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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, 30 de Noviembre de 2020.

Sefior (a)

EDWIN ALONSO QUINTERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1756518
Coordinador Académico

Formacion Profesional Integral- CAFEC.

Yopal.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes de
Noviembre del afio 2020.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.1756518 del afio 2020.

CARLOS ROBERTO CAICEDO PUENTES, identificada con la cédula de ciudadania No. 79.489.334 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la dependencia de Formaciéon Profesional Integral - CAFEC, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de QUINCE MILLONES QUINIENTOS
NOVENTA MIL OCHOCIENTOS CINCUENTAPESOS M/CTE. ($15.590.850) incluido IVA de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el futuro contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a). Un primer y Gltimo pago proporcional a la ejecucion del mismo, que se cancelara en el mes correspondiente.
b). Los demds pagos por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTO SESENA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE.
$3.865.500) MES, incluido IVA.

Plazo: Serd hasta el 12 de Diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, por periodos fijos de 160 horas mes o proporcional a las horas
ejecutadas como instructor de formacion profesional integral y /o acompafiamiento tecnico pedagogico en las
instituciones educativas articuladas en la educacion media técnica, previa programacion del coordinador
académico, en la especialidad tco asistencia administrativa en el drea de influencia del centro agroindustrial y
fortalecimiento empresarial de casanare.

CLAUSULAS
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion de aprendices en el | Se realizd6 acompafiamiento Whatsapp, correo electréonico
area de técnico en asistencia | técnico pedagdgico a los carloscaicedo9@misena.edu.co
administrativa, en las competencias, | aprendices del area de plataforma meet y territorium.
resultados de aprendizaje y actividades | Asistencia Administrativa https://sena.territorio.la/init.php

de los proyectos de formacion | fichas de grado once
programados dentro de los tiempos que | 1838375, 1837609, 1867197,
para cada accién se determine por el | 1837360 y fichas grado
centro de formacién. decimo : 2061572

2 Establecer la ruta de aprendizaje en Sofia | Esta actividad no se realizo Esta actividad no se realizd
Plus de acuerdo a la programacion e
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intensidad horaria que dada a conocer
por la Coordinacién Académica.

3 Asociar aprendices en el aplicativo | Esta actividad no se realizé Esta actividad no se realizd
institucional dispuesto para ello.

4 Planear vy ejecutar las actividades | Transferencia de Correo electrdnico:
relacionadas en la guia de aprendizaje. conocimiento a través de las carloscaicedo9@misena.edu.co y

diferentes herramientas TIC, grupos de whatsapp.
formacion haciendo uso del
material disefiado con guias
de aprendizaje y material para
formacion en las
competencias fichas de grado
11, Procesar la informacion de
acuerdo con las necesidades
de la organizacién.y con fichas
de grado decimo para la
competencia: Atender
clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y
normativa.

5 Cumplir con los productos asociados al | Desarrollo del proyecto de Plataforma SENA territorium
proyecto en actividades de formador del | formacién de acuerdo con la https://sena.territorio.la/init.php,
programa Técnico en Asistencia | planeacién pedagogicay correo electrénico
Administrativa haciendo uso del material carloscaicedo9@misena.edu.co.

disefiado a través de las
herramientas tecnoldgicas del
programa ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA.

6 Aplicar el modelo pedagdgico | Se aplicé el modelo Plataforma SENA Sofia Plus,
establecido por el SENA 'y el | pedagdgico establecido porel | correo electrénico.
Procedimiento de Ejecucion de la | SENA dando cumplimiento a carloscaicedo9@misena.edu.co.
Formacién Profesional Integral, | los formatos establecidos por
aplicando los formatos establecidos por | el SIGA y portafolio del
el SIGA y elaborar el portafolio del | instructor.
instructor.

7 Apoyar la gestion del programa Técnico | Se apoyo la elaboracion de Sena Sofia plus y correo
en Asistencia Administrativa, para el | guias de aprendizaje y demas | electrdnico.
posicionamiento Regional de acuerdo | material para la formacion carloscaicedo9@misena.edu.co.
con los lineamientos, cobertura vy | utilizando herramientas TIC
productos indicados por la Subdireccion | para el programa ASISTENCIA
de Centro y el Supervisor del Contrato. ADMINISTRATIVA.

8 Participar activamente en el | Se apoyod la gestidn del Correo electrénico
cumplimiento de las metas de formacion | programa en proceso de carloscaicedo9@misena.edu.co.
de acuerdo con los lineamientos, | organizar documentos de
cobertura y productos indicados por la | aprendices para legalizacidon
Subdireccion de Centro y el Supervisor | de matriculas para dar
del Contrato. cumplimiento a las metas de

cobertura.

9 Asistir a todas las reuniones que sean | Se asisto a las reuniones Plataforma Microsoft teamsy

programadas para fijar y monitorear los | programadas por el SENA, a meet.
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lineamientos, cobertura y productos | través de plataformas
indicados. tecnoldgicas.

10 | Conocer a la suscripcion del contrato y Se aplican los lineamientos Formatos FPI aplicados,
durante su ejecucién, los lineamientos | del programa de media plataforma territorium
sobre programas, reglamento, guias y | técnica, reglamento, guiasy el | https://sena.territorio.la/init.php
material pedagogico adoptado por el | material pedagdgico Correo electrénico
SENA para ejecutar el programa Técnico | adoptado por el SENA parala | carloscaicedo9@misena.edu.co.
en Asistencia Administrativa, con el fin | ejecucidn del programa de
de adoptarlo y asi garantizar el buen | formacion TECNICO EN
desarrollo de los cursos. ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA,con
transferencia de
conocimientos a través de
herramientas tecnoldgicas.

11 | Participar vy asistir a las sesiones | Esta actividad no se realizo
programadas en los grupos de trabajo | durante el mes.
cuando el equipo de desarrollo curricular No se desarrollo
del area de Técnico en Asistencia
Administrativa o la entidad asi lo
requiera.

12 | Mantenerse al tanto de los procesos de | Se ejecutan los procesos Reuniones programadas en
actualizacion y formacidon que requiere | requeridos para dar plataforma microfoft teams y
para el cumplimiento de las obligaciones | cumplimiento a las meet.
contractuales. obligaciones adquiridas en el

objeto contractual.

13 | Usar las herramientas disponibles en el | Se utilizaron herramientas | Correo electrénico
ambiente virtual de .aprendizaje para on\i?ﬁaggfdgﬁaiirpfér?SEJ::;ch carloscaicedo9@misena.edu.co,
fortalecer la formacion vy lograr el | |as fichas 1838375, 1837609, | Whatsapp, plataforma meet.
cumplimiento de los lineamientos, | 1867197, 1837360 y fichas
cobertura y productos indicados. grado decimo : 2061572

14 | Generar y ejecutar una estrategia que | Se estdn enviando Grupo de Whatssap de cada ficha
permita la permanencia de los | constantemente a través del
aprendices durante el tiempo total del | grupo de Whatsapp,
programa y/o curso. mensajes motivadores, y

videos para que los
aprendices se motiven a
seguir en el proceso de
aprendizaje.

15 | Realizar el seguimiento de cada aprendiz Se realiz6 seguimiento vy | Grupos deWhatssap, correo
mediante la orientacién y | acompafiamientov en el | electrénico y plataforma
acompanamiento a las actividades de proceso de aprendizaje .2 | territorium.

o través de las TIC, segln o -
aprendizaje y reportar avances o programacién  emergencia https://sena.territorio.la/init.php
dificultades de manera oportuna a la | coviD 19.

Coordinacién Académica en los formatos
y tiempos que se dispongan para ellos.

16 | Tener un dominio en la creacion de | Se utilizaron las TIC para dar Sofia plus, Email, Whatsapp,
herramientas tecnolégicas en acciones | cumplimiento a los procesos meet y territorium.
orientadas al proceso formativo. de formacién de acuerdo a la

programacién ante la
emergencia COVID 19
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17 | Promover que los procesos | Comunicacion constantey Correo electronico,
comunicativos donde sedaa | ehastovesdeloe | cooscicedonpmisens educe
capacitacién sean asertivos Whatsapp y zoom.

18 | Manejar  herramientas  informaticas | Manejo de la plataforma Sofia | plataforma Sofia,
asociadas al area objeto de la formacion. Plus, territorium y dilige_nciar territoriumhttps://sena.territorio

formatos SIGA y herramientas .

TIC .la/init.ph
plus, correo electronico,
carloscaicedo9@misena.edu.co
whatsaap,

19 | Atender oportunamente los | Se siguen lineamientos y se Informe mensual
requerimientos que haga el supervisor | atienden sugerencias del
del contrato y presentar los informes | coordinador, lider y Directora
mensuales de la ejecucion del contrato o | de centro.
los productos que se le requiera,
ademds del informe mensual de
actividades segun la fase en que se
encuentre el curso (planear, ejecutar y
evaluar) durante el desarrollo del
proceso de aprendizaje y de las
actividades en general con sus
respectivos anexos.

20 | Desarrollar o apoyar las actividades de
investigacion aplicada que el Centro
Agroindustrial y Fortalecimiento | Esta actividad no se realizo No se desarrollo
Empresarial de Casanare inicie o esté | durante el mes.
desarrollando en el area de Gestion
Administrativa.

21 | Participar en Actividades de investigacion
y desarrollo tecnoldgico, ocupacional y
social, que contribuya a la actualizacién y | Esta actividad no se realizé No se desarrollo
mejoramiento de la formacién | durante el mes.
profesional integral y la formacion para el
trabajo del area de tco asistencia
administrativa.

22 | Acatar los lineamientos y disposiciones Se acatan lineamientos Correo electrénico
institucionales en materia de politica | institucionales.
editorial establecidos

23 | El contratista podra prestar apoyo | Esta actividad no se realizé No se desarrollo
técnico a la supervisidn de contratos, asi | durante el mes.
mismo podrad colaborar con elementos
técnicos en los estudios previos.

24 | El contratista podrd hacer parte de los | Esta actividad no se realizd
comités evaluadores segln designacion | durante el mes.
del director o subdirector. No se desarrollo

25 | El contratista se compromete a | Certificada en competencias | Hoja de vida APE
certificarse por competencias laborales !'abqrales en la norma:

Orientar formacion
en la norma "Orientar formacion presencial de acuerdo con el
presencial de acuerdo con el | procedimiento  técnico vy
procedimiento técnico y normativo" y gg;rgativo" Certificado  afio
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aportar el respectivo certificado | Cursos de Ingles Virtual.
aprobado, al informe de ejecucion

contractual, en el caso que no cuenten

con dicha certificaciéon y de igual manera

capacitarse en el idioma inglés y aplicar a

la certificacion como minimo al nivel A2

26 | Programar actividades de ensefianza — | Elaboracion de Guias de Formato F-016 Proyecto
Aprendizaje- Evaluacion de conformidad | aprendizaje y material de Formativo, Portafolio del
con los moddulos de formacidon y el | formacion, video tutoriales y instructor Drive:
calendario institucional y el manual de | talleres para el programa :https://drive.google.com/drive/f
procedimientos para la ejecucion de | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | olders/1CHYh4Y2k-
acciones de Formacion Profesional. oauohoBgRHO{jjrO30vnyMWH

27 | Reportar en el Sistema institucional | Esta actividad no se desarrollo | No se desarrollo

dispuesto para ello, en un maximo de
tres dias, todas las actividades que de
acuerdo con los procesos sean de su
responsabilidad, garantizando la calidad
de la informacion y su coherencia con el
proceso formativo, tales como Registro
de los juicios evaluativos, creacidon de
rutas y asociaciéon 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 informacion.

28 | Realizar el requerimiento oportuno de | Esta actividad no se realizd No se desarrollo
materiales de formacion. durante el mes.

29 | Realizar seguimiento a las acciones de | Se realizo seguimiento Sofia plus, Drive
formacion en etapa lectiva y productiva, | analisis de los reportes de los | https://drive.qooq]l
teniendo en cuenta las directrices de la | juicios evaluativos de la e.com/drive/folder
Coordinacién de Formacidn, garantizar y | fichas: 1838375, 1837609, s/1WEhQovSH4Z
gestionar la  realizacion de las | 1867197, 1837360y ficha YcWK4IgNE1k6ed NIt5RwIV3
competencias, transversales de forma | grado decimo : 2061572
oportuna para las formaciones tituladas | teniendo en cuenta las
a su cargo. competencias pendientes por

evaluar en grado once, para
que los aprendices puedan
empezar su etapa productiva.
Seguimiento a los aprendices
de grado once etapa
productiva.

30 | Para contratos por periodos fijos, se
deberd cumplir con la ejecucién de 160
horas mes seglin programacion, en caso | Reporte total de horas Informe horas en Sofia plus.
de no cumplirse se pagara en forma | ejecutadas, 160 horas de FPI
proporcional a las horas ejecutadas de
acuerdo al honorario establecido como
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asignen con horas de dedicaciéon a
proyectos de investigacion, innovacidn y
desarrollo tecnolégico, hasta un maximo
de 80 horas mensuales ( equivalente al
50 % del maximo), siempre y cuando le
hayan sido aprobados proyectos para la
vigencia 2020 y en el plan de trabajo del
grupo de investigaciéon el instructor
registre productos concretos en fechas
precisas, segun las lineas programadticas
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 formacion
que tienen proyectados

para el 2020.

durante el mes.

instructor de Formacién Profesional
Integral.
31 | En el caso de apoyar formacién para el | Se aplicaron los formatos SI Compromiso,
programa de doble titulacidon, prestar | establecidos por SIGA, se correo electronico, Plataforma
acompafnamiento técnico pedagdgico en | atendieron los lineamientos Sofia Plus.
las instituciones educativas articuladas | FPI, para el programa
en la educacion media técnica, aplicando | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
el modelo pedagodgico establecido por el | de formacion de acuerdo a las
SENA y el procedimiento de ejecucién de | directrices de coordinacion
la  FPl, aplicando los formatos | académica.
establecidos por SIGA y elaboracidén 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 tendrd en cuenta el calendario
académico institucional
32 | Cumplir con los lineamientos de | Orientar formacion utilizando Whatsapp,
orientacion del desempefio del instructor los ambientes virtuales de Correoelctronico, meet. Drive
aprendizaje para dar ) .
en ambientes virtuales de aprendizaje, | cumplimiento alaprogramacion https://drive.qooql
los cuales se encuentran en validacién a | deacuerdo a la emergencia e.com/drive/folder
nivel nacional. COVvID 19. s/1WEhQovSH4Z YcWK4IgNE1k6d
NIt5RwIV3
33 | Los instructores contratistas que se | Esta actividad no se realizé No se desarrollo

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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM | No DE LA ORDEN DE LUGAR DE _
VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la soporte. En
caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual,
deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla, 769378222 COMPENSAR — Ml
PLANILLA (Planilla Integrada Autoliquidacidn Aportes), correspondiente al mes de Octubre de 2020. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en Portafolio del Instructor, sofiaplus y correos Institucionales.

Cordialmente,

CARLOS ROBERTO CAICEDO PUENTES
Contratista
C.C. 79.489.334 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

EDWIN ALONSO QUINTERO
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.1756518 del afio 2020
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS ROBERTO CAICEDO PUENTES

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

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 1838375 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

16/11/20 11:24 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2061572 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

16/11/20 11:24 AM
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

16/11/20 11:24 AM Page 3 of 9



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1837360 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

16/11/20 11:24 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

16/11/20 11:24 AM
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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:

FICHA 1867197 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

16/11/20 11:24 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 1837609 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

16/11/20 11:24 AM Page 7 of 9



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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,00

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
03/11/2020 12/11/2020 OTROS 8,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00
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INSTRUCTOR: CARLOS ROBERTO CAICEDO PUENTES

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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I

REPORTE DE HORAS MENSUALES

REGIONAL CASANARE CENTRO  CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES: NOVIEMBRE
INSTRUCTOR: CARLOS ROBERTO CAICEDO PUENTES TELEFONO: 3118484696
FECHA HORARIO DE CLASE (24 HORAS
N° FICHA NOMBRE NOMBRE ACTIVIDAD DE horas) EJECUTADAS
DE INSTITUCION PROGRAMA COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE D LIM|[M]|JI|V]S M|IMI[J]|V]|]S|D|] L M[IMI[J|fV]|S|D|J]L|M|M[|J|V|S|[D|L]|M
CARACTERIZACION EDUCATIVA DE FORMACION
INICIO FINALIZA INICIO FINALIZA 1 21 3|14|5|6]|7 101112131415 16 [17[18]19]|20|21|22|23|24(25|26(27|28]|29] 30 152
Recibir los documentos de acuerdo con las
ORGANIZAR LA politicas organizacionales y la legislacion Formacion acompafiamiento técnico pedagdgico
IE. JORGE ELIECER ASISTENCIA DOCUMENTACION vigente. haciendo L)J,so dz herramientas tzcnolg igcas
1837609 GAITAN - SABANA TENIENDO EN CUENTA - e 9 5/11/2020 26/11/2020 8:00 am. 4:00 p m. 8 8 8 8 32
ADMINISTRATIVA L. disponibles, para la actividad: Aplicacién de la Ley|
LARGA LAS NORMAS LEGALES Y | Preservar los documentos (soporte fisico o 594 De 2000, ley 1712 de 2014
DE LA ORGANIZACION digital) para el suministro de informacién de e '
acuerdo con las normas, las técnicas, la
Reconocer el documento de acuerdo con el
asunto, la norma técnica y tipo de texto. Formacién y acompafiamiento técnico pedagégico
I.E. JORGE ELIECER ASISTENCIA haciendo uso de las herramientas tecnolégicas
2061572 GAITAN - SABANA ELABORAR DOCUMENTOS | Proyectar la redaccién de los documentos disponibles para el desarrollo del taller sobre normas 4/11/2020 25/11/2020 8:00 am. 4:00 pm. 8 8 8 8 32
ADMINISTRATIVA B Lo - ’ .
LARGA empresariales y de textos de acuerdo con el técnicas de redaccion y ortografia y reconocimiento de
asunto, la norma técnica gramatical, tipo de la norma GTC-185 elaboracién de documentos.
texto y la politica organizacional.
ORGANIZAR LA Recibir los documentos de acuerdo con las
DOCUMENTACION politicas organizacionales y la legislacion Formacion y acompafiamiento técnico pedag(’)gico
JORGE ELIECER ASISTENCIA TENIENDO EN CUENTA vigente. haciendo uso de herramientas tecnoldgicas . .
1867197 GAITAN, AGUAZUL |ADMINISTRATIVA LAS NORMAS LEGALES Y disponibles, para la actividad: Aplicacion de la Ley| 6/11/2020 2711/2020 8:00am. 4.00p m. 8 8 8 8 32
DE LA ORGANIZACION Preservar los documentos (soporte fisico o 594 De 2000, ley 1712 de 2014.
digital) para el suministro de informacion de
Recibir los documentos de acuerdo con las
ORGANIZAR LA politicas organizacionales y la legislacion E » famiento técni dagéai
IE LUIS HERNANDEZ | (o DOCUMENTACION vigente. hormaZ'on y acorgpana:"eno. etcn'co tpe alqog'co
1837360 VARGAS - HATO TENIENDO EN CUENTA aclendo  uso - de - hemramientas - [eenoiogicas) g4 92020 30/11/2020 8:00 am. 4:00 p m. 8 8 24
ADMINISTRATIVA - disponibles, para la actividad: Aplicacién de la Ley|
COROZAL LAS NORMAS LEGALES Y | Preservar los documentos (soporte fisico o 594 De 2000. lev 1712 de 2014
DE LA ORGANIZACION digital) para el suministro de informacién de ed ’
acuerdo con las normas, las técnicas, la
Recibir los documentos de acuerdo con las
ORGANIZAR LA politicas organizacionales y la legislacién F o famiento t&cni dagéai
IE SAGRADO ASiSTENGIA  [POCUMENTACION - vigete raciendo uso de  herramientas  tecnolégicas
1838375 CORAZON- PAZ DE TENIENDO EN CUENTA - e 3/11/2020 24/11/2020 8:00 am. 4:00 p m. 8 8 8 8 32
ARIPORO ADMINISTRATIVA LAS NORMAS LEGALES Y | Preservar los documentos (soporte fisico o disponibles, para la actividad: Aplicacion de la Ley|
DE LA ORGANIZACION digital) para el suministro de informacién de 594 De 2000, ley 1712 de 2014.
acuerdo con las normas, las técnicas, la
Of O] 8 8f 8 8 O 8| 8] 8 8 O] 0] Of 8/ 8 8/ 8 O] O] 8 8 8 8 8 O] 0] 8 O 152
OBSERVACIONES:
FIRMA INSTRUCTOR FIRMA COORDINADOR ACADEMICO
REGIONAL CASANARE CENTRO  CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES: NOVIEMBRI
INSTRUCTOR: CARLOS ROBERTO CAICEDO PUENTES TELEFONO: 3118484696
HORAS
HORARIO
FECHA (24 horas) EJECUTADAS
z D L M M| J \ S M M| J \ S D L MMl J \% S D L MMl J \% S D L M
OTRAS ACTIVIDADES DESCRIPCION
INICIO FINALIZA INICIO FINALIZA | 1 (2| 3|4]|5|[6]|7 10(11|12( 13|14 (15| 16 |17 |18|19(20|21|22|23|24|25|26|27 (28|29 30 8
Actividades de planeacion : Proceso alistamiento 2021, Plan operativo
2021, Entrega de Soportes Proceso de Alistamiento 2021.
Otros: Eventualidades Entregables: Formatos de Actas de Ofrecimiento , Actas de 3/11/2020 (12/11/2020( 7:00:00 8:00:00 65 BT | T T 1( 1] 1 8
Socializacion y Carpeta de Certificacidn y Alistamiento en archivos
DRIVE.
Atencion de aprendices fuera de las Sesiones presenciales para 0
brindarles al
Auditoria Al proceso de evaluacion del desempefio 0
Capacitaciéon de Equipos Técnicos 0
Caracterizacion Ocupacional 0
Elaboracion de Normas de Competencias Laboral 0
Evaluacién de Competencias 0
Eventualidades 0
Salidas pedagdgicas 0
Homologacion 0
Incapacidad 0
Induccion General 0
Licencia 0
Mapa Funcional 0
Orientacion de Actividades Culturales y Deportivas 0
Participacion en Comités de Evaluacion de aprendices 0
Participacion en el Equipo Pedagogico del Centro 0
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SENA

N

REPORTE DE HORAS MENSUALES

Puntos de Atencion Empresarial

Reuniones del equipo de Desarrollo Curricular

Reconocimiento y/o autorizacion de programas

o

Seguimiento a aprendices

Tutorias

Tutorias al emprendedor

Validacion

Verificacién de Normas de Competencias Laboral

CAPACITACION A FUNCIONARIOS

orientacion de la formacion Profesional integral

DISENO CURRICULAR

Nombre del disefio:

Ol O || O |OolO0o|O0]|]O| ©

Area ocupacional que pertenece el disefio:

o

OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO
















