PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, diciembre del 2020

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1332475
Coordinador Académico

Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes
diciembre del afio 2020

Referencia: No. 1332475 del 2020

Esther Sanchez Polanco, identificado con la cédula de ciudadania No. 37.931.068 de Barrancabermeja, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la formacidn titulada/complementaria, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios No. 1332475 de (03) de (febrero) del 2020, a continuacién presento el Informe de
actividades realizadas durante el mes de diciembre del 2020.

Valor y forma de Pago: el valor total del presente contrato asciende ala suma de TREINTAY OCHO MILLONES
DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($38.255.745)
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 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) cada uno. 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) incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a
que pertenezca el contratista cada uno.

Plazo: Sera hasta el doce (12) de diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, como instructor en el area de gestién administrativa
para impartir formacién profesional integral Presencial en los Programas de Formacion Regular Titulada y/o
Complementaria del Centro Agroempresarial en el Departamento del Cesar.

www.sena.edu.co

Comunica
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SENA

N

siqa

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

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

Impartir Formacion
Profesional Integral en los
programas de formacion:

Il SEMESTRE - DICIEMBRE

1. Tecndlogo en gestidn
administrativa, ficha 1908511

Horario de formacion:
Miércoles, jueves: 6:00 a
12:00 medio dia.

Viernes: 9:00 a 12:00 medio
dia.

Nombre del Proyecto:
Fortalecimiento de los
procesos de la gestidn
administrativa mediante una
empresa simulada

Fase del Proyecto Ejecucion

Actividad de Proyecto:
4. Desarrollar los programas de la
unidad administrativa de acuerdo a
los lineamientos de la empresa

Competencia de aprendizaje:
Coordinar las actividades del
talento humano asignado,
teniendo en cuenta las
funciones de la unidad
administrativa.

Resultados de Aprendizaje
Alcanzar No. 01: Proponer|
tareas y actividades al talento
humano involucrado de
acuerdo con las necesidades
prioritarias de la unidad
administrativa, las politicas,

1. Tecndlogo en gestion
administrativa, ficha
1908511.

Enlace horario
https://docs.google.com/spr
eadsheets/d/1Mgt4fhoHXc
gQZCoplzEQUXC5I13NXnnRFE
N6k3i1CPw/edit#gid=532334
607

Enlace portafolio de |Ia
instructora

Evidencia dive:
https://drive.google.com/dr
ive/u/1/folders/1ngZwyg5X

3xzmVNMVyytrBWMP1rHv
GDiD
Reposa de manera

detallada y organizada las
evidencias del programa de
formacion.

1. Plan de trabajo

2. Guias de aprendizaje

3. Evidencia de formacién

e Audios de
formacion

e Control de
asistencia

e Control de notas-
Reporte de juicios

evaluativos
e Material de
formacion
Evidencia:

Whastapp Anexo documento
de evidencia paginas 1-2

Page 2 of 5

GTH-F-062 V.06


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1nqZwyg5X3xzmVNMVyytrBWMP1rHvGDiD
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1nqZwyg5X3xzmVNMVyytrBWMP1rHvGDiD
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1nqZwyg5X3xzmVNMVyytrBWMP1rHvGDiD
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1nqZwyg5X3xzmVNMVyytrBWMP1rHvGDiD

practicas de la organizacion

Resultados de Aprendizaje
Alcanzar No. 02. Ejecutar las|
actividades relacionadas con el
talento humano de acuerdo
con los requerimientos y las
funciones de Ila unidad
administrativa.

Resultados de Aprendizaje
Alcanzar No. 03. Verificar la
realizacion de las actividades
del talento humano de Ia
unidad administrativa que
cumpla con los estandares de
calidad establecidos por la
organizacion, la politica
institucional y la normatividad
vigente.

Resultados de Aprendizaje
Alcanzar No. 04. Estructurar
tareas y actividades para el
talento humano asignado, de
acuerdo con las necesidades,
las funciones de la unidad
administrativa, el sistema de
gestiéon de la calidad y las
normas de la organizacién.

2. Tecndlogo en gestion
administrativa, ficha 2025510

Horario de formacion: Martes,
miércoles, jueves: 18:00 a
23:00 horas.

Nombre del Proyecto:
Fortalecimiento de los
procesos de la gestion
administrativa mediante una
empresa simulada

Fase del Proyecto Ejecucion

Actividad de Proyecto:

4. Desarrollar los programas de

2. Tecndlogo en gestion
administrativa, ficha
2025510.

Enlace horario
https://docs.google.com/spr
eadsheets/d/1Mqt4fhoHXc
gQZCoplzEOUXC5I3NXnnRFE
N6k3i1CPw/edit#gid=532334
607

Enlace portafolio de Ia
instructora

Evidencia dive:
https://drive.google.com/dr
ive/u/1/folders/1pCfdGlvzy
11iV3nLd1X6988FJB9zXY8S
Reposa de manera
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pCfdGlvzy1IiV3nLd1X6988FJB9zXY8S
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pCfdGlvzy1IiV3nLd1X6988FJB9zXY8S
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pCfdGlvzy1IiV3nLd1X6988FJB9zXY8S

la unidad administrativa de
acuerdo alos lineamientos de la
empresa

Competencia de aprendizaje:
Coordinar las actividades del
talento humano asignado,
teniendo en cuenta las
funciones de la unidad
administrativa.

Resultados de Aprendizaje
Alcanzar No. 01: Proponer|
tareas y actividades al talento
humano involucrado de
acuerdo con las necesidades
prioritarias de la unidad
administrativa, las politicas,
practicas de la organizacion.

Alcanzar No. 02 Ejecutar las|
actividades relacionadas con el
talento humano de acuerdo
con los requerimientos y las
funciones de la unidad
administrativa.

Alcanzar No. 03 Verificar que la
realizacion de las actividades
del talento humano de la
unidad administrativa,
cumplan con estandares de
calidad establecidos por la
organizacion.

Resultados de Aprendizaje
Alcanzar No. 04. Estructurar
tareas y actividades para el
talento humano asignado, de
acuerdo con las necesidades,
las funciones de la unidad
administrativa, el sistema de
gestiéon de la calidad y las
normas de la organizacion.

3. Tecndlogo en gestion

administrativa, ficha2166458

detallada y organizada las
evidencias del programa de
formacion.

1. Plan de trabajo

2. Guias de aprendizaje

3. Evidencia de
formacion

e Audios de
formacion

e Control de
asistencia

e Control de notas-
Reporte de juicios

evaluativos
e Material de
formacion
Evidencia:

Whastapp Anexo documento
de evidencia pagina 2 al 3

3. Tecndélogo en gestion
administrativa, ficha
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Horario de formacién: lunes, y
viernes.
Horas: 18:00 a 23:00

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

Fase del Proyecto Il Planear

Actividad de Proyecto:
2. Ordenar la terminologia de los
procesos organizacionales que se
derivan de la  funcidn
administrativa.

Competencia de aprendizaje:
Intervenir en el desarrollo

de los programas de
mejoramiento

organizacional que se
deriven de la funcidn

administrativa

Resultados de Aprendizaje

Alcanzar: 02. Aplicar los
procesos y procedimientos
administrativos en el

desarrollo de programas, y
actividades que se deriven de
la funcién administrativa.

Resultados de Aprendizaje
Alcanzar: 03. Evaluary ajustar

la ejecucion del plan de
mejoramiento
organizacional, de acuerdo

con las politicas de Ila
organizacion.

2166458

Enlace horario
https://docs.google.com/spr
eadsheets/d/1Mgt4fhoHXc
gQZCoplzEOUXC5I3NXnnRFE
N6k3i1CPw/edit#gid=532334
607

Enlace portafolio de Ia
instructora

Evidencia dive:
https://drive.google.com/dr
ive/u/1/folders/1pgbFPFI3E
W_0vZ-P_XCCvtdjknCeivTd

Reposa de manera
detallada y organizada las
evidencias del programa de
formacion.

1. Plan de trabajo

2. Guias de aprendizaje

3. Evidencia de formacion

e Audios de
formacion

e Control de
asistencia

e Control de notas-
Reporte de juicios
evaluativos

e Material de
formacion

Evidencia:

Whastapp Anexo documento
de evidencia pagina3al 5
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Mqt4fhoHXc_qQZCoplzE0UxC5I3NXnnRFEN6k3i1CPw/edit#gid=532334607
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pqbFPFl3EW_0vZ-P_XCCvtdjknCeivTd
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pqbFPFl3EW_0vZ-P_XCCvtdjknCeivTd
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pqbFPFl3EW_0vZ-P_XCCvtdjknCeivTd

Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa (s) que se le
asignen durante la ejecucién de su
contrato (Proyecto de formacion,
Planeacion pedagédgica y los
recursos didacticos que incluyen
guia de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacion).

De acuerdo a los lineamientos
de la formaciéon profesional
integral y como cumplimiento
a mis obligaciones
contractuales, reposa en el
portafolio del instructor todas

las indicaciones
correspondientes:  Proyecto
de formacion, Planeacion
pedagdgica y los recursos

didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion,
reporte de juicios evaluativos
e instrumentos de evaluacion.

Evidencia del proceso de
formacién académica.
Drive carpeta de
coordinacion:

Ficha asignadas 1908511,
2025510, 2166458.

Ficha 1908511
https://drive.google.com/
drive/folders/11HB8tMVx
FlzgjL-gPtwsCbalxzJJD5gx

Ficha 2025510

https://drive.google.com/
drive/folders/11HB8tMVx
FlzgjL-gPtwsCbalxzJJD5gx

Ficha 2166458.
https://drive.google.com/
drive/folders/1pgbFPFI3E
W_0vZ-
P_XCCvtdjknCeivTd

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 y seguimiento a
la bitacora 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 y
reportar a la  coordinacién
académica las novedades para
aplicacion del reglamento del
aprendiz.

Se registra las inasistencias en
el aplicativo Sofia plus, en el
control de seguimiento en
drive, y en medio digital.

Drive: medio digital ficha
1908511

https://docs.google.com/sp
readsheets/d/1imVtDNNOK
X2aZvkw7WSJGCTOHalz3or
L4r4uoK701Go/edit#gid=19
44972810

Drive: medio digital ficha
2025510

https://docs.google.com/sp
readsheets/d/1qgfi6 TnSHJEK
wi1NgHNS4HweabFZg07gw
XagOukpDIljY/edit#gid=110
8301317

Page 6 of 5



https://drive.google.com/drive/folders/11HB8tMVxFIzgjL-qPtwsCbalxzJJD5gx
https://drive.google.com/drive/folders/11HB8tMVxFIzgjL-qPtwsCbalxzJJD5gx
https://drive.google.com/drive/folders/11HB8tMVxFIzgjL-qPtwsCbalxzJJD5gx
https://drive.google.com/drive/folders/11HB8tMVxFIzgjL-qPtwsCbalxzJJD5gx
https://drive.google.com/drive/folders/11HB8tMVxFIzgjL-qPtwsCbalxzJJD5gx
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https://drive.google.com/drive/folders/1pqbFPFl3EW_0vZ-P_XCCvtdjknCeivTd
https://drive.google.com/drive/folders/1pqbFPFl3EW_0vZ-P_XCCvtdjknCeivTd
https://drive.google.com/drive/folders/1pqbFPFl3EW_0vZ-P_XCCvtdjknCeivTd
https://drive.google.com/drive/folders/1pqbFPFl3EW_0vZ-P_XCCvtdjknCeivTd
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1imVtDNNOKX2aZvkw7WSJGCT0HaIz3orL4r4uoK70IGo/edit#gid=1944972810
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1imVtDNNOKX2aZvkw7WSJGCT0HaIz3orL4r4uoK70IGo/edit#gid=1944972810
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1imVtDNNOKX2aZvkw7WSJGCT0HaIz3orL4r4uoK70IGo/edit#gid=1944972810
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1imVtDNNOKX2aZvkw7WSJGCT0HaIz3orL4r4uoK70IGo/edit#gid=1944972810
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1imVtDNNOKX2aZvkw7WSJGCT0HaIz3orL4r4uoK70IGo/edit#gid=1944972810
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qfi6TnSHJEKw1NgHNS4HweabFZq07qwXqq0ukpDIIjY/edit#gid=1108301317
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qfi6TnSHJEKw1NgHNS4HweabFZq07qwXqq0ukpDIIjY/edit#gid=1108301317
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qfi6TnSHJEKw1NgHNS4HweabFZq07qwXqq0ukpDIIjY/edit#gid=1108301317
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qfi6TnSHJEKw1NgHNS4HweabFZq07qwXqq0ukpDIIjY/edit#gid=1108301317
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qfi6TnSHJEKw1NgHNS4HweabFZq07qwXqq0ukpDIIjY/edit#gid=1108301317

Drive: medio digital ficha
2166458

https://docs.google.com/sp
readsheets/d/1wl STRg76j
22X0Yfg02Ed6XmL QUjMk
m O vKt2xPDO/edit?ts=5f6

bad76#gid=0

Asociar los aprendices a la ruta 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 evaluacidn con
base en la valoracién 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.

Se emitio
evaluacion:
Ficha 1908511, Se evaluaron
los resultados de aprendizaje
de las competencias:

juicios de

1. Facilitar el servicio a los
clientes internos y
externos de acuerdo con
las politicas de la
organizacion.

2. Organizar eventos que
promuevan las relaciones
empresariales, teniendo
en cuenta el objeto social
de la empresa.

3. Coordinar las actividades
del talento  humano
asignado, teniendo en
cuenta las funciones de la
unidad administrativa.

4. Proponer programas de
capacitacion  para el
personal de la unidad
administrativa, de
acuerdo con las politicas
de la organizacion

Ficha: 2025510: Se evaluaron
los resultados de aprendizaje
de las competencias:

1. Facilitar el servicio a los

Evidencia que se
encuentra evaluado en el
Sofia plus y en el portafolio
del instructor:

Ficha 190851:
https://docs.google.com/sp
readsheets/d/1YIZr8HN49bi

cAUvab5KjOriTbXMMgzOtF
ggTXG5JKMc/edit#gid=112
1177290

Ficha 2025510:

https://docs.google.com/sp
readsheets/d/1QyxkssGW)J
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wI_STRg76j22XOYfg02Ed6XmL_0UjMkm_O_vKt2xPD0/edit?ts=5f6ba476#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wI_STRg76j22XOYfg02Ed6XmL_0UjMkm_O_vKt2xPD0/edit?ts=5f6ba476#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wI_STRg76j22XOYfg02Ed6XmL_0UjMkm_O_vKt2xPD0/edit?ts=5f6ba476#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wI_STRg76j22XOYfg02Ed6XmL_0UjMkm_O_vKt2xPD0/edit?ts=5f6ba476#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wI_STRg76j22XOYfg02Ed6XmL_0UjMkm_O_vKt2xPD0/edit?ts=5f6ba476#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YlZr8HN49bicAUvab5KjOriTbXMMgz0tFggTXG5JKMc/edit#gid=1121177290
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YlZr8HN49bicAUvab5KjOriTbXMMgz0tFggTXG5JKMc/edit#gid=1121177290
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YlZr8HN49bicAUvab5KjOriTbXMMgz0tFggTXG5JKMc/edit#gid=1121177290
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YlZr8HN49bicAUvab5KjOriTbXMMgz0tFggTXG5JKMc/edit#gid=1121177290
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YlZr8HN49bicAUvab5KjOriTbXMMgz0tFggTXG5JKMc/edit#gid=1121177290
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QyxkssGWJkBewjBexSjivaMQIhlJB1r3/edit?rtpof=true#gid=1489502034
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QyxkssGWJkBewjBexSjivaMQIhlJB1r3/edit?rtpof=true#gid=1489502034

2

clientes internos y
externos de acuerdo con
las  politicas de la
organizacion.

Coordinar las
actividades del talento
humano asignado,

teniendo en cuenta las
funciones de la unidad
administrativa.

3. Proponer programas de

capacitacion para el
personal de la unidad
administrativa, de
acuerdo con las politicas
de la organizacion

Ficha: 2166458: Se evaluaron los
resultados de aprendizaje de la
competencia:

1.

Intervenir en el
desarrollo de los
programas de
mejoramiento

organizacional que se
deriven de la funcién

administrativa.

kBewjBexSjivaMQlhlJB1r3/
edit?rtpof=true#gid=14895
02034

Ficha 2166458:

https://docs.google.com/sp
readsheets/d/1thZwJyBA6Z
1sif3cjepvStnT9QDS3MHc/
edit?rtpof=truetgid=11659
81324

9 Usar y gestionar las diferentes | Se ha usado los diferentes | Para este mes la formacidn
plataformas tecnolégicas | medios  tecnolégico que | fue  virtual uso los
institucionales de apoyo académico | facilite la formacion virtual | diferente medios
y administrativo relacionado con su | como: Plataforma territorium, | tecnolégicos y aplicativos
rol, actualizando y registrando de | Drive, Meet,  whastapp, | Drive, whastapp, correos
manera veraz y oportuna cada una | correos electrénicos y el uso | electrénicos
de las acciones que integran el | de la Biblioteca virtual de la | Anexo documento de
proceso formativo. institucion evidencia paginas 1 al 6

10 Participar en la formulacién de N/A para este periodo N/A para este periodo
proyectos de investigacion
aplicada, innovacién pedagdgica y
desarrollo tecnolégico, de interés
institucional SEN NOVA.

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 el
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QyxkssGWJkBewjBexSjivaMQIhlJB1r3/edit?rtpof=true#gid=1489502034
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QyxkssGWJkBewjBexSjivaMQIhlJB1r3/edit?rtpof=true#gid=1489502034
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QyxkssGWJkBewjBexSjivaMQIhlJB1r3/edit?rtpof=true#gid=1489502034
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1thZwJyBA6Z1sif3cjepvStnT9QDS3MHc/edit?rtpof=true#gid=1165981324
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1thZwJyBA6Z1sif3cjepvStnT9QDS3MHc/edit?rtpof=true#gid=1165981324
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1thZwJyBA6Z1sif3cjepvStnT9QDS3MHc/edit?rtpof=true#gid=1165981324
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1thZwJyBA6Z1sif3cjepvStnT9QDS3MHc/edit?rtpof=true#gid=1165981324
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1thZwJyBA6Z1sif3cjepvStnT9QDS3MHc/edit?rtpof=true#gid=1165981324

contrato, en caso de que se
requiera.

13 Presentar el reporte de eventos en N/A para este periodo N/A para este periodo

SOFIA PLUS (Programacién con

visto bueno del coordinador

académico o misional) en los dias

establecidos por el centro, al

supervisor correspondiente y los

demads soportes requeridos para la

legalizacion del pago.

14 Llevar y mantener actualizado el | Se mantiene actualizado | Portafolio del Instructor-

portafolio de evidencias del | portafolio del instructor y las | drive.

instructor segun lo indica la guia | evidencias de las actividades | Ficha: 1908511

para desarrollar procesos | desarrolladas por los | https://drive.google.com/d

formativos. aprendices de la aplicabilidad | rive/u/1/folders/1nqZwyg5

de las guias de aprendizajes. | X3xzmVNMVyytrBWMP1rH

vGDiD
Ficha 2025510:
https://drive.google.com/d
rive/u/1/folders/1pCfdGlvz
y1liV3nLd1X6988FJB9zXY8S
Ficha 2166458:

L https://drive.google.com/d
rive/u/1/folders/1pCfdGlvz
y1liV3nLd1X6988FJB9zXY8S

15 Responder por la custodia y buen N/A para este periodo N/A para este periodo
uso de equipos, bienes e inventario
asignado a su cargo o puestos bajo
su cuidado, que el centro o lugar
donde se desarrolle la formacién le
facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales
16 Apoyar los procesos de N/A para este periodo N/A para este periodo
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo requiera.
17 Apoyar la planeacién y el N/A para este periodo N/A para este periodo

alistamiento de los materiales de
formacidn, propios de su area y
apoyar los procesos de evaluacién
y/o parte técnica de la supervision
de la adquisiciéon de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley1474
de 2011 y requerimiento de la
institucion.
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1nqZwyg5X3xzmVNMVyytrBWMP1rHvGDiD
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1nqZwyg5X3xzmVNMVyytrBWMP1rHvGDiD
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1nqZwyg5X3xzmVNMVyytrBWMP1rHvGDiD
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1nqZwyg5X3xzmVNMVyytrBWMP1rHvGDiD
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pCfdGlvzy1IiV3nLd1X6988FJB9zXY8S
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pCfdGlvzy1IiV3nLd1X6988FJB9zXY8S
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pCfdGlvzy1IiV3nLd1X6988FJB9zXY8S
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pCfdGlvzy1IiV3nLd1X6988FJB9zXY8S
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pCfdGlvzy1IiV3nLd1X6988FJB9zXY8S
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pCfdGlvzy1IiV3nLd1X6988FJB9zXY8S

18

Adoptar en la formacién las
diferentes estrategias pedagodgicas
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 |
actividades de divulgacion
tecnolégica programada por el
Centro.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

20

Participar en las labores demontaje
y puesta en marcha de equipos y
magquinaria  utilizados en la
formacidon 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.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

22

Solicitar oportunamente los
elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su labor
técnico pedagdgico.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

23

Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagodgicas y de
gestion a las estructuras
curriculares  por competencias
laborales de las diferentes acciones
de formacion profesional.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

24

Asegurar la organizacion,
mantenimiento y adecuada
utilizacidn de los recursos que hay
en su ambiente laboral.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

25

Presentar agendas e informes de
legalizacion correspondientes a las
o6rdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, en un
plazo maximo de 5 dias, posteriores
a la finalizacién de la comision.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

26

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar
informes mensuales de la ejecucion
del contrato

Se entrega el informe mensual
de ejecuciéon contractual del
mes de diciembre del
presente afio al supervisor del
contrato 1332475 del 2020.

Anexo informe:GTH-F-062
V.06. Anexo: Evidencias
contractual. Numeros de
folios (12)
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27 Aplicar al proceso y aportar la N/A para este periodo N/A para este periodo
certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para Ia
funcidon de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2020, o
durante la ejecucidn del contrato si
elinicio de ejecucién se da posterior
a esta fecha.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

1.
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 de la planilla de ASOPAGO
del mes de noviembre 8610133885 del presente afo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

ESTHER SANCHEZ POLANCO

Contratista

C.C. No. 37.931.068 de Barrancabermeja -Sder

Recibi a satisfaccion:

Firma

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
Supervisor(a) Contrato 1332475 del 2020
Coordinador Académico

a.edu.co

WWW.S
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EVIDENCIAS MES DE DICIEMBRE

9. Usary gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo académico
y administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran el proceso formativo.

Ficha 1908511 Programa tecndlogo en gestién administrativa JD

e Drive

Carpeta coordinacién académica- portafolio del instructor
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1ngZwyg5X3xzmVNMVyytrBWMP1rHGDID

M Recibidos (1.123) - esanchezpe X & PORTAFOLIO INSTRUCTOREST X <, Legin X | @ Correo: EstherSanchez Polanc: % | Sp wwwisenasofiaplus.educo/sef X | + - X
<« C @ drive.google.com/drive/u/1/folders/TngZwyg5X3xzmVNMVyytrBWMP1rHvGDID %« @ :
f55 Aplicaciones %@ Bancolombia Sucur... http: vie.. @ compromisosenae.. & Convertir Word a P... ASISTENCIA FICHA... FORMULARIO COM... @B Iniciar sesién en tu... »
. - — sss * "
L Drive Q_  Buscar en Drive - ® ®© o | ke @
I_ N Compartid... > <= > PORTAFOLIOINSTRU.. > PORTAFOLIO INSTRUCTORESTHERSANCHEZPOLA.. ~ 2 HEH O B
uevo
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamaiio de archivo
Prioritario
1. PLAN DE TRABAJO 21 nov 2020 yo -
» [B] Miunidad n - ®
2% compartido conmigo B8 2 GUIAS DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS 21 nov y -
(©  Reciente B8 3. PLANES DE MEJORAMIENTO yo 21 nov - +
Y% Destacados . .
B8 2 PLANEACION Y SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA ... YO 21 nov 2 -
[ Papelera
B8 5 REGISTRO DE INASISTENCIAS yo 21 nov 2 —
8= Almacenamiento
B & CARPETA DE EVIDENCIAS DEL INSTRUCTOR 21 nov 2020 yo -
22,9 GB utilizado
B8 7. REPORTE DE JUICIOS DE LOS RESULTADOS IMPARTID. 21 nov 2020 yo -
Formacion desescolarizado
e Whatsapp
e A FICHA 1908511
’ 4 = - Aprendiz Ana, Aprendiz Daniela, Aprendiz Geraldine, Aprendiz Javier, Aprendiz Loreiny Fichs 1908511, Aprendiz Yeni, Aprendiz Zor.. O‘
Si sefiora 535
< 1908511 VIERNES
AEEEICACION ENTREVISTACON| |
CHATS PRUEBA | ANTECEDENTES DE pll i binli
REFERENCIAS
PUNTAJES |  PUNTAIES PUNTAJES PUNTAJES
Aprendiz Geraldine Ficha 1908511  vieme:
Listo, excelente
© Eliminaste este mensaje
FICHA 1908511 visrnes
Listo ’ [P
4 2:24
f\prendlz Zoraida ficha 1908511 e ANALISIS CUADRO DE SELECCION DEL PERSONAL
Gracias por su amabilidad instru, Dies la bendiga
Me hice entender?
Aprendiz Loreiny Fichs 19085...
Si sefiora, gracias +57 310 2239271 &
Ta
EQUIPO EJECUTOR 1908511 9/11/2020 Me hice entender?
No olvidar actualizar el control de asistencia .
Siinstru 206 = hd
Aprendiz Javier Ficha 1908511 0
0:02 b U e A
— . ) = = 413 p.m.
2R O Escribe agui para buscar (@ = (9] e ~ ha O €@ & e b A eh) B Lot I



https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1nqZwyg5X3xzmVNMVyytrBWMP1rHGDiD

M Recibidos (1.123) - esa- x| & PORTAFOLIO INSTRUCT X

< Login x | R Comeo:EstherSanchez X | Sp wwwsenasofiaplusedu X @3 (4) Whatsipp x + = b

<« c @ web.whatsapp.com * e H

Aplicaciones %5 Bancolombia Sucur... https:/fwvnw.davivie.. W compromisosenae.. % Canvertir Word a P... ASISTENCIA FICHA... FORMULARIO COM... BE Iniciar sesion en tu... »

: FICHA 1908511 .
& CoAa aQ

Aprendiz Ana, Aprendiz Daniela, Aprendiz Geraldine, Aprendiz Javier, Aprendiz Loreiny Fichs 1908511, Aprendiz Veni, Aprendiz Zor..

< 1908511 VIERNES
L
CHATS -
Aprendiz Geraldine Ficha 1908511
Aprendiz Geraldine Ficha 1908511 viemne: Ta
Listo, excelente & 0:07
Gracias instru :
FICHA 1908511 =
" Listo
Aprendiz Zoraida ficha 1908511
Gracias por su amabilidad instru, Dios |a bendiga
- Aprendiz Loreiny Fichs 19085...
= Si sefiora, gracias
EQUIPO EJECUTOR 1908511 21
Mo olvidar actualizar el control de asistenc
~
Aprendiz Javier Ficha 1908511 5/11/202( .
V002 @ 14 Escribe un men: 4
L] L2 Escribe aqui para buscar O =i o e :-| = o @ G R GRINEE ;112’20’;0 &
Ficha 2025510 Programa tecnélogo en gestién administrativa JN
e Drive
Carpeta coordinacién académica- portafolio del instructor
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/15ht7FK8kQNPPcsCLVUWztc4levX4BIL1
M Recibidos {1.123) - esar X & ESTHERSANCHEZPOL X %, Login % | @R Correo: Esther Sanchez X | Sp www.senasofiaplus.edu X | @ (4) WhatsApp x| + = >
< C @& drive.google.com/drive/u/1/folders/15ht7FK8KQNPPcsCLVUWztcdlevX4BIL1 * @ :
I Aplicaciones % Bancolombia Sucur.. https:fwww.davivie.. @l compromisosenae.. @ Convertir Ward a P... ASISTENCIA FICHA... FORMULARIO COM... BB Iniciar sesién en tu... »

L Drive Q, Buscar en Drive - ® © u :._ *::.,., @

I_ N Compartido con... > s+ > PORTAFOLIO DE INSTRUCTORES TRIMEST... > ESTHERSANCHEZ POLAN.. ~ = Hl O B
uevo
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo
Prioritario
1. PLAN DE TRABAJO yo 17 ago 2020 yo -
» [8]  Miunidad B ’ ? v P
2% compartido conmigo BB 2 GUIAS DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS yo 21 nov 2020 yo -
(©  Reciente B 3. ACTA DE PLAN DE MEJORAMIENTO yo 17 ago 2020 yo - +
Destacados
ﬁ' B 4. PLANEACION Y SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION ETAPA ... yo 17 ago 2020 yo -
[ Papelera
BB 5 REGISTRO DE INASISTENCIAS yo 21 nov 2020 yo -
2= Almacenamiento
- I8 . CARPETA DE EVIDENCIAS DEL INSTRUCTOR yo 21 nov 2020 yo —
22,9 GB utilizado
B 7. REPORTE DE JUICIOS DE LOS RESULTADOS IMPARTID... yo 21 nov 2020 yo -


https://drive.google.com/drive/u/1/folders/15ht7FK8kQNPPcsCLVUWztc4levX4BIL1

Formacion desescolarizado

e Whatsapp

M Recibidos (1.123) - essr X | & ESTHERSANCHEZPOL X | < Login

c

Aplicaciones

&«

& web.whatsapp.com

% Bancolombia Sucur... httpsi/fwww.davivie...

& ce &
< 2025510
CHATS

2025510 instru Esther jusves

+/ Listo

Aprendiz Kelly Novoa Ficha 2... 2
L 0:30

Aprendiz Lider Ahyneria Ficha... 25

y otra pequeiia inquietud sobre las notas, vemo..

Equipo ejecutor 2025510 aye

nstru Bibiana salié del grupo

GRUPOS

2025510 instru Esther
W Aprendiz Kelly Novoa, Aprendiz Lider Ahyneria ...

jusves

® @

© &

2 Escribe agui para buscar

M Recibidos (1.123) - essr X | & ESTHERSANCHEZPOL X | < Login

&«

c

Aplicaciones

& web.whatsapp.com

% Bancolombia Sucur... hitps:/fwwn.davivie...

’ (O ~ B
< 2025510

CHATS

M 2025510 instru Esther e

+/ Listo

. Aprendiz Kelly Novoa Ficha 2...
L 0:30

Aprendiz Lider Ahyneria Ficha... =

y otra pequefia inquietud sobre las notas, vemo..

Equipo ejecutor 2025510 ave

nstru Bibiana salié del grupo

GRUPOS

jueves

2025510 instru Esther
W Aprendiz Kelly Novoa, Aprendiz Lider Ahyneria ...

® @

g

(@]

2 Escribe agui para buscar

B compromisosena.e.

2025510 instru Esther
Aprendiz Kelly Novoa, Aprendiz Lider Ahyneria Ficha 2025510, +57 300 5466698,

® compromisosenac...

B 20,
Aprendiz Kelly Novoa, Aprendiz Lider Ahyneria Ficha 2025510, +57 300 5466698,

% | B ComeoiEstherSanchez X | Se wwwsenasofisplusede X @3 (4) WhatsApp

Iniciar sesién en tu...

& Convertir Word a P... ASISTENCIA FICHA... FORMULARIC COM...

300 5687588, +57 310 2875017, +57 310 44...

+57

MIERCOLES

Aprendiz Lider Ahyneria Ficha 2025510
Velandia Carrillo Ahinerys

Angie Salazar delgado |-

T4

Salazar Delgado Angie Yulieth
Salazar Delgado Maire Alejandra
Salazar Juliao Dalila ...

Angie Salazar delgado (-

Por favor revisar control de asistencia

Escribe un mensaje aqui
O€e » =m0 6 m no g s B

0

X | B Correoi EstherSanche= X | Sp wwwsenasofiaplus.ecu X (4) Whatstpp

FORMULARIO COM... Iniciar sesién en tu...

% Convertir Word a P... ASISTENCIA FICHA...

25510 instru Esther
300 5687588, +57 310 2875017, +57 310 44...

+57
Las aspirantes que aplicaron a la vacante fueron:

a SRA. DIANA MARCELA MARTINEZ SANCHEZ

O SRA. CLAUDIA PATRICIA ROJAS PIMIENTA

Ta

Pabén Velandia Libardo Alfonso
Pallares Pérez Mariz Rosmira
Plata Solano Suleidy...

Dayana Pacla Redriguez Armesto instructora que pena la demora hasta ahora
salge del trabajo

Se citaron a cada una de ellas para realizar:

= Entrevista inicial

= Pruebas

- Investigacién de antecedentes

= Verificacion referencias

- Entrevistas a fondo para la seleccién

= Exdmenes médicos

- Proceso de vinculacién y contratacién
_—

Escribe un mensaje aqui

oe« =

421p. m.
8/12/2020

= A 8 gz Q) EsP

o)

g =

T



Ficha 2166458 Programa tecnélogo en gestién administrativa JN
e Drive

Carpeta coordinacion académica- portafolio del instructor
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pgbFPFI3EW 0vZ-P_XCCvtdjknCeivTd

M Recibidos (1.123) - esar X
< c

Aplicaciones

L Drive

& ESTHER SANCHEZPOL x <. Login x | R Correc: Esther Sanchez X | Sp www.senasofiaplus.edu X | O (4) WhatsApp x \ +

& drive.google.com/drive/u/1/folders/1pgbFPFISEW_OvZ-P_XCCvtdjknCeivTd

Bancolombia Sucur.., https:/fwww.davivie.. (@} compromiso.senae. % Convertir Ward a P.., ASISTENCIA FICHA... FORMULARIO COM... BB Iniciar sesién en tu...

Q

Buscar en Drive -

@ @ HH

Formacién desescolarizado

o Whatsapp

l_ N Compartido conmigo > === > |TRIMESTRE > ESTHERSANCHEZ POLANCO ~ .21
uevo
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamaiio de archivo
Prioritario
1. PLAN DE TRABAJO yo 7 sept 2020 yo —
3 @ Mi unidad B ° i
23 compartido conmigo 2. GUIAS DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS yo 20 nov 2020 yo -
(©  Reciente B3 3. PLANES DE MEJORAMIENTO yo 20 nov 2020 yo —
Destacados
il B8 4 PLANEACION Y SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETA yo 7 sept 2020 yo —
Ti] Papelera
B 5 REGISTRO DE INASISTENCIAS yo 20 nov 2020 yo -
2=  Almacenamiento
= B 5 CARPETA DE EVIDENCIAS DEL INSTRUCTOR yo 20 nov 2020 yo -
22,9 GB utilizado
B8 7. REPORTE DE JUICIOS DE LOS RESULTADOS IMPARTID.. Vo 20 nov 2020 yo —

M Recibidos (1123) - essr X | & ESTHERSANCHEZPOL X | < Login X | @ ComeoiEstherSanchez X | So wwwsenasofisplusedy X ) (4) WhatsApp + -
& C & webwhatsapp.com * @
Aplicaciones % Bancolombia Sucur... b o o & Convertir Word a P... ASISTENCIA FICHA... FORMULARIO COM... BB Iniciar sesién en tu.
B : s Elns EstherFicha2166458 7 a .
& ° “FAY Aprendiz Adrian Danilo Mena 2166458, Aprendiz Adriana Varuro 2165458, Aprendiz Alejandra Castro Mora 2166458, Aprendiz Ang.. -
& 2166458 AYER
Buenas tardes, apreciados aprendices como hoy terminamos quiero compartir
«con ustedes control de notas actualizados "
CHATS —
¥ Ins EstherFicha2166458 7 ayer
Aprendiz Johanna Valencia 2166458: Buenas no...
Aprendiz Jean Carlos Gerardino 21... ==
Gracias
Aprendiz Johanna Valencia 2166...  ueves |
«# Entiendo =tk
. . . . Aprendiz Alejandra Castro Mora 2166458
Aprendiz Nathalia Eguis 2166... 2 Buenss tardes instructors
¥ ya zubilo de |3 empresa simulada porfavor ta.., Muchas gracias
Aprendiz Daniela Pefia 2166458 /12 Aprendiz Daniela Pefia
C.k, ya mira Buenas tardes instructora v
. R N Gracias
Aprendiz Nohemi Avendafio ... 2071120
o @ @ Escribe un me \lr‘
§ . = - 427 p.m
£ Escribe aqui para buscar o= O e =~ ha O €@ A~ 0 7 ) EsP anz;zozn =



https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pqbFPFl3EW_0vZ-P_XCCvtdjknCeivTd

M Recibidos (1.123) - esar X | & ESTHERSANCHEZPOL: X | . Login x | @R Comeo: EstherSanchez X | Sp wwwsenasofiapluseds X @) (4) Whatsdpp x 4 - X
& c @ web.whatsapp.com * e
Aplicaciones " Bancolombia Sucur... hitps: vie.. W compromisosenze. % ConvertirWord a P ASISTENCIA FICHA, FORMULARIO COM BB Iniciar sesion en tu. »
- : <& Elns EstherFicha2166458 7 Q
AT : A\ Danilo | 2 A
& 2166458 Lilizbeth Navarra Lazaro . AYER
Patifio Rodriguez Leidy Carolina
CHATS Pefia Uribe Daniela

Pérez Galvan José Ignacio
Portillo Padilla Leidy Johanna ..

sena  BIns Estherficha2166458 7 aye

Aprendiz Johanna Valencia 2166458: Buenas no...

Presente .
&% pprendiz Jean Carlos Gerardino 21... ==
'C’y Gracias Aprendiz Jose |
Presente
Aprendiz Johanna Valencia 2166... ==
R Aprendiz Silvia Rocio Franco

¥ Aprendiz Nathalia Eguis 2166. 2/2020

ya subi lo de la em

2 Aprendiz Daniela Pefia 2166458 1/12/2020 Presente Silvia Rocio franco
Ok ya miro
.’ Aprendiz Nohemi Avendafio ... z0/17200 U=
o e 427 p.m.
£ Escribe aqui para buscar @ i=h o € n : & G E| A D 7 D) ESP 3/12;2(;;0 8]

26. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y
presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato Seguimiento procesos
formativos

Reunion Urgente Instructores Formacion Titulada

Diciembre 2 del 2020

Reuni6n Urgente Instructores Formacién Titulada

Reactivar audio (Ctrl + Mayis + M)
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A La grabacién se ha iniciado. Esta reuni6n se esta grabando. Al unirse, da su consentimie
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Unia vez s Subsireccin de Centro cons .

2 decidiry expedir el cto administrativo motivado, dentro de los cinco (5) dlas hablles sigulentes 212
recepcion del expediente, 0 s asi o considers, podrd apartarse de Ia recomendacion del Comitd de
Evaluaciony Seguimiento, indicando tas razones
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 los descargos presentados por el (los) Aprendices)

e todas las pruebas aportadas o allegadas ol expediente
este Reglamento infringidals)
el (os) autor(es)

6. Grado de responsabilidad de cads autor

7. Callficacig definitiva oe fafs) fatals)

8. Tipo de faltals) (académica y/o
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ESTHER SANCHEZ POLANCO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/12/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  12/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2025510 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

1/12/20 08:10 AM Page 1 of 8



INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA
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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
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 1908511 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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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.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACJ()N DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 55,00

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: ESTHER SANCHEZ POLANCO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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