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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 16 de agosto de 2022
Seior (a)
EDGAR BONILLA SUAREZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3296485
Instructor Coordinador Académico
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
Mélaga

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes agosto del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3296485 del afo 2022

MARTHA SOFIA MESA ORDUZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 63390908

de Mélaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial y
Turistico de los Andes, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la hb
referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de $ 40.995.733,00, Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor
de ($ 3.892.000, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o ultimo pago, atendiendo al
plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Seréa hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestion del desarrollo curricular y
la ejecucién de acciones de formacion titulada, complementaria y virtual en el area temética de
EMPRENDIMIENTO y demas de su competencia, Programa Recurso Regular, en el Centro Agroempresarial y
Turistico de los Andes, Vigencia 2022

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar la planeacion y 1 al 16 de agosto Anexo pantallazo
alistamiento de las actividades de Ejecuté lo programado, de cargue de
aprendizaje, seleccionando, relacionado con la evidencias al
adaptando o elaborando proyectos | competencia reconocer portafolio, y en
formativos-productivo con caracter | recursoso contables y territorium
empresarial, guias de aprendizaje, financieros en la ficha
planeacion pedagogica, planes de 2504029
trabajo, diseflo de instrumentos de | 17 al 31 de agosto
evaluacion, material didéctico, para | Ejecutaré lo planeado, de
el logro de los resultados de acuerdo a la programacion, en
aprendizaje. la competencia
reconocimiento de recursos
contables y financieros ficha
2504021 Municipio de Chiscas
2 Reportar y registrar en el aplicativo | 1 al 16 de agosto
Sofia Plus todas las Realicé entrega de | Anexo pantallazo
actividades que de acuerdo con el programacion para cargue de | de correo.
proceso de GFPI son de su eventos en sofia plus en las
responsabilidad, garantizando la fechas indicadas y verifiqué el
oportunidad y calidad cargue en sofia plus.
de la informacién y la coherencia
con el proceso formativo tales 17 al 31 de agosto
como: a. Registro de proyecto Contmuaré; con desarrollo de
formativo, b. Realizarla creacion de programam‘én dela o
la ruta de aprendizaje y asocio de competencia reconocimiento
aprendices a la ruta, c. verificar el de recursos contables y
registro de los eventos de las financieros ficha 2504021
actividades de aprendizaje en un Municipio de Chiscas
plazo maximo de los 8 primeros
dias habiles de cada mes,
evidenciando en el reporte horas la
programacion de la accion de
formacion y/o proyecto formativo
segun la duracion de las
competencias del programa de
formacion,
d. Reportar las Inasistencias de
aprendices oportunamente.
3. | Realizar la induccion institucional a | No se llevo a cabo esta No se llevo a cabo

los aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales, con el
fin de contextualizar a los
aprendices en el proceso formativo
y del contexto productivo; en la
misma orientar la apertura del
portafolio de

evidencias del proceso formativo, el
reconocimiento de aprendizajes
previos, de estilos y ritmos de
aprendizaje para

actividad

esta actividad
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dar 1nicio a la accidon de la
formacion.

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el disefio
curricular,

desarrollo  curricular de los
programas de formacion del area
tematica objeto del contrato, asi,
aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo a los
lineamientos pedagogicos y
metodolégicos de la direccion de
formacion profesional integral, que
conlleven al mantenimiento del
grupo de aprendices matriculados
por ficha procurando la desercion de
aprendices de la  formacion
aplicando y haciendo cumplir el
reglamento del aprendiz.

1al 16 de agosto

Se realizd la formacion de
acuerdo a la programacion
que se registra en sofia plus, se
atendi6 a los aprendices en el
municipio de san Mateo en un
salon de la  biblioteca
municipal.

Se desarrollaron diferentes
estrategias de aprendizaje ,
para garantizar la
comprension de los temas, se
realiz6 seguimiento a los
aprendices en el desarrollo de
las evidencias programadas.
17 al 31 de agosto

Realizaré desarrollo del
proceso formativo de acuerdo
a programacion en el munipio
de chiscas ficha 2504021

Registro
fotografico y
asistencias.

Solicitar oportunamente y
gestionar, el uso de los elementos
necesarios y

materiales de formacion para
desarrollar eficazmente la accion de
formacion y responder por ellos
ante el centro presentando los
respectivos documentos soportes,
como también responder por la
integridad y buen uso de materiales,
equipos y demas elementos de la
institucion puestos bajo su cuidado
para desarrollar labores propias de
su rol.

En este periodo no se
requirio esta actividad.

En este periodo no
se requirid esta
actividad

Realizar seguimiento y/o asesoria
en la etapa productiva a las a los
aprendices que le sean asignadosy

En este periodo no se requirid
esta actividad

Para el presente
periodo no se
requirio esta

documentar esta actividad segun el actividad
procedimiento de ejecucion de la

FPI

Realizar la Evaluacion de las 1al 16 de agosto pantallazo
competencias de los aprendices, Se evaluaron competencia en | Registro juicios
emitir y registrar los Juicios sofia plus. evaluativos en
evaluativos de cada aprendiz, sofia plus.

(Etapa lectivay

productiva), previa verificacion
efectuada del portafolio de
evidencias del aprendiz, de acuerdo
a los criterios de evaluacion
establecidos en el programa de
formacion en un plazo maximo de 8
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dias después de finalizada la
evaluacion de las actividades de
aprendizaje

8. | Llevar el conducto regular para En este periodo no se requirié | En este periodo no
garantizar el debido proceso de esta actividad se requirio esta
gestion de novedades en especial actividad
cuando sean notificaciones de
menores de edad

9. | Reportary sistematizar en el sistema | Del 1 al 16 de agosto Evidencias en
de informacion dispuesto por la | Seregistrd en el Drive de la portafolio de la
entidad segun la planeacion | ficha la informacion ficha 2504029 y
pedagogica del programa, las | correspondiente, segin registro en
acciones de  formacion  en | lineamientos de la institucion. | plataforma
portafolios de evidencias y en territorium del
documentos que demuestren los | 17 a 31 de agosto portafolio del
resultados de la  ejecucion instructor.
contractual, en los diferentes medios | Registraré la informacion en
y/0 espacios fisicos y digitales que | el DRIVE, y en territorium
disponga el centro. segun corresponda y se

realizaran acciones para
mantener actualizado el
portafolio de la ficha 2504021

10. | Realizar la presentacion de En este periodo no se requirid | En este periodo no
resultados de ejecucion del esta actividad se requirid esta
programa de formacion, sobre la actividad
pertinencia y validez del mismo,
como indices de desercion y/o
oportunidades de mejora o validez
del mismo. Entregar acta con el
informe de resultados por programa
de formacion al finalizar el
contrato.

11. | Construir junto con el equipo de En este periodo no se requirié | En este periodo no
instructores de su red de esta actividad se requirid esta
conocimiento, el Banco de material actividad
didéctico para cada programa de
formacion con base en lineamientos
institucionales, entregar una copia
digital de este material a la
coordinacion académica.

12. | Realizar el alistamiento y En este periodo no se requirid | En este periodo no
aplicacion de pruebas de calidada | esta actividad se requirio esta
aprendices y encuestas de actividad
satisfaccion a las formaciones
asignadas.

13. | Apoyar la articulacion de las En este periodo no se requirié | En este periodo no

acciones de formacion con las
estrategias institucionales tales
como SENNOVA, AGROSENA,
SIGA; de acuerdo a las
orientaciones de los lineamientos
institucionales.

esta actividad

se requirid esta
actividad
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14,

Realizar actividades de

promocion de la oferta, apoyando
los procesos de planeacion
institucional, asi mismo, gestionar
la conformacion de grupos de
aprendices para la creacion de las
fichas de formacion, de acuerdo a
los procedimientos establecidos en
esistema integrado de gestion y
autocontrol-SIGA.

En este periodo no se requirid
esta actividad

En este periodo no
se requirid esta
actividad

15.

Colaborar con la gestion de
soportes del procedimiento de
Ingreso de

aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento
de identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion
complementaria.

En este periodo no se requirid
esta actividad

En este periodo no
se requirid esta
actividad

16.

Participar cuando el centro

de formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion técnica
y/0 pedagogica para fortalecer el
proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

En este periodo no se requiriod
esta actividad

En este periodo no
se requirid esta
actividad

17.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en jornadas
de disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a las
necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica
objeto del contrato.

Del 1 al 16 de agosto
Reunion de red de
Administracion desarrollo
curricular y evaluacion
segundo trimestre.

Pantallazo
asistencias.

18.

Acompaiar a los aprendices

a las actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

En este periodo no se requirid
esta actividad

En este periodo no
se requirid esta
actividad

19.

Apoyar la inscripcion en el sistema
de informacion de la Agencia
Publica de Empleo del SENA de los
aprendices, de manera informada y
consentida por los mismos,
garantizando la consignacion de
informacion veraz y actualizada, asi
como informar los mecanismos de
consulta a los aprendices.

En este periodo no se requirid
esta actividad

En este periodo no
se requirid esta
actividad

20.

Participar en las jornadas de
actualizacion y transferencia
tecnoldgica convocadas por el
centro, para su implementacion en
las acciones del mismo.

En este periodo no se requirid
esta actividad

En este periodo no
se requirid esta
actividad
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21.

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y el Sistema
de Seguridad de Salud en el Trabajo

asistir a las convocatorias que el
centro programa.

Del 1 al 16 d eagosto

Se tuvieron en cuenta en los
desplazamientos y en el
desarrollo de la formacion se

las buenas practicas del
SGSST.

Sin evidencia

22.

Aplicar al proceso de certificacion
de la norma de competencia
“ORIENTAR

PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS,
o la actualizacion )
"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO” o en
su defecto debera aplicar al proceso
de certificacion de la normay
aportar el respectivo certificado de
aprobacion, o

la evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual.

Se aplico a la certificacion
Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa en el afio 2021

Adjunto
certificacion
vigente

23.

Reportar de manera oportuna como
usuario proveedor,

en la etapa de ejecucion contractual
dentro de la plataforma SECOP 1],
los soportes correspondientes

que evidencien la correcta ejecucion
y pagos realizados en cumplimiento
del contrato de prestacion de
servicios suscrito, realizando la
entrega oportuna de los documentos
y soportes de cuenta de cobro al
supervisor del contrato, segin
cronograma que se establezca por
parte de la entidad y atendiendo la
forma de pago establecida, con el
fin de dar cumplimiento a la meta
de ejecucion presupuestal.

Se realizo entrega oportuna
de los documentos requeridos
para la cuenta de cobro como
lo es el archivo de Gestion
Contractual “GC” y el
archivo de Gestion Financiera
‘GGF”.

Documentos
publicados en la
plataforma del
SECOP II, item 7
ejecucion del
contrato, cuenta de
cobro 007 del
presente contrato.

24.

El contratista que realice comisiones
de servicios o desplazamientos
autorizados por el supervisor debera
presentar dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de
finalizacion de la comision, la
respectiva legalizacion al é4rea de
Tesoreria o quien haga sus veces.

En este periodo no se requirid
esta actividad

En este periodo no
se requirid esta
actividad

25.

El CONTRATISTA debera
acreditar que se encuentra al dia en
el pago de los aportes al sistema de

Acredité mediante la planilla
4458643890 correspondiente

al mes de julio de 2022, estar

Anexo planilla de
seguridad social

4458643890 el
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seguridad social integral (salud, | al dia en el pago a los aportes | documento GF del

pension y riesgos laborales). al sistema de seguridad social | presente informe.
integral.

26. | Las demas necesarias para el cabal | 1a 16 de agosto

cumplimiento del objeto Asistencia y participacion

contractual. evaluacion segundo trimestre
con la red administrativa y
financiera.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM O'\'F‘;D[éﬁ IBAE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
o DESPLAZAMIENTO

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara 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 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 el No. 4458643890 de la planilla, operador SOI y correspondiente al mes de
julio de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los)
cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido
en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales
conflictos de interés y hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del
principio de la debida diligencia frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion.
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Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de
pago deberd quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos
relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de cobro.
Evidencias en (20) folios

Cordialmente,

MARTHA SOFIA MESA ORDUZ

Contratista

C.C. No. 63390908 De Mélaga

Recibi a satisfaccion:

EDGAR BONILLA SUAREZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3296485
Instructor Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DEL 1 AL 16 DE GOSTO

Obligacion 1 Cargue al portafolio de la ficha material correspondiente

Compartidos c... > == » AP6 ELABORARDOC.. > APé AA2 RECONOCER RECURSOS FINANCIER...

Carpetas Mor
I8 instrumento de evaluacién B wmaterial didactico
Archivos
B GFPI-F-135_Guia_AP6 .pdf
Obligaciéon 2 Pantallazo de correo enviado con entrega de programacion del mes
%

Programacion mes de agosto Martha Mesa ©

Martha Sofia Meza <martsome@misena.edu.co>
para Edgar. Sergioc -

Cordial saludo,
envio programacion de horas para el mes de agosto

& mie, 3 ago, 9:50 (hace 12 dias) <t L3

= -
franjaH. jpg '

+ fra ba]o Malaga, Santander Colombia
Tel.: +57 (6) 6607592
martsome@misena. edu.co

|-

GTH-F-062 V09



Obligacién 4 asistencias a formacion

RPN I

S1C My
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Obligacion 9 registrar en portafolio informacion correspondiente y copia
territorium

CUNTONIDY

Mostrar solo: | Todo v
(@ Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido

Asistencia Adminisirativa . (2504029 Pry 2403631) / PROYECTO / PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR
5_DOCUMENTOS DESARROLLO CURRICULAR / EJECUCION / AP6_ELABORAR DOCUMENTOS FINANCIEROS
APG_AA2_RECONOCIMIENTC RECURSOS FINANCIERCS Y CONTABLES

NOMBRE TIPO ACCIONES

Material de formacion Recursa
Material de formacion 2 Recursa
. Guia de aprendizaje TCU

Copia portafolio en territorium

Wostrar solo: | Todo ~

[3 Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido

Asistencia Administrativa . (2504029 Pry 2403631) / PROYECTC / PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR

NOMBRE TIPO ACCIONES
- 1_EQUIFD DE DESARRULLO GUHRICGULAR Larpeta L I
“ 2_INFORMACION GEMERAL DEL PROGRA. . Carpeta a1
“ 3_INDUCCION INSTITUCIONAL Carpeta L
“ 4_PLAMN DE TRABAJO APRENDIZ_DESARR. .. Carpeta &
“ 5_DOCUMENTOS DESARROLLO CURRICU... Carpeta &
“ G_AMBIENTE ¥ MATERIALES DE FORMACION  Carpeta &

GTH-F-062 V09



Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a
MARTHA SOFIA MESA ORDUZ
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 63390908

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en MALAGA. A los veinte (20) dias del mes de Septiembre de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

-

{ - ” \' -l A . = lu--J .:
(L <e 7] e = \“
T ———
T / o \
1125370 - 20092021 - - Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO ELLA JOHANNA MENDOZA PEDRAZA hasta el 20 de Septiembre de 2024
Subdirector (E) CENTRO AGROEMPRESARIAL 'Y TURISTICO DE L.LOS ANDES
REGIONAL SANTANDER

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pigina web http: /certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
954500240201056CC63390908C.



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA SOFIA MESA ORDUZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/08/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2504021 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

16/08/22 10:39
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

16/08/22 10:39
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 81,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2504029 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

16/08/22 10:39

Page 3 of 6




LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

16/08/22 10:39
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SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :

80,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:

161,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

16/08/22 10:39
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARTHA SOFIA MESA ORDUZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

16/08/22 10:39 Page 6 of 6
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

FICHA 2504029 NOMBRE PROGRAMA DE FORMACION: Técnico
Municipio San Mateo Asistencia Administrativa
(1 a 12 Agosto)

2504021 Municipio de
Chiscas (16 a 31 agosto)

FECHA INICIO FICHA:
18/04/22

FECHA FIN
FICHA:16/01/23 etapa
lectiva

NOMBRE INSTRUCTOR: MARTHA SOFIA MESA ORDUZ

NUMERO DE APRENDICES

22

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA

lal2de
agosto

Municipio
de san
Mateo

SOPORTE EVIDENCIAS

Semanal | Se continua con el tema

al 5de sobre concepto de

Agosto operaciones contables,
registros contables, debitos y
creditos, partida doble.

n al ciudadano: 018000 210270 f v o

ién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

Se realizan ejercicicios y
actividades practicas para
comprension del tema.

aE

L)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencidn al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05

© f v o
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

Agosto 8 a
12

Se desarrolla el tema de
soportes contables, titulos
valores, conceptos.

Diligenciar documentos
comerciales y soportes
contables, ejerciciosy
talleres en clase para
comprension y fortalecer el
tema.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

16 a19 de
agosto

Socializacién guia de

aprendizaje Reconocimiento

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR FICHA

Municipio | de recursos financieros y
de Chiscas | contables
Ficha Tema que es empresa, y su
2504021 clasificacion, Actividad
comercial, sectores
economicos.
Agosto 22 a | Se continua con el desarrollo
26 del tema, sociedad
) comercial, constitucion de
Ficha una empresa, conceptos de
2504021 persona natural y juridica,
entidades de registro y
control de empresas.
Actividades didacticas de
comprensién del tema
Agosto 29- | Tema concepto de
31 contabilidad, operaciones
) contables, objetivos,
Ficha registros y operaciones
2504021 contables.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano ow.%.oo_o OlD_‘ETﬁ f v o www.seno. edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

@SENAcomunica




