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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

      Villavicencio, Agosto 2024 
 
Señor (a) 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ. 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.  CO1.PCCNTR.5870259 
Coord. Académica Programas Especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Agosto del año 2024 

Referencia: CO1.PCCNTR.5870259 
 
 
Patricia Gutierrez Garcia, identificado con la cédula de ciudadanía No. 40.442619 de 
Villavicencio,  en mi calidad de contratista del SENA, en Media Técnica 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: Se fija como valor total de la presente contratación la suma de 
$44.814.000  
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago 
correspondiente del mes de febrero por un valor de $4.074.000) b) Nueve (09) pagos 
iguales por los meses de marzo a noviembre por valor de 4.365.818 COP. cada uno o por 
fracción de mes. C) Un ultimo pago correspondiente a Diez (10) días del mes de diciembre 
por valor de $1.455.000 
 
Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al conograma 
definido por la dirección administrativa y financiera de la dirección general en la cuenta 
ahorros N. 63265202060 de Bancolombia  
 
 
 
 
 
Plazo: Será hasta el (10) de (Diciembre) de 2024. 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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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 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., vigencia 2024. 

 
 
  

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  

N
o 

Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 2.1 Registrar y 
mantener 
actualizada la 
hoja de vida 
en el SIGEP, y 
anexar los 
soportes en el 
mismo 
aplicativo.  

 Hoja de vida 
actualizada y 
soportada en el 
aplicativo SIGEP 

Anexo  1. Pantallazo Sigep, Hoja de vida  
 

2 2.2 Generar 
acciones que 
promuevan y 
garanticen el 
cumplimiento 
de los 
protocolos de 
bioseguridad 
en el Centro 
de formación y 
ambientes.  
 

Se Les pide a 
los aprendices 
con sintotmas 
gripales llevar el 
tapabocas 

Anexo2. Pieza fotográfica haciendo uso del 
tapabocas. 
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3 2.3 Cumplir 
con el “Código 
de Ética del 
SENA”.  
 

Se da 
cumplimiento al 
desarrollo de las 
obligaciones 
contractuales, se 
asume con 
compromiso,  
responsabilidad 
y con Principios 
y valores en la 
ejecución de la 
Formación 
Profesional. 
 Buen trato con 
todos los 
miembros de la 
comunidad 
SENA.  
 
Colaborando 
desde mi que 
hacer como 
persona e 
instructora un 
trato amable y 
respetoso ante 
los demás. 

Anexo 3 Link 
https://www.sena.edu.co/esco/Documents/Cod
igo-deEtica-del-Servicio-Nacionalde-
Aprendizaje-Sena.pdf   

4 2.4 Dar 
cumplimiento 
al Sistema 
Institucional 
de Gestión y 
Autocontrol y 
los modelos y 
sistemas de 
gestión que lo 
componen. 

Dar 
Cumplimiento 
con el SIGA en 
beneficio de la 
entidad. 

Anexo 4.  
https://www.sena.edu.co/esco/sena/Paginas/si
g.aspx 

5 2.5 Responder 
por los bienes 
y elementos 
puestos a su 
disposición 

Por el momento 
no tengo bienes 
a mi cargo. 
 
 

Anexo 5. Pantallazo reporte de inventarios  
https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx  

https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx
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para el 
cumplimiento 
del objeto del 
contrato y una 
vez finalizado, 
quedar a paz 
y salvo con el 
almacén.  
 

6 2.6 Tener la 
disponibilidad 
de 
desplazamient
o a los lugares 
donde de 
oriente la 
formación.  
 

De acuerdo con 
el compromiso 
se establece que 
la territorialidad 
del contrato es 
el departamento 
del Meta y los 
municipios que 
se encuentran 
articulados con 
la media técnica 

Anexo 6 Cuadro Asignación de fichas dentro 
del municipio 

7 2.7 Presentar 
oportunament
e 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.  
 

Se entregan 
acorde al plazo 
estipulado por la 
supervisión para 
revisión y 
evidencias 
(Informe 
mensual del 
instructor-
programado 
para el mes de 
Agosto, informe 
de supervisión, 
copia de 
seguridad social, 
reporte de 
tiempos en el 
aplicativo de 
Sofía.)   Se 
genera la planilla 
de pago o 
cuenta de cobro 

Anexo 7 Presentar pantallazo de los registros 
y documentos solicitados 
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en el aplicativo 
SI 
CONTRATISTA 
mes a mes de 
acuerdo con los 
requerimientos 
de la 
coordinación 
académica.   Se 
elaboraron los 
respectivos 
soportes y se 
publican en 
secop II, los 
documentos 
requeridos que 
hacen relación al 
mes de Agosto 
del año 2024. 

8 2.8 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.  
 

Reunion con la 
docente par y la 
instructora para 
ver diagrama de 
Gantt planeación 
de la formacion 

Anexo 8 : Registro fotográfico  con la docente 
par IE LCGS. 

9 2.9 Participar 
en la 
generación y 
desarrollo de 
diseño 
curricular, 
proyectos de 

Esta acción se 
ejecutará 
cuando se 
requiera o exista 
la necesidad 

No hay registro 
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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.  
 

como está 
establecido en el 
contrato 

10 2.10 Realizar 
reconocimient
o de estilos y 
ritmos de 
aprendizaje de 
las fichas 
asignadas, de 
acuerdo con 
los 
procedimiento
s, plazos y 
herramientas 
tecnológicas 

Esta acción se 
ejecuto en la 
competencia de 
Induccion SENA 
en el mes 
anterior 

Se puede evidenciar en la plataforma sofia 
plus evaluada la competencia. 
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que la entidad 
defina  
 

11 2.11 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. 

Se impartio 
formación 
Profesional 
Integral en las 
siguientes 
fichas:  
2699490-
2911993 IE 
Playa Rica y 
2700297 -
2811984 IE 
LCGS. 
2698950- 
2698949, IE. 
Veinte de Julio-
Acacias. 

Anexo 9. Registro fotográfico impartiendo 
formación. 

12 2.12 Emitir 
juicio de 
evaluación de 
los resultados 
de 
aprendizaje, 
de las 
competencias 
del programa, 
en el 
desarrollo de 
su formación, 

Esta acción se 
ejecuta, se 
puede videnciar 
en los anexos de 
juicios 
evaluativos. 

Anexo 10. Pantallazo juicios evaluativos. 
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aplicando los 
procedimiento
s, plazos y 
herramientas 
tecnológicas 
que la entidad 
defina. 

13 2.13 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. 

Actualmente la 
plataforma 
ZAJUNA esta en 
desarrollo , lo 
que no permite 
estar 
actualizadas 
todas las 
actividades. 

No hay registro 

14 2.14 Reportar 
oportunament
e al 
coordinador 
académico y 
profesional de 
apoyo para la 
articulación 
con la 
educación 
media, a 
través de 
medios 
formales, las 
novedades 
que se 

A través de la 
oficina virtual de 
la entidad la IE 
hicieron llegar 
sus solicitudes 
de retiro de la 
formación de 
algunos 
aprendices, asi 
mismo se envio 
correo a la 
gestora Angela 
para enterarla 

Anexo 11.Pantallazo  Correo enviado a la 
gestora Angela . 
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generen 
durante la 
ejecución de 
la formación 
de las fichas 
asignadas; y 
hacer 
seguimiento a 
las mismas. 

15 2.15 Verificar 
que los 
matriculados a 
su formación 
se encuentren 
en estado "en 
formación" en 
el sistema de 
gestión 
académica de 
la entidad. 

Se verifico con 
la lista de la 
institución y la 
lista de 
matriculados en 
la plataforma 
sofia plus 
 

Anexo 12. listas de Asistencia Agosto 2024 

16 2.16 Apoyar 
en el acopio 
de los 
documentos 
del 
procedimiento 
de Ingreso de 
aprendices 
cuando las 
condiciones 
de la 
población lo 
requieran. 

Esta acción la 
realice en el 
periodo del mes 
de Febrero y 
Marzo,. 
Durante las 
jornadas se ha 
venido 
acompañando 
como apoyo a 
las instituciones 
educativas en el 
proceso de 
matrícula para 
los aprendices 
que ingresan a 
la formación 
Sena de 
acuerdo con los 
lineamientos 
planteados por 
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la coordinación 
académica. 

17 2.17 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. 

Esta acción se 
ejecutará 
cuando se 
requiera o exista 
la necesidad 
como está 
establecido en el 
contrato 

No hay registro 

18 2.18 Participar 
en los comités 
de evaluación 
y seguimiento 
ordinario y 
extraordinario 
que se 
programen 
para los 
aprendices, de 
acuerdo con la 
citación 
realizada 

Este periodo no 
participe en 
comités. 

No hay registro 

19 2.19 Aplicar 
las medidas 
formativas 
establecidas 
en el 
reglamento 
del aprendiz 
SENA y el 
manual de 
convivencia 
de las 
instituciones 

Aplico las 
medidas 
formativas 
establecidas en 
el reglamento 
del aprendiz y el 
manual de 
centros de 
convivencia y 
centro de 
formación, hace 
vigilancia 

No hay registro 
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educativas 
articuladas. 

estricta de estos 
reglamentos. 

20 2.20 Apoyar al 
centro de 
formación en 
la promoción 
de la oferta 
institucional 
cuando se 
requiera. 

Para este 
periodo si hubo 
oferta educativa 
virtual de igual 
forma apoye. 

Anexo18. Evidencia apoyando a través de mis 
redes promocionando la oferta virtual de la 
regional. 

21 2.21 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. 

Esta acción se 
ejecuto con la IE 
Veinte de Julio- 
Acacias. 

Anexo 13. Evidencia Fotografica haciendo 
seguimiento EP. 

. 

22 2.22 
Acompañar a 
los aprendices 
a las 
actividades 
contempladas 
en el Plan 
Nacional de 
Bienestar al 
Aprendiz de 

En este periodo 
no se participo 
de programas de 
bienestar 

No hay evidencia. 
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acuerdo a 
lineamientos 
de dirección 
general. 

23 2.23 Ejecutar 
un mínimo de 
160 horas 
mensuales de 
formación 
directa de 
acuerdo a la 
programación 
de la 
formación del 
Centro 

Esta actividad se 
dearrolla tal y 
como dice,  este 
mes se ejecuta 
160 horas 

Anexo 14.  Pantallazo del informe sofia plus. 

 

. 

24 2.24 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. 

Esta acción se 
ejecutará 
cuando se 
requiera o exista 
la necesidad 
como está 
establecido en el 
contrato 

No hay registro 

25 2.25 Asistir a 
las reuniones 
que programe 
el ordenador 
del gasto y/o 
supervisor con 
ocasión al 
desarrollo de 
su objeto 
contractual. 

 En este 
periodo el 
dia 02 de 
Agosto 
2024, 
fuimos 
citados a 
reunión 
mensual 
de 7 am a 
1:00 pm, 

Anexo 15.   Evidencia fotografia reunión y 
capacitacion. 
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Objertivo Brindar 
información 
sobre la 
ejecucuion de la 
formación, 
hallazgos y 
mejoras. 

 21 de 
Agosto 
asisti a 
capacitaci
ón sobre 
la 
plataform
a 
ZAJUNA 

 
 

26 2.26 Atender 
las 
orientaciones 
del equipo 
técnico-
pedagógico 
del Centro de 
formación y de 
la regional 
Meta. 

Esta acción se 
realizo el mes de 
Marzo  nuestro 
programa de 
asistencia 
socializo los 
productos del 
proyecto 2023 
para el aval 
2024, equipo 
pedagógico. 

 

27 2.27 Realizar 
la solicitud de 
las 
necesidades 
de materiales 
de formación 
con todas las 
características 
y 
especificacion
es según 
proyectos de 
formación de 

En el periodo 
Marzo ,Se 
realiza solicitud 
y consolida de 
materiales de 
formación, del 
programa  
Asistencia 
Administrativa 
las fichas 
designadas por 
el coordinador 

No hay registro 
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acuerdo con la 
especialidad y 
demás 
procedimiento
s. 

28 2.28 Apoyar a 
las 
instituciones 
académicas 
en la 
necesidad de 
giras técnicas, 
y documentar 
el 
cumplimiento 
y evaluación 
de la misma. 

Este periodo no 
hicimos salidas 
pedagogicas 

 

29 2.29 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) 

.Este mes no se 
ejecuto esta 
actividad, dado 
que esta en 
inventario y 
mantenimiento 
la plataforma. 

No hay evidencia. 

30 2.30 Mantener 
el certificado 
por 
competencias 

A la fecha tengo 
vigente el 
Certificado de la 
Norma de 

Anexo 16.  Certificado de la NCL "Orientar 
Formación Presencial de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativo. 
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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. 

Competencia 
Laboral vigente 
"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. 

31 2.31 Elaborar 
informe de 
ejecución del 
proyecto 
formativo en la 
etapa lectiva y 
productiva 
respectivamen
te 

Esta acción se 
ejecutará 
cuando se 
requiera o exista 
la necesidad 
como está 
establecido en el 
contrato. 

No hay registro 

32 2.32 Elaborar 
los formatos 
del archivo de 
gestión según 
los 
lineamientos 
de gestión 

Esta acción se 
ejecutará 
cuando se 
requiera o exista 
la necesidad 
como está 

No hay registro 
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documental 
acorde a la 
historia 
académica de 
cada aprendiz 
y cada ficha. 
Migrar la 
información de 
las historias 
académicas al 
archivo/espaci
o digital 
orientado por 
la 
Coordinación 
del Grupo de 
Formación 
Integral, 
Gestión 
Educativa y 
promoción y 
Relaciones 
Corporativas 
del Centro. 

establecido en el 
contrato. 

33 2.33 Entregar 
a la 
supervisión 
los reportes 
de ejecución 
de actividades 
en forma 
mensual, 
cuenta de 
cobro y los 
demás 
informes que 
le sean 
solicitados. 

Se entregan 
acorde al plazo 
estipulado por la 
supervisión para 
revisión y 
evidencias 
(Informe 
mensual del 
instructor 
programado 
para el mes de 
Agosto, informe 
de supervisión, 
copia de 
seguridad social, 
reporte de 
tiempos en el 
aplicativo de 

Anexo 17.  Link l Drive de los documentos 
solicitados de Gestión Contractual y Gestión 
Financiera para su revisión, aprobación y 
publicarlos en el Secop II. 
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Sofía.)   Se 
genera la planilla 
de pago o 
cuenta de cobro 
en el aplicativo 
SI 
CONTRATISTA 
mes a mes de 
acuerdo con los 
requerimientos 
de la 
coordinación 
académica.  Se 
elaboraron los 
respectivos 
soportes y se 
publican en 
secop II, los 
documentos 
requeridos que 
hacen relación al 
mes de Agosto 
2024 

34 2.34 Realizar 
las demás 
actividades 
propias y 
necesarias 
para el 
cumplimiento 
del objeto 
contractual. 

Esta acción se 
ejecutará 
cuando se 
requiera o exista 
la necesidad 
como está 
establecido en el 
contrato. 

No hay registro 

 
 
1. A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de 

este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto 

el informe en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, 

en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada 

desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
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2. Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, 

los cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM 

 
No  DE LA 
ORDEN DE 

VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
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.  4560512655 de la planilla, operador  SOI, periodo Julio 

2024 (Decreto Ley 2106 de 2019  “ Decreto Ley Antitrámites”).  

 
 
Evidencias en (22) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
 
Firma 
Patricia Gutierrez Garcia 
Contratista 
C.C. No.40.442.619  de Villavicencio  
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Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Jorge Daniel Zipa. 
Supervisor(a) Contrato  PCCNTR.5870259 de 2024    
Coord. Académico Media Tecnica y Programas Especiales. 
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ANEXOS CUENTA DE COBRO MES DE AGOSTO DE 2024 

 
Anexo  1. Pantallazo Sigep, Hoja de vida  

 



 
 

 

 

.   
21 

GTH-F-062 V10 

 

Anexo 2. Pieza fotográfica haciendo uso del tapabocas
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Anexo 5. Pantallazo reporte de inventarios de https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx 

 

 

 

 

https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx
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Anexo 6 Cuadro Asignación de fichas dentro del municipio 
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Anexo 7. Presentar pantallazo de los registros y documentos solicitados

 

Anexo 8 : Registro fotográfico  con la docente par IE Playa Rica, anlizando planeación de la 

formación. 
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Anexo 9. Registro fotográfico impartiendo formación. 

9.1 Registros fotográficos impartiendo formación Ficha : 2699490 IE PLAYA RICA 

1.Pieza fotográfica 12 de Agosto 2024 
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2. Pieza fotográfica 05 de Agosto 2024 

 

3. Pieza fotográfica 
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9.2. Registros fotográfico impartiendo formación IE PLAYA RICA, Ficha :2911993 

1.Pieza fotográfica 13 de Agosto del 2024  
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2.Pieza fotográfica 06 de Agosto 2024
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3.Pieza fotográfica 
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9.3 Registros fotográficos impartiendo formación Ficha: 2700297 IE LCGS 

1.Pieza fotográfica 14  de Agosto del 2024  

 

 

2.Pieza fotográfica  
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9.4. Registro fotográfico impartiendo formación Ficha : 2911984 IE LCGS 

1.Pieza fotográfica 15 de Agosto del 2024 (Semana cultural en el marco de los cumple años de la 

IE).  
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2. Pieza Fotografica 08 de Agosto de 2024 
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3.Pieza fotográfica  01 de Agosto de 2024 
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Anexo 10. Pantallazo juicios evaluativos  

a. 2911984 
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b. 2700297 
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c. 2911993 

d.  



 
 

 

 

.   
39 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 
 



 
 

 

 

.   
40 

GTH-F-062 V10 

 

 

e. 2699490 
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Anexo 11. Correo enviado a la gestora Angela informando estado de la noveda. 
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Anexo 12. Listas de asistencias mes: Agosto 2024 
 
12.1 Listas de asistencias  05 de Agosto 2024  Ficha 2699490 (Lunes) IE Playa Rica 
 
 

 

 

 

 

 16 de Julio 2024   
 
 
 
 
 
 

 23 de Julio de 2024 
 
1 

 

 

 

12.3 Listas de asistencias  Ficha 2700297 (Miercoles) IE LCGS. 

 17 de Julio 2024 
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 12.2 Listas de asistencias  06 de Agosto 2024  Ficha 2911993 (Martes) IE Playa Rica 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

.   
47 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

.   
48 

GTH-F-062 V10 

 

 Listado Asistencia 20 de Agosto de 2024 
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12.3 Listas de asistencias  Ficha 2700297 (Miercoles) IE LCGS 

 Listas de asistencias  14 de Agosto del 2024 
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Nota.  21 de Agosto del 2024 No hubo formación, capacitación ZAJUNA. 

12.4 Listas de asistencias  Ficha 2911984 (Jueves) IE LCGS 

 01 de Agosto del 2024 
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 08 de Agosto del 2024 
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•08 de Agosto del 2024,  

Nota: Participe de la semana cultural cumpleaños colegio. 

 

12.5 Listas de asistencias  Ficha 2698949 (Viernes) IE Veinte de Julio 

 02 de Agosto de 2024 

  
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 16 Agosto 2024 
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Anexo 13. Evidencia Fotografica haciendo seguimiento EP. 
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 13.1 Soporte correo electrónico informando a la Gestora el cargue de la 
documentación de etapa productiva en el drive dispuesto. 

 

 

Anexo 14.  Pantallazo del informe sofia plus. 
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Anexo 15. Evidencia fotografia reunión instructores y capacitación Zajuna. 

 



 
 

 

 

.   
58 

GTH-F-062 V10 

 

 



 
 

 

 

.   
59 

GTH-F-062 V10 

  



 
 

 

 

.   
60 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

.   
61 

GTH-F-062 V10 

 

Anexo 16. Certificado de la NCL "Orientar Formación Presencial de acuerdo con 

procedimiento técnico y normativo. 

 

 

Anexo 17.  Link l Drive de los documentos solicitados de Gestión Contractual y Gestión 

Financiera para su revisión, aprobación y publicarlos en el Secop II. 

 

https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/MEDIA

%20TENICA/CUENTAS%202024/Patricia%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=k6iPyo 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/MEDIA%20TENICA/CUENTAS%202024/Patricia%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=k6iPyo
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/MEDIA%20TENICA/CUENTAS%202024/Patricia%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=k6iPyo
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/MEDIA%20TENICA/CUENTAS%202024/Patricia%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=k6iPyo
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Anexo 18. Evidencia fotográfica presentando la oferta   a través de mis redes sociales.  
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PATRICIA GUTIERREZ GARCIA

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

2698950 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 2 of 1518/08/24 22:22



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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 : 19,90

2699490 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.
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04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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:

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:

Page 4 of 1518/08/24 22:22



Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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 : 23,90

2911993 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

2698949 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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:

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:
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN
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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 : 20,00

2700297 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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 : 23,90

2911984 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.
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04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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:

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:

Page 13 of 1518/08/24 22:22



Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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 : 39,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,50
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EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: PATRICIA GUTIERREZ GARCIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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