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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 Riohacha,diciembre de 2022  
 
Señor (a) 

MARIETH ORCASITAS PEÑALOZA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR 3387363 de 2022. 

Coordinadora Grupo de Formación Profesional Integral, Gestión Educativa. Relaciones 
Corporativas CIEA  
Dependencia CIEA 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes diciembre  del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 3387363 del año 2022 
 

 
Rita Elena Meza Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32718197 de Barranquilla, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Industrial y de Energías Alternativas, 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:  uno por valor total del contrato es de  DIECISÉIS MILLONES OCHENTA 
MIL PESOS M/TE($16.080.000,00), esta suma rerá pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: un primer pago  por valor de UN MILLON TRECIENTOS CUARENTA MIL 
PESOS M/TE M/CTE ($1.340.000,00), correspondiente a (40)  horas ejecutadas en el mes de julio 

de 2022; cuatro (4) pagos mensuales iguales correspondientes a los meses de agosto, septiembre, 
octubre y noviembre (100) horas a ejecutar cada mes, por valor de TRES MILLONES TRECIENTOS 
CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($3.350.000,00) cada mes y un ultimo pago, correspondiente a 
(40) horas a ejecutar en el mes de diciembre, por valor de UN MILLON TRECIENTOS CUARENTA 
MIL PESOS  M/CTE ($1.340.000,00).  
 
Plazo: Será hasta el  15 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal de Técnicos Tecnólogos y/o 
Profesionales que se desempeñen como instructores en los programas tecnicos de Formación 
Titulada de la Programación de Articulación con la educación media ejecutando horas directas 
a formación y otras actividades relacionadas con la Ejecucion de la Formación Profesional 
Integral en en el Centro Industrial y de Energías Alternativas de la Regional Guajira. 
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Obligaciones Especificas:  
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Aplicar las orientaciones dadas 

en la Guía de Desarrollo 

Curricular GFPI-G-012 para la 

elaboración de las guías de 

aprendizaje. 

Acción: Se evaluó el resultado de 
inducción  a la ficha 2482391 
correspondinte al grupo de 
formcion de la I.E Liceo Almirante 
Padilla de Rioahacha, asociada al 
programa de formación Asistencia 
Administrativa.  De acuerdo a la 
planeación de acuerdo a la guía 
de desarrollo curricular GFPI-G-
12  y a  los y proyecto formativo de  
la ficha atendidas en el periodo.  
Se realizó la verificacón de  las 
actividades  de esta etapa 
inducción y se procedío a evaluar 
en Sofia.  
Resultados de aprendizaje:  
IDENTIFICAR LA DINÁMICA 

ORGANIZACIONAL DEL SENA Y 

EL ROL DE LA FORMACIÓN 

PROFESIONAL INTEGRAL DE 

ACUERDO CON SU PROYECTO 

DE VIDA Y EL DESARROLLO 

PROFESIONAL. 

Cód ficha No de 

horas 

2282391 44 
 

Las evidencias se 

pueden ver en el 

informe de evidencias. 

DO-F-012 v05 GTH-F-

062 V09. 

Evidencias de tareas y 

actividades  de 

aprendizaje  link.  

GUIAS DE 

APRENDIZAJE 

OPTIMIZADAS 

GFPI-F-

135_Guia_de_Apren

dizaje 2 Asist. 

Administrativa - 

Copia.docx 

GFPI-F-135_ Guía de 

aprendizaje 1 _ASIST. 

ADMINISTRATIVA.doc

x 

 

 

 

2 Realizar la verificación de las 

listas oficiales de matriculados 

expedidas por la plataforma 

SOFIA, verificar la asistencia 

En este periodo se utilizó las 

listas oficiales de aprendices   

matriculados en los programas 

de formación y ficha atendida, en 

Las evidencias se 

pueden ver en el informe 

DO-F-012 v05.  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/Egc0HBO9KB9BmfRa26UDJkYBSpg2UUygrgrnAmwYo0Lzqg?e=QTTOZv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/Egc0HBO9KB9BmfRa26UDJkYBSpg2UUygrgrnAmwYo0Lzqg?e=QTTOZv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/Egc0HBO9KB9BmfRa26UDJkYBSpg2UUygrgrnAmwYo0Lzqg?e=QTTOZv
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje%202%20Asist.%20%20Administrativa%20-%20Copia.docx?d=w3f9f09756ce14dff8502b91c3ca6cea2&csf=1&web=1&e=7LXZzR
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje%202%20Asist.%20%20Administrativa%20-%20Copia.docx?d=w3f9f09756ce14dff8502b91c3ca6cea2&csf=1&web=1&e=7LXZzR
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje%202%20Asist.%20%20Administrativa%20-%20Copia.docx?d=w3f9f09756ce14dff8502b91c3ca6cea2&csf=1&web=1&e=7LXZzR
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje%202%20Asist.%20%20Administrativa%20-%20Copia.docx?d=w3f9f09756ce14dff8502b91c3ca6cea2&csf=1&web=1&e=7LXZzR
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje%202%20Asist.%20%20Administrativa%20-%20Copia.docx?d=w3f9f09756ce14dff8502b91c3ca6cea2&csf=1&web=1&e=7LXZzR
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%202022/GFPI-F-135_%20Gu%C3%ADa%20de%20aprendizaje%201%20_ASIST.%20ADMINISTRATIVA.docx?d=w20eee370783b4e89b5067a15442118d0&csf=1&web=1&e=Fxj2gS
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%202022/GFPI-F-135_%20Gu%C3%ADa%20de%20aprendizaje%201%20_ASIST.%20ADMINISTRATIVA.docx?d=w20eee370783b4e89b5067a15442118d0&csf=1&web=1&e=Fxj2gS
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%202022/GFPI-F-135_%20Gu%C3%ADa%20de%20aprendizaje%201%20_ASIST.%20ADMINISTRATIVA.docx?d=w20eee370783b4e89b5067a15442118d0&csf=1&web=1&e=Fxj2gS
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%202022/GFPI-F-135_%20Gu%C3%ADa%20de%20aprendizaje%201%20_ASIST.%20ADMINISTRATIVA.docx?d=w20eee370783b4e89b5067a15442118d0&csf=1&web=1&e=Fxj2gS
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registrando las inasistencias en 

todas las sesiones de formación 

a partir del listado oficial de 

matriculados, reportando a 

tiempo las novedades que 

surjan al coordinador 

académico del SENA y/o 

profesional de apoyo del 

programa, así como a al 

Establecimiento Educativo. 

la instituciones educativa 

atendidas. Este grupo en 

particular se había identificado 

algunas fallas en asistencia de 

aprendices,  a través de la 

actividad se atendió la  inquietud  

y los aprendices  asistieron 

fueron evlauados.  

 

 

3 Elaborar las guías de 

aprendizaje con su respectivo 

material de apoyo, evaluaciones 

de conocimiento, desempeño y 

producto para cargar en la 

plataforma LMS y/o tenerlas a 

disposición en físico de 

requerirse. Las guías deben ser 

elaboradas teniendo como 

finalidad el trabajo autónomo 

del aprendiz, así como su 

retroalimentación en las 

sesiones de formación. Este 

material debe ser entregado al 

aprendiz anticipadamente, de 

tal manera que se realicen antes 

de la formación técnica o para 

su ejecución por parte del 

docente técnico del 

Establecimiento. 

Se elaboraron las Guías de 

aprendizaje, con el respectivo 

material de apoyo para el 

desarrollo de actividades de 

conocimiento, desempeño y 

producto que se cargarán en el 

LMS  y se mantendrán en físico 

si llegara a necesitarlas.  Se 

realizó actividad en clase a  los 

aprendices con base en la 

redacción de documentos 

organizacionales  de cuerdo a la 

técnica  y normas  de ortografía 

y gramatical, cartas, memorando 

y circulares como parte de los 

procesos administrativos 

planteados.   Evidencias de 

acti9vidad  desarrollada en  

sesión con los aprendices de 

Asistencia Administrativa  de la 

IE Liceo Almirante Padilla  de 

Riohacha ficha 2482891.  

La evidencia  se puede 

ver en el informe de 

evidencias DO-F-012 

v05.  

TALLERES DE APRENDIZAJE 
2022 
GFPI-F 
132_Taller_de_Aprendizaj
e 3.xlsx 
 
GFPI-F-135_ Guía de 
aprendizaje 1 _ASIST. 
ADMINISTRATIVA.docx 
 
 

 

 

  

  

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/TALLERES%20DE%20APRENDIZAJE%20%202022?csf=1&web=1&e=86hgMc
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/TALLERES%20DE%20APRENDIZAJE%20%202022?csf=1&web=1&e=86hgMc
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/Ee8bCTwh9SlDrwFYPyfKirUBVriC7FxB2XhajVMKq2Lzyw?e=ageqSW
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/Ee8bCTwh9SlDrwFYPyfKirUBVriC7FxB2XhajVMKq2Lzyw?e=ageqSW
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/Ee8bCTwh9SlDrwFYPyfKirUBVriC7FxB2XhajVMKq2Lzyw?e=ageqSW
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%202022/GFPI-F-135_%20Gu%C3%ADa%20de%20aprendizaje%201%20_ASIST.%20ADMINISTRATIVA.docx?d=w20eee370783b4e89b5067a15442118d0&csf=1&web=1&e=P5HOS8
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%202022/GFPI-F-135_%20Gu%C3%ADa%20de%20aprendizaje%201%20_ASIST.%20ADMINISTRATIVA.docx?d=w20eee370783b4e89b5067a15442118d0&csf=1&web=1&e=P5HOS8
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%202022/GFPI-F-135_%20Gu%C3%ADa%20de%20aprendizaje%201%20_ASIST.%20ADMINISTRATIVA.docx?d=w20eee370783b4e89b5067a15442118d0&csf=1&web=1&e=P5HOS8
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4 Redactar las actividades de 

formación propuestas en la guía 

de aprendizaje debe ser claras  

GTH-F-075 V.06 para que 

pueda ser desarrollada por 

cualquiera de los docentes o 

instructores encargados. Las 

variaciones en la manera en la 

que se desarrolla la guía de 

aprendizaje en clase van a 

depender de la didáctica del 

formador que los orienta bien 

sea del colegio o del instructor 

SENA. En caso de procesos de 

comunicación especializados, 

será el colegio a través de sus 

docentes especializados, guías 

y/o interpretes los encargados 

de hacer las modificaciones 

para lenguajes y/o pedagogías 

especializadas de las 

actividades de las guías en 90 

GFPI-M004 V.02 caso de que 

haya lugar, resguardando en 

todo momento el propósito de la 

formación técnica para el 

trabajo y la vida laboral... 

Se realizó ajuste a  guía de 

actividad  propuesta y el material 

de apoyo  a la a formación con la 

intencionalidad de  crear vinculo 

institucional, recordando a los 

aprendices los beneficios que 

ofrece el Servicio nacional de 

Aprendizaje SENA, también se 

puntualizó acerca de los 

ebenficios del programa de 

formación al que están 

vinculados. 

    

La evidencia  se puede 

ver en el informe de 

evidencias DO-F-012 

v05.  

 

 

5 Registrar, verificar y hacer 

seguimiento oportuno en el 

sistema de información definido 

por la entidad para la Gestión 

Académica mediante las 

siguientes actividades: a) 

Se verificó del estado de los 

aprendices del grupo de 

formación atendido, así como el 

estado de los juicios evaluativos 

de los programas de formación 

de los mismos. 

La evidencia  se puede 

ver en el informe de 

evidencias DO-F-012 

v05.  

Link. https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/g/

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EmZypD-Q8cBMq6FXLzb8h-sB0aCB-na06KHgpWh-GNcQwg?e=5kjaYW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EmZypD-Q8cBMq6FXLzb8h-sB0aCB-na06KHgpWh-GNcQwg?e=5kjaYW
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Verificar el estado de totalidad 

de los aprendices en el proceso 

de selección y matricula. b) 

Registrar juicios evaluativos del 

reconocimiento de aprendizajes 

previos, crear y asociar 

aprendices a la ruta de 

aprendizaje c) Comunicar al 

Coordinador Académico o 

supervisor de contrato sobre 

anomalías, inconsistencias, 

novedades de aprendices y 

hallazgos en el registro de la 

información. 

De igual manera se verificó que 

los jucios evaluativos estuvieran 

en  Sofía para ser evaluados.  

Se  jornada de formación, se 

evaluaron de la etapa de 

inducción  de los jucios en  Sofia.  

Se apoyó  el proceso 

certificación de 12 aprendices 

que alcanzaron todos los 

resultados en las competencias 

propuestas por el programa de 

formación, cumpliendo con las 

actividades propuestas,   en la 

I.E Santa Catalina de Siena ficha 

2276973 y en la I.E La Paz ficha 

2276988  con 18 aprendices 

certificados, ambas fichas 

ubicadas en Maicao.    

personal/rmesar_sena_e

du_co/EmZypD-

Q8cBMq6FXLzb8h-

sB0aCB-na06KHgpWh-

GNcQwg?e=5kjaYW 

 

Link. LISTAS DE 

ASISTENCIA 

ARTICULACION 2022 

 

 

6. Aplicar y hacer cumplir el 

reglamento del aprendiz, así 

como el manual de convivencia 

del Centro de Formación. 

A través de jornada de 

socialización  de  apartes del 

reglamento del aprendiz en las 

sesiones de formación y se 

compartió al grupo de formación 

por  Waths App  como parte del 

material de apoyo en la etapa de 

inducción.   

  

La evidencia  se puede 

ver en el informe de 

evidencias DO-F-012 

v05. 6 Reglamento del 

aprendiz-1.pdf 

 

 

 

7. Participar cuando el centro de 

formación lo requiera en 

actividades relacionadas con: a) 

Jornadas de diseño y desarrollo 

curricular b) Proyectos de 

investigación técnica y/o 

En este periodo se llevó a 

cabo la reunión  según 

manual de Articulación con la 

educación media –doble 

titulación  el día 2/12/2022 

Evidencia disponible en 

el informe DO-F-012 v05;  

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EmZypD-Q8cBMq6FXLzb8h-sB0aCB-na06KHgpWh-GNcQwg?e=5kjaYW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EmZypD-Q8cBMq6FXLzb8h-sB0aCB-na06KHgpWh-GNcQwg?e=5kjaYW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EmZypD-Q8cBMq6FXLzb8h-sB0aCB-na06KHgpWh-GNcQwg?e=5kjaYW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EmZypD-Q8cBMq6FXLzb8h-sB0aCB-na06KHgpWh-GNcQwg?e=5kjaYW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EmZypD-Q8cBMq6FXLzb8h-sB0aCB-na06KHgpWh-GNcQwg?e=5kjaYW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EqTEOty7f9VKn5-7UF3ZEfoBZ4SzXOiFm3tR9CE6rdBatQ?e=3U4UPE
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EqTEOty7f9VKn5-7UF3ZEfoBZ4SzXOiFm3tR9CE6rdBatQ?e=3U4UPE
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EqTEOty7f9VKn5-7UF3ZEfoBZ4SzXOiFm3tR9CE6rdBatQ?e=3U4UPE
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/morcasitas_sena_edu_co/EZY9YDYQ6ydKgRKS7ovE9lwBY2qDN7bd5481KdP-H5CkMQ?e=AgYREc
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/morcasitas_sena_edu_co/EZY9YDYQ6ydKgRKS7ovE9lwBY2qDN7bd5481KdP-H5CkMQ?e=AgYREc


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

pedagógica, c) Proceso de 

selección, diseño de talleres e 

instrumentos que alimenten los 

bancos de pruebas para la 

selección de aprendices d) 

Proceso de Registro calificado 

para los programas en nivel 

tecnólogo del área temática 

objeto del presente contrato e) 

La promoción del portafolio de 

servicios e) Procesos de 

autoevaluación de programas 

de formación en nivel tecnólogo 

f) Seguimiento en la etapa 

productiva de los aprendices 

que le sean asignados. 

convocada por la doctora 

Marieth Orcasitas Peñaloza 

Coordinadora Grupo de 

Formación Profesional 

Integral, Gestión Educativa 

Relaciones Corporativas 

CIEA con el apoyo de la 

Gestora de articulación 

Elizabeth Castillo Devoz, 

donde se realizaron algunos 

compromisos referente al 

acompaamiento de algunas 

instituciones educativas en el 

proceso de cumpliento de los 

términos de viabilidad de 

articulación, el envío de 

documentación al ente 

gubernamental para  

municipios no certificados 

conmo el caso de a I. E san 

Rafael de Albania. Institución 

que me fue asignada para el 

acompañamiento.  

Esta acción en el marco de la 

ejecución del  tiempo para 

este periodo.  

8. Tramitar las cuentas de cobro 

en las fechas definidas por el 

Centro de Formación y de 

acuerdo con el plan de pagos, 

Se realizó el tramite de la cuenta 

de cobro y la entrega de informes 

del periodo.   

Informes GF y GC 

dispuestos para su 

revisión y aprobación en 
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así como la entrega de los 

informes y soportes requeridos 

según la normatividad vigente 

SECOOP II. Planilla de 

Sicontratista.  

9. Aplicar al proceso de 

certificación de la norma de 

competencia “ORIENTAR 

PROCESOS FORMATIVOS 

CON BASE EN LOS PLANES 

DE FORMACIÓN 

CONCERTADOS, o la 

actualización. “ORIENTAR 

FORMACIÓN PRESENCIAL 

DE ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 

NORMATIVO" o en su defecto 

deberá aplicar al proceso de 

certificación de la norma en el 

caso que se encuentre vencido 

y aportar el respectivo 

certificado de aprobación, o la 

evidencia de la inscripción 

efectiva a mismo, en el informe 

de ejecución contractual Página 

3 de 5 GTH-F-077 V.13   antes 

de la terminación del contrato. 

Se aplicó y realizó el proceso de 

certificación en el mes de 

diciembre de 2020 y estará 

vigente hasta 2023. 

Referirse al siguiente 

link: 

https://certificados.sena 

.edu .co/ CC 32718197

 

Vigencia: Dic 9 de 2023 

10. Impartir Formación Profesional 

Integral en el área designada en 

sus diferentes modalidades y 

niveles con un alcance mínimo 

de 160 horas mensuales. 

En este periodo se  ejecutaron 

40 horas de planeación de la FPI 

en la ficha 2482391 de la I.E iceo 

Almirante Padilla del programa 

técnicos Asistencia 

Aministrativa, se orientó temas 

que tienen que ver con lafase 

inducción como parte del 

Evidencias de formación 

en informe de 

evidencias. DO-F-012 

v05 

 

https://certificados.sena/
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fortalecimiento del programa, se 

evaluaron los resultados de esta 

fase.   

Cód ficha No de 

horas 

2482891 40 
 

11. Desarrollar las actividades 

adicionales que se requieran 

para la ejecución del contrato, 

tales como ajustarse a las 

políticas de comunicación del 

SENA y aplicación de las TIC 

(Manejar los sitios Web 

oficiales, Manejo Secop II, 

utilizar correctamente los 

correos electrónicos, revisarlos 

periódicamente y contestar 

requerimientos); El contratista 

deberá ejecutar su contrato 

conforme al Sistema Integrado 

de Gestión y Autocontrol “SIGA” 

del SENA el cual se encuentra 

documentado en la plataforma 

CompromISO, para lo cual 

deberá conocer apoyar y 

participar en las actividades 

propias del SIGA y del MIPG, 

velar por la correcta utilización 

de la imagen institucional, 

reportar al área de 

comunicaciones de la Regional 

los eventos o actividades a 

Se realiza la revisión diaria  del 
correo institucional 
rmesar@sena.edu.co 
De igual manera se revisa 
diariamente  el correo   
levismariadm@misena.edu.co   
Manejo Secop II para la gestión 

y entrega de la cuenta así como 

la plataforma Si contratista 

SENA para la generación de la 

factura de este periodo.. 

 

 

Las evidencias se 

pueden ver en el informe 

de evidencias. DO-F-012 

v05 

mailto:rmesar@sena.edu.co
mailto:levismariadm@misena.edu.co
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realizar que requieran 

divulgación. 

 
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 9444153461 de la planilla, Aportes en línea, noviembre de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 

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.  
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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 ( 51) folios 

 

Cordialmente,  

 

 

Firma 

Rita Elena Meza Rodríguez 

Contratista 

C.C. No.32718197  

 

Recibí a satisfacción: 

 

MARIETH ORCASITAS PEÑALOZA  

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR 3387363 de 2022. 

Coordinadora Grupo de Formación Profesional Integral, Gestión Educativa. Relaciones 

Corporativas CIEA  

Centro Industrial y de Energías Alternativas  
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INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL  

 

PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA - DOBLE TITULACION  

 

PRESENTADO POR: RITA ELENA MEZA RODRIGUEZ 

Contrato: CO1.PCCNTR. 3387363 de la vigencia 2022.  

 

 

PRESENTADO A: MARIETH ORCASITAS PEÑALOZA 

Coordinadora de Formación Profesional Integral, Gestión Educativa, Relaciones 

Corporativas  

Centro Industrial y de Energías Alternativas - CIEA 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS 

REGIONAL GUAJIRA 

Diciembre /2022 
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A continuación, se presentan las evidencias de las actividades ejecutadas durante el mes de 

diciembre 2022, en lo que corresponde al cumplimiento de las obligaciones específicas 

establecidas en el contrato de prestación de servicios No CO1.PCCNTR. 3387363 de la 

vigencia 2022 firmado con el SENA,  en el marco del programa de Articulación con la media 

- Doble titulación y las instituciones educativas del departamento de La Guajira  articuladas.  

Institución Educativa Liceo Almirante padilla  – Municipio de Riohacha- Programa: Técnico 

en Asistencia Administrativa. Ficha No. 2482391 

1. Aplicar las orientaciones dadas en la Guía de Desarrollo Curricular GFPI-G-012 para 

la elaboración de las guías de aprendizaje. 

Acción: Se ejecutó  el cierre de la  Formación Profesional Integral en la modalidad Titulada 
programa  Articulación con la Educación Media –doble titulación, de acuerdo a la guía de 
desarrollo curricular GFPI-G-12 al programa  de formación y proyectos formativos de fichas 
atendidas en el periodo.  Verificación de  las actividades de aprendizaje  en correspondencia 
con la necesidad  de evaluar las competencias, la actitud y el proceso de aprendizaje de los 
aprendices, se evaluaron los aprendices que cumplieron con el proceso y los criterios de  
evaluación  a lograr los obetivos de Fase Inducción: 210601024. Elaborar documentos de 
acuerdo con normas técnicas  
Resultados de aprendizaje:   
595105 - IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL 
DESARROLLO PROFESIONAL. Programa Asistencia Administrativa ficha  2482391, I.E Liceo 
Almirante Padilla.   

Figura 1  Imagen Corresponde a la información básica del programa de formación 

Asistencia Administrativa cód.134101 v  1 
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Figura 2. Imagen corresponde a la competencia Elaborar documentos, desde el programa 
curricular  Asistencia administrativa 134101 v 1.  

 
 

Programa de formación Asist. Administrativa  

Link. PROGRAMAS DE FORMACION 

 

Figura 3. Imagen corresponde a los criterios de evaluación  de la competencia 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EjcD3STrPdJOsklaw9BqimYBN2MFdnqbCrFFNpD2xpxM-w?e=FNt0rz
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2. Realizar la verificación de las listas oficiales de matriculados generadas desde la 

plataforma SOFIA, verificar la asistencia registrando las inasistencias en todas las 

sesiones de formación a partir del listado oficial de matriculados, reportando a 

tiempo las novedades que surjan al coordinador académico del SENA y/o 

profesional de apoyo del programa, así como a al Establecimiento Educativo. 

En este periodo se utilizó las listas oficiales de aprendices matriculados en los 

programas de formación  fichas atendidas, teniendo en cuenta las inasistencias  a 

formación que se han reportado  en oportunidad a los coordinadores y encargados 

de programa en las instituciones educativas articuladas. 

Figura 3 Imagen que muestra la lista de asistencia de los aprendices vinculados a la ficha 2382391 

de la I. E Santa Liceo Almirante Padilla  programaTécnico en Asistencia Administraiva 
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Figura 4. Imagen que muestra la lista de aprendices vinculados a la  ficha 2482391 de la I.E Liceo 

Almirante Padilla de Riohacha del programa técnco en Asistencia Administrativa.  
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listados.zip 

 

3. Elaborar las guías de aprendizaje con su respectivo material de apoyo, evaluaciones de 

conocimiento, desempeño y producto para cargar en la plataforma LMS y/o tenerlas a 

disposición en físico de requerirse. Las guías deben ser elaboradas teniendo como 

finalidad el trabajo autónomo del aprendiz, así como su retroalimentación en las 

sesiones de formación. Este material debe ser entregado al aprendiz anticipadamente, 

de tal manera que se realicen antes de la formación técnica o para su ejecución por 

parte del docente técnico del Establecimiento. 

Acción.  Se ajustó  la Guía de aprendizaje, con el respectivo material de apoyo para el 

desarrollo de actividades  para el logro de los resultados de aprendizaje, actividades  de 

conocimiento, desempeño y producto, talleres y cuestionarios, ejercicios  de reflexión. Se 

realizó actividad en clase a  los aprendices con base en  el manual del aprendiz ficha 

2482391 del programa Asistencia Administrativa.  

Figura 5 y 6. Imágenes de la identificación de las guías de actividades de aprendizaje 

  Guía de aprendizaje No 1  

 

 Guía de aprendizaje No 2.  

https://sena4-my.sharepoint.com/:u:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/LISTAS%20DE%20ASISTENCIA%202022/listados.zip?csf=1&web=1&e=2fWgjW
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GUIAS DE APRENDIZAJE 2022  

4. Redactar las actividades de formación propuestas en la guía de aprendizaje deben ser 

claras  GTH-F-075 V.06 para que pueda ser desarrollada por cualquiera de los docentes 

o instructores encargados. Las variaciones en la manera en la que se desarrolla la guía 

de aprendizaje en clase van a depender de la didáctica del formador que los orienta 

bien sea del colegio o del instructor SENA. En caso de procesos de comunicación 

especializados, será el colegio a través de sus docentes especializados, guías y/o 

interpretes los encargados de hacer las modificaciones para lenguajes y/o pedagogías 

especializadas de las actividades de las guías en  caso de que haya lugar, resguardando 

en todo momento el propósito de la formación técnica para el trabajo y la vida laboral. 

Acción. Se realizó ajuste a las actividades propuestas en la guía, y el material de apoyo a la 

formación con la intencionalidad de que sean más sencillas de entender y ejecutar 

autónomamente por los aprendices y caso de requerirse orientadas por el docente de la 

institución designado. 

                                                                                                     

Taller actividad inducción 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%20OPTIMIZADAS/GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE%202022?csf=1&web=1&e=eyKgKt
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 Figura 9   Imagen corresponden a  la A. A 04  Ra.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. 
Ra 04. Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, 
gramatical, y políticas de la organización. 
Ra 5. Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, 
las Normas gramaticales, técnicas y las políticas de la organización. 
   Figura 10. Imagen de muestra apartes de A.A de aprendiaje elaborar  

 

 

 

Figura 11, 12,13,14,15,16,17  imágenes de apartes del material de formacion para el 

desarrollo de las actividades y alcance de los resudatos de aprendizaje  



 

9 

 

DO-F-012 V06 

TALLERES DE APRENDIZAJE 2022 

 

 

                    

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rmesar_sena_edu_co/Documents/documentos%20para%20compartir/TALLERES%20DE%20APRENDIZAJE%20%202022?csf=1&web=1&e=86hgMc
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Material de apoyo a la formación link MATERIAL DE APOYO A FORMACION 2022                                                                                                                                                                    

                              

5. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de información definido 

por la entidad para la Gestión Académica mediante las siguientes actividades: a) 

Verificar el estado de totalidad de los aprendices en el proceso de selección y matricula. 

b) Registrar juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, crear y 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmesar_sena_edu_co/EuqO01UzjV9DljbSRHqesf8BzFFrSLodHJ1C00hkXZHgYQ?e=vr2knW
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asociar aprendices a la ruta de aprendizaje c) Comunicar al Coordinador Académico o 

supervisor de contrato sobre anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y 

hallazgos en el registro de la información. 

Acción. Se verificó del estado de los aprendices de los grupos de formación atendidos, así 

como el estado de los juicios evaluativos del  programa de formación Técnico en Asistencia 

Administrativa de los mismos.  

Figura 18  imagen muestra los juicios evaluativos de la ficha 2482391 de la  I.E Liceo 

Almirante Padilla.  
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Figura 19.  Imagen corresponde a los juicios de evaluación de los aprendices de la ficha 

2276988  del programa Asistencia en Organización de archivo de la I.E La Paz No 11 de 

Maicao,  se pueden apreciar los resultados de aprendizaje asociados a la competencia 

Elaboracion de Documentos  de acuerdo a las normas técnicas.  Se puede ver  los resultados 

aprobados  y el estado certificado de los 18 aprendices de la ficha que cumplieron con sus 

compromisos académicos  

 

 

6. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de 

convivencia del Centro de Formación. 

Acción: Se socializó apartes del reglamento del aprendiz en las sesiones de formación, 

los grupos de formación, como parte del material de apoyo en comunicación.  

Figura  20 Imagen  que muestra el chat del WathsApp  donde se compartió el manual del 

aprendiz.  La actividad propuesta,  luego de compartir el manual, consistente en 
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identificar y realizar una pieza comunicativa, video con las habilidades que deben poseer  

un aprendiz y cultivar en su vida social, y laboral.  

Figura  21 Imagen de la portada del manual del aprendiz. Que  se comparte con los 

grupos de formación.  La actividad propuesta,  luego de compartir el manual, consiste en 

identificar y realizar una pieza comunicativa, video con las habilidades que debe poseer  

un aprendiz y cultivar en su vida social, y laboral.  

. 
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7.  Participar cuando el centro de formación lo requiera en actividades relacionadas 

con: a) Jornadas de diseño y desarrollo curricular b) Proyectos de investigación 

técnica y/o pedagógica, c) Proceso de selección, diseño de talleres e instrumentos 

que alimenten los bancos de pruebas para la selección de aprendices d) Proceso 

de Registro calificado para los programas en nivel tecnólogo del área temática 

objeto del presente contrato e) La promoción del portafolio de servicios e) Procesos 

de autoevaluación de programas de formación en nivel tecnólogo f) Seguimiento en 

la etapa productiva de los aprendices que le sean asignados. 

Acción.  Asistencia en este periodo a la reunión  de  asignación de compromisos  

del periodo, acompañamiento en el proceso de articulación de algunas instituciones 

educativa, me fue asignada la I.E San Rafael de Albania,  por la doctora Marieth 

Orcasitas Peñaloza Coordinadora Grupo de Formación Profesional Integral, 

Gestión Educativa Relaciones Corporativas CIEA  

Realicé acciones de acercamiento  con el rector señor Ado Córdoba y la 

coordinadora académica Nelly Aragón, llame en varias ocasiones y también envíe 

mensajes vía WathApp, ellos manifestaron el deseo de alcanzar articular en dos 

programas de formación Monitoreo ambiental y Turismo local, Incluso el rector 

manifestó su deseo directamente a la coordinadora del programa asegurando que 

tiene más de 100 estudiantes que pasan de grado 9º a 10º en el 2023.   

Figuras  Imágenes  de momento de la reunión,  del 5 de diciembre convocada por la 
Doctora Marieth Orcasitas Peñaloza Coordinadora Grupo de Formación Profesional 

Integral, Gestión Educativa. Relaciones Corporativas CIEA.   
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17 

 

DO-F-012 V06 

 

 

Figuras 26, imagen de la publicación  en redes (Facebook) de la primera oferta de 

formación para la vigencia 2023 

  

 

Figuras  27 ,28 y 29 Imágenes  de momento de la reunión en que  la coordinadora y líder  

del programa, doctora Marieth Orcasitas Peñaloza realizaba su intervención y momento de 

la intervención del Subdirector de Centro Señor Carlos Eduardo Robles Palomino.   
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Rendición de cuentas 2021-2022 a través de Facebook 
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8. Tramitar las cuentas de cobro en las fechas definidas por el Centro de Formación y 

de acuerdo con el plan de pagos, así como la entrega de los informes y soportes 

requeridos según la normatividad vigente Colombia2022** 

Acción. Se realizó el trámite de la cuenta de cobro y la entrega de informes. 

Figura 24. Imagen de la Planilla de Pago del mes de octubre de 2022, generada en Si 

Contratista. 

 

9. Aplicar al proceso de certificación de la norma de competencia “ORIENTAR 

PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN 

CONCERTADOS, o la actualización. “ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL 

DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO" o en su 

defecto deberá aplicar al proceso de certificación de la norma en el caso que se 

encuentre vencido y aportar el respectivo certificado de aprobación, o la evidencia 
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de la inscripción efectiva a mismo, en el informe de ejecución contractual Página 3 

de 5 GTH-F-077 V.13   antes de la terminación del contrato. 

Acción. Se aplicó y realizó el proceso de certificación en el mes de diciembre de 2020 

y estará vigente hasta 2023. 

 

Figura 26 imagen  de  la certificación y link 

Referirse al siguiente link: https://certificados.sena.edu .co  

CC 32718197 

Vigencia: Dic 9 de 2023 

  

 

10. Impartir Formación Profesional Integral en el área designada en sus diferentes 

modalidades y niveles con un alcance mínimo de 160 horas mensuales. 

Acción. En este periodo se  ejecutaron 72  horas de planeación de la FPI en le programa 

técnico Asistencia Administrativa en el programa Articulación con la educación media 

doble titulación, así: 

https://certificados.sena/
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Cód. ficha No de horas 

2276973 32 

2276988 40 

Total horas 72 

 

11. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecución del 

contrato, tales como ajustarse a las políticas de comunicación del SENA y 

aplicación de las TIC (Manejar los sitios Web oficiales, Manejo Secop II, utilizar 

correctamente los correos electrónicos, revisarlos periódicamente y contestar 

requerimientos); El contratista deberá ejecutar su contrato conforme al Sistema 

Integrado de Gestión y Autocontrol “SIGA” del SENA el cual se encuentra 

documentado en la plataforma CompromISO, para lo cual deberá conocer apoyar 

y participar en las actividades propias del SIGA y del MIPG, velar por la correcta 

utilización de la imagen institucional, reportar al área de comunicaciones de la 

Regional los eventos o actividades a realizar que requieran divulgación. 

Se realiza la revisión diaria  del correo institucional rmesar@sena.edu.co 

De igual manera se revisa diariamente  el correo   levismariadm@misena.edu.co   

Se verifica la activación de las fichas, para el cumplimiento y desarrollo de la formación. 

Manejo Secop II para la gestión y entrega de la cuenta así como la plataforma Si 

contratista SENA para la generación de la factura de este periodo.  

 Se reciben correos de convocatoria a cursos y capacitaciones, así como a reuniones del 

grupo de Articulación con la educación media- doble titulación 

 

 

Evidencia de asistencia a reuniones en el periodo objeto de pago 

noviembre de 2022 

mailto:rmesar@sena.edu.co
mailto:levismariadm@misena.edu.co
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En este periodo  convocaron a reunión de equipo de instructores  con ocasión de 
realizar el seguimiento al cumplimiento de los requisitos de la ejecución  de la FPI 
según el manual de articulación.  Convocada y liderada por la doctora Marieth 
Orcasitas Peñaloza Coordinadora Grupo de Formación Profesional Integral, Gestión 

Educativa Relaciones Corporativas CIEA. Se pueden ver las imágenes en la 
obligación 7.  
 
 
Apoyo a la jornada de sensibilización en las instituciones educativas que 
manifestaron su intención de seguir articuladas: I. E. Alfonso López Pumarejo, I.E 
Santa Catalina de Siena No 3, I.E La Paz No 11.    
 
                  
 
 

                                 

FIRMA:  

Rita Elena Meza Rodríguez 
Instructor contratista. 



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre
ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip

Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Tarifa Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e ICBF

Total Aportes

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,340,000 $214,400 $1,340,000 $167,500 $0 $0 $1,340,000 $7,000 $0 $0 $388,900

Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,340,000 $214,400 $1,340,000 $167,500 $0 $0 $1,340,000 $7,000 $0 $0 $388,900

Ciudad: RIOHACHA Depto: LA GUAJIRA (1 Afiliados) $1,340,000 $214,400 $1,340,000 $167,500 $0 $0 $1,340,000 $7,000 $0 $0 $388,900

1 CC 32718197 MEZA RITA                  23030
1

30 $1,340,000 $214,400 EPS005 30 $1,340,000 $167,500 0 $0 $0 14-23 30 $1,340,000 0.522% $7,000 0 $0 $0 No $388,900

Total         Afiliados( 1) $1,340,000 $214,400 $1,340,000 $167,500 $0 $0 $1,340,000 $7,000 $0 $0 $388,900

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 32718197 MEZA RODRIGUEZ RITA ELENA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLE 12A No 16 37 RIOHACHA-LA GUAJIRA 7273667 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2022-11 2022-11 1808727693 9444153461 I 2022/12/23 2022/12/13 BANCO BBVA COLOMBIA S.A. 0 $388,900

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 32718197 MEZA RODRIGUEZ RITA ELENA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLE 12A No 16 37 RIOHACHA-LA GUAJIRA 7273667 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2022-11 2022-11 1808727693 9444153461 I 2022/12/23 2022/12/13 BANCO BBVA COLOMBIA S.A. 0 $388,900

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $214,400 $0 $0 $214,400

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $214,400 $0 $0 $214,400

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,000 $0 $0 $7,000

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $7,000 $0 $0 $7,000

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $167,500 $0 $0 $167,500

     SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $167,500 $0 $0 $167,500

TOTAL 1 $388,900 $0 $0 $388,900
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RITA ELENA MEZA RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS

19/07/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 15/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2476725 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE  EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

02 DECODIFICAR   MENSAJES   COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

04 APLICAR  ACCIONES  DE  MEJORAMIENTO  EN  EL  DESARROLLO  DE  PROCESOS  COMUNICATIVOS  SEGÚN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

Page 1 of 2113/12/22 10:45



04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 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.

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.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS 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:

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:
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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:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLÍTICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

2276973 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE  EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

02 DECODIFICAR   MENSAJES   COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

04 APLICAR  ACCIONES  DE  MEJORAMIENTO  EN  EL  DESARROLLO  DE  PROCESOS  COMUNICATIVOS  SEGÚN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.
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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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 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.

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.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS 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:
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLÍTICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 84,00

2276988 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE  EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

02 DECODIFICAR   MENSAJES   COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

04 APLICAR  ACCIONES  DE  MEJORAMIENTO  EN  EL  DESARROLLO  DE  PROCESOS  COMUNICATIVOS  SEGÚN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 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.

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.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS 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:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLÍTICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00
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2489787 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE  EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

02 DECODIFICAR   MENSAJES   COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

04 APLICAR  ACCIONES  DE  MEJORAMIENTO  EN  EL  DESARROLLO  DE  PROCESOS  COMUNICATIVOS  SEGÚN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 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.

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
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NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS 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:

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:

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
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLÍTICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

2482891 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE  EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

02 DECODIFICAR   MENSAJES   COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

04 APLICAR  ACCIONES  DE  MEJORAMIENTO  EN  EL  DESARROLLO  DE  PROCESOS  COMUNICATIVOS  SEGÚN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 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.

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.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS 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:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLÍTICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 128,00

2508311 - 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:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE  EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

02 DECODIFICAR   MENSAJES   COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

04 APLICAR  ACCIONES  DE  MEJORAMIENTO  EN  EL  DESARROLLO  DE  PROCESOS  COMUNICATIVOS  SEGÚN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 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.

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.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS 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:
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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:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLÍTICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 101,00

2489808 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE  EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

02 DECODIFICAR   MENSAJES   COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

04 APLICAR  ACCIONES  DE  MEJORAMIENTO  EN  EL  DESARROLLO  DE  PROCESOS  COMUNICATIVOS  SEGÚN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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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Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLÍTICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,00

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: RITA ELENA MEZA RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 480,00
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