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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Málaga 29 de octubre de 2023 

 

Señor (a) 
CAROLINA MESABARRERA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4601971 
Profesional G04 
Gestión Academica 
Málaga 

 
 
 

Referencia: 4601971 del año 2023 

 
 
 
 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de octubre 

 

Viviana Lorena Ulloa Merchán, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63549714 de 
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestión Academica , en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de 
actividades realizadas en el mes de marzo 

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTIOCHO 
MILLONES CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 28059500). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de ($ 
4.008.500, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o último pago, atendiendo al plazo 
de ejecución establecido. 

 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023. 

 
OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como instructor, para la gestión del 
desarrollo curricular y la ejecución de acciones de formación titulada, complementaria y virtual 
en el área temática de SISTEMAS y demás de su competencia, Programa Regular, en el 
Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes, Vigencia 2023 

 
Obligaciones Especificas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar la planeación y 
alistamiento oportuno de todos 
los documentos de desarrollo 
curricular según el programa de 
formación asignado para orientar 
en las fichas que se le asignen en 
la   vigencia,   y   presentar   los 

Realice la planeación y alistamiento 
para el manejo de los diferentes 
documentos que se deben tener en 
cuenta para la orientación de la ficha: 
2774225 (192 horas) 

 

 
Enlace Portafolio 

del instructor 
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 documentos antes de la 
ejecución de las fichas de 
manera trimestral 

competencia: Registrar Información de 

acuerdo con normatividad y 

procedimiento Técnico. 

 

2 Reportar y registrar en el 
aplicativo Sofía Plus todas las 
actividades que de acuerdo con 
el proceso de GFPI son de su 
responsabilidad (Registro de 
Proyecto Formativo, Creación de 
ruta de Aprendizaje, Asocio de 
Aprendices, verificación de 
registro de actividades en Sofía 
plus durante los de 5 primeros 
días hábiles de cada mes y 
reportar novedades, reporte de 
Inasistencias, Reporte de Juicios 
Evaluativos) garantizando la 
oportunidad, calidad de la 
información y la coherencia con 
el proceso formativo. 

 
 
 
 
 

Realice juicio evaluativo de la ficha 
2774225 
competencia: Registrar Información de 

acuerdo con normatividad y 

procedimiento Técnico 

 
 
 
 
 
 

 
Asistencia 

3 Realizar la inducción y 
reinducción institucional a los 
aprendices de acuerdo con los 
lineamientos institucionales. 

 
Esta actividad aún no se ha ejecutado. 

 

Esta actividad aún 
no se ha ejecutado 

4 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el 
programa de formación del área 
temática objeto del contrato 
según los lineamientos 
Institucionales. 

Impartí formación profesional integral 

en la ficha 2774225 (192 horas) 

competencia: Registrar Información de 

acuerdo con normatividad y 

procedimiento Técnico 

 

 
Registro en sofia 

plus, lista de 
asistencias 

5 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así 
como el conducto regular para 
garantizar el debido proceso de 
gestión de novedades en 
especial cuando sean 
notificaciones de menores de 
edad 

 
 

Se realizó formación de las fichas: 
2774225 
teniendo en cuenta el reglemento del 
aprendiz 

 

 
Ejecución de la 

formación 
fotografias 

6 Solicitar y gestionar 
oportunamente el uso de los 
elementos necesarios y 
materiales de formación para 
desarrollar eficazmente la acción 
de formación y responder por 
ellos ante el centro presentando 
los respectivos documentos 
soporte, como también responder 
por la integridad y buen uso de 
materiales,   equipos   y   demás 

 
 
 

Esta actividad aún se ejecuto el mes 
pasado 

 
 

 
Esta actividad aún 
se ejecuto el mes 
pasado 
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 elementos de la institución 
puestos bajo su cuidado para 
desarrollar labores propias de su 
rol. 

  

7 Realizar seguimiento y/o 
asesoría en la etapa productiva 
de las y los aprendices que le 
sean asignados y documentar 
esta actividad según el 
procedimiento de ejecución de la 
FPI. 

 
 

Esta actividad aún no se ha ejecutado 

 

 
Esta actividad aún 
no se ha ejecutado 

8 Realizar la Evaluación de la 
apropiación de las competencias 
de los aprendices, emitir y 
registrar los Juicios evaluativos 
de cada aprendiz (Etapa lectiva y 
productiva), previa verificación 
efectuada de logro de los 
resultados de aprendizaje y 
portafolio de evidencias del 
aprendiz, de acuerdo con los 
criterios de evaluación 
establecidos en el programa de 
formación en un plazo máximo de 
8 días después de finalizada la 
evaluación de las actividades de 
aprendizaje según fechas 
establecidas en el plan de trabajo 
y planeación pedagógica. 

 
 
 
 
 
 
Realice juicio evaluativo de la ficha 
2774225 
competencia: Registrar Información de 
acuerdo con normatividad y 
procedimiento Técnico. 

 
 
 
 
 
 

 
Pantallazos de 
juicio evaluativo 

9 Apoyar la ejecución de acciones 
para el aseguramiento de la 
calidad de la FPI según los 
lineamientos institucionales y 
necesidad del Servicio. 

 
Esta actividad se ejecuto no se ha 
ejecutado 

 
Esta actividad no 

se ha ejecuto 

10 Realizar seguimiento a la 
ejecución de cada acción de 
formación asignada, participar en 
comités de evaluación y 
seguimiento, documentar en 
actas y registros la ejecución de 
los seguimientos, como las 
novedades que se presenten en 
la acción de formación. 

Realice juicio evaluativo de la ficha 
2774225 
competencia: Registrar Información de 
acuerdo con normatividad y 
procedimiento Técnico 

 
 

 
Pantallazo de 
Juicios evaluativos 

11 Reportar y sistematizar según 
plan operativo del programa, las 
acciones de formación en los 
portafolios de evidencias y en 
documentos (Actas de 
evaluación de programas, Actas 
de empalme, Actas de 
seguimiento   Trimestral,   Casos 
exitosos,     sistematización     de 

 

Realice la planeación para la ficha 
2774225 
Competencia: Registrar Información de 
acuerdo con normatividad y 
procedimiento Técnico. 

 
 

 
Enlace de One 

drive 
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 prácticas pedagógicas para la 
ejecución de la FPI) que 
demuestren los resultados de la 
ejecución contractual y la FPI, en 
los diferentes medios y/o 
espacios físicos y digitales que 
disponga el centro. 

  

12 Realizar la presentación de 
resultados de ejecución del 
programa de formación mediante 
acta, revisión del diseño 
curricular y documentos de 
desarrollo curricular, sobre la 
pertinencia y validez de estos, 
también índices de deserción y/o 
oportunidades de mejora al 
finalizar la ejecución de un 
programa de formación en sus 
dos etapas. 

 
 
 
 

Elabore 
GD F_007_Formato_de_Acta_y_Regi 

stro_de:Asistencia 

 
 
 
 
 

Acta 

13 Participar proactivamente en las 
actividades del equipo de 
instructores de la red de 
conocimiento y equipos 
ejecutores, para la construcción 
junto con el equipo de 
Instructores de la red de 
conocimiento, el banco de 
material didáctico para cada 
programa de formación con base 
en lineamientos institucionales, 
entregar una copia digital de este 
material a la coordinación 
académica. 

 
 
 
 
 
Esta actividad aún se ejecuto el mes 
pasado 

 
 
 
 

Esta actividad aún 
se ejecuto el mes 
pasado 

. 

14 Apoyar la gestión para el 
alistamiento y ejecución de los 
programas de formación titulada, 
complementaria presencial y/o 
virtual según necesidad del 
centro de formación. 

Realice alistamiento para el manejo de 
los diferentes documentos que se deben 
tener en cuenta para la orientación de la 
ficha: 2774225 (192 horas) 
competencia: Registrar Información de 

acuerdo con normatividad y 

procedimiento 

 
 
 

Enlace guía de 
aprendizaje 

15 Apoyar la gestión para 
seguimiento y verificación del 
cierre de fichas de los programas 
de formación titulada, 
complementaria presencial y/o 
virtual (apoyo entrega de 
documentos solicitud de título). 

 

 
Esta actividad aún no se ha ejecutado 

 

 
Esta actividad aún 
no se ha ejecutado 
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16 Programar y reportar al 
supervisor de contrato, en los 5 
últimos días hábiles de cada mes 
las actividades a ejecutar en el 
siguiente mes según la 
programación de las fichas, los 
ambientes de aprendizaje, de 
manera que se autorice por 
escrito su movilización previa a la 
salida y se gestione el cargue de 
los eventos en Sofía plus, en el 
marco de su objeto contractual y 
lineamientos Institucionales y 
legales. 

 
 
 
 
 
Se realizò el formato de planeación de 
actividades para la gestión y cargue de 
los eventos de sofia plus. 

 
 
 

 
Pantallazo del 
correo enviado 

enviado a 
coordinación y 

Yeison 

17 Articular las acciones de 
formación con las estrategias 
institucionales Sennova, 
Agrosena, los procesos 
misionales de Emprendimiento y 
ECCL y demás procesos 
institucionales en el marco del 
mapa de procesos SIGA, según 
alcance de la FPI. 

 
 

Se esta diseñando el sistema para 
administrar pequeños negocios 
(tiendas, papelerías, etc.) 

 
 

Investigación y 
consultas en la 

internet 

18 Apoyar las actividades de 
promoción de la oferta 
académica y portafolio de 
servicios, así mismo, gestionar la 
conformación de grupos de 
aprendices para la creación de 
las fichas de formación, de 
acuerdo con los procedimientos 
establecidos en el sistema 
integrado de gestión y 
autocontrol SIGA 

 
 

Realice llamadas telefónicas a las 
personas postuladas en la Tecnologia 
análisis y desarrollo de software en el 
municipio de Soata para presentar el 
requisito de la prueba de adminsión. 

 
 

 
Pantallazos 

Whatsapp de 
informe de las 

llamadas. 

19 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de 
formación de acuerdo con los 
requisitos definidos en el diseño 
curricular y lineamientos de 
Administración educativa. 

 
 

Esta actividad se realizo el mes pasado 

 
 

Esta actividad se 
realizo el mes 

pasado 

20 Participar cuando el centro lo 
requiera en proyectos de 
investigación Técnica aplicada 
y/o pedagógica y actividades del 
plan tecnológico para fortalecer el 
proceso de formación en el área 
temática objeto del contrato. 

 
 

Esta actividad se realizo el mes pasado 

 
 

Esta actividad se 
realizo el mes 

pasado 

21 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera en jornadas 
de Diseño y desarrollo curricular 
de programas de FPI conforme a 

Estoy realizando el curso de Tecnicas e 
instrumentos de evaluación del 
aprendizaje con la pedagoga Dexy 
Salinas. 

 

Pantallazo 
Territorium 
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 las necesidades nacionales y 
lineamientos institucionales 
requeridos para el área temática 
objeto del contrato. 

y el curso de Formación en ambientes 
virtuales de aprendizaje (virtual) con la 
instructora Karen Xiomara Lopez. 

 

22 Acompañar a los aprendices en 
las actividades planteadas por el 
equipo de bienestar al aprendiz 
según la programación del 
instructor. 

 
 

Esta actividad aún no se ha ejecutado 

 
Esta actividad aún 
no se ha ejecutado 

23 Apoyar la inscripción en el 
sistema de información de la 
Agencia Pública de Empleo del 
SENA de los aprendices, de 
manera informada y consentida 
por los mismos, garantizando la 
consignación de información 
veraz y actualizada, así como 
informar los mecanismos de 
consulta a los aprendices 

 
 
 

 
Esta actividad aún no se ha ejecutado 

 
 
 

Esta actividad aún 
no se ha ejecutado 

24 Participar en las jornadas de 
seguimiento, acompañamiento, 
actualización, capacitación y 
trasferencia tecnológica 
convocadas por el centro de 
Formación. 

Estoy realizando el curso de Tecnicas e 
instrumentos de evaluación del 
aprendizaje con la pedagoga Dexy 
Salinas. 

 

Estoy realizando el curso de Formación 
en ambientes virtuales de aprendizaje 
(virtual) con la instructora Karen 
Xiomara Lopez. 

 
 
 

 
Pantallazos 
territorium 

25 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol, Seguridad y Salud 
en el trabajo, gestión ambiental, 
gestión de la información y 
Gestión de la Calidad. 

Realizo los lineamientos del sistema de 
seguridad en el trabajo en los 
ambientes: 
Biblioteca Municipal Guaca. 

 
 

particIpe en pautas de atención a 
usuarios con discapacidad y 
accesibilidad universal 

 
 
 

Fotos de los 
Ambientes 

Y certificado 

26 Reportar de manera oportuna 
como usuario proveedor, en la 
etapa de ejecución contractual 
dentro de la plataforma SECOP 
II, los soportes correspondientes 
que evidencien la correcta 
ejecución y pagos realizados en 
cumplimiento del contrato de 
prestación de servicios suscrito. 

 
 

Realice el debido proceso de cargue de 
los documentos requeridos por la 
institución en la plataforma SECOP II. 

 
 

Documentos 
cargados en 

SECOP II 

27 Aplicar al proceso de certificación 
de la norma de competencia 

Realice el proceso para la certificación 
para orientar formación presencial  de 

Certificación 
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 “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 y 
aportar el respectivo certificado 
de aprobación, o la evidencia de 
la inscripción efectiva a mismo, al 
informe de ejecución contractual. 

acuerdo a procedimientos técnicos y 
normativa nivel-intermedio 

 

28 El contratista que realice 
comisiones de servicios o 
desplazamientos autorizados por 
el supervisor deberá presentar 
dentro de los cinco (5) días 
hábiles siguientes a la fecha de 
finalización de la comisión, la 
respectiva legalización al área de 
Tesorería o quien haga sus veces 

 
 
 

Esta actividad aún no se ha ejecutado 

 
 

 
Esta actividad aún 
no se ha ejecutado 

29 El CONTRATISTA deberá 
acreditar que se encuentra al día 
en el pago de los aportes al 
sistema de seguridad social 
integral (salud, pensión y riesgos 
laborales). 

 
Se realizó el pago oportuno de la 

seguridad social del mes de 
septiembre. 

 
 

Planilla de pago de 
seguridad social 

30 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual. 

 

Esta actividad aún no se ha ejecutado 
Esta actividad aún 
no se ha ejecutado 

 

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. 

 
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 

 

ITEM 

 

No DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 
. 
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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. 7895525571 de la planilla, SOI del mes de septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 

Ley Antitrámites”) 

 
 

Evidencias en (49) folios 

Cordialmente, 

 
Viviana Lorena Ulloa Merchán 
Contratista 
C.C. No. 63549714 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

Carolina Mesa Barrera 
Supervisor(a) Contrato 4601971 de 2023 
Profesional G04 



 

 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO EVIDENCIAS EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Málaga, 29 de octubre de 2023 
 

Señor (a) 

CAROLINA MESA BARRERA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4601971 

Profesional G04 

Gestión Académica 

Málaga 

 
 
 

Referencia: 4601971 del año 2023 

 
 
 
 
 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes de octubre 

 

Viviana Lorena Ulloa Merchán, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63549714 de Bucaramanga, en 

mi calidad de Contratista del SENA, en Gestión Académica, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 

Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de marzo 

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTIOCHO MILLONES 

CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 28059500). Esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de ($ 4.008.500, Incluido IVA) y 

proporcionales, esto para el primer y/o último pago, atendiendo al plazo de ejecución establecido. 

 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023. 

 
OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como instructor, para la gestión del desarrollo 

curricular y la ejecución de acciones de formación titulada, complementaria y virtual en el área 

temática de SISTEMAS y demás de su competencia, Programa Regular, en el Centro Agroempresarial 

y Turístico de los Andes, Vigencia 2023 

 
Evidencias en (27) folios 

Cordialmente, 

 
Viviana Lorena Ulloa Merchán 

Contratista 

C.C. No. 63549714 

 
Recibí a satisfacción: 

 
Carolina Mesa Barrera 
Supervisor(a) Contrato 4601971 de 2023 

Profesional G04 



 

 
EVIDENCIA – ITEM 2 y 4. PANTALLAZO DE ASISTENCIA 
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GTH-F-062 V10 
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EVIDENCIA – ITEM 4. REPORTE REGISTRO SOFIA PLUS 
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EVIDENCIA ITEM 5 y 25. EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN - FOTOGRAFÍAS 
 

 

JUEGOS DIDÁCTICOS DEL TEMA VISTO (1 DE OCTUBRE  AL  27 DE OCTUBRE ) 
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SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES 
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EVIDENCIA ITEM 8 Y 10. JUICIO EVALUATIVO 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - GUACA 
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EVIDENCIA ITEM 1 y 11. ENLACE ONE DRIVE 
 

 
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4- 

my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrl 

D3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K- 

nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue% 

26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Cc 

bc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZ 

sb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C 

%7C&sdata=5%2FZfwCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0 

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrlD3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K-nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZfwCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrlD3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K-nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZfwCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrlD3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K-nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZfwCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0
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EVIDENCIA ITEM 12. ACTA DE CIERRE DE LAS COMPETENCIAS UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS Y REGISTRAR INFORMACIÓN 
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EVIDENCIA ÍTEM 14. GUIA DE APRENDIZAJE 

 
 

GESTION ADMIISTRATIVA REGISTRAR INFORMACIÓN 

 
https://drive.google.com/drive/folders/1tnyQirt5FibQwhjRDNLftUOnNGob5E-i?usp=sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/1tnyQirt5FibQwhjRDNLftUOnNGob5E-i?usp=sharing
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EVIDENCIA ÍTEM 16. PANTALLAZO CORREO ELECTRONICO 
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EVIDENCIA ITEM 18. REPORTE WHATSAPP 

 
 

OFERTA S 
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EVIDENCIA ÍTEM 21 Y 24. COMPLEMENTARIO EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE 
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COMPLEMENTARIO FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE 
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EVIDENCIA ÍTEM 25. PAUTAS DE ATENCIÓN A USUARIOS CON DISCAPACIDAD Y ACCESIBILIDAD UNIVERSAL 
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EVIDENCIA ÍTEM 27. NORMA COMPETENCIA LABORAL 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 
 

 

INSTRUCTOR: VIVIANA LORENA ULLOA MERCHAN 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES 
 

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00 
 

FECHA FINAL: 31/10/2023 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2774225 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN 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: constitución política y los convenios internacionales. 

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

 

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 

 

 

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 

 
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES. 

 

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS. 

 

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE. 

 
05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 

 

 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
27/10/2023 27/10/2023 DESARROLLO CURRICULAR 8,00 

 
 

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00 
 

 

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 160,00 
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INSTRUCTOR: VIVIANA LORENA ULLOA MERCHAN 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES 



 

NOMBRE INSTRUCTOR:   VIVIANA LORENA ULLOA MERCHÁN Red   INFORMÁTICA, DISEÑO Y 
DESARROLLO DE  SOFTWARE 

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA ASISTENCIA APRENDICES 

FICHAS -PROGRAMA 

SOPORTE EVIDENCIAS 

02/10/2023 

Al 
06/10/2023 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD:  

Factura 

Ingresos - Egresos 

Nómina 

Crear código de barras en Excel para 
producto. 

Acta – Memorando 

 

COMPETENCIA 

Registrar información de acuerdo 
con normativa y procedimiento 
técnico. 

ACTIVIDAD DE PROYECTO:   

• AP3. El proceso de gestión 

documental en las empresas de 

acuerdo a la normatividad legal 

vigente. 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE:   

AA1 Manejo de Microsoft Excel              
(macros, funciones y formulas) 

ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 

FICHA: 2774225 

 

Adriana Jaimes Alvarado 
Adriana patricia Aguillón 
Jaimes 
Ana Ahidee Monsalve 
Jaimes 
Andrea Dayana Armenta 
lozano 
Andrea Dayana Armenta 
lozano 
Davison Leonel Jaimes 
Alvarado 
Deiby John Jairo Aguillón 
Solano 
Deyvid Jhoan Peña 
Jaimes 
Erika Yeslendy Villamizar 
Flórez 
Estefany Daniela Jaimes 
Peña 
Iris Yasmin delgado 
Mendoza 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE  

 

01 reconocer los sistemas de 

información de acuerdo a la 

disponibilidad y las necesidades de la 

organización 

 

04 consolidar información de manera 

física o electrónica haciendo uso de la 

tecnología. 

 

05. elaborar reportes de acuerdo con 

los requerimientos de información. 

 

02 utilizar recursos tecnológicos de la 

unidad administrativa de acuerdo a las 

tecnologías disponibles 

 

03 procesar datos utilizando 

herramientas informáticas de acuerdo 

a las necesidades de las unidades 

administrativas. 

 

 

Tiempo:  40 horas 

 

 

 

 

 

 

Jasmín Tatiana Velasco 
Cote 
Jeniffer Lorena 
Castellanos Delgado 
Jennifer Dailyn Velasco 
Flórez 
 
 
Jenny Rocío Delgado 
Villamizar 
Julieth Karina Rivera 
Herrera 
 
Karen Natalia Peña 
Pinzón 
Karen Yulieth Jaimes 
Vargas 
Laura patricia Orduz 
Bermúdez 
Magda Sofia Villabona 
Lozano 
Maribel Xiomara 
Villamizar Delgado 
Rafael Santiago 
Bohórquez Lozano 
Rosa Milena Villamizar 
Navarro 
Sneyder Stiven Medina 
Velandia 
Yuliana Chacón Layton 
Karina Isabel Espinosa  
Vargas 

 

 

Enlace Portafolio del instructor 

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2

Fsena4-

my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregu

cata_sena_edu_co%2FEmcNrlD3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K-

nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agi

mycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%4

0sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f

2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnk

nown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJ

BTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZf

wCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0 
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrlD3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K-nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZfwCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrlD3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K-nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZfwCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrlD3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K-nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZfwCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Af%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fcooracademregucata_sena_edu_co%2FEmcNrlD3FxJEsVTqk8If8AABdKbzg1-tZy8K-nvdHZ0CWQ%3Femail%3Dvlulloa%2540sena.edu.co%26e%3D5%253agimycg%26fromShare%3Dtrue%26at%3D9&data=05%7C01%7Cvlulloa%40sena.edu.co%7C06f78ac7494b4151be3308dbd55d6571%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638338369358186538%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5%2FZfwCP5Eiq0E%2FW7Tg%2FaGjf2blDG6eadZCTvPAP74EY%3D&reserved=0


  

 

 

10/10/2023 

Al 
14/10/2023 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD:  

Base de Datos 

Control de Entrada y Salida    

Infografía 

Tablas Access  

COMPETENCIA:    Registrar 
información de acuerdo con 
normativa y procedimiento técnico. 

ACTIVIDAD DE PROYECTO:   

• AP3. El proceso de gestión 

documental en las empresas de 

acuerdo a la normatividad legal 

vigente. 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE:   

AA1 Manejo de Microsoft Excel             
(base de datos), Canva y Access. 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE  

 

01 reconocer los sistemas de 

información de acuerdo a la 

disponibilidad y las necesidades de la 

organización 

 

04 consolidar información de manera 

física o electrónica haciendo uso de la 

tecnología. 

ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 

FICHA: 2774225 

 

Adriana Jaimes Alvarado 
Adriana patricia Aguillón 
Jaimes 
Ana Ahidee Monsalve 
Jaimes 
Andrea Dayana Armenta 
lozano 
Andrea Dayana Armenta 
lozano 
Davison Leonel Jaimes 
Alvarado 
Deiby John Jairo Aguillón 
Solano 
Deyvid Jhoan Peña 
Jaimes 
Erika Yeslendy Villamizar 
Flórez 
Estefany Daniela Jaimes 
Peña 
Iris Yasmin delgado 
Mendoza 
Jasmín Tatiana Velasco 
Cote 
Jeniffer Lorena 
Castellanos Delgado 
Jennifer Dailyn Velasco 
Flórez 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

05. elaborar reportes de acuerdo con 

los requerimientos de información. 

 

02 utilizar recursos tecnológicos de la 

unidad administrativa de acuerdo a las 

tecnologías disponibles 

 

03 procesar datos utilizando 

herramientas informáticas de acuerdo 

a las necesidades de las unidades 

administrativas. 

 

 

Tiempo:40 horas 

 
 
Jenny Rocío Delgado 
Villamizar 
Julieth Karina Rivera 
Herrera 
 
Karen Natalia Peña 
Pinzón 
Karen Yulieth Jaimes 
Vargas 
Laura patricia Orduz 
Bermúdez 
Magda Sofia Villabona 
Lozano 
Maribel Xiomara 
Villamizar Delgado 
Rafael Santiago 
Bohórquez Lozano 
Rosa Milena Villamizar 
Navarro 
Sneyder Stiven Medina 
Velandia 
Yuliana Chacón Layton 
Karina Isabel Espinosa  
Vargas 

 

 

 

16/10/2023 

Al 

20/10/2023 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD:  

 Formulario Access 

Track Change 

Control de Gastos 

ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 

FICHA: 2774225 

 

Adriana Jaimes Alvarado 

 



COMPETENCIA:    Registrar 
información de acuerdo con 
normativa y procedimiento técnico. 

ACTIVIDAD DE PROYECTO:   

• AP3. El proceso de gestión 

documental en las empresas de 

acuerdo a la normatividad legal 

vigente. 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE:   

AA2 Manejo de Microsoft Excel              
Access, Word y validación de datos 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE  

 

01 reconocer los sistemas de 

información de acuerdo a la 

disponibilidad y las necesidades de la 

organización 

 

04 consolidar información de manera 

física o electrónica haciendo uso de la 

tecnología. 

 

05. elaborar reportes de acuerdo con 

los requerimientos de información. 

 

02 utilizar recursos tecnológicos de la 

unidad administrativa de acuerdo a las 

tecnologías disponibles 

Adriana patricia Aguillón 
Jaimes 
Ana Ahidee Monsalve 
Jaimes 
Andrea Dayana Armenta 
lozano 
Andrea Dayana Armenta 
lozano 
Davison Leonel Jaimes 
Alvarado 
Deiby John Jairo Aguillón 
Solano 
Deyvid Jhoan Peña Jaimes 
Erika Yeslendy Villamizar 
Flórez 
Estefany Daniela Jaimes 
Peña 
Iris Yasmin delgado 
Mendoza 
Jasmín Tatiana Velasco 
Cote 
Jeniffer Lorena 
Castellanos Delgado 
Jennifer Dailyn Velasco 
Flórez 
 
 
Jenny Rocío Delgado 
Villamizar 
Julieth Karina Rivera 
Herrera 
 
Karen Natalia Peña 
Pinzón 

 

 

 



 

03 procesar datos utilizando 

herramientas informáticas de acuerdo 

a las necesidades de las unidades 

administrativas. 

 

 

 

 

 

 

Tiempo: 40 horas 

Karen Yulieth Jaimes 
Vargas 
Laura patricia Orduz 
Bermúdez 
Magda Sofia Villabona 
Lozano 
Maribel Xiomara 
Villamizar Delgado 
Rafael Santiago 
Bohórquez Lozano 
Rosa Milena Villamizar 
Navarro 
Sneyder Stiven Medina 
Velandia 
Yuliana Chacón Layton 
Karina Isabel Espinosa  
Vargas 

 

23/10/2023 

Al 

27/10/2023 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD:  

Firma Electrónica 

Google Formulario 

Registrar Información 

Google Calendar 

COMPETENCIA:    Registrar 
información de acuerdo con 
normativa y procedimiento técnico. 

ACTIVIDAD DE PROYECTO:   

• AP3. El proceso de gestión 

documental en las empresas de 

ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 

FICHA: 2774225 

 

Adriana Jaimes Alvarado 
Adriana patricia Aguillón 
Jaimes 
Ana Ahidee Monsalve 
Jaimes 
Andrea Dayana Armenta 
lozano 
Andrea Dayana Armenta 
lozano 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



acuerdo a la normatividad legal 

vigente. 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE:   

AA2 Manejo de herramientas de 
Google y macros. 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE  

 

01 reconocer los sistemas de 

información de acuerdo a la 

disponibilidad y las necesidades de la 

organización 

 

04 consolidar información de manera 

física o electrónica haciendo uso de la 

tecnología. 

 

05. elaborar reportes de acuerdo con 

los requerimientos de información. 

 

02 utilizar recursos tecnológicos de la 

unidad administrativa de acuerdo a las 

tecnologías disponibles 

 

03 procesar datos utilizando 

herramientas informáticas de acuerdo 

a las necesidades de las unidades 

administrativas. 

 

Davison Leonel Jaimes 
Alvarado 
Deiby John Jairo Aguillón 
Solano 
Deyvid Jhoan Peña Jaimes 
Erika Yeslendy Villamizar 
Flórez 
Estefany Daniela Jaimes 
Peña 
Iris Yasmin delgado 
Mendoza 
Jasmín Tatiana Velasco 
Cote 
Jeniffer Lorena 
Castellanos Delgado 
Jennifer Dailyn Velasco 
Flórez 
 
 
Jenny Rocío Delgado 
Villamizar 
Julieth Karina Rivera 
Herrera 
 
Karen Natalia Peña 
Pinzón 
Karen Yulieth Jaimes 
Vargas 
Laura patricia Orduz 
Bermúdez 
Magda Sofia Villabona 
Lozano 
Maribel Xiomara 
Villamizar Delgado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

 

Tiempo:40 horas 

Rafael Santiago 
Bohórquez Lozano 
Rosa Milena Villamizar 
Navarro 
Sneyder Stiven Medina 
Velandia 
Yuliana Chacón Layton 
Karina Isabel Espinosa  
Vargas 

 



 

 



 



 

 



 

 

INASISTENCIAS ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


