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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, marzo del 2021

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2170502
Coordinador Académico

Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes marzo del afio 2021

Referencia: No 2170502 del afio 2021

Esther Sanchez Polanco, identificado con la cédula de ciudadania No. 37.931.068 de
Barrancabermeja, en mi calidad de Contratista del SENA, en formacién regular titulada y/o
complementaria, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia 2170502
del 2021 , a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes marzo.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y UN
MILLONES SESENTA Y UN MIL CIENTO DIECIOHCO PESOS M/CTE ($41.061.118). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
a siete (7) dias del mes de enero de 2021 por valor de OCHOCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL
SEISCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($892.633) b) Diez (10) pagos iguales por los
meses de febrero a Noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS
VEINTICINCO MIL QUINIENTOS SETENTA PESOS M/CTE ($3.825.570) cada uno y c) un ultimo
pago correspondiente a 15 dias del mes de diciembre por valor de UN MILLON NOVECIENTOS
DOCE MIL SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($1.912.785)

Plazo: Sera hasta el quince (15) de diciembre de 2021

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de GESTION
ADMINISTRATIVA para impartir formacion profesional integral presencial y/o virtual en los
programas de Formacion Regular titulada y/o complementaria del centro Agroempresarial en
el departamento del Cesar
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Obligaciones Especificas:
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Impartir Formacion
Profesional Integral en el
programa de formacion de
gestion administrativa

1. Tecndlogo en gestién de
mercado, ficha 2025518

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

Nombre  del Proyecto:
Desarrollo de un plan de
marketing para el
posicionamiento estrategigo
de un bien y/o servicio en un
mercado meta.

Fase del Proyecto Ejecucion

Actividad de Proyecto:
Aplicar el plan de marketing
en una unidad de negocio

Competencia de
aprendizaje: Dirigir el talento
humano segun necesidades
de la organizacion.

Resultados de Aprendizaje
Alcanzar No. 02; Analizar los
resultados de la evaluacién
de manera ecuanime, seguin
politcas de gestion vy
necesidades de las areas y
procesos

1. Tecn6logo en  gestidn
de mercado, ficha 2025518

Enlace:

v" Control de asistencia
Drive, formato no
controlado:

v

https://docs.google.com/spr
eadsheets/d/1 _u7SUHVSS8
Cik5k5sy-g0-
bbeHOKzIsRusIRDdCtwOe
4/edit#gid=452056273

v' Sofia plus consultar

Inasistencias de
Aprendices
Ver documento de

evidencia- pagina 1 al 3.

Enlace:
v/ Se compartio con
los aprendices.
Guia de aprendizaje
Plan de trabajo
Material de formacion

https://drive.google.com/driv
e/folders/AnWDsTriYGSSE8
LvhoCLy5eCMLIiYSOZyN

Enlace
v' Portafolio de la
instructora

https://drive.google.com/driv
e/folders/1noljR6jtLdO0OvG8
Qd-IWvh N8RvsQ6sC

Reposa de manera
detallada y organizada las
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_u7SUHVS8Cik5k5sy-q0-bbeHOKzIsRusIRDdCtwOe4/edit#gid=452056273
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_u7SUHVS8Cik5k5sy-q0-bbeHOKzIsRusIRDdCtwOe4/edit#gid=452056273
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_u7SUHVS8Cik5k5sy-q0-bbeHOKzIsRusIRDdCtwOe4/edit#gid=452056273
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_u7SUHVS8Cik5k5sy-q0-bbeHOKzIsRusIRDdCtwOe4/edit#gid=452056273
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_u7SUHVS8Cik5k5sy-q0-bbeHOKzIsRusIRDdCtwOe4/edit#gid=452056273
https://drive.google.com/drive/folders/1nWDsTriYGSsE8LvhoCLy5eCMLiYS0ZyN
https://drive.google.com/drive/folders/1nWDsTriYGSsE8LvhoCLy5eCMLiYS0ZyN
https://drive.google.com/drive/folders/1nWDsTriYGSsE8LvhoCLy5eCMLiYS0ZyN
https://drive.google.com/drive/folders/1noIjR6jtLd00vG8Qd-IWvh_N8RvsQ6sC
https://drive.google.com/drive/folders/1noIjR6jtLd00vG8Qd-IWvh_N8RvsQ6sC
https://drive.google.com/drive/folders/1noIjR6jtLd00vG8Qd-IWvh_N8RvsQ6sC
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2. Tecnblogo en gestion
administrativa, ficha
2066958.

Horario de formacion:
miércoles. viernes.
Horas: 6:00 a 12:00 medio dia

Nombre del Proyecto:
Simulacibn de empresa,
como recurso para la buena
practica de los  procesos
administrativos.

Fase del Proyecto Ejecutar

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

Competencia de
aprendizaje:

Intervenir en el desarrollo de
los programas de

mejoramiento organizacional
gue se deriven de la funcién
administrativa.

Resultados de Aprendizaje
Alcanzar No. 01: Realizar
actividades administrativas,

evidencias del programa de
formacion.
v' Guias de
aprendizaje
v' Evidencia de
formacién
v" Plan de trabajo

Evidencia:

Encuentros por meet,
whatsapp-web-

Anexo documento  de
evidencia péaginas 16 al 19

2. Tecndlogo en gestion
administrativa, ficha
2066958

Enlace:
v"  Control de asistencia
Drive, formato no
controlado:

https://docs.google.com/spr
eadsheets/d/1gse4gv7tiz7/W
hg6iUDwrT-
yHiCcmiVz580SnjVRaKQO0i8/
edit#qid=1593861361

v" Consultar
Inasistencias de
Aprendices

Ver documento de 4,hasta
8.

Enlace:
v/ Se compartio con
los aprendices.
Guia de aprendizaje
Plan de trabajo
Material de formacién

https://drive.gooqgle.com/driv
e/u/O/folders/1CFt46NBFmM2
zR290z6qgkFLv-aHIZYKidk
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit#gid=1593861361
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit#gid=1593861361
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit#gid=1593861361
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit#gid=1593861361
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qse4gv7tz7Whg6iUDwrT-yHiCcmiVz58QSnjVRaK0i8/edit#gid=1593861361
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1CFt46NBFm2zR2gOz6gkFLv-aHIZYKidk
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1CFt46NBFm2zR2gOz6gkFLv-aHIZYKidk
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1CFt46NBFm2zR2gOz6gkFLv-aHIZYKidk
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tendientes al desarrollo de los
programas de la unidad,
aplicando los estandares de
calidad y procedimientos
establecidos.

RAP 2: Aplicar los procesos y
procedimientos
administrativos en el
desarrollo de programas, y
actividades que se deriven de
la funcion administrativa.
RAP 3: Evaluar y ajustar la
ejecucion del plan de
mejoramiento organizacional,
de acuerdo con las politicas
de la organizacion.

RAP 4: Proponer programas
de mejoramiento en la unidad
administrativa, que permitan
el desarrollo de las personas
y la organizacion, teniendo en
cuenta las politicas y la
normatividad vigente.humano
involucrado de acuerdo con
las necesidades prioritarias
de la unidad administrativa,
las politicas, practicas de la
organizacion.

3. Tecnélogo en gestién
administrativa, ficha
2166958.

Horario de formacion: lunes,
martes, jueves
Horas: 18:00 a 23:00 horas.

Nombre  del Proyecto:
Simulacion de  empresa,
como recursopara la buena
practica de los procesos
administrativos.

Fase del Proyecto Ejecutar
Actividad de Proyecto:

4. Desarrollar los programas
de la unidad administrativa de

Enlace
v

Portafolio de la
instructora

https://drive.google.com/driv

e/u/O/folders/120aGXQ9e-

TpNsFJSLGbcztUmRAJUA
ZFL
Reposa de manera

detallada y organizada las
evidencias del programa de

formaci
v

v

v

on.

Guias de
aprendizaje
Evidencia de
formacioén

Plan de trabajo

Evidencia:
Encuentros por meet,
whatsapp-web-
Anexo 20 hasta 24.

3. Tecnélogo en gestién
administrativa, ficha
2166958.

Enlace:

v" Control de asistencia
Drive, formato no

controlado:

https://docs.google.com/spr

eadsheets/d/lwl STRQ76j2

2XOYfg02Ed6XmL 0UjMk

m_ O vKi2xPDO0/edit#gid=1

30919937

v

Ver

Consultar

Inasistencias

Aprendices
documento

de

de

evidencia- pagina 9 hasta

13.
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https://drive.google.com/drive/u/0/folders/120aGXQ9e-TpNsFJSLGbcztUmRAJuAZFL
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/120aGXQ9e-TpNsFJSLGbcztUmRAJuAZFL
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/120aGXQ9e-TpNsFJSLGbcztUmRAJuAZFL
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/120aGXQ9e-TpNsFJSLGbcztUmRAJuAZFL
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wI_STRg76j22XOYfg02Ed6XmL_0UjMkm_O_vKt2xPD0/edit#gid=130919937
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wI_STRg76j22XOYfg02Ed6XmL_0UjMkm_O_vKt2xPD0/edit#gid=130919937
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wI_STRg76j22XOYfg02Ed6XmL_0UjMkm_O_vKt2xPD0/edit#gid=130919937
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wI_STRg76j22XOYfg02Ed6XmL_0UjMkm_O_vKt2xPD0/edit#gid=130919937
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wI_STRg76j22XOYfg02Ed6XmL_0UjMkm_O_vKt2xPD0/edit#gid=130919937
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acuerdo a los lineamientos de
la empresa

Competencia de
aprendizaje:

Intervenir en el desarrollo de
los programas de

mejoramiento organizacional
gue se deriven de la funcion
administrativa

Resultados de Aprendizaje
Alcanzar No. 04: Proponer
programas de mejoramiento
en la unidad administrativa,
gue permitan el desarrollo de

las personas y la
organizacion, teniendo en
cuenta las politicas y la

normatividad vigente. .

Curso complementario:
Programa de Formacion:

Elaboracion de
documentos
organizacionales - Ficha
2288957.

Horario de formacion: lunes,
martes, jueves, sabado
Horas: 06:00 a 14:00 horas.

Inicia: 18 de marzo 2021

Enlace:

v' Se compartio con

los aprendices.

Guia de aprendizaje
Plan de trabajo
Material de formacion
https://drive.google.com/driv
e/u/O/folders/187ErJgVGTo
p-
A3ctnGHNSSZpy5dUJazM

Enlace
v' Portafolio de la
instructora

https://drive.google.com/driv
e/u/0/folders/1CLm4gagmE?2
urvAZW8J OypZupop9i8bw
G

Reposa de manera
detallada y organizada las
evidencias del programa de
formacion.
v' Guias de
aprendizaje
v' Evidencia de
formacion
v" Plan de trabajo

Evidencia:

Encuentros por meet,
whatsapp-web-

Anexo documento de
evidencia péaginas 25 al 29

Curso complementario:
Programa de Formacién:
Elaboracion de
documentos
organizacionales - Ficha
2288957.

Alistamiento
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https://drive.google.com/drive/u/0/folders/187ErJgVGTop-A3ctnGHnSSZpy5dUJazM
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/187ErJgVGTop-A3ctnGHnSSZpy5dUJazM
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/187ErJgVGTop-A3ctnGHnSSZpy5dUJazM
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/187ErJgVGTop-A3ctnGHnSSZpy5dUJazM
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1CLm4gqmE2urvAZW8J_OypZupop9j8bwG
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1CLm4gqmE2urvAZW8J_OypZupop9j8bwG
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1CLm4gqmE2urvAZW8J_OypZupop9j8bwG
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1CLm4gqmE2urvAZW8J_OypZupop9j8bwG
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Finaliza: 25 de marzo 2021

Actividad de aprendizaje:

Elaborar los diferentes
documentos organizacionales
aplicando las normas
gramaticales.

Competencia: Producir los
documentos que se originen
de las funciones
administrativas, siguiendo la
norma técnica y la legislaciéon

Resultado de Aprendizaje:
01. Aplica las normas
técnicas colombianas
vigentes para la elaboracion y
presentaciéon de documentos.
Procedimientos técnicos para
redactar e interpretar
diferentes tipos de
documentos

02. Redactar documentos
organizacionales aplicando
las normas gramaticales, de
semantica y de sintaxis

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

N/A para este periodo

N/A para este periodo

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

N/A para este periodo

N/A para este periodo
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Participar en el
proceso de induccién 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

N/A para este periodo

N/A para este periodo

asignados.

Llevar control de las | Se registra las inasistencias | Se registraron las
inasistencias de los | en el control de seguimiento | inasistencias del mes de
aprendices a la formacién, | en drive, y en medio digital. marzo en el aplicativo
registrar en el aplicativo institucional.

institucional las

inasistencias y reportar a la Evidencia: Documento

coordinacion  académica
las novedades para
aplicacion del reglamento
del aprendiz.

anexo pagina: 1 hasta 13

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

Se asociaron 30 aprendices al
Curso complementario:

Elaboracién de documentos
organizacionales - Ficha
2288957. Y se verifico que
aparezcan en estado en

Se anexa pantallazo donde
reposa en el documento de
evidencia contractual,
donde los aprendices estan
en estado de formacion.

todos  aparezcan en | formacion. Péginas 14 hasta 15
formacion.
Emitir los juicios de | Se evalua los resultados de | Evidenciado en el protafolio

evaluacion con base en la
valoracion 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.

desarrollados,
2025518,

aprendizajes
en las fichas,
2066958, 2166458

del instructor — subcarpeta
reporte de juicio evaluativo

Usar y 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

Se ha usado los diferentes
medios  tecnoldgico que
facilite la formacioén
desescolarizada como:
Plataforma territorium, Drive,
Meet, whastapp, correos
electronicos y el uso de la
Biblioteca virtual de Ila
instituciéon

Para este mes la formacion
fue virtual uso los diferente
medios  tecnoldgicos y
aplicativos Drive, whastapp,
correos electronicos

Anexo  documento de
evidencia paginas (11 hasta
17).
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integran el proceso
formativo.
10 | Participar en la | N/A para este periodo N/A para este periodo
formulacion de proyectos
de investigacion aplicada,
innovacién pedagoégica y
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional SEN
NOVA.
11 | Participar en los equipos, | N/A para este periodo N/A para este periodo
grupos, comités, proyectos
y demas instancias
institucionales que lo
requieran.
12 | Desplazarse a  otras | N/A para este periodo N/A para este periodo
ciudades 0 municipios
diferentes al domicilio
contractual para el
cumplimiento el contrato,
en caso de que se
requiera.
13 | Presentar el reporte de | N/A para este periodo N/A para este periodo
eventos en SOFIA PLUS
(Programacion con visto
bueno del coordinador
académico o misional) en
los dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente 'y los
demas soportes
requeridos para la
legalizacion del pago.
14 | Llevar y mantener | Se actualizo el portafolio de | En las tres fichas asignadas

actualizado el portafolio de
evidencias del instructor
segun lo indica la guia para
desarrollar procesos
formativos.

evidencia del instructor de
acuerdo a lo plamado en
actividades de aprendizaje
como lo indica la guia.

de tituladas de los
programas de gestion de
mercado, 2025518 y gestion
administrativa, 2066458, y
2166458, se encuentran el
protaforlio actualizado.

Comparto enlace:
Gestion de mercado:

https://drive.google.com/driv
e/folders/1noljR6jtLdO0OvG8
Qd-IWvh N8RvsQ6sC

Gestion administrativa:
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https://drive.google.com/drive/folders/1noIjR6jtLd00vG8Qd-IWvh_N8RvsQ6sC
https://drive.google.com/drive/folders/1noIjR6jtLd00vG8Qd-IWvh_N8RvsQ6sC
https://drive.google.com/drive/folders/1noIjR6jtLd00vG8Qd-IWvh_N8RvsQ6sC
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https://drive.google.com/driv
el/folders/120aGXQ9e-
TpNsFJSLGbcztUmRAJUA
ZFL

https://drive.google.com/driv
elfolders/1CLm4ggmE2urv
AZW8J OypZupop9i8bwG

15

Responder por la custodia
y buen uso de equipos,
bienes e inventario
asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado,
gue el centro o lugar donde
se desarrolle la formacion
le facilite para el desarrollo
de su objeto contractual y
hacer entrega formal de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales

N/A para este periodo

N/A para este periodo

16

Apoyarlos procesos de
Aseguramiento de la
calidad cuando la entidad
lo requiera.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

17

Apoyar la planeacion vy el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su éarea vy
apoyar los procesos de
evaluacion y/o  parte
técnica de la supervision
de la adquisicién de bienes
y/lo servicios cuando la
entidad lo requiera de
acuerdo con la ley1474 de
2011 y requerimiento de la
institucion.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

18

Adoptar en la formacion 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
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https://drive.google.com/drive/folders/120aGXQ9e-TpNsFJSLGbcztUmRAJuAZFL
https://drive.google.com/drive/folders/120aGXQ9e-TpNsFJSLGbcztUmRAJuAZFL
https://drive.google.com/drive/folders/120aGXQ9e-TpNsFJSLGbcztUmRAJuAZFL
https://drive.google.com/drive/folders/120aGXQ9e-TpNsFJSLGbcztUmRAJuAZFL
https://drive.google.com/drive/folders/1CLm4gqmE2urvAZW8J_OypZupop9j8bwG
https://drive.google.com/drive/folders/1CLm4gqmE2urvAZW8J_OypZupop9j8bwG
https://drive.google.com/drive/folders/1CLm4gqmE2urvAZW8J_OypZupop9j8bwG
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19

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

Se divulgo por los diferentes
medio tecnoldgico las ofertas
educativa.

Anexo pantallazo en el
documento de evidencia
contractual de los diferentes
medios tecnoldgico donde
se divulgo la oferta
educativa. Pagina :21

Facebook, whatsApp

20

Participar en las labores de
montaje y puesta en
marcha de equipos Yy
magquinaria utilizados en la
formacion 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, pedagoégicas
y de gestibn a las
estructuras  curriculares
por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacién
profesional.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

24

Asegurar la organizacion,
mantenimiento y adecuada
utilizacion de los recursos
gue 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
ordenes de
desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un
plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion
de la comision.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

GTH-F-062 V08
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26 | Atender  oportunamente | Seentregaelinforme mensual | Anexo informe:GTH-F-062
los requerimientos que | de ejecucidon contractual del | V.08. Anexo: Evidencias
haga el supervisor del | mes de marzo del presente | contractual. NUmeros de
contrato y  presentar | afio al supervisor del contrato | folios (21)

informes mensuales de la | 2170502 del 2021.
ejecucién del contrato
27 | Aplicar al procesoy aportar | N/A para este periodo N/A para este periodo
la certificacion de la Norma
de Competencia Laboral
para la funcién de
instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de
2021, o  durante la
ejecucion del contrato si el
inicio de ejecucioén se da
posterior a esta fecha.

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
€l N0.8612000198 de la planilla, ASOPAGO, mes de febrero del 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019
— “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

. ] = },//”" /7{1)4'4’/ /:(—‘;2:4 i
ESTHER SANCHEZ POLANCO

Contratista
C.C. No. 37.931.068 de Barrancabermeja

GTH-F-062 V08
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Recibi a satisfaccion:

Firma

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
Supervisor(a) Contrato 2170502 de 2021
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS MES DE MARZO 2021

6 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 de la institucional como se evidencia

1. Tecndlogo en gestion de mercado, ficha 2025518.
v' Evidencia: Consultar inasistencia de aprendices

CC 1003335095 Yaritza Camero Galvis

€ (G A Noessequro | senasofiaplus.edu.co/safia/nome/principal.faces

& Anlicaciones % Bancolombia Sucur. hitps:/fwww.davivie !] compromisosenze. & Convertr Word aP.. ASISTENCIA FICHA FORMULARIO COM I' Iniciar sesidn en tu.

Instructor v
(¢ Disefio Curricular ¢
(#' Ejecucidn de la Formacion ¢
(4 Gestion de Ambientes ¢
(4 Gestion de Tiempos v

Gesfionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consuitar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
nstructor

Registrar Acfividad Adicional del
nstructor

Reqistrar Inasistencia del Aprendiz
[# LMS ¢
(¢ Matricula ¢

(¢ Planeacion de la Formacion {

Consultar Inasistencias de Aprendices

(onsuttar Fichas de
Caracterizacion®

Consuttar Aprendiz®

Consultar Inasistencias

2025518 - GESTION DE MERCADOS 04

CC 1003335095 YARITZA CAMEROQ GALVIS 04

Inasistencias del Aprendiz

03/0212021
10/0212021

171022021

2402201

03/032021

10/032021

030212021
1010272021

1710212021

240212021

030312021

1010372021

APRENDIZ FALTO AL FORMACIGN Y NOLJUSTIFICA LAAUSENCIA (1800 A 2300 HORAS)

APRENDIZ NOINGRESADO NI SIQUIERA LA FRIMERAVEZ AMI FORMACION DESDE 6:00 A 1200
MEDIO DIA).

APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERALA PRIVERA VEZ AM FORMACION DESDE 18:00 4
2300 HORAS

APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERALA PRIVERA VEZ AM| FORMACION DESDE 18:00 4
2300 HORAS

APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERALA PRIERA VEZ AM FORMACION DESDE 18:00 4
2300 HORAS

APRENDIZ NO A INGRESADO NI SIQUIERALA PRIVERA VEZ AM FORMACION DESDE 18:00 4
2300 HORAS

Pagina 1 de 1

SOFIA Plus Version 9.0.51 Powered by SENA - @ SENA 2018 -- Bogotz - Colombiz- -a223;



CC 1065811399 Heidis Contreras Gutiérrez

€50 Ablossn \ senasofaplus edu.co/sofia/ homeprincipal aces

Mo % Bancolombia S, https:ffww.v.dauivie... “mmpromiso‘sena.a.‘ & Conerrlord P, AS\STENCIAHCHA..‘ F{]RMUMR\OC{]M... W icarsesinen

[nstrucior v

(¢ Diseno Curricular

(7 Ejeeucidn de a Fommacin

(¢ Gesfion de Ambientes

<

(£ Gestion de Tiempos

<

Gestonar Tlempos del Isfuctor

Consiar nasistenca el Aprendiz

ConsitarRegitoce Tempo

Gestionar Acfvidades Adiconals de
InsTuctor

Reistar Actidad Adiionalcef
[nsiructar

Reqjstrar nasislencia del Aprendz

[#LNS {

(¢ Matricula {

(¢ Planeacion de la Formacion ¢

Consuftar Inasistencias de Aprendices

b

Consular Fichas de
Caraterzaciont

Conslltr Aprendz

Congultar Inasistencias

J12518- GESTION DE NERCADOS 4

CC 1065611399 HEIDIS CONTRERAS 4
GUTIERREZ

Inasistencias del Aprendiz

Fecha nicia
Inasiskenciat
(0201

LA

1702201

A0

Q30301

03

el
021

022021

A

0y

LA

Justeacion o Inasiskenca

APRENYZFALTOALAFORMACION Y N0 JUSTIFCA LAALSENCIA 16 00AZ5 00 HORAS

APRENDIZ NOINGRESADQ N SIQUIERA LAPRIVERAVEZ AM FORMACION OESDE SO0 A 1200
WEDID DI

APRENTYZIO HAINGRESADO NI IQUERA LAPRINERAVEL AV FORMACION DESDE 1404
200 HORAS

APRENDIZNO HAINGRESADO N SIQUERA LA PRNERA VEZ AN FORMACION(DESDE 14004
2300 HORAS)

APRENDIZNO HANGRESADO N SIQUERA LA PRNERA VEZ AN FORMACION(DESDE 14004
2300 HORAS)

APRENIZNO HANGRESADO NI IQUERA LAPRINERAVEL AMEFORMACION DESDE 1404
200 HORAS

Pagna { de 1



CC 1064112662 Yiby Yajaira Rincén Diaz

€ 5 (A Nossequro | senasofieplseducofsofhomelpincipalaces

Instructor v

(¢ Disefio Curricular

(4 Ejecucidn de la Fomacion

(& Gestion de Ambientes

<

(4 Gastion de Tiempos

<

Gestionar Tempos de! Instuctor

Consutar Inassencia el Apendiz

Consutar Regisr de Tiempo

(esfionar Actividades Adicionales del
Insfructor

Regisrar Actvidad Adiional del
Instructor

Registar nasistenci del Aprendz

2 LN ¢

@ Matricula {

(¢ Planeacion de la Formacion (

m Moicacones % Bancolombi S, https:ffwwdauivie..‘ 'cumpromiso.sena.e‘.‘ ¥ ConvertrWorda?. AS\STENC\AHEHA... FURMUIARIOCGM.” 1 e sestnentu.

Consuar Inasistencias de Aprendices

t0

Consutar Fichas de
Caractarzacian®

Consutar Aprendiz*

Consutar Ingsistencias

2125518- GESTION DE NERCADOS 04

CC 1064112662 YIBY YAJARA RINCON DIAZ ol

Inasistencias del Aprendiz

Justicacitn 42 |a ngsilencia

el
T2t

101

200

O30

a2t

nnan
iy

LAV

A

Qa1

1032

APRENDIZ FALTO AL FORMACION'Y NO JUSTIFICA LAAUSENCIA 16004 230 HORAS

APRENDIZ N INGRESADONI SIQUIERA LAPRIERA VEZ AM FORMACKON DESDE 1800A2300),

APRENDIZNQ KA NGRESADO NI SIQUERA LAPRIVERA VEZ A FORMACION DESDE 18004
2300 HORAS

APRENDIZNG HAINGRESADO N SCUIERA LAPRINERA VEZ AN FORMACION (DESDE 18004
2300 HORAS)

APRENDIZNG HAINGRESADO N SCUIERA LAPRINERA VEZ AN FORMACION (DESDE 18004
2300 HORAS)

APRENDIZNO HA NGRESADO N SIQUIERA LAPRIVERA VEZ AMI FORMACION DESDE 18004
300 HORAS

Pagina 1 de



2. Ficha 2066958 Programa tecndlogo en gestion administrativa

v' Evidencia: Consultar inasistencia de aprendices
Ti 1003249134 Jhon Aifer Arrieta Parra

M CusoVitalc X | ) @ Whatstpp X | (f Comorfster X | G queespitio X § Sofaphs X & Resodosce X | [ ASSTONCAT x | [ ASKTENCAF X | 4

€ (A Noessequro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces

3 Anlicaciones % Bancolombia Sucur.. itps. fwww.davivie... Gj COM PrOMIS0.SENA L. Convertir Word a P... ASISTENCIA FICHA... FORMULARIO COM... B Inicar sesién en ..

@ Diseito Cumiculr ( Consultar Inasistencias de Aprendices
7 EjecuciondelaFomacion ¢ 2066358 - GESTION ADMINISTRATIVA
Consultar Fichas de Caracterizacion® - 04
(#' Gestion de Ambientes { 4
ot T11003249134 JHON AIFER ARRIETA PARRA
- " ) Consultar Aprendiz 1
(¢ Gestion de Tiempos v ’ o4

Gestionar Tiempos del Instructor ~ + Consultr nasistencias

Consuitar Inasistencia del Aprendiz

Consuitar Registro de Tiempo . . .
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Isictor W B APRENDIZ FALTO A LA FORMACION Y HO JUSTICA LA AUSENCIA 06004 200 HORAS)
05022 (A APRENDIZ FALTO A LA FORMACION Y NO JUSTIFICA LAAUSENCIA (0600 A 1200 HORAS)
Registrar Actvidad Adicional del 100220 1002201 APRENDIZ FALTO ALA FORMACION, Y NO JUSTIFICA LA AUSENCIA DESDE 604 1200 MEDIO DiA
Instuctor 1002202 102202 APRENDIZ FALTO ALA FORMACION Y NO JUSTIFICA LA AUSENGIA DESDE 600 4 1200 MEDIO DIA
120 1202201 APRENDIZ FALTO ALAFORMACION Y NO JUSTIFICA LA AUSENCIA DESDE 6:00 A 1200 MEDIO DIA
, o ‘ 1T 1720 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIVERA VEZ A MI FORMACIGN (DESDE £:00 A 1200 HORAS)
Regisrar nasistzncia el Aprendz 2z 42020 APRENDIZNO HAINGRESADO NI SIDUIERA LA PRIVERA VEZ A U FORMACION (DESDE 600 A 1200 HORAS)
262021 2602020 KPRENDIZ NG HA INGRESADO NI SIQLIERA LA PRIMERAVEZ A M| FORMACION (DESDE 6.0 A 1200 HORAS)
Z NS ; 0303 Q330 HPRENDIZ NC HA INGRESADO M SICUIERA LA PRIMERAVEZ A M| FORMACION (DESDE 600 A 1200 HORAS)
05/032020 0532021 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIVERA VEZ AMI FORMACIGH (DESDE £:00 A 1200 HORAS)
_— L] wroord LB o) I
# Matricula { Pigina 1062
[# Planeacion de la Formacion ¢
(¢ Reportes {
(# 5GS {

SOFIA Plus Version 9.0.51 Powered by SENA -+- @ SENA 201 -- Bogota - Colombia- 3223
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€-C A Noessequm\ senasofiaplus.edu.co/safia/nome/principal faces Q f ﬂ

i Anlcaciones % Bancolombia Sucwr, [ tosfevendaviv.. ﬁ compromisosenae. W Convrti Word 2., ASISTENCIA FCHA. g FORMULARIO COM.. I' Iniciar esidn 2n f.,

 Diseto Curictlr . Consultar Inasistencias de Aprendices
7 Flecuci i ,
O fcndelafomacin IR GESTONAMNSTRATIA oy
[ Gestian de Ambientes { 4
; TH 003249134 JHON AIFER ARRIETA PARRA
Conslitar Aprendiz*
[ Gestion ds Tiempos v g ) cl
Gestonr Tiempos del hstructor Consaltr nasstencias

Consutar Inasistencia del Aprendiz

Consutar Regisiro de Tiempo o )
Inasistencias del Aprendiz

(Gesfionar Actvidades Adiconales del
Ingiructor

Fecha i Iasistencia} Fecha Final Inasistenila

10032021 10032021 APRENDIZ NO HAINGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERAVEZ AMI FORMACIQN (DESDE 6:00 A 1200 HORAS) §
12032011 1203201 APRENDIZ N HAINGRESALO NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ ANI FORMACION (DESDE 6:00 A 1200 HORAS) §
Registar Actividad Adicionl del 1 m 12 N
Ingiructor Paging 2 de 2

Registar Inasistencia dl Aprendz
[FLNS (
[ Matricula {
[# Planeacion dela Formacion ¢
(7 Reportes {

[ 565 (



CC 1007377319 Salatiel Cardenas Orozco

M Curso Virtual ¢ X ‘ (&) Whatstpp X ‘ E Correo: Fsther X ‘ G quesspltat X § Sofaplus

€ 5 (A Noessaguro | senasofiaplus.ecuucofsofia/homefprincipalfaces

= Anlcaciones % Bancolombia Sucur.,
Instructor v

& Disefio Curricular ¢

(¢ Ejecucion de la Formacion
(# Gestion de Ambientes {

(# Gestion de Tiempos

<

Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempa

(estionar Actividades Adicionales del
[nstructor

Registrar Actvidad Adicional del
Instructor

Reqistrar Inasistencia del Aprendz
[ LMS {
(# Matricula {
(¢ Planeacion de la Formacion {
(# Reportes {

(# 568 (

bttps:/ o avivi.. & compromisosenae., W ConvertirWordaP.. [ ASISTENCIAFICHA., FORMULARIO COM... BN Incir sesiém en .

Consultar Inasistencias de Aprendices

X & Reulosce X | [ ASSTENCAF X | [ ASSTENCAF x | 4

Consultar Fichas de Caracterizacion®

Consufar Aprendiz*

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

2066958- GESTION ADMINISTRATIVA 04

CC 1007377319 SALATIEL CARDENAS 04

0ROZCO

(30272021
050272021
1010272021
120272021
17022021
24022021
2022021
031032021
510372021
051032021

03022021
02202
101022021
12022021
171022021
2402201
0202
03032021
D302
3202

APRENDIZ FALTO ALA FORMACION Y HO JUSTIFICA LA AUSENCIA (06:00 A 12:00 HORAS)
APRENDIZ FALTO ALA FORMACION Y HO JUSTIFICA LA AUSENCIA (06:00 A 12:00 HORAS)
APRENDIZ FALTO ALA FORMACION Y HO JUSTIFICA LA AUSENCIA (06:00 A 12:00 HORAS)
APRENDIZ FALTO ALAFORMACION Y HO JUSTIFICA LA AUSENCIA (06:00 A 12:00 HORAS)
APRENDIZ O HA INGRESADO K SIQUIERA LA PRIVERA VEZ A I FORMACIGN (DESDE 6:00 4 1200 HORAS)
APRENDIZ HO HAINGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ AMI FORMAC\QN (DESDE £:00 A 12:00 HORAS)
APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ A M FORMACION (DESDE £:00 A 12:00 HORAS)
APRENDIZ HO HAINGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ AMI FORMACION (DESDE 6:00 4 12.00 HORAS)
APRENDIZ HO HAINGRESADO NI SIQUIERALA PRIMERA VEZ ANI FORMAC\QN (DESDE £:00 A 12:00 HORAS)
APRENDIZ HO HAINGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ AMI FORMACION (DESDE 6:00 4 12.00 HORAS)
(] veeird R s []

Pagina 1 de 2
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€ 5 @ A Noessequro | senasofiaplusedu.ofsofia/home/principal faces Q% e

Instructor v

[# Disefio Curricular (

¢ Ejecucion de fa Formacion

[# Gestion de Ambientes (

(¢ Gestion de Tiempos

<

“

Gesfionar Tiempos del Insfrucior
Consufar Inasistencia ds! Aprendiz
Consultar Regstro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
[nstructor

Regisirar Actividad Adicionl del
Inshruclor

Registrer Inasistencia del Aprendz
[ LS (
(¢ Watricula (
(¢ Planeacion de la Formacidn (
(¢ Reportes (

[# 56§ {

i Anicaciones % Bancolombia Sucur,,  [RY htps: v davivie., ‘ compromisosenae. % ComvertirWordaP., [ ASISTENCIA FICHA., FORMULARID COM.. Il Iniciar s25ian £ ft.

Consultar Inasistencias de Aprendices

OmslrFos e it 060 CESTOVADUNSTRATA 9 ¢

; CC 1007377319 SALATIEL CARDENAS
Consular rendiz ke 04

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inical Ingsisencizt Fecha Fingl Inesicteneia
12032021 1203202 APRENDIZ HO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ A M FORMACION (DESDE 6:00 A 1200 HORAS) §

I 2 I

Pigina 2 de ?
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CC 1003173993 Harold Andrés Centeno Truijillo

M CoVitalc X | O @Whatston X | B Comentetie: X | G quessptio X § Sofapis X Reubadosce X | [ ASSTENCAF x| [ ASSTENCIF X | 4 - X

€ @ A Noessequro | senasofiaplus.edu.co/safia/home/pringipalfaces Q % @ :

H Aplicacions '; Bancolombia Sucur.. Fitps . davive... a COMIOMISO SEN.E.. % ConvetirWord 2P... ASISTENCIA FICHA.. FORMULARIO COM... I' [niciar sesion en tu.. »
[}

SOﬁaplus 7;\? & ESTHER SANCHEZ OAudaysopore  EBandeiadefaeas  RLMSSENA  ACambiarClave  Sali O
Instructor v .
@ Diseto Curmcular . Consultar Inasistencias de Aprendices
4 EpeucondelaFomacén < 2066350 - GESTION ADMINSTRATIVA

Cansufar Fichas de Caraclerizacion® ) 04
(# Gestion de Ambientes ¢ 4
: (C 1003173993 HAROLD ANDRES CENTENO
Consuffar Aprendiz* )
(& Gestion de Tiempos v TR TRUJILLO 04

@

7

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencias

Consular Inasistencia del Aprendz

Consufiar Registro dz Tiempo . . :
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del
nstructor

13022021 Qa2 APRENDIZ FALTO A LA FORMACION Y NO JUSTIFICA LA AUSENCIA (05.00 A 12.00 HORAS) §
15022021 0520t APRENDIZ FALTO A LA FORMACION Y NO JUSTIFIGA LA AUSENCIA (05,00 A 12.00 HORAS) §
Regisfrar Actividad Adicianal del 10022021 10022021 APRENDIZ FALTO ALAFORMACION Y O JUSTIICALAAUSENCIA (0500 A 1200 HORAS) B
nstructar T2 12020021 APRENDIZ FALTO A LA FORMAGION Y NO JUSTIFIGA LA AUSENCIA (05,00 A 12.00 HORAS) §
172z 172 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA L& PRIVERA VEZ AMI FORMAGION (DESDE 00 A 1200 HORAS) §
‘ o ‘ 26022021 2602001 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SICUIERA LA PRIVERA VEZ AMI FORMACION (DESDE 00 A 1200 HORAS) §
Regiirar Inasistencia de| Aprendiz 13032021 Qa2 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA L& PRIVERA VEZ AMI FORMAGION (DESDE 00 A 1200 HORAS) §
150032021 0503021 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SICUIERA LA PRIVERA VEZ AMI FORMACION (DESDE 00 A 1200 HORAS) §
7 NS ¢ 10032021 1003201 APRENDIZ NO HAINGRESADO N1 SIQUIERA LA PRIMERAVEZ A M1 FORMACION (DESDE 00 1200 HORAS) §
120301 12032021 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ A M FORMACION (DESDE £.00 A 1200 HORAS) §
Pagina f de 1
@ Matricula ¢
[# Planeacion de la Formacion ¢

SOFIA Plus Version 9.0.51 Powered by SENA -+~ © SENA 2018 -~ Bagots - Colombia- -a223:
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3. Ficha 2166458 Programa tecnélogo en gestion administrativa
v' Evidencia: Consultar inasistencia de aprendices

C.C 1003332651 Roy Campo Garcia

M Curso Virtual de Infegri X | 0 (4 Whatstop X ‘ E Comreg: Esther Sanchez X ‘ G queesplatformaest: X S Sofiaplus X L Resultadosdela bisqu X ‘ + -

€ ¢ A Noessequro | senasofiaplus.edu.co/sofia/homefprincipalfaces Q % a

i Anlicaciones % Bancolombia Sucur., hittps:/fwww.davivie.. m compromisasenae. W Convertr Word aP.. ASISTENCIA FICHA., FORMULARIC COM.., Il Iniciar sesicn en tu.

[
SOﬁaplus 7;\\“ & ESTHER SANCHEZ Ofyudaysopote  BBandsadetareas  AIMSSENA  @Cambiar Clave  Sar @
Instructor v

7 Disefio Curicular . Consultar Inasistencias de Aprendices
( Ejecucion de la Formacion ( :

Consular Fchas de Caracterizaciont 2100498 - GESTION ADMINISTRATIVA 04
(# Gastion de Ambientes { 4

; (C 1003332651 ROY CAMPO GARCIA

Consular Aprend® 7

(# Gastion de Tiempos v TR 24

<

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consuftar Registro de Tiempa . ) .
Inasistencias del Aprendiz

(Gestionar Actividades Adicionales del

Insructr W2 w0 APRENDIZ NO KA NGRESADO N POR PRINERA VEZ A LA FORMACION DESDE 180 A23 00 HORAS) 5
092021 081022021 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI POR PRIVERA VEZ A LA FORMACION DESDE 15:00 AZ300 HORAS) 5
Registrar Actividad Adicional del 111022021 1H1022021 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI POR PRIVERA VEZ A LA FORMACION DESDE 15:00 A 2300 HORAS) 5
Instruclar 151022021 15022021 APRENDIZ NO HA INGRESADO HI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ A MI FORMACION (DESDE 18:00 A 25:00 HORAS) 5
16022021 Ta022021 APRENDIZ NO HA INGRESADO HI SIQUIERA LA PRIMERAVEZ A M| FORMACION (DESDE 18:00 A 23:00 HORAS) 5
, o , 1802021 18022021 APRENDIZ HO HA INGRESADO ALA FORMACION DESDE 18:00 A 2300 HORAS 5
Registar Inasistencia del Aprendiz 202001 202201 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERAVEZ AMI FORMACION (DESDE 18:00 A 25:00 HORAS) §
2022021 2022021 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA L PRIMERA VEZ A M| FORMACION (DESDE 18:00 A 25:00 HORAS) §
7 LMS ( 250022021 [022021 APREHDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERAVEZ A MI HJRMAC\QN (DESDE 18:00 A 2300 HORAS) §
o301 0110372021 APREHDIZ NO HA INGRESADO N SIQUIERA LA PRIERA VEZ AMI FORMACION (DESDE 13:00 A 2300 HORAS) 5
. I 123 I
& Matricula ( Pigna 3 ded
@ Planeacion de la Formacion ¢



M Curso Virtual de Integri X ‘ 0 (4 Whatshpp X ‘ E Correc: Esther Sanchez X ‘ G queespletaformaest: X §p Sofiz plus X { Resultados de la blsqu X | + -

¢ C A Noesseguro|senasofiaplus.edu.cofsoﬂa/home/pﬂncipal.faces Q % @

B Aplicaciones % Bancolombia Sucur.. hittpsy/ /. davivie.. ﬁ compromisosenaz. § ConvertrWord af.. ASISTENCIA FICHA.. FORMULARIC COM.., I' Iniciar sesidn 2n .

[ ]
SOﬁaplus ,A‘ & ESTHER SANCHEZ OAudaysopote  BBandgacetareas  AINSSENA  ACambiarClve  Salr @

Instructor v -
7 Disstio Curicular . Consultar Inasistencias de Aprendices
= 2166456 - GESTION ADMINISTRATIVA

Cansultar Fichas de Caraclerizacion® : M4
[# Gestion de Ambientes ¢ J

' CC 1003332651 ROY CAMPO GARCIA

Cansult izt ]

([# Gestion de Tiempos v . il

<

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tizmpo . . :
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adiclonales del

echa Inicial Inasislenciat  Fecha Final Inasistencia
nsuctr 02032021 12032021 AFRENDIZ N HAINGRESADO NI SIQUIERALA FRIVERA VEZ A B FORMACION (DESDE 1500 A 2300 HORAS) 5
04032021 040372021 APRENDIZ N HAINGRESADO NI SIQUIERALA PRIVERA VEZ AM FORMACION (DESDE 1800 A 2300 HORAS) 5
Registrar Actividad Adicional del 0803201 08/032021 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIVER VEZ A NI FORMACION (DESDE 500 A 1200 HORAS) §
[nstructor 090372021 09103/2021 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMER VEZ A M| FORMACION (DESDE 500 A 1200 HORAS) §
111032021 0372021 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ A MI FORMACION (DESDE 6004 1200 HORAS) §
, o ‘ RUE
Reqistrar [nasistencia del Aprendiz N m ‘ W
Pagina 4 de 4
[# LMS ¢
[# Matricula ¢
[# Planeacion de la Formacion ¢

SOFIA Plus Version 9.0.51 Powered by SENA - & SENA 2013 -+ Bogofa - Golombiz- -a223;

10



CC 1065862414 Ingrid Natalia Fuentes Rojas

M Cursa Virtual de Integr X ‘ 0 ) Whatshgp X ‘ ﬁ Comea: Esther Sanchez X ‘ G queespletaformasste X S Sofieplus X Pesultados cela bisqu X ‘ + - X
€ 5 O A Noessequro | senasofiaplus.edu.co/sofia/homefprincpal faces Q% e :
m Aplicaciones ':. Bancalombia Sucur.. hitps. fanwnw.davivie.. ﬁ COMPOMIS0SENa £ & Convertir Word 2P ASISTENCIA FICHA.., FORMULARIO COM.. Il Iniciar sesian 20 .. »
()
SOﬁﬂPIus W & ESTHER SANCHEZ OAudsysopote  BBandefadetarcas  ALMSSENA & CambiarClave Sl @

Instructor v .
[ Disefo Curicular . Consultar Inasistencias de Aprendices
HEERTED 2166458 -GESTION ADMNISTRATVA

Cansulfar Fichas de Caraclerzacion® . 04
(& Gestion de Ambientes ( 4

; (C 1065862414 INGRID NATALIA FUENTES

—— : Consultar Aprendiz* 7
(# Gestidn de Tiempos v . ROJAS el

<

Gestionar Tiempos del Instructor

Cansultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consutar Registra de Tiempo . ) .
Inasistencias del Aprendiz

(Gestionar Actividades Adicionales del
[nstructor

acha |nici

04032021 4032021 APRENDIZ NO HAINGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ A MI FORMACION (DESDE 1500 A 23.00 HORAS)

5

06030021 I85! APRENDIZN A NGRESADO N SIQUIERA LA PRIVERA VEZ A M FORMACION (ESDE 6:0 A 1200 HORAS) §

Registar Actvidad Adicional del 0903001 BT APRENDIZNO 4 NGRESADO M SOUIERA LA PRIVERA VEL AW FORMACION (DESDE 00 A 1200 HORAS) 3

natructor 1032021 032021 APRENDIZ NO HA INGRESADC NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ A MI FORMACICH (DESDE £:00 A 1200 HORAS) §

I 1234 I
Registrar Inasistencia del Aprendiz Fagna 4 4

@ LMS (
(& Matricula (

[# Planeacion de la Formacion {

SOFIA Plug Version 8.0.51 Powered by SENA -+ & SENA 2013 -+ Bogota - Colombia- -3223;

0eREFED vods

iooc

@ O Escribe aqui para buscar 0

11



T1 1003249348 Yurany Yaletsy Mahecha Contreras

M Curso Virtual de Integri X ‘ 0 ) Whatshgp X ‘ ﬁ Coren: Esther Sancher X | (5 queesplatsfomaeste X §p Sofiaplus X { Reutadosdelabisq. X ‘ + - X
€ 5 O A Noessequro | senasofiaplusedu.cofsofiafhome/princinal aces a & @ :
i Molaciones % Bancolombia Sucur, J@Y itpe A v m comromisosene.. § Converti Word 37, ASISTENCIAFI[HA... FORMULARIO COM.. Il Inicar sesidn en tu. »
(]
SOﬁaplus ,/'\e & ESTHER SANCHEZ OAudaysopots  BBancadetareas  ALMSSENA @ CambiarClave  Salvr @
Insiuctor v s
2 Disefo Curicar . Consultar Inasistencias de Aprendices

(¢ Ejecucion de la Formacion

Cansul Fiches de Caracrizanint 2100496 - GESTION ADMINISTRATIVA 04

(¢ Gestion de Ambientes

—— TG TIRAY LETSYIAHECHE g

(¢ Gestion de Tiempos CONTRERAS

<

<

(sestionar Tiempos del Insiuctor Consultarnasstencas

Consuar Inasistencia del Aprendz

Consutar Registro de Tiempo L .
Inasistencias del Aprendiz

Gesfionar Actividades Adicionsles del

sucty B o APRENDIZ N HANGRESADO ALA ORMACION DESCE 15004230 HORAS g
0 DNZND APRENDIZNO HANGRESADO NI SIQLIERA L PRMERAVEZ AMI FORMACION (ESDE 1600300 HORAS) 6
RegistarAcidad Adcione T WY APRENDIZNO HANGRESADO NI SIQLIERA L PRMERAVEZ AMI FORMACION (OESDE 16002300 HORAS) 6
s 01 DN APRENDIZNO HANGRESADO NI SIQUERALAPRNERAVEZ ANI FORMACION DESDE 160042300 HORAS) 6
o OUAEZI APRENDIZNO HADNGRESADO N SIQLIERA L PRMERAVEZ AMI FORVACION (DESDE 1500A Z300HORAS) 5
D , s WOV APRENDZNO HANGRESADO N SIQLIERA L PRMERAVEZ AMI FORMACION (OESDE 150023 00HORAS) g
Registe nessenciadel Aprendz Wi DUIAIZI APRENDIZNO HANGRESADO NI SIQLIERA L PRMERAVEZ AMI FORMACION (OESDE 15002300 HORAS) 5
s IBUNY APRENDIZING HAINGRESADO N SIQUIERALA PRIVERA VEZ AW FORMACION (ESDE 500 1200 HORAS) 6
71N ( s SIS APREADEZNO A NRESADO N SQUERALA PRVERAVEZA W FORVACON DESDE 0 A 200 HORSS 6
320 HGYEZ APRENDIZNG HAINGRESADO N SIQUIERALA PRIVERAVEZ AW FORMACION DESDE 60 £200HORAS) 6
Antariar
[ Matricula { M mlg dj?m H

(# Planeacion de la Formacion {

SOFIA Plus Version 9.0.51 Powered by SENA -+ & SENA 2018 - Bagot3 - Colombia- 2223

12



CC 49666482 Mileidi Patricia Paéz Meneses

M Curso Virtual de Integr X ‘ 0 ) Whatskpp X ‘ E Carreg: Esther Sanchez X ‘ G queespltsfomaeste X § Sofiaplus ¥ Resuliados de a bisqu X ‘ + -

¢ ¢ A Noessequro | senasofiaplus.edu.co/sofiafhome/princpal faces Q% %

i Aicaciones % Bancolombia Sucur., [ btips: ez, ﬁ compromisasenae. $ ComertiWord aP., ASISTENCIA FICHA.. FORMULARIO COM... BB Iicar ssién en .

[}
SOﬁﬂPlus 7;\\‘ & ESTHER SANCHEZ Ofudaysopote  BBandeadetaress  WIMSSENA  @CambiarClave Sl
Ingtructor v
 Disetio Curiculr . Consultar Inasistencias de Aprendices

[# Ejecucidn de la Formacion :
] Consullat Fichas de Carsclerizacont. 2100458~ GESTION ADMINISTRATIVA 04

[# Gestion de Ambientes {

; THO03249348 YURANY YALETSY MAHECHA
Consufiar Aprendiz® 0
(¥ Gestion de Tiempos v TR CONTRERAS el

Consultar Inasistencias

<

Gesfionar Tiempos del Instructar
Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consuitar Regisiro de Tiempo L .
Inasistencias del Aprendiz

Gesfionar Actividades Adicionales del

Insucor o o0t APRENDIZNO HAINGRESADOALA FORMACION DESDE 1500AZ30 HORAS 5
20 2020 APRENDIZHO HAINGRESADO NI SIOUIERALA PRIVERAVEZ AMI FORMACION (DESDE 13:00 A23:00 HORAS) i
Registrar Actvidad Adicional gel yE 0202 APRENDIZHO HAINGRESADO NI SIOUIERALA PRIVIERAVEZ AMI FORMACION (DESDE 13:00 A23:00 HORAS) i
Instructor B0 202202 APRENDIZHO HAINGRESADO NI SIOUIERALA PRIVERAVEZ AMI FORMACION (DESDE 13:00 A23:00 HORAS) i
013001 U030 APRENDIZHO HAINGRESADO NI SIOUIERALA PRIVIERAVEZ AMI FORMACION (DESDE 13:00 A23:00 HORAS) 5
‘ o , w30 0302 APRENDIZHO HA INGRESADO NI SIOUIERALA PRIVIERAVEZ AMI FORMACION (DESDE 13:00 A23:00 HORAS) 5
Regisrar Inasstencia del Aprendz 0432021 4032021 APRENDIZ HOHAINGRESADD M SI0UIERA LA PRIVIERA VEZ A M FORMAGION [DESDE 1800 A 2300 HORAS| §
030021 16032021 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ A FORMACION (DESDE 6:00 A 1200 HORAS) i
7LMS ( 0803001 0903202 APRENDI O HA MGRESADO N SQUIERA LA PRINERA VEZ AMI FORMACION (DESDE 600 A 120 HORAS) i
301 i1 APRENDIZ NO HA INGRESADO NI SIQUIERA LA PRIMERA VEZ A FORMACION (DESDE 6:00 4 1200 HORAS) i

. I 2

[# Matricula { Pigia2de2

[# Planeacion de la Formacion {

13



7 Asociar los aprendices a laruta de aprendizaje en el aplicativo institucional una vez el
aspirante esté en estado matriculado y verificar con el reporte que todos aparezcan en
formacion.

Se asociaron 30 aprendices al Curso complementario: Programa de Formacion: Elaboracion de
documentos organizacionales - Ficha 2288957. Y se verifico que aparezcan en estado en formacion.
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9. Usar y 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 2025518 Programa tecnélogo en gestién de mercado
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ESTHER SANCHEZ POLANCO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/03/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

AREAS Y PROCESOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2025518 - GESTION DE MERCADOS

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCION A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA'Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE MANERA ECUANIME, SEGUN POLITICAS DE GESTION Y NECESIDADES DE LAS

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO HUMANO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO A PARTIR DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS A NIVEL INTERNO Y EXTERNO SEGUN INDICADORES DE GESTION.
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DISENAR EL PROYECTO DE LA INVESTIGACION DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MERCADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LA INVESTIGACION.

DISENAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGUN ESTRATEGIAS DE EXHIBICION.

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MERCADOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LAS SUBAREAS Y LOS OBJETIVOS DE

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE PENETRACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO EN EL MERCADO DE ACUERDO
CON LA RENTABILIDAD Y ESTRATEGIAS DE MERCADEDO.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.
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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.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2265734 - PLANEACION PARA PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTRUCTURAR PLAN DE ACCION DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS Y LEGALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ESTRUCTURA PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVIDAD.

03 EVALUAR INFORME DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD, ESTRATEGIAS DE GESTION Y
PROCESO ADMINISTRATIVO

04 AJUSTAR INFORME DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS LEGALES Y PROCESO ADMINISTRATIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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FICHA 2288957 - ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICA LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA REDACTAR E INTERPRETAR DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2066958 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN ING,LES 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.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICA LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA REDACTAR E INTERPRETAR DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS.
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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 : 54,00

FICHA 2166458 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

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.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICA LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA REDACTAR E INTERPRETAR DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 65,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 203,00

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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El servicio publico Funcion
es de todos Publica

Funcion Publica hace constar que:

Esther Sanchez Polanco

Participd y completd con éxito el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duraciéon de 20 horas.

il

Adriana Vaygas Tamayo

Directora de Participacion, Transparencia y“Servicio al Ciudadano de la Funcion Publica
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