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COMPLEJO TECNOLÓGICO MINERO AGROEMPRESARIAL 
REGIONAL ANTIOQUIA 

 
CARACTERIZACIÓN DE INFORMACIÓN PARA ENTREGA FINAL DE CARGO 

 

 
1. INFORMACIÓN DEL CONTRATISTA  

 
 

ADMINISTRATIVO   INSTRUCTOR X 

 
Nombre del 
Contratista: 

LAURA MARCELA GARCÍA  
RAMÍREZ 

Cédula de ciudadanía: 1058843701 

Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 5195938 

Municipio de 
ejecución: 

 Cisneros Centro  Complejo Tecnológico 
Minero Agroempresarial 

Sub - Sede:  Cisneros 

Tiene carnet: SI: 
X 

NO Fecha de inicio Fecha fin 

11 07 2023 17 12 2023 

Supervisor: MAURICIO ARMANDO PEÑA BETANCUR 

 
1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - CARACTERIZACIÓN DE FICHA (EXCLUSIVO INSTRUCTORES)  

 
Relación de las fichas que le fueron asignadas y que viene desarrollando actualmente. (deberá 
realizar una caracterización por cada una de las fichas de manera individual) 

FICHA N° 1 – 2691582 

Fecha de 
inicio 

12/12/2022 Fecha final 11/03/2025 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Análisis y Desarrollo de Software. Etapa de la 
ficha:  

Electiva X 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Cisneros Titulada- Transversal de Comunicación.  

Nombre del  
proyecto: 

Implementación de un plan de transformación digital para el fortalecimiento de las 
actividades de tecnologías por medio de IoT, Robótica y diseño web para las Mipymes del 
Municipio de Cisneros. 

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 
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Nombre Cédula correo 
Competencia 

trasversal 
Observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@sena
.edu.co  

Desarrollar procesos 
de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden 
social, personal y 
productivo. 

4 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados 

     

     

INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 
 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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Reporte de Juicios 

Evaluativos- ADSO 2691582 (R).xls
 

 

 
 

FICHA N° 2 - 2730773 

Fecha de 
inicio 

21/03/2023 Fecha final 20/06/2024 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Soldadura de productos metálicos 
en platina.  

Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Cisneros Titulada- Transversal de Comunicación.  

Nombre del  
proyecto: 

Aplicación procedimientos eficaces relacionados con la soldadura en obras civiles y 
minería para contribuir al desarrollo socio económico del municipio de Cisneros. 

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 

Nombre Cédula correo 
Competencia 

trasversal 
observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@sena
.edu.co  

Desarrollar procesos 
de comunicación 
eficaces y efectivos, 

4 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados. 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co


 

 
 

Versión 01 

 

teniendo en cuenta 
situaciones de orden 
social, personal y 
productivo. 

     

     

INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  
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Reporte de Juicios 

Evaluativos- Soldadura de productos metálicos en platina- 2730773- (R).xls 
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FICHA N° 3 - 2714386 

Fecha de 
inicio 

17/04/2023 Fecha final 16/04/2025 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Gestión administrativa  Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Cisneros Titulada- Transversal de Comunicación. 
Titulada- Archivo.  

 

Nombre del  
proyecto: 

Diseño de estrategias administrativas e informáticas a través del uso de herramientas 
tecnológicas, que permitan generar mejores procesos productivos, competitividad en el 
sector empresarial del municipio de Cisneros.  

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 

Nombre Cédula correo 
Competencia 

trasversal 
observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@se
na.edu.co  

Desarrollar procesos 
de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden 
social, personal y 
productivo. 

4 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados. 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.70
1 

lmgarcia@se
na.edu.co 

Competencia 
técnica: 
Producir los 
documentos que se 
originen de las 
funciones 
administrativas, 
siguiendo la norma 
técnica y la legislación 
vigente. 
 

2 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados. 

     

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 

 

Reporte de Juicios 

Evaluativos- Gestión Administrativa- 2714386 (R).xls 
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FICHA N° 4 - 2803484 

Fecha de 
inicio 

24/07/2023 Fecha final 23/10/2025 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Análisis y Desarrollo de Software. Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Cisneros Titulada- Transversal de Comunicación.  

Nombre del  
proyecto: 

Implementación de un plan de transformación digital para el fortalecimiento de las 
actividades de tecnologías por medio de IoT, Robótica y diseño web para las Mipymes del 
Municipio de Cisneros. 

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 

     

Nombre Cédula correo 
Competencia 

trasversal 
observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@sena
.edu.co  

Desarrollar procesos 
de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden 

4 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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social, personal y 
productivo. 

     

     

INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  
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FICHA N° 5 - 2575409 

Fecha de 
inicio 

13/06/2022 Fecha final 12/06/2024 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Gestión administrativa  Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Cisneros Titulada- Archivo.   

Nombre del  
proyecto: 

Diseño de estrategias administrativas e informáticas a través del uso de herramientas 
tecnológicas, que permitan generar mejores procesos productivos, competitividad en el 
sector empresarial del municipio de Cisneros.  

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN 

Nombre Cédula correo 
Competencia 

técnica 
observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@se
na.edu.co  

Organizar la 
documentación 
teniendo en cuenta 
las normas legales y 
de la organización. 

5 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados. 

     

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 
 

 
 

Reporte de Juicios 

Evaluativos- Gestión administrativa- 2575409- (R).xls 
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FICHA N° 6 - 2571976 

Fecha de 
inicio 

8/06/2022 Fecha final 7/06/2024 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Gestión administrativa  Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Cisneros Titulada- Transversal de Comunicación.   

Nombre del  
proyecto: 

Diseño de un plan de entrenamiento deportivo que favorezca el desarrollo de las 
capacidades físicas, técnicas, tácticas y psicológicas en las escuelas, clubes y organizaciones 
deportivas de la región. 

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN 

Nombre Cédula correo 
Competencia 
Transversal 

observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@se
na.edu.co  

Promover la 
interacción idónea 
consigo mismo, con 
los demás y con la 
naturaleza en los 

1 resultado de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados. 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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contextos laboral y 
social. 

     

INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 

 
 

Reporte de Juicios 

Evaluativos- Entrenamiento deportivo- 2571976- (R).xls 
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FICHA N° 7 - 2733518 

Fecha de 
inicio 

10/04/2023 Fecha final 9/07/2024 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Atención integral a la primera 
infancia. 

Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Amalfi Titulada- Transversal de Comunicación.  

Nombre del  
proyecto: 

Aplicación de estrategias pedagógicas que promuevan el desarrollo integral de los niños y 
niñas de 0 a 6 años, en los años 2023- 2024, en el municipio de Amalfi. 

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 

     

Nombre Cédula correo 
Competencia 

trasversal 
observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@sena
.edu.co  

Desarrollar procesos 
de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden 

4 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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social, personal y 
productivo. 

     

     

INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  
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Reporte de Juicios 

Evaluativos- Atención Integral a la Primera Infancia- Amalfi- 2733518- (R).xls
 

 

 
 

FICHA N° 8 - 2714362 

Fecha de 
inicio 

17/04/2023 Fecha final 16/07/2024 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Recursos Humanos  Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Amalfi Titulada- Transversal de Comunicación. 
Titulada- Técnica de Documentar procesos.  

 

Nombre del  
proyecto: 

Aplicación de técnicas para el mejoramiento de la administración del talento humano con el 
fin de incrementar la productividad y competitividad de las minipymes del municipio de 
Amalfi, Antioquia. 

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN 

Nombre Cédula correo 
Competencia 

técnica 
observación 
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Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@se
na.edu.co  

Desarrollar procesos 
de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden 
social, personal y 
productivo. 

4 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados. 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.70
1 

lmgarcia@se
na.edu.co  

Documentar 
procesos de 
acuerdo con 
normativa y 
procedimientos 
técnicos. 

2 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados. 

INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 

 
 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co


 

 
 

Versión 01 

 

 

 

Reporte de Juicios 

Evaluativos- Recursos Humanos-Amalfi- 2714362- (R).xls 
 

 
 
 

FICHA N° 9 - 2691946 

Fecha de 
inicio 

12/12/2022 Fecha final 11/12/2024 Modalidad:  Presencial 



 

 
 

Versión 01 

 

Programa de 
Formación: 

Gestión administrativa  Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Cisneros Titulada- Producción de documentos.   

Nombre del  
proyecto: 

Diseño de estrategias administrativas e informáticas a través del uso de herramientas 
tecnológicas, que permitan generar mejores procesos productivos, competitividad en el 
sector empresarial del municipio de Cisneros.  

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 

Nombre Cédula correo 
Competencia 

técnica 
observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.70
1 

lmgarcia@se
na.edu.co 

Producir los 
documentos que se 
originen de las 
funciones 
administrativas, 
siguiendo la norma 
técnica y la legislación 
vigente. 
 

1 resultado de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados. 

     

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 
 

 
 

Reporte de Juicios 

Evaluativos- Gestión administrativa- 2691946- (R).xls 
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FICHA N° 10 - 2727385 

Fecha de 
inicio 

21/03/2023 Fecha final 20/06/2024 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Asistencia Administrativa  Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Anorí Titulada- Transversal de Comunicación. 
Titulada-Técnica Tramitar correspondencia.  

 

Nombre del  
proyecto: 

Ejecución de un plan de mejora continua en los procesos administrativos en las empresas del 
sector comercial y de servicios del municipio de Anorí. 

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN 

Nombre Cédula correo 
Competencia 

técnica 
observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@se
na.edu.co  

Desarrollar procesos 
de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden 
social, personal y 
productivo. 

4 resultados de 
aprendizaje a la 
fecha evaluados. 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.70
1 

lmgarcia@se
na.edu.co  

Tramitar 
correspondencia 
de acuerdo con 
procesos técnicos y 
normativa. 

6 resultados de 
aprendizaje a la 
fecha evaluados. 

INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 

 

 
 

Reporte de Juicios 

Evaluativos- Asistencia Administrativa- 2727385- Anorí- (R).xls 
 
 
 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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FICHA N° 11 - 2801194 

Fecha de 
inicio 

24/07/2023 Fecha final 23/10/2024 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Cocina Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Cisneros Titulada- Transversal de Comunicación.  

Nombre del  
proyecto: 

Aplicación de técnicas y procedimientos de cocina en establecimientos gastronómicos del 
municipio de Cisneros. 

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 

     

Nombre Cédula correo 
Competencia 

trasversal 
observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@sena
.edu.co  

Desarrollar procesos 
de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden 
social, personal y 
productivo. 

4 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 
 
 

Reporte de Juicios 

Evaluativos- Técnico en Cocina- 2801194- (R).xls
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FICHA N° 12 - 2497629 

Fecha de 
inicio 

7/03/2022 Fecha final 6/06/2024 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Construcción en Edificaciones. Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

San Roque Titulada- Transversal de Comunicación.  

Nombre del  
proyecto: 

Implementación de procesos constructivos en edificaciones, aplicando la nsr-10 y 
condiciones de bioclimática en el municipio de Cisneros. 

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 

     

Nombre Cédula correo 
Competencia 

trasversal 
observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@sena
.edu.co  

Desarrollar procesos 
de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden 
social, personal y 
productivo. 

4 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados 

     

     

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  
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Reporte de Juicios 

Evaluativos Construcción en edificaciones-2497629- San Roque. (R).xls
 

 
 

 
 

FICHA N° 13 - 2801016 

Fecha de 
inicio 

17/07/2023 Fecha final 16/04/2024 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Manejo de maquinaria de 
confección industrial. 

Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

San Roque Titulada- Transversal de Comunicación.  

Nombre del  
proyecto: 

Confección de prendas de vestir desarrollando habilidades para el manejo de maquinaria de 
confección industrial en el municipio de San Roque. 

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 

     

Nombre Cédula correo 
Competencia 

trasversal 
observación 
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Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@sena
.edu.co  

Desarrollar procesos 
de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden 
social, personal y 
productivo. 

4 resultados de 
aprendizaje a la fecha 
evaluados 

     

     

INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 

 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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Reporte de Juicios 

Evaluativos Mantenimiento de maquinaria de confección industrial- 2801016- San Roque (R).xls
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FICHA N° 14 - 2763827 

Fecha de 
inicio 

15/05/2023 Fecha final 14/08/2024 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Cultivos agrícolas.  Etapa de la 
ficha:  

Electiva x 

Productiva  

Certificada  

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Santo Domingo Titulada- Transversal de Comunicación.  

Nombre del  
proyecto: 

Establecimiento de sistemas agrícolas sostenibles como modelo productivo para el 
fortalecimiento la seguridad alimentaria en el municipio de Santo Domingo, Antioquia. 

N° de juicios 
pendientes: 

Ninguno Tipo de 
Población 

Población general.  Convenio:  No 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

N/A N/A N/A  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 

     

Nombre Cédula correo 
Competencia 

trasversal 
observación 

Laura Marcela 
García Ramírez 

1.058.843.701 lmgarcia@sena
.edu.co  

Promover la 
interacción idónea 
consigo mismo, con 
los demás y con la 
naturaleza en los 
contextos laboral y 
social. 

1 resultado de 
aprendizaje a la fecha 
evaluado. 

     

     

INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 

 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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Reporte de Juicios 

Evaluativos- Cultivos agrícolas- 2763827- (R).xls
 

 

 
 

FICHA N° 15 2847933 

Fecha de 
inicio 

25/09/2023 Fecha final 29/09/2023 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Fortalecimiento de las 
competencias blandas para la 
vida y la productividad. 

Etapa de la 
ficha:  

Electiva  

productiva  

Certificada x 

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 
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Cisneros Complementaria  

N° de juicios 
pendientes:  

0 Tipo de 
Población 

Comunidad 
general 

Convenio:  Si 

¿Cuál?   

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

27 17 17  

     

INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRAFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 
 

 

Reporte juicios 

evaluativos- Fortalecimiento de habilidades blandas para la vida y la productividad- 2847933.xls
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FICHA N° 16 2891265 

Fecha de 
inicio 

27/11/2023 Fecha final 12/12/2023 Modalidad:  Presencial 

Programa de 
Formación: 

Fortalecimiento de las 
competencias blandas para la 
vida y la productividad. 

Etapa de la 
ficha:  

Electiva  

productiva  

Certificada x 

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  No 

Cisneros Complementaria  

N° de juicios 
pendientes:  

0 Tipo de 
Población 

Comunidad 
general 

Convenio:  Si 

¿Cuál?   

RELACION DE APRENDICES  
(responder en números la cantidad de aprendices: ) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¿Cuáles y cuántos? 

20 11 11  
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En equipo de ejecución de la formación, van todo aquel técnico transversal que apoyaron la formación. Todos 
sin excepción. 
A esto deberá agregar las listas de asistencias y evidencias fotográficas de su ejercicio pedagógico. los entornos 
y aprendices, entre otras.  Así sucesivamente, por cada ficha 

 

1.1. Relación de los proyectos o actividades en los que apoyó (tanto administrativos/instructores – si 

no apoyo nada colocar N/A EN CADA CASILLA) 

INSERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRAFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

 

Reporte de Juicios 

Evaluativos- Fortalecimiento de habilidades blandas para la vida y la productividad- 2891265.xls
 

 
 
 

Identificación del 
proyecto (s) 

Número y fecha 
del convenio y/o 
contrato (s) (Si los 
tiene) 

Documentos del 
proyecto (s), convenio 
(s) y/o contrato (s) 

Instituciones con las 
que se relaciona 

Nombre y teléfono 
de las personas 
contacto 
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1.2. Explicación de los trabajos no terminados. 

Nombre o identificación 
del trabajo que no 

terminó 

Razones por las cuales el 
trabajo no se entrega 

terminado 

Recomendaciones para la 
terminación adecuada y oportuna 

N/A N/A N/A 
N/A N/A N/A 

 
1.3. Relación de documentos que entrega, correspondientes a los trabajos que viene desarrollando 
actualmente  

Tema Nombre del 
documento 

Medio/ubicación del documento 

Papel, magnético, otro Ubicación 

  10 Excel – cargan la carpeta, 
pantallazo 

N/A N/A N/A 
 

1.4. Relación de los trabajos más representativos que ha desarrollado en el SENA y de los cuales 
hace entrega de información. 

 

Tema Nombre del documento Medio/ubicación del documento 

Papel, magnético, 
otro 

Ubicación 

N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A 

 
1.5. Información de la base de datos a su cargo, si es Instructor/administrativo con acceso a los 
aplicativos y los administradores de las bases de datos, llene lo demás. (si es instructor por favor 
colocar: N/A en administrador, viceversa si es administrativo lo demás llenar) 

N/A N/A N/A N/A N/A 
     

     

ADJUNTAR 
FOTOGRAFIA DE 
ACTIVIDAD 

N/A  
 
 
 

Nombre 
del 

aplicativo 

Perfil del usuario Permisos de 
usuario/administrador: 

Login 
(Clave) 

  Administrador:   

Sofiaplus 1.058.843.701 N/A Usuario Se 
inhabilita 
al 
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1.6. Diligencie este numeral de su perfil de usuario, aquellas acciones que realiza en aplicativos. 
 

Descripción 
del proceso 

Periodicidad Nombre del informe o 
reporte (De obligatorio 

cumplimiento) 

Medio de 
entrega del 
informe o 

reporte 

A quien le entrega 
Ponemos el nombre de 
quien revisa la entrega. 
ejemplo Nanita Pérez 

Sicontratista Mensual Planilla pago correo MAURICIO 
ARMANDO PEÑA 

BETANCUR 

Secop II Mensual Montar informes Secop II MAURICIO 
ARMANDO PEÑA 

BETANCUR 

Drive Mensual       Evidencias pago drive MAURICIO 
ARMANDO PEÑA 

BETANCUR 

Correo 
institucional 

Diario Comunicaciones diarias Correo- 
por drive 

Se inhabilita al 
terminar contrato. 

Territorio Diario Evidencias, evaluaciones, 
foros 

Plataforma Se inhabilita al 
terminar contrato. 

SofiaPlus Diario Evaluaciones, reportes, 
rutas de aprendizajee, 
asociación de aprendices 
a la ficha, informes 

Plataforma Se inhabilita al 
terminar contrato. 

Lo que esta resaltado son ejemplos, deberán borrar y cambiar por los datos que ustedes generan.  
 

1.7. Diligencie sus obligaciones contractuales.  Cada obligación, que relaciona en sus informes GC -  
 

OBLIGACIONES CONTRACTUALES 
Tiene evidencia 

fotográfica/documental 

N° obligación obligación Periodo Listas de asistencia 
Registro fotográfico 
 

1. Desarrollar las 
actividades de 

Rendir informes sobre el 
proceso de formación de 

Mensual 

terminar 
contrato 

Territorio 1.058.843.701 N/A Usuario Se 
inhabilita 
al 
terminar 
contrato 

Correo 
electrónico 

lmgarcia@sena.edu.co  N/A Usuario Se 
inhabilita 
al 
terminar 
contrato 

mailto:lmgarcia@sena.edu.co
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acuerdo con los 
planes que se 
elaboren 
previamente con 
personal que 
cumpla con las 
exigencias de 
formación 
académica y 
pedagógica que el 
SENA determine 

las siguientes fichas 
asignadas 2691582, 
2730773, 2714386, 
2803484, 2575409, 
2571976, 2733518, 
2714362, 2691946, 
2727385, 2801194, 
2497629, 2801016, 
2763827, 2847933 y 
2891265. 

2. Seleccionar y 
programar 
actividades de 
enseñanza – 
aprendizaje – 
evaluación según el 
programa de 
Formación 
profesional, 
calendario de 
formación y el 
enfoque 
metodológico 
adoptado 

Talleres, juegos de roles- 
dramatizaciones y 
exposiciones con las fichas: 
2691582, 2730773, 
2714386, 2803484, 
2575409, 2571976, 
2733518, 2714362, 
2691946, 2727385, 
2801194, 2497629, 
2801016, 2763827, 
2847933 y 2891265. 

mensual Evidencias de aprendizaje e 
instrumentos de evaluación     

3.Seleccionar 
ambientes de 
aprendizaje con 
base en los 
resultados 
propuestos y en las 
características y 
requerimientos de 
los aprendices 

Los asignados por la 
coordinación académica 
para brindar formación u 
otros ambientes 
específicos para la 
ejecución de los resultados 
de aprendizaje.  
Brindar formación en el 
ambiente polivante 1, 2, 4 
de la Subsede de Cisneros y 
Parques educativos de los 
distintos municipios.  

Mensual Registro Fotográfico 

4.Desarrollar las 
actividades 
contractuales de 
acuerdo con la 
programación 
establecida en los 
procesos 
formativos del 

Impartir formación a los 
programas asignados con 
ficha de caracterización 
2691582, 2730773, 
2714386, 2803484, 
2575409, 2571976, 
2733518, 2714362, 
2691946, 2727385, 

mensual Listas de asistencia 

Registro fotográfico  
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centro de 
formación. 

2801194, 2497629, 
2801016, 2763827, 
2847933 y 2891265. 

5.Participar 
activamente en los 
equipos ejecutores, 
con el fin de 
garantizar la unidad 
técnica en la 
ejecución de la 
formación de 
acuerdo con los  
lineamientos y 
políticas 
establecidas desde 
la Dirección de 
Formación 
Profesional: 
formulación de 
proyectos 
formativos, diseño 
de actividades de 
aprendizaje, 
elaboración de 
talleres, estrategias 
pedagógicas a 
implementar en la 
formación, 
elaboración de 
pruebas, ítems que 
alimentarán los 
bancos de pruebas 
para la selección de 
aprendices si a ello 
da lugar, entre 
otras 

Se elaboró la guía de 
aprendizaje N°. 001 
“Comunicación.” 
 
Se elaboró la guía de 
aprendizaje N°. 001 
Archivo. 

Mensual Guías de Aprendizaje. 
Proyecto formativo. 

6.Participar en la 
programación y 
ejecución del 
proceso de 
inducción de 
aprendices de 
formación titulada, 
en el 
reconocimiento de 

Durante la ejecución no se 
realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 
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aprendizajes 
previos y gestionar 
la anulación de la 
matrícula de los 
aprendices que no 
se presentan en la 
fase de Inducción y 
manifiesten su 
deseo de no 
continuar, una vez 
de contactado el 
aprendiz, antes de 
asociar los 
aprendices a la ruta 
de aprendizaje 

7. Entregar al 
Supervisor del 
Contrato la 
información que le 
sea solicitada en 
relación con el 
proceso de 
ejecución de la 
formación: 
proyecto 
formativo, guías de 
aprendizaje, 
planeación 
pedagógica del 
proyecto 
formativo, 
Portafolio de 
evidencias, 
verificación de 
condiciones del 
ambiente de 
aprendizaje, 
planeación, 
seguimiento y 
evaluación de la 
etapa productiva y 
en general los 
informes que la 
formación por 
competencias exija. 

Actualización de la carpeta 
de evidencias dispuesta en 
el drive por el supervisor 
de contrato para su 
revisión 

Mensual Proyecto formativo, guías de 
aprendizaje, planeación 
pedagógica. 
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8.Informar en un 
plazo máximo de 8 
días hábiles a los 
aprendices el juicio 
de aprendizaje 
obtenido en cada 
fase y/o 
competencia del 
proceso de 
formación. 

Registrar juicios evaluativos 
en Plataforma Sofia Plus. 
 

 

Mensual Reporte de juicios evaluativos 

9.Orientar la 
Formación 
Profesional Integral 
como un proceso 
educativo teórico-
práctico, de 
carácter integral 
orientado al 
desarrollo de 
conocimientos 
técnicos, 
tecnológicos, de 
actitudes y valores 
para el desarrollo 
humano y la 
convivencia social, 
que le permitan a la 
persona actuar 
crítica y 
creativamente en 
los contextos 
productivos y 
sociales, la 
interiorización de 
valores éticos, la 
utilización de las 
cuatro fuentes del 
conocimiento. 

 
Julio 
 
Evento de alistamiento de 
inducción a la Formación 
Profesional. 
Días de ejecución: 11 al 14 
de julio.  
 
Formación Titulada 
Ficha: 2691582- 
TECNÓLOGO ANÁLISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 
Días de ejecución: Julio 17 y 
19 
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos. Análisis 
y Desarrollo de Software. 
Competencia: 240201524 - 
Desarrollar procesos de 
comunicación eficaces y 
efectivos, teniendo en 
cuenta situaciones de 
orden social, personal y 
productivo. 
Resultado de aprendizaje:  
RA1. Analizar los 

componentes de la 

comunicación según sus 

características, 

intencionalidad y contexto. 

 
Mensual.  

Listas de asistencia  

Registro fotográfico  

Instrumentos de evaluación 

Plan concertado de trabajo 
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RA2. Argumentar en forma 

oral y escrita atendiendo 

las exigencias y 

particularidades de las 

diversas situaciones 

comunicativas mediante 

los distintos sistemas de 

representación. 

RA3. Relacionar los 

procesos comunicativos 

teniendo en cuenta 

criterios de lógica y 

racionalidad. 

RA4. Establecer procesos 

de enriquecimiento lexical 

y acciones de 

mejoramiento en el 

desarrollo de procesos 

comunicativos según 

requerimientos del 

contexto. 

 

Ficha: 2730773- TÉCNICO 
EN SOLDADURA DE 
PRODUCTOS METÁLICOS 
EN PLATINA. 
Días de ejecución: Julio 18, 
21 y 31. 
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos. Técnico 
en soldadura de productos. 
Competencia: 210601020 - 
Desarrollar procesos de 
comunicación eficaces y 
efectivos, teniendo en 
cuenta situaciones de 
orden social, personal y 
productivo. 
Resultado de aprendizaje: 
RA1. Interpretar el sentido 
de la comunicación como 
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medio de expresión social, 
cultural, laboral y artística. 
RA2. Decodificar mensajes 

comunicativos en 

situaciones de la vida social 

y laboral, teniendo en 

cuenta el contexto de la 

comunicación. 

RA3. Validar la importancia 

de los procesos 

comunicativos teniendo en 

cuenta criterios de lógica y 

racionalidad. 

RA4. Aplicar acciones de 

mejoramiento en el 

desarrollo de procesos 

comunicativos según 

requerimientos del 

contexto. 

Ficha: 2714386- 
TECNÓLOGO EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA.  
Días de ejecución: Julio 24, 
25, 26, 27 y 28. 
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos. Gestión 
Administrativa. 
Competencia: 240201500: 
Promover la interacción 
idónea consigo mismo, con 
los demás y con la 
naturaleza en los contextos 
laboral y social. 
Resultado de aprendizaje: 
Desarrollar procesos 
comunicativos eficaces y 
asertivos dentro de 
criterios de racionalidad 
que posibiliten la 
convivencia, el 
establecimiento de 
acuerdos, la construcción 
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colectiva del conocimiento 
y la resolución de 
problemas de carácter 
productivo y social. 
 
Agosto 
 
Ficha: 2714386- 
TECNÓLOGO EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA.  
Días de ejecución: Agosto 
1, 8, 15, 22, 29. 
Evento: Introducción a las 
categorías gramaticales, 
ortografía y acentuación. 
Gestión Administrativa. 
Competencia: Producir los 
documentos que se 
originen de las funciones 
administrativas, siguiendo 
la norma técnica y la 
legislación vigente. 
Resultado de aprendizaje: 
RA1. Transcribir textos 
aplicando las técnicas de 
digitación, el desarrollo de 
habilidades y destrezas 
para el logro de la 
velocidad y la precisión; los 
signos de puntuación, las 
reglas ortográficas y el 
manejo de abreviaturas y 
acrónimos, de acuerdo con 
el orden de la solicitud. 
 
Ficha: 2803484- 
TECNÓLOGO ANÁLISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 
Días de ejecución: Agosto 
2, 9, 16, 23 y 30. 
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos. Análisis 
y Desarrollo de Software. 
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Competencia: 240201524 - 
Desarrollar procesos de 
comunicación eficaces y 
efectivos, teniendo en 
cuenta situaciones de 
orden social, personal y 
productivo. 
Resultado de aprendizaje: 
RA1. Analizar los 
componentes de la 
comunicación según sus 
características, 
intencionalidad y contexto. 
RA2. Argumentar en forma 

oral y escrita atendiendo 

las exigencias y 

particularidades de las 

diversas situaciones 

comunicativas mediante 

los distintos sistemas de 

representación. 

RA3. Relacionar los 

procesos comunicativos 

teniendo en cuenta 

criterios de lógica y 

racionalidad. 

RA4. Establecer procesos 

de enriquecimiento lexical 

y acciones de 

mejoramiento en el 

desarrollo de procesos 

comunicativos según 

requerimientos del 

contexto. 

Ficha: 2575409- 
TECNÓLOGO EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA.  
Días de ejecución: Agosto  
3, 10, 17, 24 y 31. 
Evento: Introducción a las 
categorías gramaticales, 
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ortografía y acentuación. 
Gestión Administrativa. 
Competencia: Producir los 
documentos que se 
originen de las funciones 
administrativas, siguiendo 
la norma técnica y la 
legislación vigente. 
Resultado de aprendizaje: 
Transcribir textos 

aplicando las técnicas de 

digitación, el desarrollo de 

habilidades y destrezas 

para el logro de la 

velocidad y la precisión; los 

signos de puntuación, las 

reglas ortográficas y el 

manejo de abreviaturas y 

acrónimos, de acuerdo con 

el orden de la solicitud. 

Ficha: 2571976-
ENTRENAMIENTO 
DEPORTIVO. 
Días de ejecución: Agosto 
5, 12, 19 y 26. 
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos. 
Entrenamiento deportivo.  
Competencia:  
Promover la interacción 
idónea consigo mismo, con 
los demás y con la 
naturaleza en los contextos 
laboral y social. 
Resultado de aprendizaje: 
RA1. Desarrollar procesos 
comunicativos eficaces y 
asertivos dentro de 
criterios de racionalidad 
que posibiliten la 
convivencia, el 
establecimiento de 
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acuerdos, la construcción 
colectiva del conocimiento 
y la resolución de 
problemas de carácter 
productivo y social. 
RA 2. Asumir actitudes 

críticas, argumentativas y 

propositivas en función de 

la resolución de problemas 

de carácter productivo y 

social. 

Ficha: 2730773- TÉCNICO 
EN SOLDADURA DE 
PRODUCTOS METÁLICOS 
EN PLATINA. 
Días de ejecución: Agosto 
14 y 28. 
Evento: La comunicación 
asertiva, las barreras en la 
comunicación, la 
comunicación 
intrapersonal y no verbal. 
Soldadura de productos 
metálicos en platina. 
Competencia: 210601020 - 
Desarrollar procesos de 
comunicación eficaces y 
efectivos, teniendo en 
cuenta situaciones de 
orden social, personal y 
productivo. 
Resultado de aprendizaje:  
RA1. Interpretar el sentido 

de la comunicación como 

medio de expresión social, 

cultural, laboral y artística. 

RA2. Decodificar mensajes 

comunicativos en 

situaciones de la vida social 

y laboral, teniendo en 

cuenta el contexto de la 

comunicación. 
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RA3. Validar la importancia 

de los procesos 

comunicativos teniendo en 

cuenta criterios de lógica y 

racionalidad. 

RA4. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 
 
Septiembre  
 
Ficha: 2733518- TÉCNICA 
EN ATENCIÓN INTEGRAL A 
LA PRIMERA INFANCIA. 
Días de ejecución: 
septiembre 4, 5, 6, 7 y 8. 
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos (la 
comunicación asertiva, 
verbal y no verbal, 
intrapersonal).  
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, 
personal y productivo. 
Resultados de aprendizaje:  
RA1. Interpretar el sentido 
de la comunicación como 
medio de expresión social, 
cultural, laboral y artística. 
RA2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida social 
y laboral, teniendo en 
cuenta el contexto de la 
comunicación. 
RA3. Validar la importancia 
de los procesos 
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comunicativos teniendo en 
cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 
RA4. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 

 
Ficha: 2714362- TÉCNICA 
EN RECURSOS HUMANOS. 
Días de ejecución: 
septiembre 4, 5, 6, 7 y 8. 
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos (la 
comunicación asertiva, 
verbal y no verbal, 
intrapersonal).  
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, 
personal y productivo. 
Resultados de aprendizaje: 
RA1. Interpretar el sentido 
de la comunicación como 
medio de expresión social, 
cultural, laboral y artística. 
RA2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida social 
y laboral, teniendo en 
cuenta el contexto de la 
comunicación. 
RA3. Validar la importancia 
de los procesos 
comunicativos teniendo en 
cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 
RA4. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
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comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 
 
Ficha: 2714386- 
TECNÓLOGO EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA.  
Días de ejecución: 
septiembre 12 y 19. 
Evento: Tipologías 
textuales, tipos de párrafos 
y mecanismos de cohesión 
y coherencia.  
Competencia: Producir los 
documentos que se 
originen de las funciones 
administrativas, siguiendo 
la norma técnica y la 
legislación vigente. 
Resultado de aprendizaje: 
Transcribir textos 
aplicando las técnicas de 
digitación, el desarrollo de 
habilidades y destrezas 
para el logro de la 
velocidad y la precisión; los 
signos de puntuación, las 
reglas ortográficas y el 
manejo de abreviaturas y 
acrónimos, de acuerdo con 
el orden de la solicitud. 
 
Ficha: 2691946- 
TECNÓLOGO EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA.  
Días de ejecución: 
septiembre 14 y 21. 
Evento: Tipologías 
textuales, tipos de párrafos 
y mecanismos de cohesión 
y coherencia.  
Competencia: Producir los 
documentos que se 
originen de las funciones 
administrativas, siguiendo 
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la norma técnica y la 
legislación vigente. 
Resultado de aprendizaje: 
Transcribir textos 
aplicando las técnicas de 
digitación, el desarrollo de 
habilidades y destrezas 
para el logro de la 
velocidad y la precisión; los 
signos de puntuación, las 
reglas ortográficas y el 
manejo de abreviaturas y 
acrónimos, de acuerdo con 
el orden de la solicitud. 
 
Ficha: 2571976-
ENTRENAMIENTO 
DEPORTIVO. 
Días de ejecución: 
septiembre 16 y 23.  
Evento: La comunicación 
asertiva, las barreras en la 
comunicación, la 
comunicación 
intrapersonal y no verbal.  
Competencia:  
Promover la interacción 
idónea consigo mismo, con 
los demás y con la 
naturaleza en los contextos 
laboral y social. 
Resultados de aprendizaje: 
RA1. Desarrollar procesos 
comunicativos eficaces y 
asertivos dentro de 
criterios de racionalidad 
que posibiliten la 
convivencia, el 
establecimiento de 
acuerdos, la construcción 
colectiva del conocimiento 
y la resolución de 
problemas de carácter 
productivo y social. 
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RA2. Asumir actitudes 
críticas, argumentativas y 
propositivas en función de 
la resolución de problemas 
de carácter productivo y 
social. 
 
Ficha: 2730773- TÉCNICO 
EN SOLDADURA DE 
PRODUCTOS METÁLICOS 
EN PLATINA. 
Días de ejecución: 
septiembre 11 y 18.  
Evento: La comunicación 
asertiva, las barreras en la 
comunicación, la 
comunicación 
intrapersonal y no verbal. 
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, 
personal y productivo. 
Resultados de aprendizaje: 
RA1. Interpretar el sentido 
de la comunicación como 
medio de expresión social, 
cultural, laboral y artística. 
RA2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida social 
y laboral, teniendo en 
cuenta el contexto de la 
comunicación. 
RA3. Validar la importancia 
de los procesos 
comunicativos teniendo en 
cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 
RA4. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
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requerimientos del 
contexto. 
 
Ficha: 2801194- TÉCNICO 
EN COCINA. 
Días de ejecución: 
septiembre 1, 15 y 22.  
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos. 
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, 
personal y productivo. 
Resultados de aprendizaje:  
RA1. Interpretar el sentido 
de la comunicación como 
medio de expresión social, 
cultural, laboral y artística. 
RA2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida social 
y laboral, teniendo en 
cuenta el contexto de la 
comunicación. 
RA3. Validar la importancia 
de los procesos 
comunicativos teniendo en 
cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 
RA4. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 
 
Formación 
Complementaria 
 
Ficha: 2847933- 
FORTALECIMIENTO DE LAS 
COMPETENCIAS BLANDAS 
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PARA LA VIDA Y LA 
PRODUCTIVIDAD. 
Días de ejecución: 
septiembre 25, 26, 27, 28 y 
29.  
Competencia: 
Desempeñarse como 
miembro de un equipo. 
Resultados de aprendizaje: 
RA1. Promover la 
transformación individual y 
social de la persona, 
teniendo en cuenta 
herramientas de desarrollo 
humano.  
RA2. Desarrollar procesos 
comunicativos asertivos 
desde el autoconocimiento 
del ser, que contribuya a la 
sana convivencia, teniendo 
en cuenta el potencial 
humano.  
RA3. Asumir actitudes en 
donde prevalezcan las 
competencias blandas, 
teniendo en cuenta el 
enriquecimiento del 
trabajo en equipo.  
 
Octubre 
 
Formación Titulada 
 
Ficha: 2727385- 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. 
Días de ejecución: octubre 
2, 3, 4, 5 y 6. 
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos (la 
comunicación asertiva, 
comunicación verbal y no 
verbal e intrapersonal), la 
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empatía, las barreras en la 
comunicación.  
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, 
personal y productivo. 
Resultados de aprendizaje:  
RA1. Interpretar el sentido 
de la comunicación como 
medio de expresión social, 
cultural, laboral y artística. 
RA2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida social 
y laboral, teniendo en 
cuenta el contexto de la 
comunicación. 
RA3. Validar la importancia 
de los procesos 
comunicativos teniendo en 
cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 
RA4. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 
 
Ficha: 2691582- ANÁLISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 
Días de ejecución: octubre 
18 y 25. 
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos (la 
comunicación asertiva, 
verbal y no verbal, 
intrapersonal). 
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, 
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teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, 
personal y productivo. 
Resultado de aprendizaje: 
RA1. Analizar los 
componentes de la 
comunicación según sus 
características, 
intencionalidad y contexto. 
RA2. Argumentar en forma 
oral y escrita atendiendo 
las exigencias y 
particularidades de las 
diversas situaciones 
comunicativas mediante 
los distintos sistemas de 
representación. 
RA3. Relacionar los 
procesos comunicativos 
teniendo en cuenta 
criterios de lógica y 
racionalidad. 
RA4. Establecer procesos 
de enriquecimiento lexical 
y acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 
 
Ficha: 2714386- 
TECNÓLOGO EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA.  
Días de ejecución: octubre 
17, 24 y 31. 
Evento: Tipos de informes, 
estructura y escritura de 
informes. 
Competencia: Producir los 
documentos que se 
originen de las funciones 
administrativas, siguiendo 
la norma técnica y la 
legislación vigente. 
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Resultado de aprendizaje: 
Transcribir textos 
aplicando las técnicas de 
digitación, el desarrollo de 
habilidades y destrezas 
para el logro de la 
velocidad y la precisión; los 
signos de puntuación, las 
reglas ortográficas y el 
manejo de abreviaturas y 
acrónimos, de acuerdo con 
el orden de la solicitud. 
 
Ficha: 2691946- 
TECNÓLOGO EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA.  
Días de ejecución: octubre 
19 y 26. 
Evento: Tipos de informes, 
estructura y escritura de 
informes. 
Competencia: Producir los 
documentos que se 
originen de las funciones 
administrativas, siguiendo 
la norma técnica y la 
legislación vigente. 
Resultado de aprendizaje: 
Transcribir textos 
aplicando las técnicas de 
digitación, el desarrollo de 
habilidades y destrezas 
para el logro de la 
velocidad y la precisión; los 
signos de puntuación, las 
reglas ortográficas y el 
manejo de abreviaturas y 
acrónimos, de acuerdo con 
el orden de la solicitud. 

 
Ficha: 2801194- TÉCNICO 
EN COCINA. 
Días de ejecución: octubre 
20 y 27.  
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Evento: La comunicación 
asertiva, las barreras en la 
comunicación, la 
comunicación 
intrapersonal y no verbal. 
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, 
personal y productivo. 
Resultados de aprendizaje:  
RA1. Interpretar el sentido 
de la comunicación como 
medio de expresión social, 
cultural, laboral y artística. 
RA2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida social 
y laboral, teniendo en 
cuenta el contexto de la 
comunicación. 
RA3. Validar la importancia 
de los procesos 
comunicativos teniendo en 
cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 
RA4. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 
 
 
Ficha: 2575409- 
TECNÓLOGO EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA.  
Días de ejecución: octubre 
23 y 30. 
Evento: Los principios 
archivísticos, la 
clasificación y la 
ordenación, Normas 
gramaticales y de sintaxis. 
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Competencia: Organizar la 
documentación teniendo 
en cuenta las normas 
legales y de la organización. 
 
Resultado de aprendizaje: 
RA 1: Aplicar los principios 
archivísticos, las normas y 
técnicas; la legislación 
vigente y la metodología 
para la organización de los 
documentos de archivo: 
clasificar, ordenar y 
archivar, de acuerdo con 
las políticas institucionales. 
RA 2: Recibir documentos 
empresariales de acuerdo 
con las normas de la 
organización y la legislación 
vigente. 
RA 3: Despachar los 
documentos empresariales 
teniendo en cuenta las 
normas gramaticales y de 
sintaxis, las normas 
técnicas colombianas para 
la elaboración y 
presentación de los 
documentos, las normas 
internas y la legislación 
vigente. 
 
Evento: Jornada de 
Desarrollo curricular.  
Días de ejecución: octubre 
9, 10, 11, 12 y 13. 
 
Noviembre 
 
Ficha: 2497629, 
Construcción en 
edificaciones. 
Días de ejecución: 
noviembre 1, 2 y 3.  
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Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos (la 
comunicación asertiva, 
comunicación verbal y no 
verbal e intrapersonal), la 
empatía, las barreras en la 
comunicación.  
 
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, 
personal y productivo. 
 
Resultados de aprendizaje:  
-Analizar los componentes 
de la comunicación según 
sus características, 
intencionalidad y contexto. 
-Argumentar en forma oral 
y escrita atendiendo las 
exigencias y 
particularidades de las 
diversas situaciones 
comunicativas mediante 
los distintos sistemas de 
representación. 
-Relacionar los procesos 
comunicativos teniendo en 
cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 
-Establecer procesos de 
enriquecimiento lexical y 
acciones de mejoramiento 
en el desarrollo de 
procesos comunicativos 
según requerimientos del 
contexto. 
 
Ficha: 2801016- MANEJO 
DE MAQUINARIA DE 
CONFECCIÓN INDUSTRIAL.  
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Días de ejecución: 
noviembre 1, 2 y 3. 
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
elementos y tipos (la 
comunicación asertiva, 
comunicación verbal y no 
verbal e intrapersonal), la 
empatía, las barreras en la 
comunicación. 
 
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, 
personal y productivo. 
 
Resultados de aprendizaje: 
-Confrontar los avances 
logrados en los procesos 
comunicativos según el 
propósito y requerimientos 
del contexto. 
-Revisar los procesos 
comunicativos teniendo en 
cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 
-Usar técnicas 
comunicativas teniendo en 
cuenta las situaciones del 
contexto y la simbología 
propia de la comunicación. 
-Identificar los 
componentes de la 
comunicación oral y escrita 
de acuerdo con estándares 
establecidos. 
 
Ficha: 2763827- CULTIVOS 
AGRÍCOLAS.  
Días de ejecución: 
noviembre 7, 8, 9 y 10. 
Evento: Introducción al 
proceso de comunicación: 
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elementos y tipos (la 
comunicación asertiva, 
comunicación verbal y no 
verbal e intrapersonal), la 
empatía, las barreras en la 
comunicación. 
 
Competencia: Promover la 
interacción idónea consigo 
mismo, con los demás y con 
la naturaleza en los 
contextos laboral y social. 
 
Resultado de aprendizaje: 
-Desarrollar procesos 
comunicativos eficaces y 
asertivos dentro de 
criterios de racionalidad 
que posibiliten la 
convivencia, el 
establecimiento de 
acuerdos, la construcción 
colectiva del conocimiento 
y la resolución de 
problemas de carácter 
productivo y social. 
 
Ficha: 2691582- ANÁLISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 
Días de ejecución: 
noviembre 15, 17 y 29. 
Evento: Técnicas de 
comunicación oral y 
presentaciones efectivas. 
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, 
personal y productivo. 
Resultado de aprendizaje: 
-Relacionar los procesos 
comunicativos teniendo en 
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cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 
-Establecer procesos de 
enriquecimiento lexical y 
acciones de mejoramiento 
en el desarrollo de 
procesos comunicativos 
según requerimientos del 
contexto. 
 
Ficha: 2575409- 
TECNÓLOGO EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA.  
Días de ejecución: 
noviembre 14, 16 y 30.  
 
Evento: Legislación y 
norma vigentes. 
Competencia: Organizar la 
documentación teniendo 
en cuenta las normas 
legales y de la organización. 
 
Resultados de aprendizaje: 
-Aplicar los principios 
archivísticos, las normas y 
técnicas; la legislación 
vigente y la metodología 
para la organización de los 
documentos de archivo: 
clasificar, ordenar y 
archivar, de acuerdo con 
las políticas institucionales. 
-Recibir documentos 
empresariales de acuerdo 
con las normas de la 
organización y la legislación 
vigente. 
-Despachar los 
documentos empresariales 
teniendo en cuenta las 
normas gramaticales y de 
sintaxis, las normas 
técnicas colombianas para 
la elaboración y 
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presentación de los 
documentos, las normas 
internas y la legislación 
vigente. 
 
Ficha: 2714362- RECURSOS 
HUMANOS.  
Días de ejecución: 
noviembre 20, 21, 22, 23 y 
24.  
 
Evento: Legislación y 
norma vigentes. 
Competencia: Organizar la 
documentación teniendo 
en cuenta las normas 
legales y de la organización. 
 
Resultados de aprendizaje: 
-Aplicar los principios 
archivísticos, las normas y 
técnicas; la legislación 
vigente y la metodología 
para la organización de los 
documentos de archivo: 
clasificar, ordenar y 
archivar, de acuerdo con 
las políticas institucionales. 
-Recibir documentos 
empresariales de acuerdo 
con las normas de la 
organización y la legislación 
vigente. 
-Despachar los 
documentos empresariales 
teniendo en cuenta las 
normas gramaticales y de 
sintaxis, las normas 
técnicas colombianas para 
la elaboración y 
presentación de los 
documentos, las normas 
internas y la legislación 
vigente. 
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Formación 
Complementaria 
 
Ficha: 2891265- 
FORTALECIMIENTO DE LAS 
COMPETENCIAS BLANDAS 
PARA LA VIDA Y LA 
PRODUCTIVIDAD. 
Días de ejecución: 
noviembre 27 y 28.  
 
Competencia: 
Desempeñarse como 
miembro de un equipo. 
 
Resultados de aprendizaje: 
-Promover la 
transformación individual y 
social de la persona, 
teniendo en cuenta 
herramientas de desarrollo 
humano.  
-Desarrollar procesos 
comunicativos asertivos 
desde el autoconocimiento 
del ser, que contribuya a la 
sana convivencia, teniendo 
en cuenta el potencial 
humano.  
-Asumir actitudes en donde 
prevalezcan las 
competencias blandas, 
teniendo en cuenta el 
enriquecimiento del 
trabajo en equipo.  
Ficha: 2727385- TÉCNICA 
EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA.  
Días de ejecución: 
diciembre 04, 05, 06 y 07.  
 
Evento: Los principios 
archivísticos, la 
clasificación y la 
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ordenación, Normas 
gramaticales y de sintaxis.  
 
Competencia: Tramitar 
correspondencia de 
acuerdo con procesos 
técnicos y normativa. 
 
Resultados de aprendizaje: 
-Presentar informe del 
proceso de recibo y 
despacho de los 
documentos de oficina, 
teniendo en cuenta   los 
procedimientos.                                   
-Comprobar el   ingreso y 
despacho   de los 
documentos físicos y/o 
electrónicos y que cumplan 
con la normativa, y políticas 
organizacionales. 
-Conservar y preservar los 
documentos (soporte físico 
o digital) para el suministro 
de información de acuerdo 
con las normas técnicas, la 
tecnología disponible, la 
normativa y políticas 
institucionales.   
-Recibir los documentos 
físicos y/o electrónicos de 
acuerdo con la normativa y 
políticas institucionales. 
-Comprobar el   ingreso y 
despacho de los 
documentos físicos y/o 
electrónicos y que cumplan 
con la normativa, y políticas 
organizacionales. 
-Despachar los 
documentos físicos y/o 
electrónicos generados en 
las unidades 
administrativas, teniendo 
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en cuenta la normativa y 
políticas institucionales. 
 
Formación 
Complementaria 
 
Ficha: 2891265- 
FORTALECIMIENTO DE LAS 
COMPETENCIAS BLANDAS 
PARA LA VIDA Y LA 
PRODUCTIVIDAD. 
Días de ejecución: 
diciembre 01, 11 y 12.  
 
Competencia: 
Desempeñarse como 
miembro de un equipo. 
 
Resultados de aprendizaje: 
-Promover la 
transformación individual y 
social de la persona, 
teniendo en cuenta 
herramientas de desarrollo 
humano.  
-Desarrollar procesos 
comunicativos asertivos 
desde el autoconocimiento 
del ser, que contribuya a la 
sana convivencia, teniendo 
en cuenta el potencial 
humano.  
-Asumir actitudes en donde 
prevalezcan las 
competencias blandas, 
teniendo en cuenta el 
enriquecimiento del 
trabajo en equipo.  
 
Evento de cierre y 
evaluación anual de la FPI. 
Días de ejecución: 
diciembre 13, 14 y 15. 
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10. Presentar el 
reporte de eventos 
en SOFIA PLUS 
(Programación con 
visto bueno del 
supervisor del 
contrato) en los 
primeros días 
hábiles de cada mes 
y demás soportes 
requeridos para la 
legalización del 
pago de los 
honorarios. 

Subir el informe mensual 
de ejecución contractual y 
la planilla de pago del 
aplicativo SI Contratista en 
la Plataforma Secop II en las 
fechas establecidas por el 
supervisor. 
 
Se realizó el pago de la 
seguridad social de los 
correspondientes meses 

Mensual Horario Diagramado 
 
Planilla PDF de pago de 
Seguridad social. 

11. Participar en los 
comités de 
evaluación y 
seguimiento 
ordinario y 
extraordinarios, 
que se programen 
para los 
aprendices, 
garantizando en 
todo momento el 
debido proceso 
definido en el 
Reglamento de 
Aprendices 

Asistir a comité de 
seguimiento extraordinario 
de aprendiz de ficha de 
Entrenamiento deportivo.  
 

Octubre Registro de asistencia. 

12. Ejercer las 
actividades con 
estricta 
observancia del 
Reglamento de 
aprendices del 
SENA 

Registrar la asistencia de 
los aprendices a las 
actividades de formación. 

Mensual Formato de asistencia  

13. Desarrollar las 
actividades de 
formación, 
aplicando las 
normas técnicas y 
legales que 
garanticen el 
cumplimiento de 
las buenas 

Disminuir la utilización de 
papel utilizando medios 
digitales. 

Mensual Uso de la plataforma Territorium 
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prácticas 
ambientales, con el 
fin de garantizar la 
protección de los 
recursos agua, aire 
y suelo, lo anterior, 
en cumplimiento 
del Art.79 C. Nal., 
Decretos 1713 de 
2002, 1140 y 1505 
de 2003, 838 de 
2005 y Resolución 
555 de 2006 del 
SENA y demás 
normas 
concordantes. 

14. Reportar en el 
sistema Sofía Plus 
en un plazo 
máximo de tres (3)  
días todas las 
actividades que de 
acuerdo con los 
procesos que son 
de su 
responsabilidad, 
garanticen la 
calidad de la 
información y su 
coherencia con el 
proceso formativo 
tales como: 
inasistencias de 
aprendices a la 
formación, 
creación de rutas 
de aprendizaje y 
asociación de 
aprendices a la 
ruta, registro de 
juicios evaluativos, 
reconocimiento de 
aprendizajes 
previos y 
comunicar al 

Registrar las inasistencias 
en la plataforma sofía plus 
 
 
 
 

Mensual Reporte de Inasistencia de la 
plataforma sofía plus 
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supervisor del 
contrato  
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y 
hallazgos en el 
registro de la 
información. 

15.  Desarrollar 
acciones de 
formación Titulada 
y Complementaria 
de forma 
presencial, de 
acuerdo con la 
demanda de la 
oferta educativa y 
la programación 
establecida por el 
supervisor de 
contrato. 

Rendir informes sobre el 
proceso de formación de 
las siguientes fichas 
asignadas 2691582, 
2730773, 2714386, 
2803484, 2575409, 
2571976, 2733518, 
2714362, 2691946, 
2727385, 2801194, 
2497629, 2801016, 
2763827, 2847933 y 
2891265. 

Mensual Listas de asistencia Registro 
fotográfico 
 

16. Usar y gestionar 
las diferentes 
plataformas 
tecnológicas 
institucionales de 
apoyo académico y 
administrativo 
relacionado con su 
rol, actualizando y 
registrando de 
manera veraz y 
oportuna cada una 
de las acciones que 
integran el proceso 
formativo. 

Actualización permanente 
del portafolio de evidencias 
en la plataforma 
Territorium 

Mensual Actividades programadas y 
evaluadas en plataforma 
territorium. 

17. Brindar apoyo 
en el proceso de 
Evaluación y 
Certificación de 
Competencias 
Laborales (ECCL), 
según la necesidad 

Durante la ejecución no se 
realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 
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del Centro de 
Formación. 

18. Participar en la 
generación y 
desarrollo de 
proyectos de 
investigación 
aplicada, 
innovación 
pedagógica y 
desarrollo 
tecnológico, de 
interés 
institucional. 

Durante la ejecución no se 
realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 

  

19.Realizar apoyo 
técnico en el Diseño 
y Desarrollo 
Curricular de los 
programas de 
formación que 
requiera el 
Complejo 
Tecnológico Minero 
Agroempresarial. 

Durante la ejecución no se 
realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 

  

20. .Orientar y 
propiciar en los 
procesos de 
aprendizaje el 
emprendimiento, 
la elaboración de 
proyectos 
productivos y la 
participación en 
diferentes eventos 
(Renovación 
cultural, ciudadanía 
digital, y 
worldskills), que 
fortalezcan la 
formación del 
aprendiz. 

Durante la ejecución no se 
realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 

  

21. Orientar al 
aprendiz sobre las 
diferentes 
modalidades de 

Durante la ejecución no se 
realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 
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etapa práctica 
establecidas 
institucionalmente. 

22. Brindar apoyo 
técnico a los 
procesos de 
compras de bienes 
y servicios, acorde 
a su especialidad 
técnica, según la 
necesidad del 
Centro de 
Formación. 

Durante la ejecución no se 
realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 

  

23. Participar en las 
actividades 
indicadas por el 
Centro para el 
mejoramiento de 
los procesos 
establecidos en la 
Red de Procesos del 
Sistema Integrado 
de Gestión de la 
Calidad. 

Durante la ejecución no se 
realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 

  

24. Elaborar 
solicitudes de 
materiales de 
formación 
necesarias para la 
ejecución de la 
formación, así 
como codificación y 
apoyo técnico en la 
recepción de estos 
y evaluación de 
proveedores. 

Durante la ejecución no 
se realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 

  

25. Aportar 
certificado de 
aprobación o la 
evidencia de 
inscripción efectiva 
al proceso de 
evaluación de 
competencias de 
las normas 

Certificado en la Norma de 
competencia laboral 
“ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE EN 
LOS PLANES DE 
FORMACIÓN 
CONCERTADOS 
240201044” o la 
actualización “ORIENTAR 

 Norma de competencia laboral 
www.certificados.sena.edu.co  
 
Orientar formación presencial de 
acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa- 240201056.  
 

http://www.certificados.sena.edu.co/
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“ORIENTAR 
PROCESOS 
FORMATIVOS CON 
BASE EN LOS 
PLANES DE 
FORMACIÓN 
CONCERTADOS 
240201044” o la 
actualización 
“ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON EL 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y 
NORMATIVO 
240201056”, lo 
anterior conforme 
a los plazos 
establecidos en la 
circular N°: 3-201-
000208 del 21 de 
noviembre de 2017 
y/o en la que 
modifique y/o 
adicione o derogue 
la misma”. 

FORMACIÓN PRESENCIAL 
DE ACUERDO CON EL 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO 
Y NORMATIVO 240201056” 
 

Orientar formación E- learning de 
acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa- 240201081. 
 
 

26. Realizar el 
apoyo técnico en la 
divulgación de la 
oferta educativa 
del Complejo 
Tecnológico 
Minero 
Agroempresarial, 
acorde a la 
especialidad 
técnica. 

Eventos de divulgación de 
oferta educativa para el 
tercer trimestre de 2023 en 
el programa:  
-Curso complementario de 
liquidación y pago de 
nómina. 
Eventos de divulgación de 
oferta educativa para el 
cuarto trimestre de 2023 
en el programa:  
-Formación 
complementaria 
agroindustrial.   
 

Agosto 
Octubre 
 

 

27. Implementar 
estrategias para la 
retención de los 

Durante la ejecución no se 
realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 
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aprendices y 
justificar 
plenamente de 
acuerdo con el 
reglamento del 
aprendiz cuando se 
presente la 
deserción. 

 

28. Apoyar otras 
actividades de 
acuerdo con la 
especialidad del 
programa de 
formación y el 
objeto contractual. 

Durante la ejecución no se 
realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 
 

  

29. Apoyar al 
Complejo 
Tecnológico 
Minero 
Agroempresarial en 
el proceso de 
registro calificado 
en: documentación 
de las condiciones 
de calidad para la 
obtención de 
Registros 
calificados, 
alistamiento de las 
visitas de los pares 
académicos y 
proceso de 
autoevaluación. 

Durante la ejecución no se 
realizaron actividades 
acordes a esta obligación. 
 

  

 
ANEXOS:  
 
FOTOS. Evidencias de Obligaciones 1,3,4,9,15 
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Asistencias. Evidencias de Obligaciones 1,4,9,12,15 
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Imagen. Evidencias de Obligación 2 
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Imagen Guías. Evidencias de Obligación 5,7 
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Imagen. Evidencias de Obligación 8 
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Imagen. Evidencias de Obligación 10 
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Imagen. Evidencias de Obligación 11 
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Imagen. Evidencias de Obligación 13 
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Imagen. Evidencias de Obligación 14 
 
Registros de asistencia:  
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Imagen. Evidencias de Obligación 16 
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Imagen. Evidencias de Obligación 25 
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Imagen. Evidencias de Obligación 26 
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                                  FIRMA  
                                                                             ____________________________ 

LAURA MARCELA GARCÍA RAMÍREZ                MAURICIO ARMANDO PEÑA BETANCUR 
 
CONTRATISTA COORDINADOR ACADEMICO DE                      

PROGRAMAS ESPECIALES 
 

Proyectó: Laura Marcela García Ramírez   
Cargo: Instructor del programa Articulación con la Educación Media  

 
 
Revisó: Kelly Andrea Garro 
Cargo: Apoyo a coordinación académica 
 
 
 
 

 

NOTA: NO IMPRIMIR ESTA HOJA DE INSTRUCCIONES 

GENERALIDADES 

 
El informe resumido sobre la gestión del contratista Instructor/Administrativo. Es decir, una descripción 
resumida de los trabajos que le fueron asignados y que viene desarrollando actualmente; las 
actividades, fichas, programas o proyectos y resultados obtenidos durante la gestión. 
 
Relación de los proyectos, convenios y/o contratos que están bajo su responsabilidad, coordinación o 
supervisión. Detalle del proyecto a su cargo, con el número y fecha, documentos del mismo, 
instituciones con las que se relaciona, con los respectivos nombres y teléfonos de contacto. 
 
Explicación de los trabajos no terminados. Relacione el nombre o identificación de los trabajos no 
terminados, razones por las cuales el trabajo no se entrega terminado y las recomendaciones para la 
terminación adecuada y oportuna. 
 
Relación de los documentos que entrega, correspondientes a los trabajos que viene desarrollando, 
indicando el tema, nombre del documento, medio (Papel, medio magnético, otro) y la ubicación del 
documento. 
 
Relación de los trabajos más representativos que ha desarrollado en el SENA y de los cuales hace 
entrega de información. La cual debe contener el trabajo o tema, la dependencia, documentos 
elaborados, medio (Papel, medio magnético, otro) y la ubicación del documento. 
 
Información de la base de datos a su cargo. Esta información debe ser diligenciada únicamente por los 
funcionarios con acceso a los aplicativos y los administradores de las bases de datos. 
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De su perfil de usuario, diligencie el numeral 2.6, indicando el nombre del aplicativo, perfil de usuario, 
indicando si es o no administrador, permisos de usuario y el login (clave). 
 
 
Nombres y apellidos completos, con firma del funcionario saliente 
 
Nombres y apellidos completos, con firma del jefe inmediato. 
 
NOTA: ADJUNTE EN ESTE MISMO DOCUMENTOS FOTOGRAFIAS ADICIONALES – al finalizar el 
documento, cada evidencia fotográfica que relaciona el proceso, su ejercicio contractual con las 
obligaciones contractuales ejecutadas en la institución en el mismo desarrollo.  

 


