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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica Cesar, noviembre 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 noviembre del afo 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

®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



SENA

IN

siqa

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

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

N/A para este periodo

N/A para este periodo

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices

N/A para este periodo

N/A para este periodo

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

N/A para este periodo

N/A para este periodo

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

Se llevd el control de las
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.

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
GoPLZAT6ktwj7USDClxclyj9i
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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/sp
readsheets/d/1qsedgv7tz7

Asistencia 2166455

https://docs.google.com/spre
adsheets/d/1emROF9bZOVUF
n5HjVQBSguk1Kxsqt66vd2q8

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

Ficha 1908513

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

www.sena.edu.co

®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06


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 2166455
https://drive.google.com/driv
e/folders/1wAXMAHD7XKYQ
uNpd4HUpbON_XcrEyiST

10 | Participar en la formulacidon de | Actualmente se ejecuta el | Evidencias adjuntas en el
proyectos de investigacion | proyecto de investigacion | documento de “Anexos cuenta
aplicada, innovacion pedagogica | ;pjicada: Fomento de la de cobro mes de noviembre”.

y desarrollo tecnolégico, de .,

interés institucional SENNOVA, | CUIturay gestion
investigativa del sector
agroempresarial como
mecanismo para afrontar
los retos de la cuarta
revolucion industrial.

11 | Participar en los equipos, grupos, | N/A para este periodo N/A para este periodo
comités, proyectos y demas
instancias institucionales que lo
requieran.

12 | Desplazarse a otras ciudades o | N/A para este periodo N/A para este periodo
municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento
del contrato, en caso de que se
requiera.

13 | Presentar el reporte de eventos | Se presentd el informe de | Reporte de Horas en SOFIA
en SOFIA PLUS (Programaciéon | ejecuciéon del mes de | PLUS, Pago de Seguridad Social,
con visto bueno del coordinador | noviembre 2020, planilla | Reporte de actividades
académico o misional) en los dias | de pago de seguridad social | Académicas y reporte de
establecidos por el centro, al | del mes de octubre de | ejecucidén publicadas en SECOP
supervisor correspondiente y los | 2020, cuenta de cobro del | Il.
demas soportes requeridos para | mes de noviembre de 2020
la legalizacién del pago. y reporte de horas de mes

de noviembre 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.

14 | Llevar y mantener actualizado el | Se elaboré y publicé | Las evidencias se encuentran
portafolio de evidencias del | portafolio del instructor en | soportadas en el portafolio del
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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
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo requiera.

Se apoya el proceso de
autoevaluacién
elaborando los medios
educativos para los
programas: Tecnologia en
Sistemas Integrados de

Gestion.

Reporte de novedades a través
del Drive compartido por el
lider de Aseguramiento de la
calidad.

Enlace de evidencia:

https://drive.google.com/driv
e/folders/1R7A WS6VTdk1Z
OROFNvTIgTx00tu6Zny?usp=s

17

Apoyar la planeacién vy el
alistamiento de los materiales de
formacion, propios de su area y
apoyar los procesos de
evaluacidn y/o parte técnica de la
supervision 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.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

18

Adoptar en la formaciéon las
diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

19

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

N/A para este periodo

N/A para este periodo

20

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria utilizados
en la formaciéon profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

21

Rendir  oportunamente los
informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de formacion
profesional.

Se presentd informe sobre
reporte de novedades de
los aprendices de las fichas
asignadas.

Reporte de novedades en
enlace compartido por el
Coordinador Académico:

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 finalizacién 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

GTH-F-062 V.06
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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, 2326921491 expedido por SOl correspondiente al mes de octubre 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 formacidon de aprendices en el area, 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 formacion.
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2. Planeary ejecutar el desarrollo curricular del programa (s) que se le asignen durante la ejecucién
de su contrato (Proyecto de formacién, Planeacidn pedagdgica y los recursos didacticos que incluyen
guia de aprendizaje, material de apoyo a la formacidn e instrumentos de evaluacidn).
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Aprendices reflexionen, sobre los siguientes interrogantes.

¢Por qué es importante que un Gestor Administrativo diferencie las funciones que cumplen los
enlas les internas y externas de la empresa?

4 Utiliza alguna estrategia a la hora de redactar un documento?
¢, Qué domino del drea de produccion 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 &l
ambiente de formacién.

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 =
. & B - ¥ + 100%
3:00 p. m.

@ o3 e ~SEED) B

Pigina2de8 1498 palabras [[¥  Espafiol (Colombia)

o
g
]
B
o

iR P Escribe agui para buscar

= GPFI-F-018_Planeacion_Pedagégica_Proyecto_Formativo%20-fichas 32020000 (1) - Excel m - %
Archivo [UTECMM Insertar  Disefio de pagina Formulas  Datos  Revisar  Vista Q ? Lina Marcela Herrrera Chavez £ Compartir
= _ = = .
N ® b <[ - P Ajustar texto General - 7] 7} e = E X Autosuma é‘Y p
Em - & & [¥] Rellenar~
Pegar L N K S - ©- Combinary centrar = § = 9 w4 g5 Fonsto Darformato Esiosde Insertar Himinar Formato Ordenary  Buscary
- condicional - como tabla~ celda ™ - - - & Barrar filtrar~  seleccionar ~
Portapapeles Fuente m Alineacién [ Nimero [ Estilos Celdas Modificar ~
D123 - 13 “
=} H 4 K L -
122115 VERSION 100

SIMULACION DE EMPRESA, COMO RECURSO DIDACTICO PARA LA BUENA PRACTICA DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
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9. 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.
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14. Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del instructor segun lo indica la guia
para desarrollar procesos formativos.
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I8 REGISTRO DE ASISTENCIAS yo 7:57
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10. Participar en la formulaciéon de proyectos de investigacion aplicada, innovacién pedagogica y
desarrollo tecnolégico, de interés institucional SENNOVA.

iTU MOMENTO ES AHORA!

EL CENTRO AGROEMPRESARIAL A~ |
TRAVES DE LA ESTRATEGIA SENNOVA TE
INVITA A PARTICIPAR EN LA |
CONVOCATORIA DE RECEPCION DE

ARTICULOS DE LA REVISTA INNOCAE.

PARTICIPA CON DOS SIMPLES PASOS
1. Crea tu articulo
2. Entregalo antes del 30 de noviembre de
2020

¢COMO LIDERAR

EN LA ERA DE LA CUARTA
REVOLUCION INDUSTRIAL
Y EMPRENDER EN TIEMPOS
DE CRISIS?

Ignacio Guatibonza Guerra

Assurance Partner
Baker Tilly Colombia

19 de noviembre de 2020

02:00 p.m.
Microsoft Teams

Juan Carlos Yepes

Comunicador Social Coach

ejecutivo internacional y Mdster en PNL.
Director del programa de televisién
Negocios en Tu Mundo.

[ ]
SENA | Centro

Agroempresarial
7A = = W SENACesar. § SENA Cesar

GC-F-005V. 05
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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 institucién articulada le facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer entrega formal de acuerdo con los lineamientos institucionales.
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Version: 1.01
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Fecha: 15.002017
A COMPROBANTE REALIZACION DE TOMA VIRTUAL DE

GRUPO DE ALMACENES E INVENTARIOS

Cod. Regional: 20 Nombre Regional: CESAR
Cod. Centro Costo: 952010 Nombre Centro de Costo: CENTRO AGROEMPRESARIAL

Fecha: 12/11/20

c ION TOMA VIRTUAL DE )

El Cuentadante LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ con CC/NIT: 1091669182 realizé la Toma Virtual de Inventarios y
ha dejado ia de que el i io regi en el sistema de informacién del almacén, estd a su cargo y al
respecto se encuentra conforme. En caso de que se hayan presentado bienes faltantes o sobrantes se comunicaré con
los encargados del almacén de su Despacho Regional

CANTIDAD DE BIENES A CARGO:

65
VALOR TOTAL: _$65.406.491,00

CANTIDAD BIENES VERIFICADOS:
VALOR DE BIENES VERIFICADOS: 0,00

B unapd ~ [®  Habilidadesncomu...pdf A Mostrar todo X
. . - 5 %59 p. m.
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C @ Archivo | C/Users/LINA/Downloads/LINA pdf

los encargados del almacén de su Despacho Regional.
CANTIDAD DE BIENES A CARGO: 85
VALORTOTAL: ... 56540649100

CANTIDAD BIENES VERIFICADOS:
VALOR DE BIENES VERIFICADOS:

CANTIDAD BIENES NO VERIFICADOS: €

VALOR DE BIENES NO VERIFICADOS:  ______ $65.406.491,00

TOTAL BIENES CON PLACA 85

TOTAL BIENES SIN PLACA 0

Fecha de finalizacion de la toma virtual. 12 de noviembre de 2020 a las 16:32:44 horas.

VERACIDAD DE LA INFORMACION

Los datos introducidos por el cuentadante en todos y cada uno de los Gampos exigidos en el aplicativo web Minventario
deberan ser veraces, integros y . El responde y fi por los bienes aqui
relacionados y rendir cuentas de su utilizacién. Todo ello segin lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién
Politica Nacional Art. 124 y en especial lo establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002;
Resclucion 1378 de 2018 y en las obligaciones generales de los Contratos de Prestacion de Servicios.

Esta informacidn se puede verificar en la pagina hitp:/fmiinventario.sena.edu.colcert_toma_virtual aspx, ingresando el nimero de documento

= LINA.pdf ~ Habilidadesncomu...pdf ~ ~ Mostrar todo X
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16. Apoyar los procesos de Aseguramiento de la calidad cuando la entidad lo requiera.
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] Medios Educativos
'-: 4.1Referente Institucional

El SENA como entidad de formacién para el trabajo en Colombia, desde sus

inicios conformé bibliotecas en las principales regionales para apoyar el desarrollo
de los programas de formacion en los Centros. Muchas de ellas integradas por

] colecciones editadas por la Institucion, las cuales se fueron enriqueciendo con la

] adquisicion de recursos bibliograficos especializados de acuerdo con las dreas de

] formacién.
Bienvenido de nuevo
] ; . o . Continiia desde donde lo dejaste:
o El paradigma de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, planted un
- . o B 4,10 Plataformas tecnolégicas
= nuevo reto para la Entidad, por lo cual la Direccion de Formacion Profesional desde 14 de octubre de 2020
4 finales de 2003 se propuso modernizar las bibliotecas e implementar la biblioteca -
“Wledios Educativos - Procesos de Mercadeo - Curumani': 42,238 caracteres (valor aproximado). B B -
) . =n : : e 3:02 p. m.
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Cordial saludo jefe,
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RV: Medios edueativas - Pr..  martes 1011
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e 4 T T Cordial saludo, adjunto los medios educativos del programa Procesos de Mercadeo, sede San Alberto y Curumani.
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Tabla 15 Listado de acuerdos interbibliotecarios
Listado de acuerdos de préstamo Interbibliotecario
S Fecha inicio s
Institucion Fecha finalizacion
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 Liguez 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 y con las partes, una vez
Universidad Popular del transcurridos los 5 afios
Cesar de ejecucion).
20 de | 13 de junio de 2022
3. Modificatorio Servicio | septiembre  de
Nacional de | 2018
Aprendizaje Sena vy
Universidad Popular del
Cesar
Fuente: Regional Cesar-Coordinacién de formacion
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23. Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestidn a las estructuras curriculares
por competencias laborales de las diferentes acciones de formacion profesional.
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5:11PM £t o el = 3:23PM £t = @
é Conferencia: ;Como liderar en la er... 2 ® Alguien empez6 a grabar
(6 invitados)

CHAT DETALLES MAsS

5 Conferencia: ;Como liderar en la era de la...
CE, Unase para compartir contenido o Unirse X
continuar la reunion en el dispositivo

Reunidn en curso Unirse

Adriana d

En algiin momento pensaste en
tirar la toalla o dejar todo a un lado?
Que consejo nos puedes dar para
no desfallecer y seguir luchando
por eso que queremos

naira ruiz Arley Doria

Jorge Alberto Sanchez Muriel (Invitado) se
unio a la conversacion

Yenis Piedad Osorio Rivero abandond la
conversacion

¢Bakertilly tiene la opcion para que

los aprendices sena puedan trabajar
estilo Teletrabajo?

Ana Sujeidi Herrera Pabon (Invitado)
abandoné la conversacion.

Darly Martinez Ropero abandoné la
conversacion.

@  Escribe un mensaje ® @
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27. Aplicar al proceso y aportar la certificacion de la Norma de Competencia Laboral para la
funcién de instructor, con plazo maximo a 30 de junio de 2020, o durante la ejecucién del contrato
si el inicio de ejecucidn se da posterior a esta fecha.

@ ©NWhatstpe % | [ @ GESTION ADW X | & Ambientes requer X | M Relacién Cantidac X | Sp Sofia plus X | ® Temitorium | GES' X ¢ Inicie|Cettificade X+ - X
< C @ Noessequro | certificados.sena.edu.co/default asp#result ¥ e A :
Seleccione opcion de busqueda -
@ Consultar por Documento ) Consultar por Registro
Tipo de Documento: [ CEDULA DE CIUDADANIA v
Nimero de Documento: | 1091669182
RESULTADOS
IMPLEWENTACION .
ICURSO ESPECIAL ||Cerfificado [DEACCIONES DE (128 Junio,  {|10 Julio, | [Descargar]
9520001400524CC1091669182E iy de Notas  |[FORMACION 2017 2017 —
PROFESIONAL
NIVEL BASICO -
(Certificado Orientar formacion (112 13 =
952100240201056CC1091669182C [Competencia Ceriificado ial de acuerdo i i s
Laboral con procedimientos (2017 2017
tecnicos y normativa
[FORTALECIMIENTO
DE LAS
' COMPETENCIAS  [l12 15 r——
e521001590344CC1091669182C |[Cp) o0 EOPECIAL (Certificado | pacricag Diciembre,  |Diciembre, | -D€SC2831)
P DOCENTES PARA LA 2017 2017
FORMACION POR
PROYECTOS
FORTALECIMIENTO
DE LAS
; COMPETENCIAS  [l12 15 fr—
9521001590344CC1091669182E EURSO ESPECIAL dcngf:f" DIDACTICAS Diciembre, | Diciembre, ||(2SeE0g8H]
DOCENTES PARA LA [[2017 2017
FORMACION POR
PROYECTOS .
4 »

58 . Escribe aqui para buscar H EH = G we £ j HE e ﬁ n ~NED gz e 2;“:5;‘2:1“2;3 %
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 @ f ,‘ [+ ]

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINA MARCELA HERRERA CHAVEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/11/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2020 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 : 72,00

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
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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

20/11/20 07:48 PM Page 5 of 7



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 : 82,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 154,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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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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