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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Pitalito (Huila), 15 de diciembre de 2023

Señor (a) 
JOSÉ ABELARDO MUÑOZ TORRES 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5629031 
Coordinador Académico 
Formación Profesional Integral 
Pitalito – Huila 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Diciembre del año 
2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5629031 del año 2023 

Berónica Andrea Castellanos Farfán, identificada con la cédula de ciudadanía No. 40.670.797 

de Florencia, en mi calidad de Contratista del Centro de Gestión y Desarrollo Sostenible 

Surcolombiano, en Formación Profesional Integral, 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: El valor total del presente contrato es máximo UN MILLON 

DOSCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL SESENTA PESOS MCTE ($ 1.238.060). Esta suma será 

pagada por el SENA a la contratista de la siguiente manera:  a) (1) un único pago por los días 

del mes de diciembre del 2023 por valor de UN MILLON DOSCIENTOS TREINTA Y UN OCHO 

MIL SESENTA PESOS M/CTE. ($1.238.060) 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023. 

OBJETO: Prestación de servicios profesionales de carácter temporal, para la ejecución de 

la Formación Profesional Integral titulada y/o complementaria presencial o virtual, en el 

Centro de Gestión y Desarrollo Sostenible Surcolombiano del SENA Regional Huila y su 

área de influencia, en la especialidad de IDIOMAS / INGLES y afines al perfil de instructor. 
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  Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Realizar la planeación 

de los procesos 

formativos siguiendo los 

lineamientos 

institucionales, para el 

área temática del objeto 

contractual, a través de 

las guías de aprendizaje, 

bitácoras, formatos 

correspondientes. 

Elaboración de materiales 

e instrumentos de la 

formación orientados en el 

LMS de los programas de 

formación. 

Impartir formación 

profesional integral a los 

aprendices de las fichas  

Gestión contable-2853442 
 
Servicios Farmaceuticos 
2785872 
 
Atención integral a la primera 

Infancia-2853454 

Gestión administrativa-

2556634 

Técnico en archivo- 2827540 

Contabilización de operaciones 

comerciales y financieras 

2853439 

Anexo 1. 

2 

Desarrollar las 

actividades de 

formación profesional 

integral, aplicando los 

lineamientos 

pedagógicos y 

metodológicos de la 

Entidad, de acuerdo con 

la planeación 

Se realizó las actividades de 

formación profesional 

integral cumpliendo con los 

lineamientos pedagógicos y 

metodológicos de la Entidad. 

Se desarrolló una actividad 

significativa con los 

aprendices de la ficha 

2785872 Servicios 

Farmacéuticos, conectando 

los conceptos teóricos con 

situaciones prácticas y 

aplicaciones en el mundo 

real. 
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pedagógica, desarrollo 

curricular y proyecto 

formativo, apoyándose 

con las guías, 

instrumentos de 

evaluación, 

reconocimiento de 

aprendizajes previos, 

bitácoras, formatos de 

seguimiento a la etapa 

productiva, de acuerdo 

los programas del área 

temática objeto del 

contrato. 

 

Anexo 2. 

3 

Entregar los soportes 

del procedimiento de 

ingreso de aprendices al 

programa de formación 

tales como: Fotocopia 

del documento de 

identidad, y/o requisitos 

definidos en el diseño 

curricular. 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems 

N/A 

4 

Reportar 

oportunamente en el 

Sistema Optimizado 

para la Formación 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems 

N/A 
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Integral del Aprendizaje 

Sofia Plus, todas las 

actividades que de 

acuerdo con los 

procesos y 

procedimiento del 

Sistema Integrado de 

Gestión y Autocontrol 

SIGA, garantizando la 

calidad de la 

información y su 

coherencia con el 

proceso formativo, tales 

como: 

 

a) Verificar el cambio de 

estado de los 

aprendices de 

matriculado a: “En 

Formación”. 

b) Registrar los juicios 

evaluativos dentro de 

los ocho (8) días 

siguientes a la 

finalización del 

resultado de 

aprendizaje 

 

 



 

5 

GTH-F-062 V10 

c) Realizar el debido 

proceso al aprendiz con 

inasistencia, conforme 

al Reglamento del 

Aprendiz SENA y asentar 

en el aplicativo SOFIA 

plus el registro de esta. 

d) Manejo en línea de 

las plataformas 

Compromiso, SENA 

Sofia plus y Territorium. 

e) Crear el proyecto 

formativo, la ruta de 

aprendizaje y la 

asociación de 

aprendices dentro de 

los tiempos establecidos 

según procedimiento. 

5 

Informar 

oportunamente a los 

aprendices acerca de los 

resultados de 

aprendizaje y acciones 

evaluativas 

desarrollados dentro de 

la formación 

profesional. 

Concertación de Plan de 

Trabajo 

Se proporcionó 

retroalimentación 

constructiva de manera 

oportuna.  

 

Anexo 3 
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6 

Informar al Coordinador 

Académico 

oportunamente 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendices y hallazgos 

en el registro de la 

información. 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems. 

N/A 

7 

Aplicar y hacer cumplir 

el reglamento del 

aprendiz, así como el 

manual de convivencia 

del Centro de 

Formación. 

Diariamente se imparte 

formación integral en base a 

los derechos del aprendiz 

según el reglamento. 

Socialización del reglamento 

del aprendiz. 

8 

Apoyar al centro de 

formación cuando este 

lo requiera, en la 

promoción del 

portafolio de servicios. 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems 

N/A  

9 

Realizar seguimiento en 

la etapa productiva a los 

aprendices que le sean 

asignados, cuando el 

centro de formación lo 

requiera. 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems. 

N/A 



 

7 

GTH-F-062 V10 

10 

Responder por los 

bienes y elementos 

puestos a su disposición 

para el cumplimiento 

del objeto del contrato 

y una vez finalizado, 

quedar a paz y salvo con 

el Almacén. 

Cumplimiento de buen 

cuidado y manejo de bienes 

que son parte del patrimonio 

del SENA. 

Verificación diaria del buen 

estado de los bienes 

asignados para impartir la 

formación. 

11 

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 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems. 

N/A 
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norma y aportar el 

respectivo certificado 

de aprobación dentro 

de la ejecución 

contractual. 

12 

Acompañar a los 

aprendices a las 

actividades que se 

encuentren planeadas 

por el equipo de 

Bienestar al Aprendiz. 

Acompañamiento en la 

realización de la novena  

promovida por parte del 

Bienestar al Aprendiz 

correspondiente al 12 de 

diciembre, 2023. 

Anexo 4 

13 

Apoyar y acompañar los 

procesos de 

autoevaluación de 

programas de 

formación del Centro de 

Formación. 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems. 

N/A 

14 

Desarrollar el objeto 

contractual sobre una 

base de ciento sesenta 

(160) horas por periodo 

mensual. 

 Ya que el contrato establecía 

una duración de 10 días, la 

cantidad total de horas 

dedicadas al objeto 

contractual fue de 38 horas.  

 

Reporte al final del informe. 
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15 

Participar cuando sea 

requerido en el proceso 

de inducción de 

aprendices de 

formación titulada. 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems. 

N/A 

16 

Actualizar permanente 

del Portafolio del 

instructor en el 

aplicativo LMS 

Territorium. 

Se ha actualizado hasta la 

fecha. 
Anexo 5 

17 

Orientar y realizar 

seguimiento del 

Portafolio del aprendiz 

en el aplicativo LMS 

Territorium. 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítem. 

N/A 

18 

Fomentar y garantizar la 

implementación de las 

actividades de orden y 

limpieza en los 

ambientes de formación 

que tenga a cargo, bajo 

la normatividad de 

Salud y Seguridad en el 

Trabajo y participar en 

las actividades 

 

Se resalta la importancia de 

la limpieza y orden en los 

ambientes de formación de 

manera permanente. 

 

Anexo 6 
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programadas en el 

subsistema SST. 

19 

Asistir y participar 

activamente en las 

reuniones 

institucionales y en las 

transferencias a las que 

se convoque en relación 

con el objeto 

contractual. 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems. 

N/A 

20 

Apoyar si es necesario, 

el desarrollo de 

actividades de 

investigación, aplicadas 

en el marco de los 

proyectos SENNOVA. 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems. 

N/A 

21 

Verificar 

permanentemente la 

cuenta de correo 

institucional que le sea 

asignada, atendiendo 

los mensajes 

electrónicos de manera 

oportuna. 

Verificación permanente. 

Se revisa de manera 

permanente el correo 

institucional. 

Anexo 7 



 

11 

GTH-F-062 V10 

22 

Presentar acta mensual 

de seguimiento del 

programa de formación 

para conocer el avance 

del proyecto formativo. 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems 

N/A 

23 

Mantener actualizada la 

información contractual 

en las plataformas 

SECOP II y SIcontratista. 

Actualmente se encuentra 

actualizada la información 

Planilla SIcontratista y 

evidencias que reposan en el 

SECOP II 

24 

Presentar 

mensualmente a la 

supervisión los reportes 

de ejecución de 

actividades conforme a 

las obligaciones 

descritas en el presente 

acápite. 

Reporte detallado de 

actividades contractuales y 

evidencias en este informe. 

Informe contractual mes de 

diciembre 2023. 

25 

En el marco de las 

actividades del objeto 

contractual, apoyar con 

la estructuración y 

definición de 

especificaciones 

técnicas de las 

diferentes necesidades 

de la Entidad; con la 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems. 

N/A 
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evaluación de 

propuestas en los 

procesos de 

contratación de bienes, 

servicios u obras, y 

realizar cuando le sea 

requerido por razones 

de idoneidad, el apoyo a 

la supervisión de los 

contratos, de 

conformidad con la Ley 

1474 de 2011. 

26 

Realizar las demás 

actividades propias y 

necesarias para el 

cumplimiento del 

objeto contractual en el 

Centro de Gestión y 

Desarrollo Sostenible 

Surcolombiano del 

SENA Regional Huila. 

Durante el mes no se 

presentaron solicitudes al 

presente ítems. 

N/A 

 
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.  
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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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX XX XX 

2.  XX  XX XX XX 

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. 8628318770 y 8628303054 la planilla, operador ASOPAGOS S.A y 

periodo diciembre, 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Cordialmente,  

Firma 
BERONICA ANDREA CASTELLANOS FARFAN 
Contratista 
C.C. No. 40670797 de FLORENCIA- CAQUETAG
Recibí a satisfacción:

Firma 

JOSE ABELARDO MUÑOZ TORRES 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5629031 de 2023 
Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS CONTRACTUALES 

ANEXO 1 

 

 

 

 

ANEXO 2 
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ANEXO 3 

 

 

ANEXO 4 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5629031 (6/12/2023) 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Beronica Andrea Castellanos Farfán 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA:CC 40670797 

 

OBJETO DEL CONTRATO Prestación de servicios profesionales de carácter temporal, para la 

ejecución de la Formación Profesional Integral titulada y/o complementaria presencial o virtual, en 

el Centro de Gestión y Desarrollo Sostenible Sur colombiano del SENA Regional Huila y su área de 

influencia, en la especialidad bilingüismo 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

No Obligaciones 

1 Realizar la planeación de los procesos formativos siguiendo los lineamientos 
institucionales, para el área temática del objeto contractual, a través de las guías de 
aprendizaje, bitácoras, formatos correspondientes 

2 Desarrollar las actividades de formación profesional integral, aplicando los 
lineamientos pedagógicos y metodológicos de la Entidad, de acuerdo con la 
planeación pedagógica, desarrollo curricular y proyecto formativo, apoyándose con 
las guías, instrumentos de evaluación, reconocimiento de aprendizajes previos, 
bitácoras, formatos de seguimiento a la etapa productiva, de acuerdo los programas 
del área temática objeto del contrato 

3 Entregar los soportes del procedimiento de ingreso de aprendices al programa de 
formación tales como: Fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos 
definidos en el diseño curricular, cuando se imparta formación complementaria 

4 Reportar oportunamente en el Sistema Optimizado para la Formación Integral del 
Aprendizaje SofiaPlus, todas las actividades que de acuerdo con los procesos y 
procedimiento del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA, garantizando 
la calidad de la información y su coherencia con el proceso formativo, tales como: 
a) Verificar el cambio de estado de los aprendices de matriculado a: “En Formación”. 
b) Registrar los juicios evaluativos dentro de los ocho (8) días siguientes a la 
finalización del resultado de aprendizaje c) Realizar el debido proceso al aprendiz 
con inasistencia, conforme al Reglamento del Aprendiz SENA y asentar en el 
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aplicativo SOFIA plus el registro de esta. d) Manejo en línea de las plataformas 
Compromiso, SENA SofiaPlus y Territorium. e) Crear el proyecto formativo, la ruta 
de aprendizaje y la asociación de aprendices dentro de los tiempos establecidos 
según procedimiento. 

 

5 Informar oportunamente a los aprendices acerca de los resultados de aprendizaje y 
acciones evaluativas desarrollados dentro de la formación profesional. 

6 Informar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la información 

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

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

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

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

11 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 y aportar el 
respectivo certificado de aprobación dentro de la ejecución contractual. 

12 Acompañar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al Aprendiz 

13 Apoyar y acompañar los procesos de autoevaluación y registro calificados de 
programas de formación en nivel tecnólogo del Centro de Formación 

14 Desarrollar el objeto contractual sobre una base de ciento sesenta (160) horas por 
periodo mensual. 

15 Participar cuando sea requerido en el proceso de inducción de aprendices de 
formación titulada 

16 Actualizar permanente del Portafolio del instructor en el aplicativo LMS Territorium. 

17 Orientar y realizar seguimiento del Portafolio del aprendiz en el aplicativo LMS 
Territorium. 

18 Fomentar y garantizar la implementación de las actividades de orden y limpieza en 
los ambientes de formación que tenga a cargo, bajo la normatividad de Salud y 
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Seguridad en el Trabajo y participar en las actividades programadas en el subsistema 
SST 

19 Asistir y participar activamente en las reuniones institucionales y en las 
transferencias a las que se convoque en relación con el objeto contractual. 

20 Apoyar si es necesario, el desarrollo de actividades de investigación, aplicadas en el 
marco de los proyectos SENNOVA. 

21 Verificar permanentemente la cuenta de correo institucional que le sea asignada, 
atendiendo los mensajes electrónicos de manera oportuna 

22 Presentar acta mensual de seguimiento del programa de formación para conocer el 
avance del proyecto formativo 

23 Mantener actualizada la información contractual en las plataformas SECOP II y 
Sicontratista 

24 Presentar mensualmente a la supervisión los reportes de ejecución de actividades 
conforme a las obligaciones descritas en el presente acápite 

25 En el marco de las actividades del objeto contractual, apoyar con la estructuración 
y definición de especificaciones técnicas de las diferentes necesidades de la Entidad; 
con la evaluación de propuestas en los procesos de contratación de bienes, servicios 
u obras, y realizar cuando le sea requerido por razones de idoneidad, el apoyo a la 
supervisión de los contratos, de conformidad con la Ley 1474 de 2011. 

26 Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto 
contractual en el Centro de Gestión y Desarrollo Sostenible Surcolombiano del SENA 
Regional Huila. 

 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:    Centro de Gestión y Desarrollo Sostenible Surcolombiano 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:    11Días  

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         6 DE 12 DE 2023 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            15 DE 12 DE 2023 

VIGENCIA DEL CONTRATO: 11 días 

                                                    (Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar según cláusula del contrato) 
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VALOR DEL CONTRATO:  UN MILLON DOSCIENTOS TREINTA Y UN OCHO MIL SESENTA PESOS 

M/CTE. ($1.238.060) 

SUPERVISOR: José Abelardo Muñoz Torres 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cédula de ciudadanía No. 12.240.431                                                                               

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO X 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

Impartir formación profesional integral a los aprendices de las fichas 2853442, 2853454, 
2556634, 2827540, 2785872, 2853439 

Dirigir  y facilitar el proceso para que los estudiantes elaboren los productos y servicios  con 
vocabulario propio de la ocupación laboral que están aprendiendo 

Planificar sesiones de aprendizaje, demostraciones prácticas, talleres, seminarios y trabajo en 
equipo 

Evaluar el trabajo del estudiante, preparando, aplicando y calificando pruebes de verificación 
del aprendizaje. 

 

 

 

 

Valor total del contrato  $1.238.060 

Valor Ejecutado $0,0 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $1.238.060 

Saldo a liberar                                            $ 1.238.060 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

La instructora contratista, cumplió a cabalidad con sus funciones y obligaciones contractuales y 
su desempeño permitió el logro de las metas fijadas. 

SANCIONES: SI___ NO _X_  

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI _X_ NO__  

GRADO DE SATISFACCIÓN: EXCELENTE _X_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

JOSE ABELARDO MUÑOZ TORRES 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5629031 
Coordinador académico sede Comercio 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BERONICA ANDREA CASTELLANOS FARFAN

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SURCOLOMBIANO

06/12/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 15/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2853442 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• 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:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- COMPRENDER  INFORMACIÓN  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVÉS DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE  FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• 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:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2827540 - 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:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- COMPRENDER  INFORMACIÓN  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVÉS DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE  FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.
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3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

2853439 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- COMPRENDER  INFORMACIÓN  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVÉS DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE  FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.
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3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.

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:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

2785872 - SERVICIOS FARMACEUTICOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

Administrar medicamentos vía intramuscular de acuerdo con
prescripción médica y normativa de salud

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Asistir personas según protocolos de primer respondiente y
normativa de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de
salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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:

Entregar productos farmacéuticos según delegación y normativa
de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- COMPRENDER  INFORMACIÓN  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVÉS DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE  FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.

Orientar personas según normativa de salud• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Surtir productos según plan y técnicas de merchandising• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

2853454 - .ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender niños y niñas según proceso pedagógico y normativa de
educación inicial

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Cuidar niñas y niños de acuerdo con políticas nacionales y
normativa legal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01- COMPRENDER  INFORMACIÓN  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVÉS DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE  FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.

Orientar acciones de salud de acuerdo con protocolos y políticas
de primera infancia

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

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:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 56,00
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INSTRUCTOR: BERONICA ANDREA CASTELLANOS FARFAN

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SURCOLOMBIANO
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