otro medio para
obtener el pago, incluyendo el
de la jurisdiccién coactiva, de
conformidad con lo dispuesto
en el paragrafo del articulo 17
de la Ley 1150 de 2007.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién
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.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el N0.81255429 dela
planilla, operador enlace operativo y periodo octubre del 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (3) folios

11
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Cordialmente,

\S‘»D/T‘Z et

Firma

SANDY JUDITH RAMIREZ BARRAGAN
NOMBRES Y APELLIDOS

Contratista

C.C. No. 46376840 Sogamoso

Recibi a satisfaccion:

MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7396221
febrero /2025

Coordinadora Académica

CAFEC

del 7 de
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Evidencias Ejecucion Contrato  No. Co1.Pccntr.7396221 Mes De  Noviembre De
2025 Evidencias- Ficha N° 3316614 Técnico en Asistencia Administrativa Y Técnico
En Recursos Humanos 3316622.
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Miunidad > Tec.Recursos Humanos ~ &

[ Tipo ~ ][ Personas ~ ][ Modificado ~ ][ Fuente ~ ]

Nombre 4

ADRIAN ALONSO DURAN JIMENEZ

ANGIE DAYANNA ORTIZ RODRIGUEZ

ANGIE YURELY ORTIZ DUARTE

Anyelica yohairlynd Gonzalez cordero

Competencia AtC

Daris Adiela Ponguta De Dios

Deisy Liseth Pefia Castro

Diby Ayana Cordoba Pérez

Edwar Daniel Villaruel Mojica

Erika Juliana Ibica Sepulveda

Propietario

o aa24112007dj@gmail.com

o angieortizrodriguez12@g...

o angieyurelio@gmail.com

e carmengonzalez126ht@g...

Qr
Q darisponguta@gmail.com
r{" deisylisethp1997@gmail....

e cordobadiby@gmail.com

e edwardanielvillaruel@gm...

G erikaibica54@gmail.com

Fecha de modifi

4 nov

4 nov

4 nov

4 nov

11 nov yo

4 nov

4 nov deisyliseth

4 nov

4 nov

4 nov

Miunidad > Teéc. Asistencia Admini... > ANGELA ROCIC

[ Tipo ~ J[ Personas ~ ][ Modificado ~ ][ Fuente ~ J

Nombre

1. REFLEXION VIDEO LA CULPA ES DE LA VACA. &%

2. HISTORIETA DEL VIDEO 'ESE NO ES MI PROBLEMA' &%

3. TALLER 1. ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE. &

4. TALLER 2 ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE. 2%

5. ESTUDIO DE CASOS. =

6. DONDE ESTAN MIS VALORES. &%

Propietario

! o angelaruizfunbi

o angelaruizfunbi

o angelaruizfunbi

o angelaruizfunbi

o angelaruizfunbi

o angelaruizfunbi



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDY JUDITH RAMIREZ BARRAGAN

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142896 - INFORMACION Y SERVICIO AL CLIENTE

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

EVALUAR LOS NIVELES DE SATISFACCION DE CLIENTES Y
USUARIOS EN EL CONTACT CENTER, SEGUN ESTANDARES
ESTABLECIDOS

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
NECESIDADES Y CON LAS POLITICAS Y ESTRATEGIA DE
SERVICIO DE LA ORGANIZACION.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

1/12/25 1:05
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE CONTACT
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CENTER BPO O INHOUSE, SEGUN SOLICITUDES Y
PROCEDIMIENTOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PLANEAR LA PRESTACION DEL SERVICIO BPO O INHOUSE, SEGUN LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE CADA CLIENTE.

PRESTAR SOPORTE TECNICO Y/O ESPECIALIZADO, SEGUN LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES Y LOS PROTOCOLOS DE
COMUNICACION DE LA ORGANIZACION

PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO, SEGUN LA VERIFICACION REALIZADA AL CLIENTE

VERIFICAR LA PRESTACION DEL SERVICIO TECNICO Y/ O ESPECIALIZADO, SEGUN LA SOLICITUD DEL CLIENTE Y LAS POLITICAS
DE SERVICIO DE ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3316622 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO01. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

1/12/25 1:05 Page 2 of 7



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

RA04. ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGUN REPORTE DE ATENCION AL CLIENTE

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

1/12/25 1:05
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

« 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

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULAC[ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 107,70

1/12/25 1:05 Page 4 of 7



DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3316614 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RAO01. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES
RAO02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION
RAO03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

RA04. ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGUN REPORTE DE ATENCION AL CLIENTE

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

1/12/25 1:05
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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:

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

1/12/25 1:05
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 171,60

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: SANDY JUDITH RAMIREZ BARRAGAN

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

1/12/25 1:05 Page 7 of 7



[
sehua REPORTE DE HORAS MENSUALE
e o) ORAS MENSUALES

REGIONAL CASANARE UN SERVICIO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL Noviembre
INSTRUCTOR: SANDY JUDITH RAMIREZ BARRAGAN cc 46.376.840 TELEFONO:
HORARIO DE CLASE
N° FICHA DE NOMBRE FECHA
RESULTADOS DE ACTIVIDADES DE (24 horas) s[D]L[M[M[JJV][S[D[L[M[M[J]V]S][D[L][M[M][J]V] s [D][L][M][M][J]V][S]D
CARACTERIZ| PROGRAMA DE COMPETENCIA APRENDIZAJE APRENDIZAJE
ACION FORMACION INICIO FINALIZA INICIO | FINALIZA | 1 34 6 9 [10(11]12]13]|14]|15|16|17|18[19[20(21| 22 | 23|24 25|26 (27 |28|29|30 172
PROVEER SERVICIOS | PROPONER ACCIONES DE
INFORMACION Y ESPECIALIZADOS DE MEJORA PARA LA PRESENTA ACCIONES DE
3142896 SERVICIO AL CONTACT CENTER BPO O PRESTACION DEL  |MEJORAPARA EFICENCIADEL| 1/11/2025 | 10/11/2025 6:00:pm 11.00pm | 5 5(5(5(5]|5 5|5 40
CLIENTE INHOUSE, SEGUN SERVICIO, SEGUN LA SERVICIO
SOLICITIINES V. VERIEICACIAN DEAIIZANA
ALISTAR RECURSUS FARA]
Atender clientes de LA PRESTACION DEL IDENTIFICAR NECESIDADES
RECURSOS acuerdo con SERVICIO DE SELECCION DE SERVICIO AL -00: -00:
3316622 HUMANOS Prdc Y VINCULACION DE CLIENTEDESDE LA 4/11/2025| 30/11//2025 | 12:00:pm | 6:00:pm 6(6|6|6]|6 6(6[|6|6]|6 6(6(6[6 6(6|6|6]|6 108
procedimiento de
o - TRABAJADORES, DE VINCULACION
servicio y normativ AnLIEBNA ~AAM
) PROPORCIONAR IDENTIFICA LAS CLASES DE
ASISTENCIA Atender clientes de DILIGENTEMENTE SERVICIO EN LOS
3316614 acuerdo con ATENCION ¥ SERVICIOAL|  piFRENTES TIPOS DE 4/11/2025| 18/11/2025 | 12:00;pm | 6:00:;pm 5|s5]|5|5 5|s5]|5|5 5 5 24
ADMINISTRATIVA dimiento d CLIENTE CARA CLIENTES
procedimiento d€ | Ap| |CANDO ACTITUDES Y
servicio y normativ VALORES
transversal
RECONOCER LOS
REGISTRAR INFORMACION SISTEMAS DE ﬁéﬁgm&iﬁkg
ASISTENCIA DE ACUERDO CON INFORMACION DE o0
3316614( \ DV INISTRATIVA | NORMATIVA Y 'ACUERDO A LAS TEEQL?ELF?&\}AT?ADE 19/11/2025|  29/11/2025|6:00:pm 11.00pm 5/5|5| 5 5/5|5|5|5|5 66
PROCEDIMIENTO TECNICO | NECESIDADES DE LA INFORMACION
ORGANIZACION
OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO
N (727




	Noviembre  

