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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, agosto 31 de 2022

Sefior (a)

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO
SUPERVISOR CONTRATO No. 3352491
Instructor grado 15

Coordinador de programas especiales
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes 08 del afio 2022

Referencia: No 3352491 del afio 2022

Yo, NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA identificado con la cédula de ciudadania No.
91’074.147 de San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro agroturistico, coordinacién
de programas especiales, instructor asistencia administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuaciéon presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Treinta y nueve
millones novecientos setenta y cinco mil pesos m/cte (39.975.000). Esta suma serd pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a). diez (10) pagos iguales por los meses de Febrero a
noviembre de 2022, por valor de Tres millones novecientos noventa y siete mil quinientos pesos
m/cte (3.997.500)..

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para apoyar la formacién profesional de nivel
técnico programada por el centro para el programa de articulacion con la media en la red de
conocimiento gestion administrativa y servicios financieros en el area tematica administrativa

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Participar en la planeacion
de los procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos

Alistamiento  seglin el
desarrollo del proyecto
formativo para las fichas
2275729

Link carpeta del instructor.
https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/

persondl/tharanjo_sena
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Participar cuando el centro
de formacién lo requiera,
en jornadas de disefio y
desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral,

Participacion en reunién
programada por la RED de
Administracion.

https://docs.google.com/do
cument/d/1YnzZWCughThA7
ilkaOpv3iBRKjYOqToUF/edit
?usp=sharing&ouid=113774
189588204968273&rtpof=t
rue&sd=true
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conforme a las necesidades
nacionalesy a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area
temadtica objeto del
contrato

Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes a
las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina

No se ejecuta este mes

No aplica

Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curriculary
proyecto formativo de los
programas del drea
tematica objeto del
contrato

Se imparte formacién segun
proyecto formativo y guias
de aprendizaje de las fichas:
2275729

2493252

2499029

Link carpeta de evidencias
diarias .
https://docs.google.com/do
cument/d/1Xul2J3AqYUvw
WZsCuaigCy 6IC2LcsmA/ed
it?usp=sharing&ouid=11377
4189588204968273&rtpof=
true&sd=true

https://docs.google.com/do
cument/d/1Xul2J3AqYUvw
WZsCuaigCy 6IC2LcsmA/ed
it?usp=sharing&ouid=11377
4189588204968273&rtpof=
true&sd=true

https://docs.google.com/do
cument/d/1Xul2J3AgYUvw
WZsCuaigCy 6IC2LcsmA/ed
it?usp=sharing&ouid=11377
4189588204968273&rtpof=
true&sd=true

Aplicar segln la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la

Elaboracion y desarrollo de
guias de aprendizaje
Fichas

2275729

2493252

2499029

Link carpeta del instructor.
12. Formato guias de
aprendizaje

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/
personal/tnaranjo _sena
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L 4
SENA

N

Participar cuando el centro
de formacién lo requiera,
en proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer
el proceso de formacién del
area tematica objeto del
contrato.

No se ejecuto este mes

No aplica

Emitir juicio valorativo
sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizajes
de las competencias del
programa, adquiridos por
los aprendices en el
desarrollo de su formacion,
aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnolégicas
que la entidad defina

Se evaluaron las fichas:
2275729 competencia:
Reconocer recursos
financieros de acuerdo con
metodologia y normativa,

Fichas

2499029 y 2493252
competencia:

Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de
servicio y normativa
Resultados:

https://sena4-
my.sharepoint.com/:x:/r/pe
rsonal/tnaranjo_sena edu
co/Documents/Coordinacio
n%20de%20programas%20
especiales%202022/Carpet
as%20del%20instructor%20
Articulaci%C3%B3n%20202
2/FICHAS%2011%202022/2
275729%20-
9%20ASISTENCIA%20ADMINI
STRATIVA/17.%20Formatos
%20Evidencias/Reporte%20
de%20Juicios%20Evaluativo
$%20(2).xIs?d=w80e0e00f7
9f641c18cda579dd4145e55
&csf=1&web=1&e=LKQjYd

https://sena4-
my.sharepoint.com/:x:/r/pe
rsonal/tnaranjo _sena edu
co/Documents/Coordinacio
n%20de%20programas%20
especiales%202022/Carpet
as%20del%20instructor%20
Articulaci%C3%B3n%20202
2/2493252-
ASISTENCIA%20ADMINISTR
ATIVA/16.%20Evidencias%?2
OFormaci%C3%B3n/Reporte
%20de%20Juicios%20Evalu
ativos.xls?d=weeeaelca493
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SENA

N

4462cb5dc07870f5e50008&c
sf=1&web=1&e=0WswvM

https://sena4-
my.sharepoint.com/:x:/r/pe
rsonal/tnaranjo _sena edu
co/Documents/Coordinacio
Nn%20de%20programas%20
especiales%202022/Carpet
as%20del%20instructor%20
Articulaci%C3%B3n%20202
2/2499029-
ASISTENCIA%20ADMINISTR
ATIVA/16.%20Formato%20
Evidencias/Reporte%20de%
20Juicios%20Evaluativos.xls
?d=w401e63a8b28f4a99a4
df5db1a85dfdd2&csf=1&we
b=1&e=8Pp4Vn

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso
de aprendices al programa
de formacién tales como:
Ficha de matricula,:
fotocopia del documento
de identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacién complementaria

No se ejecuto este mes

No aplica

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que
la entidad defina para la
Gestion de la Formacion
Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificando
que la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese
estado. b). Registrando

No se ejecuto este mes

No aplica
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SENA

N

juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.
e). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacién.

10

Participar cuando el centro
lo requiera en el proceso de
seleccion, disefo de talleres
e instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices.

No se ejecuto este mes

No aplica

11

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz,
asi como el manual de
convivencia del Centro de
Formacion

No se ejecuto este mes

No aplica

12

Apoyar procesos de
Registro calificado para los
programas en nivel
tecndlogo del drea tematica
objeto del presente
contrato, cuando el centro
lo requiera.

No se ejecuto este mes

No aplica

13

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de
Gestién y el Sistema de
Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa

No se ejecuto este mes

No aplica

14

Apoyar al centro de
formacion cuando este lo

No se ejecuto este mes

No aplica
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requiera, en la promocién
del portafolio de servicios.

15

Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro
de formacién lo requiera

Se realizo seguimiento de
etapa productiva a los
aprendices de las fichas
2275729 Tecnico en
Asistencia Administrativa
2499029 Tecnico en
Asistencia Administrativa
Curiti

2493252 Tecnico en
Asistencia Administrativa
Curiti

Ver link portafolio del
instructor-etapa practica
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/pe
rsonal/tnaranjo _sena edu
co/Documents/Coordinacio
Nn%20de%20programas%20
especiales%202022/Carpet
as%20del%20instructor%20
Articulaci%C3%B3n%20202
2/FICHAS%2011%202022/2
275729%20-
%20ASISTENCIA%20ADMINI
STRATIVA/16.Etapa%20Prac
tica?csf=1&web=1&e=Hf10
Rh

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/pe
rsonal/tnaranjo_sena edu
co/Documents/Coordinacio
n%20de%20programas%20
especiales%202022/Carpet
as%20del%20instructor%20
Articulaci%C3%B3n%20202
2/2499029-
ASISTENCIA%20ADMINISTR
ATIVA/20.%20SEGUIMIENT
O?csf=1&web=18&e=Rfh2VZ

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/pe
rsonal/tnaranjo_sena_edu_
co/Documents/Coordinacio
n%20de%20programas%20
especiales%202022/Carpet
as%20del%20instructor%20
Articulaci%C3%B3n%20202
2/2493252-
ASISTENCIA%20ADMINISTR
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ATIVA/2.0%20SEGUIMIENT
O?csf=1&web=1&e=Rxmpn
9

16

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez
finalizado, quedar a pazy
salvo con el Almacén.

No se ejecuto este mes

No aplica

17

Acompafiar a /os
aprendices a las actividades
que se encuentren
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz

No se ejecuté este mes

No aplica

18

Apoyar y acompaiiar los
procesos de autoevaluacion
de programas de formacion
en nivel tecndélogo del
Centro de Formacién

No se ejecutd este mes

No aplica

19

Participar en las labores de
montaje y puesta en
marcha de equipos y
magquinaria utilizados en la
Formacién Profesional
Integral

No se ejecutd este mes

No aplica

20

Asistir y participar
activamente en las
reuniones programadas por
la(s) red(es) de
conocimiento propias del
Centro de Formacién a las
cuales sea invitado

Participacion en reunién
programada por la RED de
Administracion

https://docs.google.com/do

cument/d/1YnzWCughThA7

ilkaOpv3iBRKjYOqToUF/edit

?Yusp=sharing&ouid=113774

189588204968273&rtpof=t

rue&sd=true

21

Participar en reuniones y/o
transferencias técnicas y/o
pedagogicas

No se ejecutd este mes

No aplica

22

Ejecutar la formacién

Se impartio formacion en:
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N

profesional integral en los
diferentes niveles y
modalidades (titulada,
complementaria y virtual)
que programe el Centro de
Formacién.

*Ficha 2275729

*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa
*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar un instructivo

sobre el desarrollo del
proceso de tramite de
documentos

administrativos, contables y
no contables asi como su
diligenciamiento, archivo e
interpretacion dentro de las
unidades administrativas de
acuerdo a normatividad vy
uso en las mipyme.
*Competencia: TRAMITAR
LOS DOCUMENTOS DE
ACUERDO CON LA
NORMATIVA

*Fecha: 2,9,16,23,30,de
agosto del 2022.

Horario: 13:00-18:00

horas: 25

*Fecha: 4,11,18,25 de
agosto del 2022.

Horario: 13:00-19:00

horas: 24

*Ficha 2275729
*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucién de
problemas reales del sector
productivo, los
conocimientos, habilidades
y destrezas pertinentes a las
competencias del programa
de formacioén...
*Competencia:
RESULTADOS DE
APRENDIZAJE ETAPA

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/pe

rsonal/tnaranjo sena edu

co/Documents/Coordinacio

Nn%20de%20programas%20

especiales%202022/Carpet

as%20del%20instructor%20

Articulaci%C3%B3n%20202
2/FICHAS%2011%202022/2
275729%20-
%20ASISTENCIA%20ADMINI
STRATIVA/8.%20Formato%
20Planeaci%C3%B3n%20pe
dag%C3%B3gica%20del%20
proyecto%20formativo%20
GFPI-%20F-
018%20Versi%C3%B3n%20
4?csf=1&web=1&e=gfINES
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Documents/Coordinacion%20de%20programas%20especiales%202022/Carpetas%20del%20instructor%20Articulaci%C3%B3n%202022/FICHAS%2011%202022/2275729%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20Formato%20Planeaci%C3%B3n%20pedag%C3%B3gica%20del%20proyecto%20formativo%20GFPI-%20F-018%20Versi%C3%B3n%204?csf=1&web=1&e=qfJNES
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Documents/Coordinacion%20de%20programas%20especiales%202022/Carpetas%20del%20instructor%20Articulaci%C3%B3n%202022/FICHAS%2011%202022/2275729%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20Formato%20Planeaci%C3%B3n%20pedag%C3%B3gica%20del%20proyecto%20formativo%20GFPI-%20F-018%20Versi%C3%B3n%204?csf=1&web=1&e=qfJNES

L 4
SENA

N

PRACTICA

*Fecha: 16,23 agosto de
2022

Horario: 08:00 a 11:00
Horas: 6

*Ficha 2493252

*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa
*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar los documentos de
los procesos y
procedimientos
administrativos,
técnicas,
normativa

aplicando
protocolos vy
institucional y
legal de acuerdo a |Ia
estructura  organizacional
de la mipyme.
*Competencia: Elaborar
documentos de acuerdo
con normas técnicas.
*Fecha: 3,10,17,24,31 de
agosto del 2022.

Horario: 14:00-19:00

horas: 25

*Fecha: 5,12,19,26 de
agosto del 2022.

Horario: 13:00-19:00

horas: 24

*Ficha 2493252
*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucidon de
problemas reales del sector
productivo, los
conocimientos, habilidades
y destrezas pertinentes a las
competencias del programa
de formaciodn...

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/pe
rsonal/tnaranjo _sena edu
co/Documents/Coordinacio
Nn%20de%20programas%20
especiales%202022/Carpet
as%20del%20instructor%20
Articulaci%C3%B3n%20202
2/2493252-
ASISTENCIA%20ADMINISTR
ATIVA/1.8.%20Formato%20
Planeaci%C3%B3n%20peda
g%C3%B3gica%20del%20pr
oyecto%20formativo%20GF
P1-%20F-
018%20Versi%C3%B3n%20
4?csf=1&web=1&e=i3FKNz
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Documents/Coordinacion%20de%20programas%20especiales%202022/Carpetas%20del%20instructor%20Articulaci%C3%B3n%202022/2493252-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/1.8.%20Formato%20Planeaci%C3%B3n%20pedag%C3%B3gica%20del%20proyecto%20formativo%20GFPI-%20F-018%20Versi%C3%B3n%204?csf=1&web=1&e=i3FKNz
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L 4
SENA

N

*Competencia:
RESULTADOS DE
APRENDIZAJE ETAPA
PRACTICA

*Fecha: 22,29 agosto de
2022

Horario: 13:00 a 18:00
Horas: 10

*Ficha 2499029
*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa
*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar los documentos de
los procesos y
procedimientos
administrativos, aplicando
técnicas, protocolos y
normativa institucional y
legal de acuerdo a la
estructura organizacional
de la mipyme.
*Competencia: Elaborar
documentos de acuerdo
con normas técnicas.
*Fecha: 3,10,17,24,31 de
agosto del 2022.

Horario: 6:30-11:30
horas: 25

*Fecha: 5,12,19,26 de
agosto del 2022.

Horario: 6:00-12:00
horas: 24

*Ficha 2499029
*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucidon de
problemas reales del sector
productivo, los
conocimientos, habilidades

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/pe
rsonal/tnaranjo _sena edu
co/Documents/Coordinacio
n%20de%20programas%20
especiales%202022/Carpet
as%20del%20instructor%20
Articulaci%C3%B3n%20202
2/2499029-
ASISTENCIA%20ADMINISTR
ATIVA/1.8.%20Formato%20
Planeaci%C3%B3n%20peda
g%C3%B3gica%20del%20pr
oyecto%20formativo%20GF
P1-%20F-
018%20Versi%C3%B3n%20
4?csf=1&web=1&e=F23dne
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y destrezas pertinentes a las
competencias del programa
de formacion...
*Competencia:
RESULTADOS DE
APRENDIZAJE ETAPA
PRACTICA

*Fecha: 22,29 agosto de
2022

Horario: 6:30a 11:30
Horas: 10

HORAS ADICIONALES

*Tema Alistamiento
pedagdgico segun el
desarrollo del proyecto
formativo

*Fecha Inicio y fin: 2 - 20 de
agosto de 2022
*Horas: 12

Total horas: 185 horas

23

Utilizar el LMS Institucional
como apoyo a la formacién
en cualquiera de las
estrategias institucionales

No se ejecuto este mes

No aplica

24

Cumplir con los
lineamientos de orientacion
del desempefio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, de
acuerdo a lo establecido en
el aplicativo compromlSO -
Guia Orientacién Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje (Aplica para
instructores que apoyan
formacioén virtual).

No se ejecutd este mes

No aplica

25

Participar en las actividades
de induccién y reinduccién
gue sean requeridas por el
centro de formacién

No se ejecutd este mes

No aplica
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26

Apoyar cuando sera
requerido por la entidad,
los procesos de
investigacion, desarrollo
tecnoldgico e innovacion,
cooperacion técnica
nacional e internacional en
los que el Centro participe,
dentro y fuera del pais

No se ejecutd este mes

No aplica

27

Realizar técnicamente
cuando sea requerido por la
Entidad, la identificacion,
estructuracion y definicion
de las especificaciones
técnicas de los bienes y
servicios necesarios para el
cumplimiento de la misidn
institucional y apoyar la
planeacion de los procesos
contractuales de la Entidad.

No se ejecuté este mes

No aplica

28

Realizar cuando sea
requerido por la Entidad la
verificacion y evaluacion
técnica o econdmica de las
propuestas que se reciban
dentro de los procesos de
contratacién de la Entidad

No se ejecutd este mes

No aplica

29

En aplicaciéon de la Ley 147
4 de 2011, realizar cuando
sea requerido por la
entidad el apoyo a la
Supervisidn de los contratos
que celebre el SENA, de
acuerdo con el Manual de
Supervisiéon del SENA
vigente.

No se ejecutd este mes

No aplica

30

Brindar apoyo en todos los
aspectos relacionados con
el modelo de planeacion
integral participativa del
Centro.

Primera Jornada de
Planeacién Integral
Participativa Modelo por
Colombia 2022-2023

https://docs.google.com/do

cument/d/1YnzWCughThA7

ilkaOpv3iBRKjYOgToUF/edit

?usp=sharing&ouid=113774

189588204968273&rtpof=t

rue&sd=true
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31

Apoyar en la elaboracién de
fichas técnicasl estudios de
mercadol andlisis del
sector, analisis de riesgos y
demas documentos
necesarios para la
adquisicion de materiales
de formacién y demas
bienes y servicios del
Centro segun lared de
conocimiento a la cual
pertenezca

No aplica

32

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

Presentar los informes
pertinentes para gestién de
cuenta del mes

https://drive.google.com/dr
ive/folders/18seNhp22kITw
6EblopHPS5XXLfmma-
i9?usp=sharing

33

Las demas necesarias para
el cabal cumplimiento del
objeto contractual

Se atienden indicaciones
por parte de coordinacién
academica y supervison del
contrato

Secop Il
https://drive.google.com/dr

ive/folders/18seNhp22kiTw

6EblopHPS5XXLfmma-

i9?usp=sharing

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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 7846432622 de la planilla, operador SOl y periodo julio. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI___ NO_X__he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 52
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestidn del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucidn de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de senalar 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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

Firma

NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA
Contratista

C.C. No. 91’074.147

Recibi a satisfaccion:

Firma

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO

Supervisor(a) Contrato 3352693 de 2022
Cargo Instructor G15

GTH-F-062 V09



@
SENA

N

EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
NOMBRE: NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3352491.
MES AGOSTO

AGOSTO DE 2022

Reporte de signos y
sintomas virales
asociados a COVID-
19 vigencia 2022

Se ha registrado tu respuesta.

Enviar otra respuesta

& cred en Servicio Nacional de

ste formulario se
Aprendizaje SENA. Notificar uso inadecuado

Google Formularios

aA @ docs.google.com &
< > m B

Reunidén programada por subdirector Oscar Julian Gelves Lozano, Primera Jornada De Planeacion Integral Participativa
2022-2023.

Inscripcion al
Proceso de
Planeacion
Integral
Participativa
2022-2023

Se ha registrado tu respuesta.

Enviar otra respuesta

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por
b B a . 1 -

Google.
aA & docs.google.ccom &
£ > h m ©
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Reunidn de la red de Administracion para preparar el alistamiento de las diferentes fichas de titulada y
articulacion con la media.

D @R Comes NestarFranciscs Arc x| @ 12 Formata guiss de sprend X | (Ql GFPT-F-019 Formata Guiade % | Il GPFI-F-018_Planeacion_Peds X Login x | + -
<« (e} (1 hitpsy//outiook.effice.com/mail/inbex/id/AAQKAGYhMzgOMTVMLWRKZWYINGR) Ny 1iIMTUZLWY 1MDA4ZGE1 ZGNIYaAQAINOFZC M s... [ s © = @ @
HE O Buscar o Uamada de Teams g B O % 7?3 Nestorerencsco.. ()
| = & Archive \ Denunciar & Umpiar  C@ Movera 2 Categarizar @ Posponer Deshacer & Imprimic
@ itar Stros iltrar
@] Prioritarios Ot i REUNION RED GAF AREA s oo s o S— ) =
ADMINISTRACION MES AGOSTO o ; ; o
42
P R = Lu 8/2032 &

o
o ce 1y b cuenta que la

reunién mensual de |3 red GAF -Area de Administracion estaba programada para el dia 24 de agosto pero
- por motivo de reunién del EPC (Equipo Pedagogico de Centro) se realizard ese dia, se pospone la reunion:

Ramirez
o AD. Dia: 25 de agosto
u CONTRATISTAS .. 196 i
= Conversatorio Hablemeos de in...  Jue 18/08
- e gr. Agradezco la comprensién.
® Cordialmente,
Za
Fon Nancy Marlene Pérez Ramirez

FECHA: AGOSTO 2,4,9,11,16,18,23,25,30 de 2022

FICHA: 2275729

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

HORARIO: 13:00 a 18:00 martes y jueves

COMPETENCIA: Tramita.r Los Documentos De Acuerdo Con La
Normativa.

Elaborar un instructivo sobre el desarrollo del
proceso de tramite de documentos
administrativos, contables y no contables, asi como
su diligenciamiento, archivo e interpretacién
dentro de las unidades administrativas de acuerdo
a normatividad y uso en las MiPymes

MUNICIPIO: Charal3, Colegio José Antonio Galan

ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE

Se termina con el desarrollo de la guia REA 13 se realiza evaluacién de los siguientes resultados de aprendizaje tales
como:

- (Clasificar Los Documentos Generados En Los Hechos Econdmicos, Teniendo En Cuenta Las Politicas De
Contabilidad, De Informacién Financiera Y La Normativa.

- Archivar Los Documentos Soportados De Acuerdo A La Normativa Y Politicas De La Organizacion.

En el mes de agosto se desarrolla el siguiente resultado de aprendizaje:



@
SENA

N

-Reconocer El Entorno De Empresa Y La Relacién De Actividades Administrativas, Aplicadas Al Tramite De Los
Documentos De Oficina De Acuerdo Con La Normativa Y Politica Institucionales.

En la cual se desarrollan las diferentes actividades propuestas en la guia RAE 14.
Adicionalmente se realizaron actividades para evaluar los resultados pendientes los cuales se deben entregar en el

mes de agosto, de los temas propuestos, se realizo el seguimiento a etapa practica y recoleccién de evidencias como
las bitacoras.

Evidencia fotografica y actividades propuestas.

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: Técnico en Asistencia Administrativa

CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION: 134101 v-2

= NOMBRE DEL PROYECTO: apoyo alos pro en las unidades administrativas
de mipymes.

+  FASE DEL PROYECTO: Ejecucion.

s ACTIVIDAD DE PROYECTO: Describir Un Plan De Apoyo Para Las Actividades ¥ Tareas De Las Areas

Funcionales De La Organiacidn, Asi Como En Sus Procedimientos Administrativos Como Soporte A

Las Microempresas ¥ Pymes.
COMPETENCIA: 210602001 Tramitar Los Documentos De Acuerdo Con La Normativa
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
1. 21060200101 Reconocer El Entorno De Empresa Y La Relacion De Actividades
Administrativas, Aplicadas Al Tramite De Los Documentos De Oficina De Acuerdo Con La
Normativa ' Politica Institucionales.
* DURACION DE LA GUIA: Del 02 de agosto hasta el 31 de agosto de 2022

PRESENTACION
r ~
U
| | | =

3. FORMULACION DE PREGUNTAS — L ,[{ ; LoD ll?n“ﬂ') Berey lozer,

" ] 1] .
Descripeion de la actividad B L] ‘IDHET_*_W_‘ [ B B
Buenos dias en la presente actividad continuamos con el desarrollo de los titulos valores, B!
Para lo cual se solicita realizar la siguiente investigacion de algunos conceptos que |°POJD A 61 J%b ‘ﬂo}‘ﬁ Ll

trataremos en nuestra formacion: QJE mcorpor . &rm}ﬂfan?ﬂ?bmti
¢ lgitmsa el Uso de ese ceecho ol
Hmeobf cb/ -Hub a su &ﬂd&an&‘

r"r/r { cerﬂf,aﬂﬂe depdsito! afermmo! =
€ 1m St umente. e mVersion esfqélebﬁ
imégithte oerf“{’md) I

CDAT: ((.erf Aicado dﬁpos.v' foﬁohorm:_
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
L 4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
sEraa
T CUESTIONARIO PARA VALORAR CONOCIMIENTOS
Proceso Gestién de Formacion Profesional Integral
Procedimiento Ejecucion de |a Formacién Profesional Integral

Fogxa elocumento que. enfreqo :

:Que entiendo como titulo valor? Realizo investigacion y lo explico con mis palabras | ofra. TME’dLDTﬁe el aual! ml'cf /
:Qué entiendo como CDT, CDAT? lo explico con mis palabras. -
:Qué es un Pagare? Lo explice con mis palabras.

;Qué es una Carta de Crédito? Lo explico con mis palabras.
:Qué es una letra de cambio? Lo explico con mis palabras.
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COLEGIO NACIONAL JOSE ANTOMNIC GALAN CHARALA

Er:npresa: S 'r o matia Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa
it - N Productiva

Direccidn: Calle 17 #12-29
Nombre dei Jefe
Ente CofRumadet i
Inmedizta del MARIO DURAN CACERES
aprendiz:
Cargo: RECTOR general y especificos, marco tedrico,
Teléfona: 3134676227 g
E-mail: secretaria@colgslanjoseantonio.adu.co NES:

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA
CONCERTACION PLAN DE TRABAID DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
Relacione los actividodes que el aprendiz vo o reolizar. EVIDENCIAS
(Estas deb: al Perfil del it i EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE -
en e rama de formacion que el aprendiz estd Fecha Lugar . .
ae;w:'uf;:;io} o gue < epren = ‘ﬁ%— Tery Rleyordn Maehagio Qeuold W%/L//j
Presentacion de la propuesta del proyecto productive Informe con Ia propuesta del proyecto | 1marzodel | Charala “ L et I
productivo con su respectiva | 2022 MARIO F {1 Ay Jeny Alexandra Melgarejo Ravelo NESTOR FRAMCISCO ARDILA LASPRILLA
justificacion RECTO! ; INSTRUCTOR SENA
30agosto TEC. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Flaborar el de sctivi ¥ s w0 | Informe por escrita camel o el 2022 ¢ Nombre y Firma del ente Coformasor Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor
responsable a realizar el d de las actividades en el desarrollo de
12 2tapa productia 2022 3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
Investigacion, andlisis y Informe con ubicacién sspecifica. | 15 poyiam |  Charala, TIPO DE INFORME Pardal:  [] T T ricr
elaboracién de proyecta Definicién  de  las  principales | 2022 Final: [ ] [ Finalizacién
necesidades, alternativas de solucion FACTORES ACTITUDINALES ¥ COMPORTAMENTALES
el titulo de la unidad productiva, VALORACION
ion, | objetiva VARIABLE DESCRIPCION Observacicn
% Accesibilidad: es necesario investigar
FECHA: AGOSTO 03 - 31 DE 2022
FICHAS: 2493252, 2499029
PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
06:30 a 12:30 miércoles y viernes.
HORARIO: . .
13:00 a 19:00 miércoles y viernes.
Elaborar documentos de acuerdo con normas
COMPETENCIA:

técnicas

Elaborar los documentos de los procesos vy
procedimientos administrativos, aplicando técnicas,
protocolos y normativa institucional y legal de
acuerdo a la estructura organizacional de la MiPymes

ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE

MUNICIPIO: CURITI, Eduardo Camacho Gamba

En el desarrollo de la formacién se desarrollar la competencia denominada: Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas, con las actividades propuestas se maneja trabajo en el ambiente de formacién, en el cual los
aprendices deben realizar actividades relacionadas con la elaboracién de documentos, se desarrolla el siguiente
resultado de aprendizaje:

1. Elaborar Documentos Empresariales Y De Textos, Teniendo En Cuenta La Redaccidn, Las Técnicas De

Digitacién Y Transcripcion, La Tecnologia Disponible, Velocidad, Precisién; Normas De Seguridad Y Salud
En El Trabajo, Normativa Y Politicas De La Organizacidn.
Se realiza socializacién de etapa practica y se pide el formato de seguimiento debidamente diligenciado en el cual se
establece las fechas para ir haciendo el seguimiento de etapa productiva.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

2,

DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: Técnico en Asistencia Administrativa

CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION: 134101 V-2

NOMBRE DEL PROYECTO: Suministrar apoyo alos procedimientos en |as unidades administrativas
de mipymes.

FASE DEL PROYECTO: Plangacion

ACTIVIDAD DE PROYECTO: Establecer |as actividades y tareas procedimentales de cada una de las
greas de la empresa, su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de ellas,
documentadas mediante informe

COMPETENCIA: Elaberar documentos de acuzrde con normas técnicas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

1. Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacdon, las
técnicas de digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precisién; normas
de seguridad y salud en €l trabajo, normativa y politicas de |a organizacidn.

DURACION DE LA GUIA:

. PRESENTACION

ESTIMADO APRENDIZ

Hemos avanzado de manera positiva, en este momento es importante ubicarnos dentro de una estructura
organizacional v conacer funciones que coma Asistente Administrativo se deben desarrollar, ahora usted

3.2 Activi de izacion e identi ion de imi necesarios para el aprendizaje.
Realizo un auto diagndstico diligenciando el cuadro presentado a continuacién, tomando como referencia

la elaboracion de documentos comerciales,

DOCUMENTO &Qué sé sobre este £0ue no sé para iPor qué necesito saber
documento? investigar? esto?

Carta

Memarando

Acta

Circular

Constancia

Informe

En grupos de trabajo asignados por el instructor v de acuerdo a las orientaciones dadas, elabore un
documento donde responda las siguientes preguntas:

£Por qué existe |a necesidad de comunicarnos de manera escrita?

£0ué reglas existen para comunicarnos adecuadamente?

ZPor qué existen esas reglas?

£CAémo repercuten los errores ortograficos en un documento organizacional?

£Cudl es la importancia para una empresa, que los documentos organizacionales sean elaborados de acuerdo
a una normatividad especifica?

Para finalizar la actividad socialice sus respuestas y participar de las conclusiones sobre el Tema.

ﬂ.ﬂ Ambiente Renueridn” AMRIFNTF DF FORMACION
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cuantn a bmpeesa se refere.

Entre los procesos a desarrollar estan

< Pasas a SegUir para legalments constituir una
unidad productiva en Colombia

% Proceso Administrativo - Planeacién estratégica

 Estructura orgdnico — funcional

< Manual de Funciones

% Protocalo de atencidn y servicio ol cliente

<% Portafolio de organizacion de Eventos

e

oacién do Sistemas do Infarmacién
tecnaldgicos que
n la Unidad Productiva,

un registro contable :

puddan manejar

compras ventas,

ingresos - gastos - gananclas. Costos de
produccidn

4 Adecuacidn ¢ implementacidn del plan de Gestidn
de 55T,

% Crea web o una app donde

pud Linidad Productva y poder
emperar a desarrollar s idea

A B C D E F G H | J k. L M N 0O P @ R g T Uy oW X
A B C 1) E F G H | JoKk LM N
5 | REGIONAL SANTANDER “
- 50| Mota: LS DATOS PROPORCICNADCES SERAN TRATADIOS OE ACUERDI COMLA POLITICA DE TRATAMENTO DEDATOS
5 Centro Agroturist |
- ento Rgroturistion 51| PERSONALESDELSENAY ALALEY 15810E 2012,
1 BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA :z'
s il
| 54 .
4 | [Nombre de la empresa donde esté realizandolaetapa]  MIT | BITACORA N | Periodo =S ETAPA PRACTICA MODALIDAD: PROYECTO
w ] [ Colegio Eduardo Camachs Gamba [800.032.20 7 | | (21 | PrRopucmive
o g e % | Sedivide en 6 partes.
12 Nombre del jefe inmediato/Responsable I Teléfono de contacto Coneo electrénico :;- : :.:;:‘:,’f‘:r',“,:::‘,’.:’:,w:‘,::lll:::::"::?r:::‘?;.::?;“lo
13| [NestorFrancizcos iz Laspilla [301a572438 |ntadlafsens educo |G | | SeoesmL
- . e 1L . ] 7 + SUSTENTACION
15 | Seleccione con una "X" el tipo de modalidad de etapa productiva -
APOTO A B | FECHAS: 30 JL1D
& | | cowTRATO ¥HCULO APOTO A UHA IHSTITUCIOH 62 | CHTREGA BE PROFUCSTA
DE LABORAL 0 PROTECTO X UHIDAD “:Is;:;:}“n MOMITORIA F— :i' DA RO
3 AL FAHILIAR RITORIAL, 0 A ] EXPOSICION DEL TRABAJO Y ENTREGA DE PRODUCTO:
17 UHA OHG, 0 & 6 |
T 5% : f,ll\?:ul!li DEPROYECTO PRODUCTIVO
L I Nombre del aprendiz | Documentold. _[Teléfono de | Coreo electréni | o7 | & INTROCLCON posatacn o e i oyt gt o cvadod
20 |Adiiana Safia Rojas Pacheco [TI101z60766 | 302447209 | pdisiattsegmaicom | 6| A e i
B 69 e
a | | Niimero de ficha [ Prog def i | ol + e
2 | | 2499023 [ TECNICO EN ASISTENCIA ADMNISTRATIVA | n st
) il
ol it
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FECHA | FECHA EVIDENCIA DE DI?ISAESTg'?:I:gINAESS 7 |
s fgrase crantas s paan Assasanas INICIO | FIN CUMPLIMIENTO ¥I0 DIFICULTADES : | :I:omumcm 18 LAS ACTIVIOADES DF APRENDIZATE
26 | |Concertacion delas actividades arealizar en el fotos, diapositivas, video 1 | .
27 | |procesodela etapa productiva para el afio 2027 19-feb | 28-4eb [conferencia ninguna 1 | ! ‘mm:nmh“ i l '
2 | Totos, diapositivas, video |
23 | |Actividad de Peflesion Inizial T5-feb | 28-feb |conferencia ninguna w & Observe s peliceac “EL PASANTE DE MODA” 0 * EL DUABLO SE VISTE A LA MOOA', | eurddo can  grupo de
P E. T T—— T ———— | aprenfces omtne s  eleces sobe s Starones pniskd o I plcu,tesiendo n cutta
Formato Bitdcora | Instrucciones @ Formato Biticora | [Instrucciones ®

Listo

(l* Accesibilidad: es necesario investigar

Lista

(&A(cesibmdad: &5 necesario investigar
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NCISCO ARDILA LASPRILLA
C.C. 91074147
Contrato CO1.PCCNTR. 3352491

OMBRE: NESTOR F



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 02/08/2022 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 2275729 - 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

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

22/08/22 8:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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.

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

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

22/08/22 8:31
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APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,00

FICHA 2499029 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

22/08/22 8:31 Page 3 of 8



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

22/08/22 8:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,00

FICHA 2493252 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

22/08/22 8:31 Page 5 of 8



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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

22/08/22 8:31 Page 6 of 8



Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 173,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

22/08/22 8:31 Page 7 of 8



FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
02/08/2022 16/08/2022 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
03/08/2022 20/08/2022 DESARROLLO CURRICULAR 8,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 12,00

INSTRUCTOR: NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA
Con Cedula de Ciudadania No. 91074147

Curso y aprobo la accion de Formacion
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
con una duracion de 48 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en San Gil. a los cuatro (4) dias del mes de agosto de dos mil veintidos (2022)

Firmado Digitalmente por

IS et ) —

OSCAR JULIAN GELVEZ LOZANO
Subdirector 84425634 - 04/08/2022

CENTRO AGROTURISTICO FECHA REGISTRO
REGIONAL SANTANDER

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pagina web http: /certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
9541002579526CC91074147C.



