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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, noviembre 30 de 2022

Sefior (a)

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO
SUPERVISOR CONTRATO No. 3352693
Instructor grado 15

Coordinador de programas especiales
San Gil

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes 11 del afio 2022

Referencia: No 3352693 del afio 2022

CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA identificado con la cédula de ciudadania No. 37896930 de
San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro agroturistico, coordinacion de programas
especiales, instructor asistencia administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién 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 formacion profesional de nivel
técnico programada por el centro para el programa de articulacién con la media en la red de
conocimiento gestidon administrativa y servicios financieros en el area tematica administrativa
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion | Alistamiento segin el desarrollo | Link carpeta del
de los procesos formativos | curicular del proyecto formativo | instructor
de acuerdo con los | para las fichas 2270285, 2275735,
lineamientos 2275768, 2496944, 2270285 - TECNICO
institucionales, para el area ASISTENCIA
tematica del objeto ADMINISTRATIVA
contractual.
2275735 -
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
2275768 -
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
2496944-
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
2 Participar cuando el centro | No se ejecuta este mes No aplica
de formacidn lo requiera, en
jornadas de disefio vy
desarrollo  curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del contrato
3 Evaluar los aprendizajes | No se ejecuta este mes No aplica
previos correspondientes a
las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos vy
herramientas tecnoldégicas
gue la entidad defina
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Ejecutar la formacion | Se imparte formacidn segun Link carpeta del
profesional integral de | proyecto formativo y guias de instructor -
acuerdo con el curriculo, | aprendizaje de las fichas: evidencias de
desarrollo  curricular vy | 2270285, 2275735, 2275768, formacion.
proyecto formativo de los | 2496944,
programas del area 17. Formatos
tematica objeto del contrato Evidencias
16. Formatos
Evidencias
16. Formatos
Evidencias
16. FORMATOS
EVIDENCIAS
Aplicar segun la modalidad, | Elaboracion y desarrollo de guias | Link carpeta del
estrategias de ensefianza, | de aprendizaje instructor

aprendizaje, seguimiento vy
evaluacién de acuerdo a los
lineamientos pedagogicos y
metodoldgicos de la
entidad.

2270285 - TECNICO

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

2275735

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

2275768

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

2496944-
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

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

No se ejecutd este mes

No aplica
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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 formacién, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas
gue la entidad defina

Evaluar en sofia
Ficha 2270285 - 2275735 —-2275768
Competencia:

reconocer recursos

financieros de acuerdo con

metodologia y normativa.

Resultados:
Interpretar las politicas de
contabilidad

financiera, teniendo en cuenta la

y de informacién

normativa y las politicas
institucionales.

Clasificar los documentos generados
en los hechos econémicos, teniendo
en cuenta las
contabilidad, de
financiera y la normativa.

politicas  de
informacion

Registrar la informacidon contable y
financiera de la empresa contenida
en los documentos y soportes
contables, teniendo en cuenta la
clasificacién y las normas de |la
organizacién de forma manual o
sistematizada.

Elaborar informes originados de las
transacciones contables registradas
de forma manual o sistematizada
acuerdo a normativa y politicas
institucionales.

Archivar los documentos soportados
de acuerdo a la normativa y politicas

de la organizacion.

FICHA 2496944
Competencia: Elaborar documentos
de acuerdo con normas técnicas.

Resultados:

Reconocer el documento de acuerdo
con el asunto, la norma técnica vy tipo
de texto.

Ver link evaluar sofia
plus
https://drive.google.
com/drive/folders/1
fU5S8pJC6IRPIItKmI
H71ifRD5d024cB?us

p=share link
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Proyectar la redaccién de los
documentos empresariales y de
textos de acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical, tipo de
texto y la politica organizacional.
Elaborar documentos empresariales
y de textos, teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de digitacion y
transcripcion, la tecnologia
disponible, velocidad, precisién;
normas de seguridad y salud en el
trabajo, normativa y politicas de la
organizacion.

Entregar los soportes del | No se ejecutd este mes No Aplica

procedimiento de Ingreso

de aprendices al programa

de formaciéon tales como:

Ficha de matricula,-

fotocopia del documento de

identidad, y/o requisitos

definidos en el disefio

curricular, cuando ejecute

formacién complementaria

Registrar, verificar y hacer | Se realiza proceso de verificacion | Ver link Actas de

seguimiento oportuno en el | y seguimiento de cada una de las | Trazabilidad.

sistema de informacion que | fichas para certificacion de L. Acta de

la entidad defina para la L. . . Trazabilidad y
L, L, Programa Técnico en Asistencia

Gestion de la Formacion o ) ) . Novedades Ficha

Profesional Integral Administrativa y terminar el afio

mediante las siguientes lectivo 2022. 15. Acta de

actividades: a). Verificando | _ Trazabilidad y

que la totalidad de los Fichas: Novedades Ficha

aprendices seleccionados vy 2270285

matriculados queden en ese | 2275735 15. Acta de

estado. b). Registrando | 2275768 Trazabilidad y

juicios  evaluativos  del | 2496944 Novedades Ficha

reconocimiento de

aprendizajes previos, los 15. Acta de

juicios evaluativos, rutas de Trazabilidad y

aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.
e). Comunicando al

Novedades Ficha
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Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
el registro de la informacioén.

10

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

No se ejecutd este mes

No aplica

11

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

No se ejecutd este mes

No aplica

12

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

No se ejecutd este mes

No aplica

13

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

No se ejecutd este mes

No aplica

14

Apoyar al centro de
formaciéon cuando este lo
requiera, en la promocion
del portafolio de servicios.

No se ejecutd este mes

No aplica

15

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

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

Ver link Portafolio
del instructor - etapa
practica

16. ETAPA PRACTICA
2270285

GTH-F-062 V09



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 PRACTICA

16

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

No se ejecutd 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 ejecutd este mes

No aplica

18

Apoyar y acompafiar los
procesos de autoevaluacion
de programas de formacién
en nivel tecndlogo del
Centro de Formacion.

No se ejecutd este mes

No aplica

19

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
utilizados en la Formacion
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 Formaciéon a las
cuales sea invitado.

Asistencia a reuniones Red GAF —
administracion.

Ver link
Sena
https://drive.google.
com/drive/folders/1
698p5p0OVwAuqjdU
AuDCJRHBIH5ErLPSG

?Yusp=share link

reuniones

21

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

Asistencia a
articulacion.

reuniénes equipo

Ver link
Sena
https://drive.google.

com/drive/folders/1

reuniones
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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%202022/2275735%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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698p5p0OVwAugjdU
AuDCJRHBIH5ErLPSG
?Pusp=share link

22

Ejecutar la formacién
profesional integral en los
diferentes niveles y
modalidades (titulada,
complementaria y virtual)
gue programe el Centro de
Formacioén.

Se impartio formacion en:

*Ficha: 2270285

*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...
*Competencia: reconocer

recursos financieros de acuerdo
con metodologia 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 resolucién de problemas
reales del sector productivo, los
conocimientos, habilidades vy
destrezas pertinentes a las
competencias del programa de
formacion...

*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
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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 tramite
de documentos administrativos,
contables y no contables asi como
su diligenciamiento, archivo e
interpretacion...

*Competencia: Reconocer
recursos financieros de acuerdo
con metodologia 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 resolucion de problemas
reales del sector productivo, los
conocimientos, habilidades vy
destrezas pertinentes a las
competencias del programa de
formacion...

*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 tramite
de documentos administrativos,
contables y no contables asi como
su diligenciamiento, archivo e
interpretacion...

*Competencia: Reconocer
recursos financieros de acuerdo
con metodologia 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 resolucion de problemas
reales del sector productivo, los
conocimientos, habilidades vy
destrezas pertinentes a las
competencias del programa de
formacion...

*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 resolucién de problemas
reales del sector productivo, los
conocimientos, habilidades vy
destrezas pertinentes a las
competencias del programa de
formacion...

*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 pedagogico
segun 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 pedagégico
segun 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 formacidn
en cualquiera de las
estrategias institucionales.

No se ejecutd este mes

No aplica

24

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

No se ejecutd este mes

No aplica

25

Participar en las actividades
de induccidn y reinduccidn
qgue sean requeridas por el
centro de formacion.

No se ejecutd este mes

No aplica

26

Apoyar cuando serd
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,

No se ejecutd este mes

No aplica
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estructuracién y definicién
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.

28

Realizar cuando sea
requerido por la Entidad Ila
verificacion y evaluacién
técnica o econdmica de las
propuestas que se reciban
dentro de los procesos de
contratacion 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 Supervisién de los
contratos que celebre el
SENA, de acuerdo con el
Manual de Supervisién 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.

No se ejecutd este mes

No aplica

31

Apoyar en la elaboracién de
fichas técnicas, estudios de
mercado, analisis del sector,
analisis de riesgos y demas
documentos necesarios
para la adquisicion de
materiales de formacién y
demas bienes y servicios del
Centro segun la red de
conocimiento a la cual
pertenezca.

No se ejecutd este mes

No aplica

32

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy

Presentar los
pertinentes para
cuenta del mes

informes

gestion de

Ver Link Gestion de
cuenta Noviembre
GF-GC
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presentar informes https://drive.google.

mensuales de la ejecucion com/drive/folders/1

del contrato pg7kqiKOalJhaGgPyf
U3rg70CAz9Q11h0?
usp=share_link

33 Las demas necesarias para el | Se atienden indicaciones por parte | Secop Il

cabal cumplimiento del | de coordinacion academica vy

objeto contractual supervison del contrato Ver Link Gestidon de
cuenta Noviembre
GF-GC

https://drive.google.
com/drive/folders/1
pq7kqiKOaJhaGqgPyf
U3rg70CAz9Q11h0?
usp=share link

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de 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
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. 9441742719 de la planilla de Aportes en linea correspondiente al mes de Octubre de 2022
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
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Declaracion 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 gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacidon de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar S, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberd
guedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (24) folios

Cordialmente,

Firma

CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA
Contratista

C.C. No. 37.896.930

Recibi a satisfaccion:

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: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

FICHA: 2270285 - COLEGIO ITIAD MOGOTES

FICHA: 2275735 — COLEGIO EDUARDO CAMACHO GAMBA — CURITi

FICHA: 2275768 — COLEGIO EDUARDO CAMACHO GAMBA - CURITI

Impartir formacion, saludo, socializar guias de aprendizaje, realizar actividades propias de las

guias de aprendizaje.

-

+

+

Saludo a los aprendices, toma de asistencia a formacion, Sensibilizacién y participacién del
tema de la semana “EMPRENDIMIENTO”; lluvia de opiniones y conclusiones.
Resultados desarrollados en el mes de septiembre con Guia de aprendizaje 12:
v Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma
manual o sistematizada acuerdo a normativa y politicas institucionales
v" Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de la
organizacion.
Se realiza la debida socializacidn diaria de la guia de aprendizaje RAE # 12 y de la actividad
de aprendizaje 3.4 a desarrollar en formacion.
Se realiz6 la debida sustentacion y presentacion de los proyectos productivos o
emprendimientos de cada grupo, para su debida evaluacion.

FICHA: 2496944 — COLEGIO ITIAD MOGOTES
Impartir formacion, saludo, socializar guias de aprendizaje, realizar actividades propias de las

guias de aprendizaje.

-

+

Saludo a los aprendices, toma de asistencia a formacidn, Sensibilizacién y participacién del

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

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

v" Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccién, las
técnicas de digitacidn y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precision;
normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

Se realiza la debida socializacion diaria de la guia de aprendizaje RAE # 6 y de la actividad de

aprendizaje a desarrollar en formacion:

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

Evaluar en Sofia Plus las competencias y resultados correspondientes al programa de formacion.
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GUIA DE APRENDIZAIJE 12

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIGNALINTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GULA DE APRENDIZAJE

. . de Farmacion: TECHICO £ ASISTEN
+ Codigo del Programa de Formacién: 132101 v 1
prme
 Fase del Proyecte: EIECUCION
on Metadalagia ¥ Normativa.
® Actividod de Proyecto: Registrar ls informacin contable y financers teniendo e cuents los
somartes, ¢l plan unica da cuentas y las principios Eontables aceptados en Colombis corde 3 145
s normas
* Resuitados g Aprendizaje Alanzar:

Interpretar las paiticas
a8 politcas institucionstes
it

contabilidas, de informacion financiers v 1s normativa.

lox hech icos, serienda en cuenta as politicas de

contables, tenienda e cuents I clasiicacion y 1as normas de la arganizacidn de forms manusl o
sistematizada,

Elaborar informes originados de ks transscciones contables registradas de farma manual o
Sistematizads acuerdo 8 narMativa y poliicas insttucianales.

Acchivar los nocmativa y

+ Duracién de Ia Guin

2 PRESENTACION

lainf garantiza ol mercado, faciftando

£ importants conocer las carscteristics, la normatvigad y el diigenciamienta de kos dacumentas

camerciales y los titulos valores, tenienda en cuent que son los comprobantes e constancia de las

H 2 Escribe aqui para buscar

Elabare
Investigue y exgique con sus palabras
200k €5 contabilitad?
Para qué sirved
2por el empresarian?
* Ambiente Requerido: AMBIENTE DE FORMACIGN. 21BIENTE SENA
o Wateriales: DEVOLUTIVO: computadares, talevisor, ideo beam

CONSUMIBLE: Pagel bind, grafos, resma papel, Fotocopias, cusderno, lapicero.

i y Teorizacion).

acercadel

el Besarrollo de esta competentis

o Principias de Contabildad Ganeraimente Aplicadas en Colombis:
® Objetives y Cuslisades de i informacion Contable

o Wormas Bisicas

s ¥ Especiticas de los ¥

Activo, Basiuo, Fatrimonio, ngresas, Gastos, Castas.
® Hormas sobre registros y ibros.
* Conceimiento del Ente econdmico

o Concepta de Proceso Contable
Documentos Camerciales, contables y thulos Valares

En equipos de trabajo asignades por s InstiuCtor, prepare una exposicion crestiva donge expligus e

concepto,

Reciba de caji
Reciba de caja menar

Comprahante de pago o egresa

Nota detita

Nota Crédita

Comprahante de ingreso

Cotiraridn -
Formata de Remisian

Factura de venta {reguisitos de fas facturas)

Reciba de consignacidn

H £ Escribe aquf para buscar

Esta guiaIe fociita el conacimicato y mancio de s documentos comerciaies y de fos titulos vlores de uso
general en Colombin.
Lo invito a continuar con mucho entusiasmo este proceso de aprendizaje y a
desarrollar las actividades propuestas en ésta guia
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APAENDIZALE
3.1 Actividades de Reflexido incial.
Particie actvaments en 4 luvia de bérmings y Eenceptos acerea d cantaiigad
£ grumos de minimo tees aprendices reaicen un crucigroma o 5038 de ltras con los principales conceptas
idad (mink s cantabley
10), establecidos y discutidos en la actividad anterior
i v desarrolien I L
o Ambi . NTE DE FORMACISN. AMBIENTE SEN
« Wisterales: DEVOLUTIVOY: computadiares,teleisor, video beam
CONSUMIBLE: Papel hend, grafas, resma papel, fotnopias, cusermo, lpicero
22 ach o Kentiicack . . -
S B
- —
5 aro. 4 mapa meatal e el cusl detalle o cantrol de
mensustes para tener un adecuado control de s mismas.

407 p.m.
22/10/2022 U

Nublado b ESP

° Cheque
 Compratiante con tarjeta de cridita
® Letrode cambi
o Pagard
& Nota de contatifidad
o ardex
® Compratsate de Diario
Particine actwamente en la retraslimentacion sabire [0 temas expusstor que realizard su ISITUEtar ¥
aproveche aste espacia para aclarar dudas & inquietuges ol respectn
Codificacitn en los soportes contables
Toas s operationes econdmicas oue realEan lss empresss deBen ser regitradas en las Nbros de
bilidad, para que caga ung de justiicables deben
Bertinentes para cata una de ellas. Par 1o anteriar s fundamental spiicar carfestamente s AQrmatvigad en
Participe actiamente en fa explicaciin de su instructor sobre fa estructura del plan dnico e cusntas del
secter camercial ¥ 14 Ratursleza de |as cuentas para su plicarion en el corracts gligenciamients de las
saportes contables.
ACTIVIDAD:
‘omando coma base la cansagrada n los articclos 12 y 15 del decretn 2650 de 1993 identifique 3 que
carresponden o i P s d <o e utifzsrisn:
T R (s | |
T EEE IR  IEEERES 1
* Ambicnte Requerido: AMBIENTE DE FORMACIGN. AMBIENTE SENA
© Materisles: DEVOLUTIVO: computadares, televiser, video hearm.
CONSUMIBLE: Papel biond, grafos, resma papel, fotacopias, cusderno, lapicero.
3.4 Actividades de transferencs del conodmienta.
cantables sus proias ¢ sustente por qué
‘ameritan dicha soporte y Siligentie los ttulos valares
« Ambiente Requerido: | AMBIEWTE SENA.
© Materisles: DEVOLUTIVO: computadares, televiser, vigeo bearm. ;
CONSUMIBLE: Papel ond, grafos, rasma papel, fotocopias, cusderno, lapicero s
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ACTIVIDAD 3.4
GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje Formato RAE 12.pdf - Adobe Acrobat Reader (84-bit) - X
Archive Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda
Inicio Herramientas GFPI-F-135_Guia_d.. X @ .!. Iniciar sesién
BEY¥®BQ @®O@ /¢ MO = - K T BI2aBuq a = e
@
e Ambiente Requerido: AMBIENTE DE FORMACION. AMBIENTE SENA (2N
® Materiales: DEVOLUTIVO: computadores, televisor, video beam. —
CONSUMIBLE: Papel bond, grafos, resma papel, fotocopias, cuaderno, lapicero. o=
2
3.4 Actividades de transferencia del conocimiento. &
B ]
Escoja una empresa del municipio, plantee 5 transacciones econémicas de la misma, defina que soportes S
» contables y/o comerciales asi como titulos valores; con sus propias palabras explique y sustente por qué <« £
ameritan dicho soporte y diligencie los titulos valores. =
[
e Ambiente Requerido: . AMBIENTE SENA 2
® Materiales: DEVOLUTIVO: computadores, televisor, video beam.
. . GFPI-F-135v01 B
CONSUMIBLE: Papel bond, grafos, resma papel, fotocopias, cuaderno, lapicero.
n
I»

H £ Escribe aqui para buscar

ENTREGA DE EVIDENCIAS

(=) sisTEMAS DE INFORMACION. pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)

Archive Ediciéon Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas GFPI-F-135_Guia_d... SISTEMAS DE INFO... @ A Iniciar sesién
o =2
Bx®BQ ©® 2 MDOO =K FTIB LT 4 H e
P
[ TERMINO | IMAGEN | DEFINICION | FUENTE | DEFINICION |
PROPIA E%
=
o=
N
alcinte, recibeny +
reaiizan liamadas 3
clentes actuales y ]
» potenciales. 4 ;::l]
Esun = una solucién
depanamento de oueestd
la empresa orientada 2 .
2 =x
que gestona todas 1a stencion sl =
aquellas cliente. ala
comuniesciones gestén o
 que se realizan con datos ﬂ
los clentes. comerciales y
Debigo a su e marketingy
nawraleza, se al servicio Ia
asocia con un CRM posventa.
pars hacer un
seguimiento de
oo o
contactos y forma
una parte
impartante de 2
v
I»
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Portafolio del Aprendiz .pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit) & X
Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda
Inicio Herramientas Portafolio del Apre.. X @ Iniciar sesién
s J
w®B Q@ OO 2/ M DOOG wx- g FTIE LW 4 = a

e Jlpwiero: CTTR

Y, 00

T

o
» — > mbse J-;l:mmr'rw;: Y B
ERA DE LA Titdod efometicd: Cemaca e bavlora ale
e (0i Wansolidode: o: ooy
*—Q INFORMACION J EiotaeIANE i i, v bl cotius

E% Exportar archivo PDF v =

E2 Editar PDF

E{‘) Crear archivo PDF v
Comentar

st g el e E;‘ Combinar archivos

o Oongs tas ol

ramaldades, que se
adidtnes - Osaholes.

Organizar paginas V.

quiiles
Crgaizaoe, § plagsxids. -, o
Woha e oba 3¢ Comprimir PDF

fla'elias. pimat
localizacion |

/‘ Censurar
m

Crbor| paginas bl bovos en | dieten s plalofamag. wede-
Cetlaay phlodadt

Convierte, edita y firma electrénicamente
formularios y contratos PDF

Prueba gratis de 7 dias

A D &

Z7T \ S
=

od by @ CamScanner

L Escribe aqui para buscar @ 2:cC Mayorm. soleado

APRENDICES TECNICOS EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA.
TECNICOS EN FINANZAS ITIAD
Ficha: 2270285

Tenemos el gusto de invitarlos

presentaran los
proyectos

productivos del

area financiera.
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FICHA 2275735

Proyecto productivo KINOKO.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)

- X
Archivo Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Proyecto productiv... X

1) {‘3 o B Q ™ ©® 10

® a
B 2 & WA é

Iniciar sesi6n

= @

* Misién principal:

« Nuestra mision trata de siempre mantener una buena
imagen y que el cliente siempre se vaya satisfecho de
nuestra amabilidad y desempeiio en la labor
administrativa.

@

> .
+ Introduccion:

» Nuestro proyecto productivo se basa de engrandecer
una empresa desde sus inicios y para esto hemos
decidido hacerlo con un restaurante ya que es un buen
lgar donde podemos ver el avance de nuestras recetas y
de nuestro esfuerzo.

a
riK
{

53]

B @ N

<d

v

L Escribe aqui para buscar 3°C Mayorm.soleado A O & Q) m

Proyecto productivo KINOKO.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)

- X
Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda
Inicio Herramientas Proyecto productiv... X @ A Iniciar sesién
o o (0]
W e®BQ OO :/m MMOE - T B L aDWQ a =B e
~
-_ B
[— ]
o=
 Visién principal:
* Como podremos llegar a la cima? B
* Competir con los grandes restaurantes de las comidas chinas
situadas en los mejores lugares para mayor comodidad y hacer que * Si tenemos la mentalidad bien puesta lo podremos llevar
nuestra comida sea de la mayor calidad y con las mejores recetas a cabo con mucho esfuerzo y esmero de salir adelante 2 ]
para asi mejorar mas y mas. también que debemos ser cada dia mejor y ver nuestros
/ defectos para corregirlo y seguir para un futuro mejor y 4 0
f mas Prospero para nuestro restaurante. =
| b I
B

L Escribe aqui para buscar

) 4 ESP

DO-F-012 V06

10:
16/11,

< B B N

v



RAME.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)

Archive Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda
Inicio Herramientas RAME pdf x
Bw®BQ 0@ 0 OO

OBJETIVOS ESPECIFICOS
« Garantzar 2 excusividad y calidad del products.

[ publ
dscuado impacto de s bends en [s mente cel Gisnie
+ Establzcer proyeectos estratigiecs

OBUETIVOS GENERALES
+ Estimular a generacién de empleos
- Log
alto ingice de calidad
« Brindar un excalents atencién y sevicio al ciente.

£ Escribe aquf para buscar ]

%) THREE LICORS... JERSON DAYRON PEDRO (3).pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)

Archive Ediciéon Ver Firmar Ventana Ayuda
Inicio Herramientas THREE LICORS... JE.. X
e ®BaQ ®©© s k®MOO

Three licors

Actividad econémica: comercio de licores

Propésitos:
 Vender el mejor alcohol fino y de alta calidad
 Contar con una gran variedad de bebidas

v v S

Metas:

 Ser reconacidos regionalmente
¥ Poder crear nuestro gran imperio de licores

Requisitos:

+ Que las bebidas sean las mejores
 Tener una muy buena atencién y servicio al ciente

£ Escribe aquf para buscar

o}
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49,7%

267%

® a

Iniciar sesion

AT B 2 & maq a =B
@

ESTRATEGIA.

basagaen

ypor . parte de
Nesira esttegis £5 tensr Un prece JUsto con respectn 3 ol roducto. Ls

sociales. tarjetas etc_Para el 3grado de chentes y nosotros coms empresa
tendremos.a la venta productos frescos y finos

-
iR
oa

FPropésites
e &

Metas
. F73
nuestros clientes. * @

Requisios
. conlos

como empresa
Pzl
b
5 =
wl A B 23°C Mayorm. soleado . B
- x
@ A Iniciar sesi6n

[ =
R B 2 & % W Q s H O
@
B

Estrategia de venta:
+ Garantizar el consume del producto, que sea de muy buena E
st e e v B
Misién: =]

 Brindara

el servicio para satisfacer sus necesidades y requerimientos

-
LY
[

53]

Cusles son los valores corporatives de I empresa?

. refiefan i ial, i
espiritu de Ia empresa

Blanco: representa una armonia en nuestra empresa

B @ N

Azul: representa un lugar cristalino y apacible
Am:

: representa la luz de la felicidad

<>

wl X B 23°C Mayorm. soleado
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Presentacién Marketing Digital Minimalista Rosa y Celeste - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
Archive Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Presentacién Mark... % @ ‘.

Iniciar sesion

w @ 8 Q @ o MO RO - /T BLahlWa 4 = e
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@
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MAE HANDLES

4
progecto productive
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53]
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GUIA DE APRENDIZAIJE

(=) GFPI-F-1 35_Guia_de_Aprendizaje 6.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
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Inicio Herramientas GFPI-F-135_Guia_d... X
BEyx®BQ O@ /s MM OO s
)
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w
PROCESO DIRSCCIGN DF FORMACIGN FROFESIONAL INTESRAL
FomaaTo cula of arsENOIAE
IDENTIFCACION D L. GUAA DF APRENDIAE
P —
. i s
e
4 Fase 6L PROYECTO: Fsvesdin
+ acmvioan -
irens de ' empress, su importanc, sjecucin y sclades propi: de cace une de elas,
© nesuhoos ot reoan
: 1o doceie, s s o
g g s s e oy '
+ oumsatuDELAGUls
2 PReseuTACIn
ESTIMADO APRENDIZ
Para poder digtar y recorsar s
a actvicas Redaciar
ot y nomas, Y eccoger el
En esta quia nos concaniraremos en s secucion pricica en [3 siaboracien, Sgkackin y
rasiaez 2 sozeaaa
ampas
£ Escribe aquf para buscar 4 s B (e ) M x3
(=] GFPI-F-135_Guia_de Aprendizaje 6.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
Archive Ediciéon Ver Firmar Ventana Ayuda
Inicio Herramientas GFPI-F-135_Guia_d... X
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4 igui aifcumace: encante’ en ol gesarrola oe's sctvigea

4 iquéconciusiones pueden secar e b actvdad?

B,

Amsiente Requerits: AMSIENTE DF FORM ATSN SENA

DEVOLLITIVDS: Computadores,video Sean, teierisar

on).

e, y desarmlar
125 achicates sugeddas y realzarla debid svaiacion.

Lo 1D 3 patiopar achvamente en (3 eX0SCN O 163, 3 CONGSET Y SOMPENG & MU0 82 13
reaceion, dgitacién y ranscipon de documenios

guunenos.

"4 Bt e g o s
4 Blean,
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i
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3. FORMULACION BE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE

0

compueroy desarroter e signtes scividades:

digite ytranazrivie cotumentas organascionies.

@ 0 &

cmpaieras:

ipor qué & aizzhé ce e rarmar

-
iR
oa

dtimoscree que dese serzu desempefo en exn ofices”

Py
45 viion

« Sasice o cosee o

i s et el e e formacin A=F

‘Ambiente Requerido: AMBIENTE O FORMACION SEivA
Materises:

DEVOLUTIVES: Camputaderes, video Sear. eiesior

(FJ FRN

Pzl
v
I»
v
wl A & 25°C Nublado EX B
- x
@ ._‘ Iniciar sesién
[ =

4 =2 e

it
1
i
i

i il
|

B
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‘Ambiente Requerido: AMBIENTE O FORMACION SEivA

s @ 08

.ﬁw 4

earo condine con a1 fercica o mearor o resoxcie, S y vERsipcbe o documenios
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Redacie con 10036 SUE artes:

% Unofco.

4 Una soliang

& Unmemorance

. Una carta comencial
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b
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ACTIVIDAD 3.3Y 3.4

GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje 6.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)

Archive Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda

B

Inicio Herramientas GFPI-F-135_Guia_d.. % @ A

*

Iniciar sesion

BX®BQ OO v B O -7 T BLZLuadUQQ a B

IR %

Ambiente Requerido: AMBIENTE DE FORMACION SENA
Materiales: CONSUMIBLES: Fotocopias, resma hojas, cuaderno, lapicero,
DEVOLUTIVOS: Computadores, video Bean, televisor.

33A

de apropiacién del imi (€ lizacién y Teorizacién).

Es importante que usted tenga claro los temas y conceptos que se tratan en esta Guia para alcanzar los
resultados esperados. Por lo tanto le invito a conocer mas a fondo el tema, Investigar, preparar y desarrollar
las actividades sugeridas y realizar la debida evaluacién.

Lo invito a participar activamente en la exposicion del tema,
redaccion, digitacion y transcripcion de documentos.

a conocer y comprender el mundo de la

Digitar documentos.
Paosicion correcta para usar el teclado

% Postura adecuada frente al computador

#+ Elteclado.

“ Reglas para digitar documentos GFPI-F-135 V01
Transcripcion:

Concepto
% ;Qué razones se pueden tener para querer transcribir un documento?

R Escribe aqui para buscar J t C - N J a A~ b ESP

GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje 6.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit) -
Archive Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas GFPI-F-135_Guia_d... % @ a

% Clases

% Soporte fisico, soporte digital
Normas técnicas colombianas vigentes para la redaccién, digitacion y transcripcion de documentos.
Citas textuales

BEY®B8Q@ @@ ¢+ PO = -5 T BLadla a =

Ambiente Requerido: AMBIENTE DE FORMACION SENA
Materiales:
CONSUMIBLES: Fotocopias, resma hojas, cuaderno, lapicero, grafos.
DEVOLUTIVOS: Computadores, video Bean, televisor.

Para continuar con el ejercicio de mejorar la redaccién, digitacién y transcripcidn de documentos
inistrativos y base de i la empy da en la guia de je anterior,
realice, de acuerdo a sus conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la guia y cumpliendo con lo
ido para la ién de istrativos en la norma GTC -185, utiizando los
teclados: Guia, inferiory superior; alcances; escritura de nimeros, signos de puntuacién y signos especiales,
siguiendo las normas de digitacion y transcripeién en forma comecta y manteniendo la. velocidad y precisin.

3.4

Redacte con todas sus partes:

Un oficio

Una solicitud

Un memorando
Una carta comercial
Una constancia

e

GFPLF-135 V0L

2 Escribe aqui para buscar
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= = B
g" RS - Ep Ajustrtexto General - B ‘} LI E E::;::T ‘;Y p
¢« NKS- Combinary centrar ~  § + % oo | 3 i Formato  Darformato Estilosde | Insertar Eiminar Formato Ordenary  Buseary
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Portapapeles f Fuente & Alineacién [ Nimero [ Estilos Celdas Modificar ~
P12 S e -
A B B 1] E F [ H J K L 1] N a P -
1 ASISTENCIA A FORMACION |
2
3 2275735 |
4 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. NO FORM
5
[:] TELEFONO oct-06 oct-07 oct-20 oct-21 oct-27 nov-03 nowv-04 nov-10 nov-11 nov-17 nov-18 oct-27
7 [ALBALUZ LOPEZ APARICIO 3114619764 FALTO
8 [DANELA DIAZ ROMERO
9  DANNA NICOL GRASS TRIANA 3112843562
10 [DAYRON FELIPE BENITEZ VILLADEGO 3219227303
11 [JANNETH JULIANA GOMEZ ARDILA 3112329548
12 [JERSON ALEXANDER BALLESTEROS RNCON 313 8803111 FALTO 1
13 [JINNETH JULIETH CRUZ ZAMBRANO 212631312
14 |JOSE ALBERTO NINO GOMEZ 132592012
15 [KEVIN ANTONIO SAAVEDRA CASTELLANOS 103118207 FALTO
16 [LAURA DANIELA GAMEZ MEJIA 022850639 X
17 [LISETH DAYANNA GOMEZ PINTO 3124163979 FALTO x
18 [MARIA FERNANDA JAMES RODRIGUEZ 3235082508 FALTO
19 MARIA ISABEL CORDOBA AYALA 3208673387
20 [WARIA JOSE APARICIO MURDZ 3152732786,
21 [WAVERLI JMENEZ MONSALVE 3185614974
22 [NIYERDAN SANDOVAL JAIMES 3202023512 FALTO FALTO
23 [PAULA ANDREA URIBE AYALA 3117407614 FALTO FALTO
24 [FEDRO FERNEY AYALA PARRA 3208618499 X X
25 [SERGIO ANDRES ROJAS SALAZAR 3203033336
26 [VIVIANA ANDREA RNCON RUIZ 3134433554 x x
27 [YAMT SERRA GUALDRON 3227501370 X FALTO
28 | YENIFER ISABEL RODRIGUEZ RODRIGUE. 3118105423 FALTO X
29 [VOHAI BERT SUAREZ GOMEZ 313 8803111 X X .
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oct-06 | DCT7 | oct-20 | DCTZ1 | DCT27 | oct-28 | nov-03 | nou-04 | nov-10 | nou-11 | nou-17 | nov-18

Nombre Aprends
ALEE0M DAY ANA AGUDELO CASTRO
ARNOL DUARTE CABANLLA PERMISO FALTO

INZALE MAFTTNEL
FALTO FALTO FALTO [ 1
DIFGO FERNANDO BALLESTERDS BALLESTERS
FALTO
JERRIY DA ANA MONRLTY MARTINEZ
JOAN JOSE ARENAS AYALA
JOLIANA JULIETH GALAN DELGADILLO FALTO FALTO FALTO
JOLIANA ROMERD MURILLO
LU SHEIDER SANDOVAL DIAZ
FALTO FALTO
FALTO FALTO FALTO
PERMISO
FALTO
X
X
PERMISO FALTO
X FALTO
SERGID ANDRES FOIAS SALAZAR %

33 sprendices 3 8 3
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2 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . oct04 | oct18 | oct25 | nov02 | novd9 | nov-16
3 HMombre DOCUMENTO NO FORMAC
4 [ANDERSON FELIPE PRADA BOLIVAR - 1100220906 FALTO
5 |ANGIE LICETHE ARENAS MAYORGA 1100221129 FALTO
6 |ANNA ISABEL HERNANDEZ LEAL 1101260836
7 |BRANDON DANIEL GONZALEZ CARRENO - 1100452178
8 |CARLOS EDUARDO AMADO CORZO 11016233 FALTO
9 [CAROL LUCERQ VARGAS ROJAS - 11016250
10 [CESAR AUGUSTO GOMEZ LOPEZ 109749604 FALTO
11 [DANIEL FELIPE MONTERO CALDERON 11004521
12 [DANNA CAROLINA MATEUS ALVAREZ 11010189
13 [DEISY LORENA SANDOVAL DE LA ROSA 110022087 PERM FALTO
14 [ESTEBAN ADRIAN MORENO GUTIERREZ - 112900503
15 [FABIAN ESTEBAN CAMACHO FLOREZ 109606452
16 [GABRIELA ARIAS BENITEZ - 110126069
17 [GLADYS VIVIANA RANGEL SANDOVAL 1100452064 FALTO
18 [JOEL ESTEBAN CALDERON MORALES - 1026400891 FALTO
19 [JOHAN ANDRES JMENEZ LOPEZ 1082872555 FALTO
20 [JUAN MANUEL MURILLO ARGUELLD - 1100220522 PERMISO FALTO
21 |[JULIETH FERNANDA DIAZ CALDERON 1101260865
22 [KAROL MICHELLE MELGAREJO ARDILA 1104068877 FALTO
23 [LISBEY DANIELA BURGOS JIMENEZ - 110162314
24 |MARIA ALEJANDRA QUINONEZ BUTRAGO 110022083 FALTO | FALTO
25 |MARIA DEL PILAR ZURIGA AYALA - 110022080 FALTO
26 |MAYRA DANIELA CORZO VARGAS 110022087
27 [MELANYN JULIANA RODRIGUEZ OVIEDO - 1082880746 FALTO
28 |OSCAR JULIAN DIAZ CALDERON 1101260864
29 [SANDRA PATRICIA ZAMBRANO LOPEZ 1100452222
30 [SILVIA JULIANA LOPEZ PINTQ - 1100221176
31 [YENIFER NAYISE GARCIA CORZO - 1100220660 FALTO
32 [YOHAN SEBASTIAN ARGUELLO REMOLINA TI- 1100220736 X X
33
34 4
3
36 .
a ... | Hojal PROVECTO PRODUCTIVO Kl »
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IG IG
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NOVIEMBRE 15 DE 2022
Entrega documentos grado once para certificacion

EVALUAR EN SOFIA

FICHA 2270285 - 2275735 — 2275768
COMPETENCIA: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y
NORMATIVA.

RESULTADOS:

+ Interpretar las politicas de contabilidad y de informacién financiera, teniendo en
cuenta la normativa y las politicas institucionales.

< Clasificar los documentos generados en los hechos econdmicos, teniendo en cuenta las
politicas de contabilidad, de informacién financiera y la normativa.

+ Registrar la informacion contable y financiera de la empresa contenida en los documentos
y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacién y las normas de la organizacién de
forma manual o sistematizada.

+ Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma manual o
sistematizada acuerdo a normativa y politicas institucionales.
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4+ Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de la
organizacion.

FICHA 2496944

COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.
RESULTADOS:

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

# Proyectar la redaccidn de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el
asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

4 FElaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccién, las
técnicas de digitacion y transcripcidn, la tecnologia disponible, velocidad, precisién; normas
de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

FICHA: 2275735

O | @ senasofia plus - Blsqueds % | S Sofieplus % | G Gmail X | ® Whatsapp x|+ - a X
N T 3
& (] A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces A T8 =] Iniciar sesion &
© \ )
x Q
aPIuS ‘ 7}\? & CARMEN LILIANA = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
+
Instructor v @
R . Evaluacién ruta de aprendizaje masivo
(£ Disefio Curricular <
Opciones de blsqueda =
[ Ejecucion de la Formacién v
¥
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacion™ 2275735-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
“ |
Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de Reconocer recursos financieros de acuerde con (7]
Generar Excel de Planeacion aprendizaje* metodologia y normativa
N = “ 4
Pedagégica
= +
[Aprendices ]
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje I 1096512363 KEVIN ANTONIO SAAVEDRA CASTELLANOS Formacion
I 1100951568 LAURA DANIELA GAMEZ MEJIA Formacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje I 1097911325 LISETH DAYANNA GOMEZ PINTO Formacion
CC 1005464300 MAYERLI JIMENEZ MONSALVE Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje
CC 1096512138 NIYERIDAN SANDOVAL JAIMES Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo CC 1098150549 PAULA ANDREA URIBE AYALA Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta TI 1014661468 DANNANICOL GRASS TRIANA Formacion
CC 1006825674 DAYRON FELIPE BENITEZ VILLADIEGO Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje (&)
Previos Masivo TI 1101260603 SERGIO ANDRES ROJAS SALAZAR Formacion
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+ @ SENA 2018 -+- Bogotd - Colombia- -a204 3
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+
Instrucior . CC 1096512122 PEDRO FERNEY AYALA PARRA Formacion .
TI 1098513033 YOHALBERT SUAREZ GOMEZ Formacion L 4
[# Disefio Curricular <
CC 1101260763 ALBALUZ LOPEZ APARICIQ Formacion -
# Ejecucion de la Formacion v T 1101685174 DANIELA DIAZ ROMERO Formacion
TI 1101260498 JANNETH JULIANA GOMEZ ARDILA Formacion B
Administrar Ruta de Aprendizaje -
TI 1098512440 JINNETH JULIETH CRUZ ZAMBRANC Formacion a
Consultar Ruta del Aprendiz T1 1096512328 JOSE ALBERTO NINO GOMEZ Formacion
. I 1101684857 MARIA FERNANDA JAIMES RODRIGUEZ Formacion &
Generar Excel de Planeacion
Pedagagica TI 1100951146 MARIA ISABEL CORDOVAAYALA Formacion
Pégina 1 de 1 T
Generar PDF de Proyecto Formativo
Resultado de 01INTERPRETAR LAS POLITICAS DE - o4
aprendizaje™ CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA,
Gestion de la Ruta de Aprendizaje - N0 FN CHFNTA | ANORMATIVAY | AR
Asociar Aprendiz a una Ruta de Juicio Evaluativo® Aprobada ~
Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
R B Los de af je han sido exit
Listar Aprendices Asociados a Ruta
Reconocimiento de Aprendizaje G
Previos Masivo
SOFIA Plus Version 9.0.30 Powered by SENA -+ @ SENA 2018 -- Bogotd - Colombia- +-2204, 53?

Nublado
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[ Ejecucion de la Formacién v P
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacion™ 2275768-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
4 =
Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de Reconocer recursos financieros de acuerde con t S
Generar Excel de Planeacion aprendizaie metodologia y normativa y
Pedagogica [n]
[Aprendices ]
Generar PDF de Proyecto Formativo &
Gestion de la Ruta de Aprendizaje - I 1101684732 ALISSON DAYANA AGUDELO CASTRC Formacion
CC 1005479684 ARNOL DUARTE CABANILLA Formacion i
Asociar Aprendiz a una Ruta de
e v i 1102488502 BRAYAN FERNEY GONZALEZ MARTINEZ Formacion
I 1095910086 DIEGO ALEJANDRO PIEDRAHITA RESTREFO Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje
Tl 1096512476 DIEGO FERNANDO BALLESTEROS BALLESTEROS Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo I 1101260520 ESTEBAN RODRIGUEZ ARGUELLG Formacion
T I 1100951853 HAIDER STEVEN AYALA BAYONA Formacion
i 1096512389 LYDA YOHENY BUENO JIMENEZ Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo TI 1006512435 MIGUEL ANGEL MANCHEGO HERNANDEZ Formacion
T 1098512319 RAUL DANIEL MONDRAGON SUAREZ Formacion
Reconocimiento de Aprendizajes .
Previos i 1100951051 YEIMY LORENA DIAZ MUROZ Formacion &
_ I 1021395963 SARA ALDANAAMADC Formacion
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- --a204 €3
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2496944 - 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.

16/11/22 16:29

Page 1 of 10




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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

16/11/22 16:29 Page 2 of 10



« 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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00

FICHA 2275768 - 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.

16/11/22 16:29 Page 3 of 10



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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 construccion de una
cultura de paz.

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

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

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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

16/11/22 16:29 Page 4 of 10



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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Eéi?]liigar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2275735 - 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
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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.

« 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
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

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

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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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:

FICHA 2270285 - 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.

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.

16/11/22 16:29

Page 8 of 10




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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

* 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
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 -E50S TECNICOS Y NORMATIVA

16/11/22 16:29 Page 9 of 10



Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/11/2022 15/11/2022 DESARROLLO CURRICULAR 2,00
01/11/2022 15/11/2022 DESARROLLO CURRICULAR 10,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 12,00

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO
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sea | SIGA
ﬁcomprom‘w ¥ 7AV Sistema Integrado de

Gestion y Autocontrol

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA
CENTRO AGROTURISTICO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL SIGA

HACE CONSTAR:

Que el Sr(a) Carmen Liliana Bautista Lasprilla, identificado(a) con cédula de ciudadania
37.896.930 realizo el dia 28/09/2022 la reinduccion en el Sistema Integrado de Gestion y
Autocontrol SIGA y aprobd la respectiva evaluacidn. La presente constancia tiene validez
para aplicacidn y uso al interior del Centro de formacion, con el fin de dar cumplimiento al
Numeral 7.3 Toma de Conciencia, de la Norma ISO 9001: 2015, ISO 14001: 2015, I1SO 45001:
2018 y Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, Articulo2.2.4.6.11.

Pardgrafo 2.

Proyecté: Zaida Garcia Jaimes - Cargo: Dinamizador SIGA?g»



