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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio agosto de 2024 

 
Señor  
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5869086 del año 2024 
Coordinador académico de Programas especiales  
Integración con la Media -Centro de Industria y servicios del Meta 
Villavicencio 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Agosto del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5869086 del año 2024 

ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
86.066.079 de Villavicencio en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa 
Integración con la Media, 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:  
a) (1) Un pago por (28) veintiocho días del mes de febrero del 2024 por un valor de CUATRO 
MILLONES SETENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE ($4.074.000) 
b) (9) Nueve pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2023 por valor de 
CUATRO MILLONES TRESCIENTOS CATORCE MIL OCHOCIENTOS DIECIOCHO 
PESOS M/CTE. ($4.314.818) COP cada uno; y,  
c) un último pago por 10 días del mes de diciembre por valor de UN MILLON 
CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS 
M/CTE ($1.438.272 

 
Plazo: Será hasta el 10 de Diciembre de 2024. 
 
Diez (10) meses y veinte (20) días, sin exceder del 10 de diciembre de 2024, de acuerdo 
con lo establecido en la Resolución 1-02455 de 2023, por la cual, se establece el calendario 
académico y de labores de los Centros de Formación profesional del SENA para 2024.  
 

OBJETO:  

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 
transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los diseños curriculares y 
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actividades contempladas en las diferentes fases del programa Articulación del SENA 
con la Educación Media que se ejecute en las Instituciones Educativas articuladas al 
Centro de Industria y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil. 
Asistencia Administrativa 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Registrar y mantener 

actualizada la hoja de vida en 
el SIGEP, y anexar los 
soportes en el mismo 
aplicativo. 

Para efectos del contrato 
vigencia 2024, el 
contratista se presenta 
soporte de la hoja de vida 
actualizada en el SIGEP  

Anexo Actividad 1 
PANTALLAZO Hoja 
de vida en SIGEP II 

2 Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 
cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad 
en el Centro de formación y 
ambientes.  

Se recibió la capacitación 
de seguridad y salud en 
el trabajo donde 
orientaron los protocolos 
y riesgos de 
bioseguridad. En el mes 
de febrero.  

Anexo Actividad 2  . 
Registro fotográfico 
capacitación si 
contratista 
protocolos de bio 
seguridad  y SST   

3 Cumplir con el “Código de 
Ética del SENA”.  

Se presenta el  
certificado de Integridad, 
transparencia y lucha 
contra la corrupción 
(realizado el 21/09/2023  
y el curso de 
conocimientos del 
manual de discapacidad 
la plataforma si 
contratista.  

Anexo Actividad 3: 
-Certificado de la 
Función Publica  
-Certificado 
conocimientos del 
manual de 
discapacidad  

4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
Autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen.  

Se descargaron los 
modelos de actas de la 
plataforma compromiso 
Sena.  

Anexo 4: Pantallazo 
plataforma 
compromiso  
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5 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.  

Para el informe del 
presente mes de Agosto 
del año 2024, no se 
desarrolló esta 
obligación contractual 
debido que no han sido 
asignados bienes o 
elementos. 

Anexo Evidencia: 
pantallazo plataforma 
Almacén 

6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde de oriente la 
formación.  

Se generaron 
desplazamientos al : 
 
Municipio de Granada 
Meta: IE General 
Santander  
-Municipio de Puerto 
López: IE Rafael Uribe 
Uribe,  
Municipio de Villavicencio 
IE Arnulfo Briceño 
Contreras 
adscritos al programa 
articulación con la  media 
técnica del CISM.  

Anexo Actividad 6  
Registro fotográfico 

7 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 
contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo con la 
ejecución del contrato junto 
con la copia de la carne 
vigente institucional.  

Para el presente informe 
del mes, se presentó la 
cuenta de cobro y el 
carnet institucional 
SENA. 

Anexo Actividad  7: 
-Pantallazo informe 

-Pantallazo Foto 
carné. 

8 Participar en la planeación 
de los procesos formativos 
de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y 
de las instituciones 
educativas articuladas, de 
acuerdo con su perfil.  

Reuniones del equipo 
ejecutor, en la 
planeación de la 
formación. GANTT, 
guías de aprendizaje.  

 ANEXO Actividad 8: 
Registro fotográfico 
reunión equipo 
ejecutor  



 

4 

GTH-F-062 V10 

9 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño 
curricular, proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación pedagógica, 
desarrollo tecnológico, ferias, 
publicaciones y estudios de 
vigilancia tecnológica y 
competitiva para establecer 
de manera prospectiva las 
tendencias de desarrollo de 
las diversas redes de 
conocimiento de interés 
institucional y cuando el 
Centro de formación así lo 
requiera.  

Para el presente informe 
del mes Agosto del año 
2024, no se desarrolló 
participación en la 
generación y diseño 
curricular de proyectos. 
 
Debido que este proceso 
se realizó durante el mes 
de marzo y abril con la 
actualización del 
proyecto formativo para 
el programa Técnico en 
Asistencia Administrativa 
la vigencia 2024 

Evidencia Actividad 9 
Registro fotográfico 
proyecto formativo y 
sustentación mes de 
marzo. 

10 Realizar reconocimiento de 
estilos y ritmos de 
aprendizaje de las fichas 
asignadas, de acuerdo con 
los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina  

Para el presente informe 
del mes Agosto del año 
2024, se desarrolló 
obligación contractual en  
las fichas asignadas de 
grado decimo. 
Se aplica el 
reconocimiento de 
estilos de aprendizaje a 
las fichas  
2912035 
2912015 
2969697  

Evidencia actividad 10 
Registro fotográfico 

11 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la entidad, el 
diseño y desarrollo curricular 
de los programas del área 
temática de las fichas 
asignadas; propendiendo por 
la permanencia y 
certificación de los 
aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral.  

Para el presente informe 
Se realiza la formación 
profesional integral   a 
las fichas de grado 
Decimo 
2912035 
2912015 
2969697 
 
Fichas grado once 
programadas: 
2730126 IE Arnulfo 
Briceño contreras 
Y 2719701 de IE Rafael 
Uribe Uribe  

Evidencia actividad 11 
Registro fotográfico 
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12 Emitir juicio de evaluación de 
los resultados de 
aprendizaje, de las 
competencias del programa, 
en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina.  

Para el presente informe 
del mes Julio del año 
2024 se ejecutó esta 
obligación contractual. 
Se presentan informes y 
reporte de juicios 
evaluativos del 21 de 
junio de 2024 debido que 
se esta actualizando la 
plataforma Sofiaplus a 
nivel nacional.  

Evidencia Actividad 
12. 
Juicios de evaluación 
ENLACE DE JUICIOS DE 
EVALUACION  12 
JUICIOS DE 
EVALUACION 

13 Registrar en el sistema de 
gestión académica 
establecido por la entidad en 
un plazo máximo de tres (3) 
días, todas las actividades 
que se relacionan en el 
procedimiento de la 
ejecución de la formación 
profesional.  

Para el presente informe 
del mes, no se 
relacionan las 
actividades de gestión 
académica en las fichas 
asignadas, debido a la 
migración en la 
plataforma Zajuna, que a 
la fecha no se encuentra 
activa . 

Evidencia Actividad 
en plataforma 13   
 
se anexan listados de 
asistencia de las 
fichas en los anexos 

14 Reportar oportunamente al 
coordinador académico y 
profesional de apoyo para la 
articulación con la educación 
media, a través de medios 
formales, las novedades que 
se generen durante la 
ejecución de la formación de 
las fichas asignadas; y hacer 
seguimiento a las mismas.  

Para el presente informe 
mes Julio del año 2024,  
se desarrolla obligación 
contractual, y se 
encuentra en etapa 
lectiva.  
 
Se realiza seguimiento a 
las fichas 
correspondientes con 
respecto a las 
novedades  

Se adjuntan novedades 
registro de novedades 
FICHAS 2719701 Y 
2912015 

15 Verificar que los 
matriculados a su formación 
se encuentren en estado "en 
formación" en el sistema de 
gestión académica de la 
entidad.  

Para el presente informe 
del mes  en curso, se 
realiza la verificación: 
 
Ficha 2719701 de la IE 
Rafael Uribe Uribe grado 
once la cual registra 24 
aprendices en estado de 
formación 
 
Ficha 2730126 IE 
Arnulfo Briceño  cuenta 

Anexo Actividad No 
15 :  

Pantallazo listados 
aprendices en 

formación 
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con 27 aprendices en 
estado en formación  

16 Apoyar en el acopio de los 
documentos del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las 
condiciones de la población 
lo requieran.  

Para el presente informe 
del mes Agosto del año 
2024, no se desarrolló el 
Apoyo a la recolección. 
 
El proceso se realizó 
durante el mes de abril 
para la organización de 
documentos para 
matricula extemporánea 
de 1 aprendiz: grados 
decimos de la IE Rafael 
Uribe Uribe de puerto 
López. Actualmente 
matriculada y asociada a 
la ficha 
 
En el mes de marzo se 
desarrolló el Apoyo a la 
recolección y 
organización de 
documentos para 
matriculas grados 
decimos de las IE 
General Santander de 
Granada y Rafael Uribe 
Uribe  de puerto López 

Anexo Actividad 16: 
Pantallazos de actas 

y fotos 

17 Participar cuando el centro lo 
requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres 
e instrumentos que 
alimenten los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices.  

Para el presente informe 
no se ejecutó esta 
obligación contractual. 
Disponible al 
requerimiento del centro 
de formación. 

No hay evidencia 
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18 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que 
se programen para los 
aprendices, de acuerdo con 
la citación realizada.  

Para el presente informe 
del mes, se desarrolló 
esta obligación 
contractual. 
se realizaron reuniones 
identificando las 
novedades de retiro de 
aprendices. 

Se adjunta evidencia 
de actas al final los 
anexos  

19 Aplicar las medidas 
formativas establecidas en el 
reglamento del aprendiz 
SENA y el manual de 
convivencia de las 
instituciones educativas 
articuladas.  

Para el presente informe 
no se presentan 
situaciones para la 
aplicación de medidas 
formativas. 

No hay evidencia 

20 Apoyar al centro de formación 
en la promoción de la oferta 
institucional cuando se 
requiera.  

Para el presente informe 
del mes Agosto del año 
2024, se realiza la 
presentación y 
divulgación del proceso 
de inscripción y matricula 
de los programas de 
formación 2024. 

Anexo Actividad 20 :  
Evidencia fotográfica 

21 Realizar seguimiento a la 
etapa productiva, 
documentar y acompañar al 
aprendiz en reunión(es) con 
el co-formador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva y 
aporten a la mejora del 
proceso formativo.  

Para el presente informe 
del mes Agosto del año 
2024, se realiza la 
revisión de los formatos 
para evaluación y 
seguimiento a etapa 
productiva en la ficha 
2719701 y 2730126 

Anexo Actividad 21:  
Evidencia Fotográfica 
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22 Acompañar a los aprendices 
a las actividades 
contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al 
Aprendiz de acuerdo a 
lineamientos de dirección 
general.  

Para el presente informe 
del del mes Agosto  del 
año 2024, no se 
desarrolla la actividad,  a 
la espera de la 
socialización y 
divulgación de las 
actividades  del Plan 
Nacional de Bienestar. 

No hay evidencia 

23 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de 
formación directa de acuerdo 
a la programación de la 
formación del Centro  

 Para el presente 
informe, se realiza la 
ejecución de las horas 
definidas por la 
coordinación de 
programas especiales 
ejecutan las 160 horas de 
acuerdo a las 
indicaciones presentadas 
por la coordinación de 
programas. 

Anexo actividad 23 
Reporte mensual de 

horas  

24 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyos técnicos) dentro de 
los procesos contractuales y 
de cooperación asignados 
por el supervisor o el 
ordenador del gasto.  

Para el presente informe 
del mes en curso, no se 
ejecutó esta obligación 
contractual: 
Debido que no fue 
asignada esta labor por el 
supervisor o el ordenador 
del gasto. 

No hay evidencia 

25 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual.  

Para el presente informe 
del mes en curso, se 
desarrolló esta obligación 
contractual. Se adjunta 
evidencia fotográfica. 
  

Anexo Actividad 25:  
Pantallazo de 

asistencias y fotos 
de reuniones en 

actividad 11. 
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26 Atender las orientaciones del 
equipo técnico-pedagógico 
del Centro de formación y de 
la regional Meta.  

Para el presente informe 
del mes en curso, no se 
desarrolló esta obligación 
contractual. 
 
Se realizo en el mes de  
marzo, reunión para la  
socialización  de los 
resultados de los 
proyectos formativos y se 
realizo la aprobación del 
proyecto formativo del 
programa técnico en 
Asistencia Administrativa 
para las IE articuladas 
con el CISM para el año 
2024 

Anexo Actividad 26 
Pantallazo de 

asistencia y foto de 
asistencia 

27 Realizar la solicitud de las 
necesidades de materiales 
de formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad 
y demás procedimientos.  

Para el presente informe 
del mes Agosto del año 
2024, no se desarrolló 
esta obligación 
contractual. 
 
se realizó la solicitud de 
materiales el día 22 de 
Agosto en reunión con la 
coordinación de 
programas para pedido 
de los materiales de 
formación. 

Anexo actividad 27  
Foto asistencia 

solicitud materiales 

28 Apoyar a las instituciones 
académicas en la necesidad 
de giras técnicas, y 
documentar el cumplimiento 
y evaluación de la misma.  

Para el presente informe 
del mes en curso, No se 
desarrolló esta 
obligación contractual. 

No hay evidencia 
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29 Promover y divulgar las 
actividades y el material 
bibliográfico digital y físico a 
los aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas 
SENA en las guías de 
aprendizaje (incluir 
referencias bibliográficas, 
participar de talleres y 
eventos, entre otros)  

Para el presente informe 
del mes Agosto de 2024, 
se  divulgaron las 
actividades y el material 
bibliográfico digital y 
físico a los aprendices 
enviado por el Sistema 
de Bibliotecas SENA en 
la elaboración de las 
correspondientes guías 
de aprendizaje. 

Anexo Actividad 29: 
registro fotográfico 
asistencia a 
divulgación sistema 
de bibliotecas y guías 
de aprendizaje. 

30 Mantener el certificado por 
competencias laborales 
vigente, tanto en las normas 
técnicas, como en la norma 
de competencia “Orientar 
Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo” o la que 
la modifique o reemplace, 
participando en los procesos 
de certificación que adelante 
el SENA durante la vigencia 
del contrato.  

Se cumplió con esta 
obligación: 
Se mantienen vigentes 
los certificados de las 
Normas de 
Competencias Laborales  
• Norma de competencia 
Pedagógica Orientar 
Procesos de Formación 
Presencial de acuerdo a 
procedimientos técnicos 
y normativa . vigencia 
sep /2024. 
• Norma de competencia 
Pedagógica Orientar 
Formación e-learning de 
acuerdo a 
procedimientos técnicos 
y normativa . Vigencia 
sept 2025 

Pantallazo de 
Certificados:  
-Orientar Procesos de 
Formación Presencial 
de acuerdo a 
procedimientos 
técnicos y normativa 
-Orientar Formación 
e-learning de acuerdo 
a procedimientos 
técnicos y normativa 

31 Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo en la etapa lectiva 
y productiva 
respectivamente.  

Para el presente informe 
del mes de Agosto de 
2024, no se desarrolla 
esta actividad 
 
se realizó  la 
socialización de 
productos del proyecto 
formativo en el mes de 
marzo 

 INFORMES JULIO 
2024 
Evidencia fotográfica. 
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32 Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la 
historia académica de cada 
aprendiz y cada ficha. Migrar 
la información de las historias 
académicas al 
archivo/espacio digital 
orientado por la Coordinación 
del Grupo de Formación 
Integral, Gestión Educativa y 
promoción y Relaciones 
Corporativas del Centro.  

Para el presente informe 
del mes Agosto de  
2024, se elaboran los 
formatos del archivo de 
gestión 

Evidencia Actividad 32 
Actividad 32 evidencia 
fotográfica formato 
informe 

33 Entregar a la supervisión los 
reportes de ejecución de 
actividades en forma 
mensual, cuenta de cobro y 
los demás informes que le 
sean solicitados.  

Para el presente informe 
se realiza la entrega de 
los informes de 
actividades mensual y 
cuenta de cobro. 

Anexo Actividad 33:  
-Pantallazo informe 

de ejecución. 
-Planilla 

SIcontratista 

34 Realizar las demás 
actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Para el informe del 
presente mes, se 
realizan las actividades 
propias y necesarias 
para el cumplimiento del 
objeto contractual 
descritas en las 
anteriores actividades; 
no se asignan 
actividades adicionales 
relacionadas con el 
objeto contractual. 

No hay evidencia 

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

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1.  No aplica 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. 9470724657 de la planilla, operador Aportes en línea y periodo del mes 
de Julio . (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (45) folios 

 
Cordialmente,  
 

 
Alex Eduardo Guzmán Alvarado 
Contratista 
C.C. No. 86066079 
 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Jorge Daniel Zipa Rodríguez 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5869086  del año 2024 
Coordinador académico de Programas especiales 
Centro de Industria y servicios del Meta 
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ANEXOS ACTIVIDADES EJECUTADAS MES DE JULIO 
 DE 2024 

 
Obligaciones 
 
1. Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el 
mismo aplicativo.  
 
Pantallazo hoja de vida Sigep II 

 

 
 



 



 
2. Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de 
bioseguridad en el Centro de formación y ambientes.  
 
Capacitación SST ARL positiva. 

 
 

capacitación  si contratista  protocolos de bio seguridad  y SST   
 
Capacitación de   plataforma Si contratista  
 

 
 



Certificado 

 

 



 
2.3 Cumplir con el “Código de Ética del SENA”.  
 
El código ético del sena dice: No ejercer actos discriminatorios de ningún tipo, respetando 
el género, orientación, edad, 10 estirpe y condición social de todos los colaboradores del 
SENA, así como los terceros relacionados con cualquier grupo de interés del SENA, 
propendiendo por la igualdad y la equidad en todos los aspectos.  

 
Pantallazo Certificado de la Función Publica. 
Se tiene certificado de Integridad, transparencia y lucha contra la corrupción (realizado el 
21/09/2023). 
 

 

 

 

 
Certificado conocimientos del manual de discapacidad  



 
 
4 Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo componen.  
 
 Pantallazo plataforma compromiso activada 

 
 
5. 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.  



 
 
 

 
 



 
6. Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la formación. 
 
Ver evidencias fotográficas en actividad 11 
Asignación de fichas: 
 

 
 
 
7. Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro de 
acuerdo con la ejecución del contrato junto con la copia de la carne vigente institucional.  

 
 
 
 

   
 
 



  
 
8. Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las instituciones educativas articuladas, de acuerdo con su perfil.  
 
Realización ajustes de la planeación pedagógica programa técnico en asistencia 
Administrativa 
 



 
 
4 de julio de 2024 
Actualización del Gannt Piloto 

 

 
 
Evidencia revisión Gantt 2024 -2025 



 
9 Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de investigación 
aplicada, innovación pedagógica, desarrollo tecnológico, ferias, publicaciones y estudios 
de vigilancia tecnológica y competitiva para establecer de manera prospectiva las 
tendencias de desarrollo de las diversas redes de conocimiento de interés institucional y 
cuando el Centro de formación así lo requiera.  
 
Actualización del proyecto formativo 2024 Técnico en asistencia administrativa 
16 DE MARZO:  Reunión de trabajo el sábado 16 de marzo de 2024, Hora:09:00 am. Crea el 

enlace la Instructora Luz Stella Rey. Se inicia con la realización de los ajustes respectivos. 

 

 
 
 
10 Realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje de las fichas asignadas, de 
acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina  
 
14 Febrero lE Rafael Uribe grado Once,  Ficha 2719701 Asistencia administrativa 
 

 
  



11 Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de la 
entidad, el diseño y desarrollo curricular de los programas del área temática de las fichas 
11 asignadas; propendiendo por la permanencia y certificación de los aprendices en el 
desarrollo de la formación profesional integral. 
 
23 julio 2024 IE Rafael Uribe URIBE FICHA 2912035 

 <   
24 julio IE RAFAEL URIBE URIBE FICHA 2719701 

 
 
25 JULIO IE GENERAL SANTANDER FICHA 2912015 

  
 
26 JULIO IE GENERAL SANTANDER FICHA 2913697 
 



   
 

29 julio  IE Arnulfo Briceño Contreras Ficha 2730126 
 

 
 

30 julio IE Rafael Uribe URIBE FICHA 2912035 
 

   
31 julio IE RAFAEL URIBE URIBE FICHA 2719701 

 



 
01 agosto IE GENERAL SANTANDER FICHA 2912015 

  
 

02 de agosto reunión CISM 

 
 

05 agosto de 2024 IE Arnulfo Briceño Contreras Ficha 2730126 

  



  
 

06 agosto IE Rafael Uribe URIBE FICHA 2912035 
 

 

 



08 agosto reunión de comité consultivo IE Arnulfo Briceño Contreras

 
 

09 de agosto IE GENERAL SANTANDER FICHA 2913697 
 

 

 
 
 

12 agosto IE Arnulfo Briceño Contreras Ficha 2730126 



  
 

  
 

13 agosto IE Rafael Uribe Uribe FICHA 2912035 
 

  
  

14  de agosto IE RAFAEL URIBE URIBE FICHA 2719701 
 
 

    



 
 

15 de agosto IE GENERAL SANTANDER FICHA 2912015 

  
16 de agosto IE GENERAL SANTANDER FICHA 2913697 

 

  
 

20 de agosto Taller capacitación Zajuna 
 

  



  
 

21 de agosto IE RAFAEL URIBE URIBE FICHA 2719701 
 

 
 

22 de agosto Reunión coordinación Programas especialesCSIM : Materiales de formación 

  
23 agosto IE GENERAL SANTANDER FICHA 2913697 

 

 



 

  
 

 
12 Emitir juicio de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las competencias del 
programa, en el desarrollo de su formación, aplicando los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la entidad defina.  
 
ENLACE DE JUICIOS DE EVALUACION  12 JUICIOS DE EVALUACION 

 https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL
%20INSTRUCTOR%202024/Alex%20Eduardo%20Guzm%C3%A1n%20Alvarado/AGOSTO/12%20JUICIOS%2
0DE%20EVALUACION?csf=1&web=1&e=62H5s7 

Corresponde al reporte AGOSTO de 2024; Se adjuntan los pdf de juicios evaluativos. 

 
13 Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 
máximo de tres (3) días, todas las actividades que se relacionan en el procedimiento de la 
ejecución de la formación profesional.  
 
NO se encuentran activa la plataforma LMS debido a la migración a la nueva plataforma ZAJUNA 
que no se encuentra disponible a la fecha del informe. 
 

 
 



14 Reportar oportunamente al coordinador académico y profesional de apoyo para 
la articulación con la educación media, a través de medios formales, las novedades 
que se generen durante la ejecución de la formación de las fichas asignadas; y 
hacer seguimiento a las mismas    
 

  
 
15 Verificar que los matriculados a su formación se encuentren en estado "en formación" 
en el sistema de gestión académica de la entidad.  
 
Se realiza revisión del estado en plataforma de la ficha 2719701 en la cual se encuentran  
24 aprendices en Formación  
 

 



 

 

 
Ficha 2730126 IE Arnulfo briceño 
 

 



 
GRADOS DECIMOS 

FICHA 2912015 

RUTA_ ASISTENCIA ADMINISTRATIVA_2912015_GENERAL SANTANDER 

41 APRENDICES 



 

FICHA: 2919697 

RUTA_ ASISTENCIA ADMINISTRATIVA_2919697_GENERAL SANTANDER 

36 APRENDICES 



 

FICHA 2912035 

RUTA_ ASISTENCIA ADMINISTRATIVA_2912035_ IE RAFEL URIBE URIBE 

40 APRENDICES



 

 

  



16 Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices 
cuando las condiciones de la población lo requieran.  
La actividad se desarrolló en el mes de febrero y marzo 
 
Ficha 2912015 

 
 

 



 
 

 



 

 
 
Ficha 2912035 IE Rafael Uribe Uribe  

 



   

 



 

 
 
17 Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la selección de aprendices.  
 
No hay Evidencia 
 
18 Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que se 
programen para los aprendices, de acuerdo con la citación realizada.  
 
08de agosto reunión de comités de evaluación y seguimiento IE Arnulfo Briceño Contreras 
 



 
 

 
19 Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz SENA y el 
manual de convivencia de las instituciones educativas articuladas.  
 
No hay Evidencia 
 
20 Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional cuando se 
requiera.  
 



 

 
 

 
Evidencias apoyo en el acopio de la documentación para matricula en la actividad 16  
Evidencia fotográfica  
 
Lunes 12 febrero socialización grado decimo. para Recolección de documentos, Ficha 2312035 
Asistencia administrativa lE Rafael Uribe Uribe 

  
 

.21 Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el co-formador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos 
que evalúen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso formativo.  
 
Revisión  formatos Etapa productiva IE Rafel Uribe Uribe   
acompañamiento instructora Fanny Esperanza Maldonado 

 
22 Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de 
Bienestar al Aprendiz de acuerdo a lineamientos de dirección general.  
 
No hay Evidencia 
 



23 Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación directa de acuerdo a la 
programación de la formación del Centro. 

 
 
 
24. Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los 
procesos contractuales y de cooperación asignados por el supervisor o el ordenador del 
gasto.  
 
No hay Evidencia 
 
25. Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasión 
al desarrollo de su objeto contractual.  
 
Evidencias fotográficas de asistencia a reuniones programadas por el CISM en la actividad 11. 

 
02 agosto Reunión CISM 

 

  
 



 
22 de agosto revisión listado solicitud de Materiales de formación 
 

   
 
 

 
26. Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación y de 
la regional Meta.  
 
13 de marzo y 14 : Preparación de presentación resultados proyectos:  

Documento presentación 57 diapositivas  

  

    

Revision y correcciones al proyecto formativo 21 de marzo de 2024 



    

Reporte viabilidad proyecto Formativo 2958902 

 

 
27. Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de formación con todas las 
características y especificaciones según proyectos de formación de acuerdo con la 
especialidad y demás procedimientos.  
 
22 de agosto revisión listado solicitud de Materiales de formación 
 



   
 
6 febrero CISM reunión Instructores Asistencia administrativa solicitud de Materiales de formación 

 
 

 
 
28. Apoyar a las instituciones académicas en la necesidad de giras técnicas, y documentar 
el cumplimiento y evaluación de la misma.  
 
No hay Evidencia 
 
29 Promover y divulgar las actividades y el material bibliográfico digital y físico a los 
aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA en las guías de aprendizaje (incluir 
referencias bibliográficas, participar de talleres y eventos, entre otros)  
 
 
Actividad de biblioteca en guías de aprendizaje: 
 
ANÁLISIS :  Guía servicio al cliente 



 
 
 Ejecución: Guía tramitar correspondencia 

 

 
 

 
30 Mantener el certificado por competencias laborales vigente, tanto en las normas 
técnicas, como en la norma de competencia “Orientar Formación Presencial de acuerdo 
con procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, participando en 
los procesos de certificación que adelante el SENA durante la vigencia del contrato.  



Pantallazo de Certificados. 

Orientar Procesos de Formación Presencial de acuerdo a prodcedimientos tecnicso y normativa 

 

 

-Orientar Formación elearning de acuerdo a procedimientos técnicos y normativa 

 

31 Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo en la etapa lectiva y productiva 
respectivamente.  
 
Se adjunta informe de ejecución del proyecto de las fichas  INFORMES JULIO 2024 
 
2912015 
2912035 
2919697 



2730126 
2719701 

 
 
32. Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos de gestión 
documental acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha. Migrar la 
información de las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la 
Coordinación del Grupo de Formación Integral, Gestión Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del Centro.  
 

 

 
 

 
33. Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma mensual, 
cuenta de cobro y los demás informes que le sean solicitados.  



 
 

 



 



 
34 Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto 
contractual. 

No hay evidencia 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

01/08/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2912015 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

2912035 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

2730126 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

2919697 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

2719701 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,70
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ALEX EDUARDO GUZMAN ALVARADO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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