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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, Septiembre 30 de 2023
Sefior
SERGIO IVAN VARGAS TANGUA
SUPERVISOR CONTRATO No. 4592161
Instructor Grado 16
Coordinador de programas especiales
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes 09 del afio 2023

Referencia: No. 4592161 del afio 2023

JENNY ALEXANDRA BALLEN REYES identificado con la cédula de ciudadania No. 35.425.995 de
Zipaquira, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro agroturistico, coordinacién de programas
especiales, instructor asistencia administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion 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 ocho millones
setecientos ochenta y tres mil trescientos veinticuatro pesos m/cte (38.783.324). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)Un primer pago proporcional a los dias
ejecutados durante el mes de febrero de 2023 b) nueve (9) pagos iguales por los meses de Marzo

a Noviembre de 2023, por valor de Cuatro millones noventa y seis mil ochocientos treinta pesos
m/cte ($4.096.830).

Plazo: Sera hasta el 30 de Noviembre de 2023.

OBIJETO:

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

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion | Alistamiento segun el | Link carpeta del
de los procesos formativos | desarrollo del proyecto | instructor
de acuerdo con los | formativo para las fichas
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lineamientos

institucionales, para el

FICHA_2493252- EDUGAMBA
CURITI, FICHA_2708731-ITIAD

2493252-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

area tematica del objeto | MOGOTES, FICHA_2708977
contractual. Cus SOCORRO, | 2708731 - ASISTENCIA
FICHA_2708805 CIGPAO | ADMINISTRATIVA

2708805 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA -
SIMACOTA
2708977 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA CUS

Participar cuando el centro

de formacion lo requiera, | Reunion de equipo | JENNY ALEXANDRA

en jornadas de disefio vy
desarrollo curricular de
programas de Formacién
Profesional Integral,
conforme a las
necesidades nacionales y a
los lineamientos
institucionales requeridos
para el darea tematica
objeto del contrato

Participacién en la reunién del
equipo de instructores el 1 de
Septiembre de 2023

BALLEN REYES

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

Se evalua FICHA_2493252-
EDUGAMBA CURITI,
FICHA_2708731-ITIAD

MOGOTES, FICHA_2708977
CUs SOCORRO,
FICHA_2708805 CIGPAO
SIMACOTA segun planeacién

pedagdgica establecida

Ver Portafolio del
instructor — aprendizajes
previos

https://drive.google.com
/drive/folders/17pwT43Y
DYMcV3Moy84WMLjbns
JRySzle?usp=share link

Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular vy
proyecto formativo de los
programas del area

Se imparte formacién segun
proyecto formativo y guias de
aprendizaje de las fichas:
FICHA 2493252- EDUGAMBA
CURITI, FICHA_2708731-ITIAD
MOGOTES, FICHA 2708977
CUS SOCORRO,

Link carpeta del

instructor

2493252-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
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SENA

N

tematica
contrato

objeto del

FICHA_2708805 CIGPAO
SIMACOTA

2708731 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
MOGOTES

2708805 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA -
SIMACOTA

2708977 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA CUS

Link evidencias de la
formacién

https://drive.google.com
/drive/folders/17pwT43Y
DYMcV3Moy84WMLjbns
JRySzle?usp=share link

Aplicar segun la
modalidad, estrategias de
ensefanza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién
de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos
y metodoldgicos de la
entidad.

Elaboracion y desarrollo de

guias de aprendizaje

Link carpeta del
instructor

2493252-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

2708731 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
MOGOTES

2708805 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA -
SIMACOTA

2708977 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA CUS

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera,
en proyectos de
investigacion técnica y/o

No se ejecutd este mes

No aplica
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SENA

N

pedagdgica para fortalecer
el proceso de formacién
del area tematica objeto
del contrato.

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 tecnolégicas
gue la entidad defina.

Se realiza 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
formacidn de las fichas

FICHA_2493252- EDUGAMBA
CURITI, FICHA_2708731-ITIAD
MOGOTES, FICHA_2708977
CUS SOCORRO,
FICHA_2708805 CIGPAO
SIMACOTA

Link carpeta del

instructor

2493252-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

2708731 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
MOGOTES

2708805 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA -
SIMACOTA

2708977 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA CUS

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

No se ejecutd este mes

No aplica

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en
el sistema de informacion
qgue la entidad defina para
la Gestion de la Formacién
Profesional Integral

mediante las siguientes

Se realiza Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados

Registros  fichas de
matricula y asociar ruta
de aprendizaje link

2493252-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
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SENA

N

actividades: a). Verificando
que la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados queden en
ese estado. b). Registrando
juicios  evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los

beneficiarios nuevos,
reintegrados o
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador  Académico
oportunamente
anomalias,

inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de
la informacién.

2708731 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
MOGOTES

2708805 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA -
SIMACOTA

2708977 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA CUS

10

Participar cuando el centro
lo requiera en el proceso
de seleccidon, disefio de
talleres e instrumentos
gue 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
Formacion

Se realiza ejecucién de la
actividad durante el desarrollo

de la formacién para las fichas:

FICHA_2493252- EDUGAMBA
CURITI, FICHA_2708731-ITIAD
MOGOTES, FICHA_2708977
CUS SOCORRO,
FICHA_2708805 CIGPAO
SIMACOTA

Link carpeta del
instructor

2493252-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

2708731 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
MOGOTES
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202023/Articulacion%202023/Carpetas%20del%20Instructor%20Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20Media%202023/FICHAS%2011%C2%B0%202023/2493252-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=72cNOJ
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202023/Articulacion%202023/Carpetas%20del%20Instructor%20Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20Media%202023/2708731%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20MOGOTES?csf=1&web=1&e=vaYEXd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202023/Articulacion%202023/Carpetas%20del%20Instructor%20Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20Media%202023/2708731%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20MOGOTES?csf=1&web=1&e=vaYEXd

SENA

N

2708805 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA -
SIMACOTA

2708977 - ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA CUS

12

Apoyar  procesos de
Registro calificado para los
programas en nivel
tecndlogo del area
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
formacién cuando este lo
requiera, en la promocién
del portafolio de servicios.

No se ejecutd este mes

No aplica

15

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

Se realizo seguimiento de
etapa productiva a los
aprendices de las fichas
FICHA_2493252- EDUGAMBA
CURITI, FICHA_2708731-ITIAD
MOGOTES, FICHA 2708977
CUS SOCORRO,
FICHA_2708805 CIGPAO
SIMACOTAY supervisiéon de
Bitacoras Técnico en Asistencia
Administrativa.

Ver link Portafolio del
instructor - etapa
practica

BITACORAS
SEPTIEMBRE_ MOGOTES

BITACORAS
SEPTIEMBRE CURITI

BITACORAS SEPTIEMBR
E SIMACOTA

BITACORAS SEPTIEMBR
E SOCORRO
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202023/Articulacion%202023/Carpetas%20del%20Instructor%20Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20Media%202023/2708977%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20CUS/ETAPA%20PRACTICA/BITACORAS_SEPTIEMBRE_SOCORRO?csf=1&web=1&e=I2sJUs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202023/Articulacion%202023/Carpetas%20del%20Instructor%20Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20Media%202023/2708977%20-%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20CUS/ETAPA%20PRACTICA/BITACORAS_SEPTIEMBRE_SOCORRO?csf=1&web=1&e=I2sJUs

SENA

N

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 y
salvo con el Almacén.

No se ejecuto este mes

No aplica

17

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

No se ejecutd este mes

No aplica

18

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

No se ejecuto este mes

No aplica

19

Participar en las labores de
montaje y puesta en
marcha de equipos vy
magquinaria utilizados en la
Formacidn Profesional
Integral.

No se ejecuto este mes

No aplica

20

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

Participacién en Red GAF -
Area Administracién el 26 de
Septiembre de 2023.

JENNY ALEXANDRA
BALLEN REYES

21

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

Participacion en el desarrollo
de la formacion
complementaria en planeacion
pedagégica.

JENNY ALEXANDRA
BALLEN REYES

22

Ejecutar la formacién
profesional integral en los

Se impartid formacidén en:
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SENA

N

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

Ficha: 2493252
*Programa: Técnico
Asistencia Administrativa

en

Actividad de Aprendizaje:

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

Tramitar
de acuerdo

Competencia:
correspondencia

con procesos técnicos vy
normativa.

*Fechas  4,6,11,13,18 de
Septiembre de 2023

*Horario: Lunes 14:00a 19:00Y
Miercoles de 13:00 A 19:00

*Total horas: 27 horas.

Actividad de Aprendizaje:

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

Reconocer
de

Competencia:
recursos financieros

Ver link evidencias diarias

2493252-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

2708731 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
MOGOTES

2708805 - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA -
SIMACOTA

2708977 - ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA CUS

Ver link evidencias de
aprendizaje

https://drive.google.com

/drive/folders/1vxIxrOLV

| 91YKIMWh6nJTPDWeC
Olhp?usp=share link
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N

acuerdo con metodologia y
normativa.

*Fechas 20, 25, 27 de
Septiembre de 2023

*Horario: Lunes 14:00a 19:00 Y
Miercoles de 13:00 A 19:00

*Total horas: 17 horas.

Ficha: 2493252

*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa

* Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resoluciéon 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
Competencia: Resultados
etapa practica

*Fechas: 4 de Septiembre de
2023

*Horario: Miercoles de 07:00 A
10:00

*Total horas: 4 horas.

Ficha: 2708731

*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa
*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar los documentos de los
procesos y procedimientos
administrativos, aplicando
técnicas, protocolos y
normativa institucional y legal
de acuerdo a la estructura
organizacional de la mipyme.
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*Competencia: Elaborar
documentos de acuerdo con
normas técnicas.

*Fechas: 5, 12, 19 y 26 de
Septiembre 2023

*Horario: Martes de 14:00 -
19:00

*Total Horas: 20 horas.

Ficha: 2708731

*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa

* Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resoluciéon 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
Competencia: Resultados
etapa practica

*Fechas 05 y 12 de Septiembre
de 2023

*Horario: Miercoles de 07:00 A
10:00

*Total horas: 8 horas.

Ficha: 2708977

*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa
*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar los documentos de los
procesos y procedimientos
administrativos, aplicando
técnicas, protocolos y
normativa institucional y legal
de acuerdo a la estructura
organizacional de la mipyme.
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*Competencia: Elaborar
documentos de acuerdo con
normas técnicas.

*Fechas 2, 7, 9 14, 16, 21, 23,
28 y 30 de Septiembre de 2023
*Horario: Jueves de 14:00 -
19:00 Sabados 6:30a 12:30
*Total Horas: 50 horas.

Ficha: 2708977

*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa

* Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resoluciéon 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
Competencia: Resultados
etapa practica

*Fechas: 7 y 14 de Septiembre
de 2023

*Horario: Miercoles de 07:00 A
10:00

*Total horas: 8 horas.

Ficha: 2708805

Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa
*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar los documentos de los
procesos y procedimientos
administrativos, aplicando
técnicas, protocolos y
normativa institucional y legal
de acuerdo a la estructura
organizacional de la mipyme.
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*Competencia: Elaborar
documentos de acuerdo con
normas técnicas.

*Fechas 1,8,15,22 y 29 de
Septiembre 2023

*Horario: Viernes de 14:00 -
19:00

*Total Horas: 25 horas.

Ficha: 2708805

*Programa: Técnico en
Asistencia Administrativa

* Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resoluciéon 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
Competencia: Resultados
etapa practica

*Fechas: 8 y 15 de Septiembre
de 2023

*Horario: Miercoles de 07:00 A
10:00

*Total horas: 8 horas.

HORAS ADICIONALES

*Tema : Alistamiento
pedagdgico segln el desarrollo
del proyecto formativo para las
fichas 2493252, 2708731,
2708977, 2708805

*Fecha Inicio y fin: 4 al 8 de
Septiembre de 2023

*Horas: 10

Total horas mes: 177 horas

23

Utilizar el LMS Institucional
como apoyo a la formacién

No se ejecutd este mes

No aplica
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en cualquiera de las
estrategias institucionales

24

Cumplir con los
lineamientos de
orientacion del
desempefio del instructor
en ambientes virtuales de
aprendizaje, de acuerdo a
lo establecido en el
aplicativo compromiSO -
Guia Orientacion
Formacién ambientes
virtuales de aprendizaje
(Aplica para instructores
que apoyan formacién
virtual).

No se ejecutd este mes

No aplica

25

Participar en las
actividades de induccion y
reinduccién que sean
requeridas por el centro de
formacién

No se ejecutd este mes

No aplica

26

Apoyar cuando  serd
requerido por la entidad,
los procesos de
investigaciéon, desarrollo
tecnolégico 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,

estructuracién y definicidn
de las especificaciones
técnicas de los bienes vy

No se ejecutd este mes

No aplica
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servicios necesarios para el
cumplimiento de la misién
institucional y apoyar la
planeacion de los procesos
contractuales de la
Entidad.

28

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

No se ejecuté este mes

No aplica

29

En aplicacion 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 Supervisiéon del
SENA vigente.

No se ejecuto este mes

No aplica

30

Brindar apoyo en todos los
aspectos relacionados con
el modelo de planeacién
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

No se ejecutd este mes

No aplica
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adquisicion de materiales
de formacion y demas
bienes y servicios del
Centro segun la red de
conocimiento a la cual
pertenezca

el cabal cumplimiento del
objeto contractual

32 Atender oportunamente | Presentar los informes | Ver Link Gestion de
los requerimientos que | pertinentes para gestion de | cuenta Septiembre GF-
haga el supervisor del | cuenta del mes Septiembre de | GC
contrato y  presentar | 2023
informes mensuales de la SEPTIEMBRE
ejecucion del contrato

g33 | Las demas necesarias para | Se atienden indicaciones por | Secop I

parte de coordinacion | Ver Link Gestiéon de
academica y supervison del | cuenta Septiembre GF-
contrato GC

SEPTIEMBRE

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién 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
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacidn
del informe de ejecuciéon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn
contractual.
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SENA

N

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. 9455895932de la planilla de aportes en linea del periodo Agosto (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (30) folios
Cordialmente,

Firma

JENNY ALEXANDRA BALLEN REYES

Contratista
C.C. No. 35.425.995

Recibi a satisfaccion:

Firma

SERGIO IVAN VARGAS TANGUA
Supervisor Contrato 4592161 de 2023
Coordinador de programas especiales
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
NOMBRE DE CONTRATISTA: JENNY ALEXANDRA BALLEN REYES
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No. 4592161
MES DE SEPTIEMBRE DE 2023

EVIDENCIAS DIARIAS DE FORMACION FICHA 2493252

COLEGIO EDUARDO CAMACHO GAMBA — CURITI

FORMACION: SEPTIEMBRE 4,6 11 13, 18, 20,25,27 de 2023
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
NOMBRE DE CONTRATISTA: JENNY ALEXANDRA BALLEN REYES
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4592161
MES DE SEPTIEMBRE DE 2023

EVIDENCIAS DIARIAS DE FORMACION FICHA 2708805
COLEGIO INTEGRADO GENERAL PABLO ANTONIO OBANDO -CIGPAO

FORMACION: 1,8,15,22 Y 29 DE SEPTIEMBRE 2023
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
NOMBRE DE CONTRATISTA: JENNY ALEXANDRA BALLEN REYES
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4592161
MES DE SEPTIEMBRE de 2023

EVIDENCIAS DIARIAS DE FORMACION FICHA 2708977

COLEGIO UNIVERSITARIO SOCORRO - CUS

FORMACION: SEPTIEMBRE 2, 7 ,9 14, 16, 21, 23,28 Y 30 de 2023
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
NOMBRE DE CONTRATISTA: JENNY ALEXANDRA BALLEN REYES
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4592161
MES DE SEPTIEMBRE DE 2023

EVIDENCIAS DIARIAS DE FORMACION FICHA 2708731
INSTITUTO ISAIAS ARDILA DIAZ - ITIAD - MOGOTES

FORMACION: 5, 12, 19 Y 26 DE SEPTIEMBRE DE 2023
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JENNY ALEXANDRA BALLEN REYES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2493252 - 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

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

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

25/09/23 6:03 Page 2 of 11



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2708731 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00
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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 2708977 - 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

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

25/09/23 6:03
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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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
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
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 58,00

FICHA 2708805 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza.r herramientas mformgtlcas dg ficuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 167,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
04/09/2023 04/09/2023 DESARROLLO CURRICULAR 10,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 10,00
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INSTRUCTOR: JENNY ALEXANDRA BALLEN REYES

CENTRO DE 3
FORMAC|ONZ CENTRO AGROTURISTICO
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