
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

San Gil, noviembre 30 de 2022  
 
 
Señor (a) 
OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO 
SUPERVISOR CONTRATO No. 3352693 
Instructor grado 15 
Coordinador de programas especiales 
San Gil 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes 11 del año 2022 

 
Referencia: No 3352693 del año 2022 
 
CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA  identificado con la cédula de ciudadanía No. 37896930 de 
San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro agroturístico, coordinación de programas 
especiales, instructor asistencia administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 
Servicios de la referencia, a continuación 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 será 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: Será hasta el 30 de noviembre de 2022. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para apoyar la formación profesional de nivel 
técnico programada por el centro para el programa de articulación con la media en la red de 
conocimiento gestión administrativa y servicios financieros en el área temática administrativa 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación 
de los procesos formativos 
de acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales, para el área 
temática del objeto 
contractual. 
 

Alistamiento según el desarrollo 
curicular del proyecto formativo 
para las fichas 2270285, 2275735, 
2275768, 2496944. 
 

Link carpeta del 
instructor 
 
2270285 - TÉCNICO 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
 
2275735 - 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
 
2275768 - 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA  
 
2496944-

ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 

2 Participar cuando el centro 
de formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y 
desarrollo curricular de 
programas de Formación 
Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los 
lineamientos institucionales 
requeridos para el área 
temática objeto del contrato 

No se ejecuta este mes No aplica 

3 Evaluar los aprendizajes 
previos correspondientes a 
las fichas asignadas, de 
acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina 
 

No se ejecuta este mes No aplica 

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%202022/2270285%20-%20T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=scfB3l
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%202022/2270285%20-%20T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=scfB3l
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%202022/2270285%20-%20T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=scfB3l
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%202022/2275735%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=UcRsxU
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%202022/2275735%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=UcRsxU
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%202022/2275735%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=UcRsxU
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%202022/2275768%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=gK6yWy
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%202022/2275768%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=gK6yWy
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%202022/2275768%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=gK6yWy
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Documents/Coordinacion%20de%20programas%20especiales%202022/Carpetas%20del%20instructor%20Articulaci%C3%B3n%202022/2496944-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=3bYeiL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Documents/Coordinacion%20de%20programas%20especiales%202022/Carpetas%20del%20instructor%20Articulaci%C3%B3n%202022/2496944-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=3bYeiL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Documents/Coordinacion%20de%20programas%20especiales%202022/Carpetas%20del%20instructor%20Articulaci%C3%B3n%202022/2496944-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=3bYeiL
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4 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el currículo, 
desarrollo curricular y 
proyecto formativo de los 
programas del área 
temática objeto del contrato 

Se imparte formación según 
proyecto formativo y guias de 
aprendizaje de las fichas: 
2270285, 2275735, 2275768, 
2496944.  
 

Link carpeta del 
instructor - 
evidencias de 
formación. 
 
17. Formatos 

Evidencias 

16. Formatos 

Evidencias 

16. Formatos 

Evidencias 

16. FORMATOS 

EVIDENCIAS 

5 Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo a los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la 
entidad. 

Elaboracion y desarrollo de guías 
de aprendizaje  

Link carpeta del 
instructor 
 
2270285 - TÉCNICO 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
 
2275735 - 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
 
2275768 - 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
 
2496944-
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
 

6 Participar cuando el centro 
de formación lo requiera, en 
proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica para 
fortalecer el proceso de 
formación del área temática 
objeto del contrato. 

No se ejecutó este mes  
 

No aplica  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EpHuzuMkuSlNjfQr33oNN-cBhWZWfqRqqU-QviMhpIgf2g?e=DSn5CQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EpHuzuMkuSlNjfQr33oNN-cBhWZWfqRqqU-QviMhpIgf2g?e=DSn5CQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Esv8woM7LZpKl_HbObWohEwBVbJWOLKve-06H0XaBJPQFw?e=pH71i4
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Esv8woM7LZpKl_HbObWohEwBVbJWOLKve-06H0XaBJPQFw?e=pH71i4
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Ejf6KiGdEepJti_H2iwPYLwBi-QgzePsSn8EWRPaFrQMbw?e=7Z9wcW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Ejf6KiGdEepJti_H2iwPYLwBi-QgzePsSn8EWRPaFrQMbw?e=7Z9wcW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Ek-vCpjat9VFuR8ZsxVb6egB39lfocJunrLzJZLsj8Iigg?e=JKJqsH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Ek-vCpjat9VFuR8ZsxVb6egB39lfocJunrLzJZLsj8Iigg?e=JKJqsH
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%202022/2270285%20-%20T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=IO0ZZP
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%202022/2270285%20-%20T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=IO0ZZP
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%202022/2270285%20-%20T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=IO0ZZP
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%202022/2275735%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=QlGCSx
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%202022/2275735%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=QlGCSx
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%202022/2275735%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=QlGCSx
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%202022/2275768%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=NskRRf
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%202022/2275768%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=NskRRf
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%202022/2275768%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=NskRRf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Documents/Coordinacion%20de%20programas%20especiales%202022/Carpetas%20del%20instructor%20Articulaci%C3%B3n%202022/2496944-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=9siGhj
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Documents/Coordinacion%20de%20programas%20especiales%202022/Carpetas%20del%20instructor%20Articulaci%C3%B3n%202022/2496944-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=9siGhj
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Documents/Coordinacion%20de%20programas%20especiales%202022/Carpetas%20del%20instructor%20Articulaci%C3%B3n%202022/2496944-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=9siGhj
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7 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 formación, aplicando 
los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina 
 

Evaluar en sofia 

Ficha 2270285 - 2275735 – 2275768 

Competencia: reconocer recursos 

financieros de acuerdo con 

metodología y normativa. 

Resultados: 

Interpretar las políticas de 

contabilidad y de información 

financiera, teniendo en cuenta la 

normativa y las políticas 

institucionales. 

Clasificar los documentos generados 

en    los hechos económicos, teniendo 

en cuenta las políticas de 

contabilidad, de información 

financiera y la normativa. 

Registrar la información contable y 

financiera de la empresa contenida 

en los documentos y soportes 

contables, teniendo en cuenta la 

clasificación y las normas de la 

organización de forma manual o 

sistematizada. 

Elaborar informes originados de las 

transacciones contables registradas 

de forma manual o sistematizada 

acuerdo a normativa y políticas 

institucionales. 

Archivar los documentos soportados 

de acuerdo a la normativa y políticas 

de la organización. 

 

FICHA 2496944 

Competencia: Elaborar documentos 

de acuerdo con normas técnicas. 

Resultados:  
Reconocer el documento de acuerdo 
con el asunto, la norma técnica y tipo 
de texto. 

Ver link evaluar sofia 
plus 
https://drive.google.
com/drive/folders/1
fU5S8pJC6lRPIltKml
H71ifRD5dO24cB?us
p=share_link 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1fU5S8pJC6lRPIltKmlH71ifRD5dO24cB?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fU5S8pJC6lRPIltKmlH71ifRD5dO24cB?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fU5S8pJC6lRPIltKmlH71ifRD5dO24cB?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fU5S8pJC6lRPIltKmlH71ifRD5dO24cB?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fU5S8pJC6lRPIltKmlH71ifRD5dO24cB?usp=share_link
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Proyectar la redacción de los 
documentos empresariales y de 
textos de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica gramatical, tipo de 
texto y la política organizacional. 
Elaborar documentos empresariales 
y de textos, teniendo en cuenta la 
redacción, las técnicas de digitación y 
transcripción, la tecnología 
disponible, velocidad, precisión; 
normas de seguridad y salud en el 
trabajo, normativa y políticas de la 
organización. 

8 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso 
de aprendices al programa 
de formación tales como: 
Ficha de matrícula,· 
fotocopia del documento de 
identidad, y/o requisitos 
definidos en el diseño 
curricular, cuando ejecute 
formación complementaria 

No se ejecutó este mes  No Aplica 
 

9 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que 
la entidad defina para la 
Gestión de la Formación 
Profesional Integral 
mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando 
que la totalidad de los 
aprendices seleccionados y 
matriculados queden en ese 
estado. b). Registrando 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, los 
juicios evaluativos, rutas de 
aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, 
reintegrados o trasladados. 
e). Comunicando al 

Se realiza proceso de verificación 

y seguimiento de cada una de las 

fichas para certificación de 

Programa Técnico en Asistencia 

Administrativa y terminar el año 

lectivo 2022. 

Fichas: 

2270285 

2275735 

2275768 

2496944 

Ver link Actas de 
Trazabilidad. 
15. Acta de 

Trazabilidad y 

Novedades Ficha 

15. Acta de 

Trazabilidad y 

Novedades Ficha 

 

15. Acta de 

Trazabilidad y 

Novedades Ficha 

 

15. Acta de 

Trazabilidad y 

Novedades Ficha 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EngbraHNtVBKgYmz5gL95BIBoXnwMLydj6Lh_74iZG1RJw?e=TLBxZK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EngbraHNtVBKgYmz5gL95BIBoXnwMLydj6Lh_74iZG1RJw?e=TLBxZK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EngbraHNtVBKgYmz5gL95BIBoXnwMLydj6Lh_74iZG1RJw?e=TLBxZK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Epa_gRMeLExLnXTdHEyY7d0BlR-waf-_n_RYrvERD2ghIw?e=NHMjUd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Epa_gRMeLExLnXTdHEyY7d0BlR-waf-_n_RYrvERD2ghIw?e=NHMjUd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Epa_gRMeLExLnXTdHEyY7d0BlR-waf-_n_RYrvERD2ghIw?e=NHMjUd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EiwZonexWS9Bn5zIrMHHTFcBU9tb1VMzgZdE_q6Skp5MEg?e=h47b2p
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EiwZonexWS9Bn5zIrMHHTFcBU9tb1VMzgZdE_q6Skp5MEg?e=h47b2p
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EiwZonexWS9Bn5zIrMHHTFcBU9tb1VMzgZdE_q6Skp5MEg?e=h47b2p
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EsmpqYPxOSRLm_aGMP9uGmsBOTtIjWMbVAlt9o-gtHiCuA?e=sLQ4bY
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EsmpqYPxOSRLm_aGMP9uGmsBOTtIjWMbVAlt9o-gtHiCuA?e=sLQ4bY
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EsmpqYPxOSRLm_aGMP9uGmsBOTtIjWMbVAlt9o-gtHiCuA?e=sLQ4bY
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Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades 
de aprendices y hallazgos en 
el registro de la información. 

10 Participar cuando el centro 
lo requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres 
e instrumentos que 
alimenten los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices. 

No se ejecutó este mes  No aplica 

11 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así 
como el manual de 
convivencia del Centro de 
Formación. 

No se ejecutó este mes  No aplica 

12 Apoyar procesos de Registro 
calificado para los 
programas en nivel 
tecnólogo del área temática 
objeto del presente 
contrato, cuando el centro 
lo requiera. 

No se ejecutó este mes  No aplica 

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

No se ejecutó este mes  No aplica 

14 Apoyar al centro de 
formación cuando este lo 
requiera, en la promoción 
del portafolio de servicios. 

No se ejecutó este mes  No aplica 

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

Formato de seguimiento de etapa 
productiva, retroalimentación de 
las bitácoras a los aprendices de 
las fichas 2270285, 2275735, 
2275768, 2496944 Técnico en 
Asistencia Administrativa. 

Ver link Portafolio 
del instructor - etapa 
práctica  
 
16. ETAPA PRACTICA 
2270285 
 

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%202022/2270285%20-%20T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/16.%20ETAPA%20PRACTICA%202270285?csf=1&web=1&e=hwfgr8
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%202022/2270285%20-%20T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/16.%20ETAPA%20PRACTICA%202270285?csf=1&web=1&e=hwfgr8
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 ETAPA PRACTICA 
2275735 
 
ETAPA PRACTICA 
2275768 
 
17. ETAPA PRÁCTICA 
 

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

No se ejecutó este mes  No aplica  

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

No se ejecutó este mes  No aplica 

18 Apoyar y acompañar los 
procesos de autoevaluación 
de programas de formación 
en nivel tecnólogo del 
Centro de Formación. 

No se ejecutó este mes  No aplica 

19 Participar en las labores de 
montaje y puesta en marcha 
de equipos y maquinaria 
utilizados en la Formación 
Profesional Integral. 

No se ejecutó este mes  No aplica 

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

Asistencia a reuniones Red GAF – 
administración. 

Ver link reuniones 
Sena 
https://drive.google.
com/drive/folders/1
698p5pOVwAuqjdU
AuDCJRHBlH5ErLPSG
?usp=share_link 
 

21 Participar en reuniones y/o 
transferencias técnicas y/o 
pedagógicas 

Asistencia a reuniónes equipo 
articulación. 

Ver link reuniones 
Sena 
https://drive.google.

com/drive/folders/1

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%202022/2275735%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/ETAPA%20PRACTICA%202275735?csf=1&web=1&e=2eF8OG
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%202022/2275735%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/ETAPA%20PRACTICA%202275735?csf=1&web=1&e=2eF8OG
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%202022/2275768%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/ETAPA%20PRACTICA%202275768?csf=1&web=1&e=gQcgFQ
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%202022/2275768%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/ETAPA%20PRACTICA%202275768?csf=1&web=1&e=gQcgFQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Documents/Coordinacion%20de%20programas%20especiales%202022/Carpetas%20del%20instructor%20Articulaci%C3%B3n%202022/2496944-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20ETAPA%20PR%C3%81CTICA?csf=1&web=1&e=jSUysA
https://drive.google.com/drive/folders/1698p5pOVwAuqjdUAuDCJRHBlH5ErLPSG?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1698p5pOVwAuqjdUAuDCJRHBlH5ErLPSG?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1698p5pOVwAuqjdUAuDCJRHBlH5ErLPSG?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1698p5pOVwAuqjdUAuDCJRHBlH5ErLPSG?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1698p5pOVwAuqjdUAuDCJRHBlH5ErLPSG?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1698p5pOVwAuqjdUAuDCJRHBlH5ErLPSG?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1698p5pOVwAuqjdUAuDCJRHBlH5ErLPSG?usp=share_link
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698p5pOVwAuqjdU

AuDCJRHBlH5ErLPSG

?usp=share_link 

22 Ejecutar la formación 
profesional integral en los 
diferentes niveles y 
modalidades (titulada, 
complementaria y virtual) 
que programe el Centro de 
Formación. 

Se impartió formación en: 
 
*Ficha: 2270285 
*Programa: Técnico en Asistencia 
Administrativa 
*Actividad de Aprendizaje: 
Elaborar un instructivo sobre el 
desarrollo del proceso de trámite 
de documentos administrativos, 
contables y no contables asi como 
su diligenciamiento,  archivo e 
interpretación…   
*Competencia: reconocer 
recursos financieros de acuerdo 
con metodología y normativa. 
.*Fechas: Noviembre 1,8,15,22,29 
de 2022 
*Horario: 14:00 a 19:00 
*Total horas: 25 horas. 
 
*Ficha: 2270285 
*Programa: Técnico en Asistencia 
Administrativa 
*Actividad de Aprendizaje: Aplicar 
en la resolución de problemas 
reales del sector productivo, los 
conocimientos, habilidades y 
destrezas pertinentes a las 
competencias del programa de 
formación… 
*Competencia: Resultados de 
aprendizaje etapa practica 
*Fechas: Noviembre 1  de 2022 
*Horario: 07:00 a 11:00 
*Total Horas: 4 horas. 
 
*Ficha: 2275735 

Ver link evidencias 
diarias  
 
EVIDENCIAS 

NOVIEMBRE 

2270285 

 

EVIDENCIAS 

NOVIEMBRE 

2275735 

 

EVIDENCIAS 

NOVIEMBRE 

2275768 

 

EVIDENCIAS 

NOVIEMBRE 

2496944 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1698p5pOVwAuqjdUAuDCJRHBlH5ErLPSG?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1698p5pOVwAuqjdUAuDCJRHBlH5ErLPSG?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1698p5pOVwAuqjdUAuDCJRHBlH5ErLPSG?usp=share_link
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EiU2HDAFWLBIohjRQGR1rwEBZs_5h4df3AqwSh2VtGAa7g?e=5bmT27
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EiU2HDAFWLBIohjRQGR1rwEBZs_5h4df3AqwSh2VtGAa7g?e=5bmT27
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EiU2HDAFWLBIohjRQGR1rwEBZs_5h4df3AqwSh2VtGAa7g?e=5bmT27
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Ep3hy4Ffl0FGqo5FitlOnyYBxsYh9Bch1x0q82IgPvT4GA?e=wdnA3y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Ep3hy4Ffl0FGqo5FitlOnyYBxsYh9Bch1x0q82IgPvT4GA?e=wdnA3y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Ep3hy4Ffl0FGqo5FitlOnyYBxsYh9Bch1x0q82IgPvT4GA?e=wdnA3y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EmvXewz7vnNEqqzLJlkuyp0BHXwnEL0Eo565aITq6f2XAg?e=jz9Y8O
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EmvXewz7vnNEqqzLJlkuyp0BHXwnEL0Eo565aITq6f2XAg?e=jz9Y8O
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/EmvXewz7vnNEqqzLJlkuyp0BHXwnEL0Eo565aITq6f2XAg?e=jz9Y8O
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Ev4SQkT59g5KpCF07veDFtUBv0KSVsWZlLI_ZybuVo9KoQ?e=6QJtwj
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Ev4SQkT59g5KpCF07veDFtUBv0KSVsWZlLI_ZybuVo9KoQ?e=6QJtwj
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tnaranjo_sena_edu_co/Ev4SQkT59g5KpCF07veDFtUBv0KSVsWZlLI_ZybuVo9KoQ?e=6QJtwj
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*Programa: Técnico en Asistencia 
Administrativa 
*Actividadde Aprendizaje:  
Elaborar un instructivo sobre el 
desarrollo del proceso de trámite 
de documentos administrativos, 
contables y no contables asi como 
su diligenciamiento,  archivo e 
interpretación… 
*Competencia: Reconocer 
recursos financieros de acuerdo 
con metodología y normativa. 
*Fechas: Noviembre 
3,4,10,11,17,18,24,25 de 2022 
*Horario: 07:00 a 12:00 
*Total horas: 40 horas. 
 
*Fechas: Noviembre 5 de 2022 
*Horario: 07:00 a 11:00 
*Total horas: 4 horas. 
 
Ficha: 2275735 
*Programa: Técnico en Asistencia 
Administrativa 
*Actividad de Aprendizaje: Aplicar 
en la resolución de problemas 
reales del sector productivo, los 
conocimientos, habilidades y 
destrezas pertinentes a las 
competencias del programa de 
formación… 
*Competencia: Resultados de 
aprendizajje etapa practica 
*Fechas: Noviembre 12  de 2022 
*Horario: 07:00 a 11:00 
*Total Horas: 4 horas. 
 
*Ficha: 2275768 
*Programa: Técnico en Asistencia 
Administrativa 
*Actividadde Aprendizaje:  
Elaborar un instructivo sobre el 
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desarrollo del proceso de trámite 
de documentos administrativos, 
contables y no contables asi como 
su diligenciamiento,  archivo e 
interpretación… 
*Competencia: Reconocer 
recursos financieros de acuerdo 
con metodología y normativa. 
*Fechas: Noviembre 
3,4,10,11,17,18,24,25 de 2022 
*Horario: 13:30 a 18:30 
*Total horas: 40 horas. 
 
*Fechas: Noviembre 16 de 2022 
*Horario: 07:00 a 11:00 
*Total horas: 4 horas. 
 
Ficha: 2275768 
*Programa: Técnico en Asistencia 
Administrativa 
*Actividad de Aprendizaje: Aplicar 
en la resolución de problemas 
reales del sector productivo, los 
conocimientos, habilidades y 
destrezas pertinentes a las 
competencias del programa de 
formación… 
*Competencia: Resultados de 
aprendizajje etapa practica 
*Fechas: 21 de Noviembre  de 
2022 
*Horario: 07:00 a 11:00 
*Total Horas: 4 horas. 
 

Ficha: 2496944 

*Programa: Técnico en Asistencia 

Administrativa 

*Actividad de Aprendizaje: 

Elaborar los documentos de los 

procesos y procedimientos 

administrativos, aplicando 
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técnicas, protocolos y normativa 

institucional y legal de acuerdo a 

la estructura organizacional de la 

mipyme. 

*Competencia: Elaborar 

documentos de acuerdo con 

normas técnicas. 

*Fechas: Noviembre 2,9,16,23,30 

de  2022 

*Horario: 14:00 a 19:00 

*Total Horas: 25 horas 

 

Ficha: 2496944 

*Programa: Técnico en Asistencia 

Administrativa 

*Actividad de Aprendizaje: Aplicar 

en la resolución de problemas 

reales del sector productivo, los 

conocimientos, habilidades y 

destrezas pertinentes a las 

competencias del programa de 

formación… 

*Competencia: Resultados de 

aprendizaje etapa practica 

*Fechas: Noviembre 2,9  de 2022 

*Horario: 07:00 a 12:00 

*Total Horas: 10 horas. 

 

HORAS ADICIONALES  

*Tema : Alistamiento pedagógico 
según el desarrollo del proyecto 
formativo para las fichas 2270285, 
2275735, 2275768. 
*Fecha Inicio y fin: Noviembre 1 a 
15  de  2022 
*Horas: 10 
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*Tema : Alistamiento pedagógico 
según el desarrollo del proyecto 
formativo para la ficha 2496944 
*Fecha Inicio y fin: Noviembre 1 a 
15  de  2022 
*Horas: 2 
 
Total horas mes: 172 
 

23 Utilizar el LMS Institucional 
como apoyo a la formación 
en cualquiera de las 
estrategias institucionales. 

No se ejecutó este mes  No aplica 

24 Cumplir con los 
lineamientos de orientación 
del desempeño del 
instructor en ambientes 
virtuales de aprendizaje, de 
acuerdo a lo establecido en 
el aplicativo compromlSO - 
Guía Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje (Aplica para 
instructores que apoyan 
formación virtual). 

No se ejecutó este mes  No aplica 

25 Participar en las actividades 
de inducción y reinducción 
que sean requeridas por el 
centro de formación. 
 

No se ejecutó este mes  No aplica 

26 Apoyar cuando será 
requerido por la entidad, los 
procesos de investigación, 
desarrollo tecnológico e 
innovación, cooperación 
técnica nacional e 
internacional en los que el 
Centro participe, dentro y 
fuera del país 

No se ejecutó este mes  No aplica 

27 Realizar técnicamente 
cuando sea requerido por la 
Entidad, la identificación, 

No se ejecutó este mes  No aplica 
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estructuración y definición 
de las especificaciones 
técnicas de los bienes y 
servicios necesarios para el 
cumplimiento de la misión 
institucional y apoyar la 
planeación de los procesos 
contractuales de la Entidad. 

28 Realizar cuando sea 
requerido por la Entidad la 
verificación y evaluación 
técnica o económica de las 
propuestas que se reciban 
dentro de los procesos de 
contratación de la Entidad. 

No se ejecutó este mes  No aplica 

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

No se ejecutó este mes  No aplica 

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

No se ejecutó este mes  No aplica 

31 Apoyar en la elaboración de 
fichas técnicas, estudios de 
mercado, análisis del sector, 
análisis de riesgos y demás 
documentos necesarios 
para la adquisición de 
materiales de formación y 
demás bienes y servicios del 
Centro según la red de 
conocimiento a la cual 
pertenezca. 

No se ejecutó este mes  No aplica 

32 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 

Presentar los  informes 
pertinentes para gestión de 
cuenta del mes 

Ver Link Gestión de 
cuenta Noviembre  
GF-GC  
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presentar informes 
mensuales de la ejecución 
del contrato 

https://drive.google.
com/drive/folders/1
pq7kqiKOaJhaGqPyf
U3rg7oCAz9Q11hO?
usp=share_link 
 

33 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del 
objeto contractual 

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

Secop II  
 
Ver Link Gestión de 
cuenta Noviembre  
GF-GC  
https://drive.google.
com/drive/folders/1
pq7kqiKOaJhaGqPyf
U3rg7oCAz9Q11hO?
usp=share_link 
 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 
No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        
2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 
No. 9441742719 de la planilla de  Aportes en línea correspondiente al mes de Octubre de 2022 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

https://drive.google.com/drive/folders/1pq7kqiKOaJhaGqPyfU3rg7oCAz9Q11hO?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pq7kqiKOaJhaGqPyfU3rg7oCAz9Q11hO?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pq7kqiKOaJhaGqPyfU3rg7oCAz9Q11hO?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pq7kqiKOaJhaGqPyfU3rg7oCAz9Q11hO?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pq7kqiKOaJhaGqPyfU3rg7oCAz9Q11hO?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pq7kqiKOaJhaGqPyfU3rg7oCAz9Q11hO?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pq7kqiKOaJhaGqPyfU3rg7oCAz9Q11hO?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pq7kqiKOaJhaGqPyfU3rg7oCAz9Q11hO?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pq7kqiKOaJhaGqPyfU3rg7oCAz9Q11hO?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pq7kqiKOaJhaGqPyfU3rg7oCAz9Q11hO?usp=share_link
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Declaración 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 ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá 
quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo 
Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.  
 
 
Evidencias en (24) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA 
Contratista 
C.C. No. 37.896.930 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO 
Supervisor(a) Contrato 3352693 de 2022     
Cargo Instructor G15 
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL 
CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3352693 

MES NOVIEMBRE  2022 
 

PROGRAMA: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
 
FICHA: 2270285 - COLEGIO ITIAD MOGOTES 
FICHA: 2275735 – COLEGIO EDUARDO CAMACHO GAMBA – CURITÍ 
FICHA: 2275768 – COLEGIO EDUARDO CAMACHO GAMBA - CURITÍ 
Impartir formación, saludo, socializar guías de aprendizaje, realizar actividades propias de las 

guías de aprendizaje. 

 Saludo a los aprendices, toma de asistencia a formación, Sensibilización y participación del 

tema de la semana “EMPRENDIMIENTO”; lluvia de opiniones y conclusiones. 

 Resultados desarrollados en el mes de septiembre con Guía de aprendizaje 12: 

 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma 

manual o sistematizada acuerdo a normativa y políticas institucionales 

 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y políticas de la 

organización. 

 Se realiza la debida socialización diaria de la guía de aprendizaje RAE # 12 y de la actividad 

de aprendizaje 3.4 a desarrollar en formación. 

 Se realizó la debida sustentación y presentación de los proyectos productivos o 

emprendimientos de cada grupo, para su debida evaluación. 

FICHA: 2496944 – COLEGIO ITIAD MOGOTES 

Impartir formación, saludo, socializar guías de aprendizaje, realizar actividades propias de las 

guías de aprendizaje. 

 Saludo a los aprendices, toma de asistencia a formación, Sensibilización y participación del 

tema de la semana “EMPRENDIMIENTO”; lluvia de opiniones y conclusiones. 

 Resultados desarrollados en el mes de septiembre con Guía de aprendizaje 6: 

 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, las 

técnicas de digitación y transcripción, la tecnología disponible, velocidad, precisión; 

normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y políticas de la organización. 

 Se realiza la debida socialización diaria de la guía de aprendizaje RAE # 6 y de la actividad de 

aprendizaje a desarrollar en formación:  

Asistir a reuniones programas por coordinador de programas especiales y gestor de articulación 

Evaluar en Sofía Plus las competencias y resultados correspondientes al programa de formación. 
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GUIA DE APRENDIZAJE 12 
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ACTIVIDAD 3.4 

 

ENTREGA DE EVIDENCIAS 
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PRESENTACIÓN PROYECTOS PRODUCTIVOS Y EVIDENCIA DE FORMACIÓN 
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FICHA 2275735 
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FICHA 2496944 ITIAD MOGOTES 

GUIA DE APRENDIZAJE 
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ACTIVIDAD 3.3 Y 3.4 
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ENTREGA DE EVIDENCIAS 
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EVIDENCIAS DE FORMACIÓN 
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA LISTADOS DE ASISTENCIA NOVIEMBRE 
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} 
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ASISTIR A REUNIONES PROGRAMADAS 

 

NOVIEMBRE 10 DE 2022 

Reunión virtual equipo de articulación con la media 
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NOVIEMBRE 15 DE 2022 

Entrega documentos grado once para certificación 

 

 
 

EVALUAR EN SOFIA 

 

FICHA 2270285 - 2275735 – 2275768 

COMPETENCIA: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGÍA Y 

NORMATIVA. 

RESULTADOS: 

 Interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo en 

cuenta la normativa y las políticas institucionales. 

 Clasificar los documentos generados en    los hechos económicos, teniendo en cuenta las 

políticas de contabilidad, de información financiera y la normativa. 

 Registrar la información contable y financiera de la empresa contenida en los documentos 

y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificación y las normas de la organización de 

forma manual o sistematizada. 

 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma manual o 

sistematizada acuerdo a normativa y políticas institucionales. 
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 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y políticas de la 

organización. 

 

FICHA 2496944 

COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TÉCNICAS. 

RESULTADOS:  
 

 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto. 
 Proyectar la redacción de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el 

asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la política organizacional. 
 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, las 

técnicas de digitación y transcripción, la tecnología disponible, velocidad, precisión; normas 
de seguridad y salud en el trabajo, normativa y políticas de la organización. 

 
 
 
 
FICHA: 2275735
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FICHA: 2275768 
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Nombre: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA 

C.C. 37.896.930 

Contrato CO1.PCCNTR.3552693 
 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

01/11/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2496944 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00

2275768 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
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05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2275735 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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2270285 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
DESARROLLO CURRICULAR 2,0001/11/2022 15/11/2022

DESARROLLO CURRICULAR 10,0001/11/2022 15/11/2022

12,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA 
CENTRO AGROTURÍSTICO 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN Y AUTOCONTROL SIGA 

 

 

HACE CONSTAR: 

 

Que  el  Sr(a)  Carmen  Liliana  Bautista  Lasprilla,  identificado(a)  con  cédula  de  ciudadanía 

37.896.930 realizó el día 28/09/2022 la reinducción en el Sistema Integrado de Gestión y 

Autocontrol SIGA y aprobó  la respectiva evaluación. La presente constancia tiene validez 

para aplicación y uso al interior del Centro de formación, con el fin de dar cumplimiento al 

Numeral 7.3 Toma de Conciencia, de la Norma ISO 9001: 2015, ISO 14001: 2015, ISO 45001: 

2018  y Decreto  1072 de  2015,  Libro  2, Parte  2,  Título  4, Capítulo  6, Articulo2.2.4.6.11. 

Parágrafo 2. 

 

 

 

Proyectó: Zaida Garcia Jaimes ‐ Cargo: Dinamizador SIGA 

 


