San José del Guaviare, 9 de abril de 2026

Sefior (a)

EZEQUIEL TARAZONA MURILLO

TECNICO G 20.

Coordinador de Académico

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9201546 del 08 de febrero del 2026
Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnol6gico del Guaviare

San José del Guaviare

Asunto: Informe mensual de actividades 2026 — ABRIL

Yo MARIA FERNANDA PARRA FANDINO Identificada con la cédula de ciudadania 1.120.579.067 de San
José del Guaviare, en mi calidad de Contratista del programa de Formacién Profesional Integral a
continuacioén presento el Informe de Actividades realizadas el dia 01 al 30 de abril de 2026, en cumplimiento

del Contrato de Prestacién de Servicios No CO1.PCCNTR.9201546

CLAUSULA PRIMERA:

OBJETO.

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor, para orientar acciones de
formacion profesional integral en modalidad presencial en el programa de Articulacion del SENA
con la Educacion Media, en la red de conocimiento de gestién administrativa y financiera que
imparte el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnolégico del Guaviare, en las
instituciones educativas del Departamento del Guaviare.

CLAUSULA CUARTA:

*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FICHA PROGRAMA DE FECHA FECHA

CARACT. FORMACION HORAS INICIO FINAL HORARIO |L\MIM | J |V S
3174891 Tecnico en Asistencia 36 2/04/2026 | 30/04/2026 | 14:00 - 20:00 | X X
Administrativa
3164032 Técnico en Asistencia _ _
Administrativa 39 03/04/2026 | 28/04/2026 | 14:00 — 20:00 X X
Técnico en Talento _ _
3438535 Humano 18 01/04/2026 | 29/04/2026 | 14:00 — 20:00 X
Técnico en Talento . .
3438535 Humano 28 04/04/2026 | 25/04/2026 | 07:00 -13:00 X
TOTAL, HORAS ACADEMICAS 121

*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL




FECHA FECHA
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS INICIO FINAL
otros Alistamiento de la formacion profesional integral 39 01/04/2026 | 30/04/2026
TOTAL HORAS MES 160

La coordinacion certifica que el instructor se encuentra al dia en los reportes y novedades que
se deben ingresar al aplicativo Sofiaplus (Inasistencias, Juicios Evaluativos, etc.), y que las
fichas aqui relacionadas han sido debidamente cargadas.

Para el tramite de la cuenta, en mi calidad de contratista me permito adjuntar, Fotocopia de la Planilla-
Recibo de pago de Aportes a Salud, Pensiones y ARL, planilla # 9501693020 expedida por: Aportes en

linea correspondiente al mes de MARZO de 2026, y certifico Bajo la gravedad de juramento que los
pagos de aportes al sistema de seguridad social soportados corresponden a los ingresos pertinentes del
contrato #. CO1.PCCNTR.9201546 parégrafo 1 del Articulo 4 del decreto 2271 de junio de 2009.

Cordialmente,

A ) e
) (el //E’,‘Zﬂﬂﬂclﬂ%(ﬁk

MARIA FERNANDA PARRA FANDINO

Contratista

C.C. No. 1.120.579.067 de San José del Guaviare.

Recibi a satisfaccion:

EZEQUIEL TARAZONA MURILLO
SUPERVISOR(A) CONTRATO NO. CO1.PCCNTR.9201546
COORDINADOR ACADEMICO
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PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica ‘ Publica Clasificada Publica Reservada

Abril de 2026

Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

[ER

GCCON-F-087 V1



SENA

N

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica ‘ X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San José del Guaviare, 09 de abril de 2026
Sefior (a)
EZEQUIEL TARAZONA
TECNICO G 20.
Coordinador de Académico
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9201546 del 01 de febrero del 2026
Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnoldgico del Guaviare
San José del Guaviare

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes de ABRIL
del aifio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9201546 del 01 de febrero de 2026

MARIA FERNANDA PARRA FANDINO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.120.579.067 de San
José del Guaviare, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinacidon académica, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro

Valor y forma de Pago:

(Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y NUEVE MILLONES CUATROCIENTOS
CUARENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS MCTE ($49.444.551). Esta suma serd
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: nueve pagos (9) pagos iguales por los meses de

febrero a octubre de 2026, por valor de Cinco Millones Cuatrocientos Noventa y Tres Mil Ochocientos
Treinta y Nueve Pesos M/cte ($5,493,839)

Plazo: Plazo: sera hasta el dia 31 de octubre de 2026

Objeto: Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor, para orientar acciones de
formacion profesional integral en modalidad presencial en el programa de Articulacién del SENA con la
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SENA

N

Educacion Media, en la red de conocimiento de gestién administrativa y financiera que imparte el Centro

de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnoldgico del Guaviare, en las instituciones educativas del

Departamento del Guaviare.

Ejecucion mensual de actividades

proyectos formativos.

contenidos y revision de
borradores en coherencia
con las competencias de

dichas fichas.

N° [ Obligacién Acciones realizadas Evidencias
Asistencia a reuniones de
planificacion y formulacién
de proyectos formativos | Actas de reuniones,
. » orientados a las fichas por|documentos con aportes,
Participar en la elaboraciéon de o L. ] ) ) .
1 definir. Aporte técnico de |versiones revisadas, evidencia

en el portafolio del instructor
en SharePoint

instituciones educativas a atender.

Impartir formaciéon presencial en los
horarios y lugar que la entidad indique
de acuerdo a la concertacion con las

de
presencial con las fichas
3174891-3164032 Y
3438535,

puntualidad,

Desarrollo formacion

garantizando
ejecuciéon de
sesiones segun cronograma
e interaccion pedagdgica

con los aprendices.

Registros de asistencia,
cronogramas, material
didactico, evidencia en el

portafolio del instructor en
SharePoint

Conformar equipos

curricular  interdisciplinarios
redes tecnoldgicas,
3 |integralidad en la formulacién
proyectos formativos, el disefio

derivados de la ejecucion de

de desarrollo
por
programa, d4reas O programas por
para garantizar

de
de

actividades de aprendizaje, productos
los
proyectos de formacion, entre otras.

Participacion  activa en
equipos de  desarrollo
curricular para la planeacion
y ajuste de proyectos
formativos

correspondientes a las fichas
por definir.

Actas, listado de integrantes,
proyectos colaborativos,

productos desarrollados.
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Disefiar las estrategias de ensefianza —
aprendizaje — evaluacién segun el
programa de Formacién Profesional y
el enfoque metodoldgico adoptado,
entrega de guias de aprendizaje,
de

herramientas evaluacién vy

SENA

N

Elaboracién de guias de
aprendizaje e instrumentos
de evaluacién, Planificacion,
de
conforme a resultados de

técnica sesiones

de
chequeo, plan de sesiones,

Guias, rubricas, listas
evidencia en el portafolio del

instructor en SharePoint

) . aprendizaje y estructura
programacion de las acciones de . .
. . curricular vigente.
ensefanza aprendizaje.
Seguimiento individual vy

Orientar los procesos de aprendizaje
segln las necesidades detectadas en
de

aprendizaje vy

los procesos evaluacion,
de

programas curriculares vigentes.

metodologias

grupal a aprendices de las
fichas 3174891-3164032 Y
3438535. de
estrategias mejora,

Aplicacion

de
adaptacion metodoldgica y
retroalimentacién continua.

Registros de evaluacion,
planes de mejoramiento,
evidencias de

retroalimentacion.

de
ensefianza — aprendizaje — evaluacion

Programar las  actividades
de conformidad con las estructuras
curriculares, el calendario institucional
y el Manual de Procedimientos para la
ejecucidon de acciones de Formacidn

Profesional.

Elaboracién de cronogramas
y planes de aula para las
fichas 3174891-3164032 Y
3438535,
alineacion con la estructura

verificando
curricular, calendario
institucional y Manual de
Procedimientos.

Cronogramas, planes de aula,
evidencia de cumplimiento
normativo.

Participar en el diligenciamiento de los

curriculos  integrados  con las
instituciones educativas y los comités
gue se integren para su desarrollo,

segun el programa de formacién.

el
de
integrados vy

Participacion en
diligenciamiento

curriculos
definicion de competencias
correspondientes a las fichas
3174891-3164032 Y

3438535.

Actas, formatos diligenciados,
de
evidencia en el portafolio del

registros participacién,

instructor en SharePoint

Reportar en el sistema Sofia Plus en un
plazo maximo de tres (3) dias, todas las

Registro oportuno en SOFIA

o Plus de proyectos
actividades que de acuerdo con los . T
formativos, juicios
procesos que son de su ) L, Capturas o reportes SOFIA,
. ] evaluativos, creacién de )
responsabilidad, garantizando la o rutas creadas, listados
. i ., rutas y asociacién de .
calidad de la informacién y su ) ) asociados.
. ) aprendices de las fichas
coherencia con el proceso formativo,
.. |3174891-3164032 Y
tales como, proyectos de formacion, .
] o . 3438535, garantizando
registro de los juicios evaluativos,
4
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creacién de rutas y asociacion de
aprendices.

4
SENA

N

calidad y coherencia de la
informacién.

Comunicar al Coordinador Académico

oportunamente anomalias, | Reporte de novedades. . .
9 |inconsistencias, novedades de | Notificacion de Correosf |‘nformes, registros
. . . ] . de seguimiento.
aprendices y hallazgos en el registro de | inconsistencias.
la informacién.
Orientacion y desarrollo de
Preparar, orientar, desarrollar y apoyar | procesos formativos con
procesos de aprendizaje en cualquiera | enfoque diferencial para
10 de las estrategias de respuesta|aprendices de las fichas |Registros de adaptaciones,
institucional para los diferentes grupos | 3174891-3164032 Y | planes diferenciados.
poblacionales objeto de formacién |3438535, aplicando ajustes
profesional integral. metodoldgicos segln
necesidades detectadas.
Dar estricto cumplimiento a los
manuales del Sistema de Gestidén de
Calidad y demas normas que regulan la
formacién profesional integral en el
1 SENA y ademds a entregar las listas de | Aplicacién  de  normas. | Planillas diligenciadas, listas

los alumnos inscritos, seleccionados,
las planillas debidamente diligenciadas
y demas documentos requeridos por la
Gestion de Centros y Registro y
Certificacion.

Entrega de listas y planillas.

oficiales.
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12

Evaluar el proceso de aprendizaje en
cinco (5) dias maximo después de
culminar las acciones de formacion,
(Desempefio, Producto y
Conocimiento) — consignadas dentro
del

corresponda segun procedimiento en

Portafolio de Evidencias que

cuenta las
LMS o

SIGA vy teniendo en
disposiciones tecnoldgicas

Fisicas.

SENA

N

Aplicacidn de instrumentos
de evaluacion (desempefio,
producto y conocimiento) y
registro en Sharepoint para
las fichas 3174891-3164032
Y 3438535, dentro de los
tiempos establecidos.

No se adjunta evidencia en el
mes objeto de cobro

13

Participar en procesos de promocion
de
profesional

los programas de formacién

integral, servicios vy

actividades de divulgacién tecnolégica.

Apoyo en eventos y ferias.
Difusidn de programas.

Registros de participacién,

fotografias, informe mensual.

14

Realizar el seguimiento de la etapa
productiva de las fichas a cargo y la
de de
seguimiento y bitacoras diligenciadas

administracion las actas
desde su fecha de inicio hasta su fecha

final.

No aplica

No se adjunta evidencia

15

Participar  activamente en las
actividades de formacidn programadas
por el Centro, en el drea de Cultura,
Deporte, Recreacion, dirigida a los
aprendices y en los programas de
caracter preventivo que ameriten de
Su apoyo y asesoria, adicionalmente en
las actividades de Bienestar dirigidas a

los aprendices.

No aplica

No se adjunta evidencia

16

Coadyuvar en el proceso de ingreso e
induccion de los aprendices a los
programas de formacion.

Orientacion a aspirantes y
de
de
aprendices vinculados a la

apoyo en procesos

ingreso e induccidn

ficha por definir.

Portafolio del instructor por
programa de formacion
nuevos aun sin fichas
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17

Verificar las listas oficiales de
matriculados  expedidas por la
plataforma  SOFIA, verificar la

asistencia, registrar las inasistencias en
todas las sesiones de formacidon a
del de

matriculados, reportando a tiempo las

partir listado  oficial

novedades que surjan al coordinador
académico del SENA y/o profesional de
asi como al

apoyo del programa,

Establecimiento Educativo.

SENA

N

Durante el mes de Abril se
realizé formacion de los
técnicos de las FICHAS
3174891-3164032 Y
3438535. Deigual manera se
recogieron documentos vy
formatos para la legalizacion
de matriculas.

No se adjunta evidencia para
el mes objeto de cobro

Responder por laintegridad y buen uso

de materiales, equipos y demas

Uso adecuado. Reporte de

Inventarios e informe de

solicitud de materiales, el cual

18 | elementos de la entidad, puestos bajo | dafios.  Actualizacion de .
. . . reposa en el portafolio del
su cuidado para desarrollar las labores | inventario. )
. . instructor
propias de instructor.
Atender oportunamente los .
o . Entrega de informes vy .
requerimientos que haga el supervisor| . L Correos, informe mensual, los
i diligenciamiento de
19| del contrato y presentar informes ) cuales reposan en el
. ., formatos requeridos por el . ]
mensuales de la ejecucion del ) portafolio del instructor
supervisor
contrato.
Presentar mensualmente los informes »
Elaboracién y  entrega | Informes entregados,

20

de actividades y programacion

exigidos por EL SENA.

conforme lineamientos.

formatos diligenciados.

21

Apoyar al Centro de Formacioén,
cuando se requiera de conocimientos
técnicos y/o especializados acordes

con su profesion.

No aplica

No se adjunta evidencia para
el mes objeto de cobro

22

Desarrollar las actividades adicionales
que se requieran para la ejecucion del
contrato, tales como ajustarse a las
politicas de comunicacion del SENA y
aplicacién de las TIC (Manejar los sitios
Web oficiales, utilizar correctamente
los correos electrénicos, revisarlos
periédicamente y contestar
requerimientos); conocer, apoyar vy
del

Integrado de Gestidon vy

participar en las actividades

Sistema

Uso correcto de correos y
plataformas.  Participacion

en SIGA.

Evidencia fotografica de uso
de plataformas.
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Autocontrol (SIGA) de la entidad; velar
por la correcta utilizacién de la imagen
institucional, reportar al area de
comunicaciones de la Regional los
eventos o actividades a realizar que

requieran divulgacion.

SENA

N

23

Participar en actividades para
fortalecer capacidades pedagdgicas,
investigacion y desarrollo tecnolégico
y desarrollo curricular lideradas por

aseguramiento de la calidad del Centro

Participacion en
capacitaciones pedagdgicas
y generacion de productos
académicos orientados al

fortalecimiento de la calidad

Productos académicos,

evidencias curriculares, los

cuales reposan en el

. formativa de las fichas | portafolio del instructor
de Formacidén, generando productos
. 3174891-3164032 Y
que aporten a la calidad de FPI.
3438535.

Entregar productos derivados de los
proyectos de formacién a la ) . .

L L. . ) No se adjunta evidencia para

24 | Coordinacién Académica para realizar | No aplica .

] .. . el mes objeto de cobro.
posterior evaluacién de dichos
productos.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacidén 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.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2
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4
SENA

N

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9501693020
de la planilla, pago de Salud, Pensiones y ARL emitida por aportes en linea correspondiente al mes de
MARZO de 2026.

Cordialmente,

(e //Eéfv\miﬂ %fﬁ

MARIA FERNANDA PARRA FANDINO
CONTRATISTA
CC. 1.120.579.067 de San José del Guaviare.

EZEQUIEL TARAZONA MURILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9201546 del 01 de febrero de 2026

COORDINADOR ACADEMICO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA FERNANDA PARRA FANDINO

CENTRO DE CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y
FORMACION:  TECNOLOGICO DEL GUAVIARE

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3438535 - TALENTO HUMANGO.
DE APRENDIZAJE:

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

Apoyar actividades de talento humano de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - . P
requerimientos y procedimientos técnicos

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1.COMPRENDER CARACTERISTICAS DE COMUNICACION EN EL CONTEXTO LABORAL DE ACUERDO CON POLITICAS Y CULTURA
ORGANIZACIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2.ATENDER SOLICITUDES DE CLIENTES, SEGUN PROTOCOLOS, HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS, POLITICAS

RA3.VERIFICAR LA ATENCION AL CLIENTE, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS, POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

RA4.SUGERIR MEJORAS EN LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

8/04/26 17:13 Page 1 of 10



01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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 técnicas y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. RECONOCER TIPOS DOCUMENTALES ORIGINADOS EN LOS PROCESOS DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON POLITICAS
Y NORMATIVA.

RA2. PREPARAR INFORMACION NECESARIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DE TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

RA3. ELABORAR DOCUMENTOS DE TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA.

RA4. ORGANIZAR DOCUMENTOS Y REGISTROS DE TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RAS5. VERIFICAR QUE EL ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS DE GESTION HUMANA CUMPLA
CON NORMATIVA'Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RA6. SUGERIR MEJORAS A LOS DOCUMENTOS, SEGUN NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

8/04/26 17:13 Page 2 of 10



RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL1.CARACTERIZAR SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE TALENTO HUMANO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2.TRATAR INFORMACION DE TALENTO HUMANO UTILIZANDO PAQUETE BASICO DE OFIMATICA DE ACUERDO CON RECURSOS Y
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA3.PRESENTAR INFORMACION UTILIZANDO GESTORES DE BASES DE DATOS, APLICACIONES DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y
HERRAMIENTAS WEB DE TRABAJO COLABORATIVO DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA4.VERIFICAR LA INFORMACION DE TALENTO HUMANO REGISTRADA EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION, DE ACUERDO CON
LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

RA5.REPORTAR NOVEDADES EN LA INFORMACION DE TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 57,00

FICHA 3164032 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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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

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,00
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FICHA 3174891 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
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

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 163,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA FERNANDA PARRA FANDINO

CENTRO DE CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y
FORMACION:  TECNOLOGICO DEL GUAVIARE
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