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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Soacha diciembre de 2024 
  

Señor (a) 
Alba Consuelo Casas Fonseca 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6328371 
Coordinadora Académica de Formación Titulada CIDE  
Coordinación Académica de Formación Titulada 
Soacha  

 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes diciembre 
del año 2024. 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.6328371 del año 2024 

 

Yohana Inés Mora Quintero identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.069.715.619  

de Fusagasugá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica de 

Formación Titulada, 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 para este objeto la suma de TREINTA Y UN 

MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS QUINCE PESOS M/CTE 

($31,258,815). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 

primer pago proporcional a los días ejecutados y verificados por un valor de DOS MILLONES 

TRESCIENTOS OCHENTA Y UN MIL SEISCIENTOS VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($ 2,381,624) b) seis 

(6) pagos iguales por los meses de junio a noviembre de 2024 mes vencido, por valor de CUATRO 

MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE 
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($4.465.545) cada uno. c) Un último pago proporcional a los días ejecutados en el mes de 

Diciembre y verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS MILLONES OCHENTA Y 

TRES MIL NOVECIENTOS VEINTIUN PESOS M/CTE ($2.083.921) 

Plazo: Será hasta el 14 de diciembre de 2024. 

OBJETO:  

Prestación de servicios profesionales con plena autonomía como instructor con el propósito de 
atender las necesidades de formación regular en las áreas asociadas a la red de conocimiento 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha. 
 

Obligaciones Especificas:  

N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo 
con el Procedimiento Ejecución 
de la Formación Profesional 
Integral y los lineamientos 
institucionales, para el área 
temática del objeto contractual. 

Asistí a la reunión presencial 
con la instructora líder de 
ficha Nelcy Joya para recibir la 
ficha 2826759 - GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 
 
Participe en la reunión virtual 
de equipo ejecutor ficha 
2826778. 
 
Programe y ejecute la reunión 
de equipo ejecutor ficha 
2826759 y elabore el acta 
respectiva. 
 
Participe en la reunión 
presencial equipo ejecutor 
ficha 2902303. 
 
Elabore actas de concertación 
de actividades Fichas: 
2826759 - Gestión 
Administrativa  
2995048 - Asistencia 
Administrativa Campesena. 
 

ÁREA GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 
 
 
 

ÁREA TALENTO 
HUMANO 

 
 
 
 
 
 
 

ACTAS EQUIPO 
EJECUTOR 

 
 
 

ÁREA GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 
 
 
 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=qiuP6v
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=qiuP6v
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=96BO0Y
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=96BO0Y
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=30KP3z
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=30KP3z
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3105232 - Asistencia 
Administrativa Campesena. 
 
3105242 – Sistemas 
Teleinformaticos  Campesena. 
 
 
Recibí y entregué los 
materiales de formación para 
los aprendices de la ficha 
2995048 estrategia 
CAMPESENA, Santandercito 
Cundinamarca. 
 
Gestión ambiente de 
formación con equipos ante la 
secretaria de competitividad 
del municipio de Granada. 
 
Gestión ambiente para la 
actividad de cierre con los 
aprendices de Santandercito y 
Granada Cundinamarca, de la 
estrategia CAMPESENA a 
desarrollar el día 6 de 
diciembre en Santandercito. 
1 carta radicada.  

 
Acta concertacion de 
actividades Cultura 

emprendedora 
3105242.pdf 

 
 

Acta 284-2024 entrega 
de materiales de 
formación ficha 

2995049.pdf 
 
 
 

Correo prestamo de 
ambiente.pdf 

 
 
 

Radicado solicitud 
salón comunal 

Santandercito.jpeg 
 

2 Atender cuando el centro de 
formación lo requiera, las 
jornadas de desarrollo curricular 
de programas de Formación 
Profesional Integral, Guías de 
Aprendizaje, Proyectos 
Formativos, y demás requeridos 
por la coordinación académica y 
bajo los lineamientos 
institucionales del área temática 
objeto del contrato. 

Actualice en el nuevo de 
formato de guía del programa 
Gestión del talento humano 
Ficha 2902304 competencia 
Integrar trabajadores y 
proveedores a la organización, 
de acuerdo con el 
direccionamiento estratégico, 
procesos y procedimientos y 
roles de trabajo. Guías de 
aprendizaje de los RAP 1, 
RAP2, RAP3, RAP 4, RAP 5.  
 
Participe en la jornada de 
alistamiento de la formación 
con la elaboración de las guías 
1 y 2 y planeación pedagógica 

Guías de Formación 
actualizadas  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Acta de asistencia 
emitida por la 
coordinación 

https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/CONCERTACION%20DE%20ACTIVIDADES/Yohana%20Mora/Acta%20concertacion%20de%20actividades%20%20Cultura%20emprendedora%203105242.pdf?csf=1&web=1&e=dHlPcT
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/CONCERTACION%20DE%20ACTIVIDADES/Yohana%20Mora/Acta%20concertacion%20de%20actividades%20%20Cultura%20emprendedora%203105242.pdf?csf=1&web=1&e=dHlPcT
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/CONCERTACION%20DE%20ACTIVIDADES/Yohana%20Mora/Acta%20concertacion%20de%20actividades%20%20Cultura%20emprendedora%203105242.pdf?csf=1&web=1&e=dHlPcT
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/CONCERTACION%20DE%20ACTIVIDADES/Yohana%20Mora/Acta%20concertacion%20de%20actividades%20%20Cultura%20emprendedora%203105242.pdf?csf=1&web=1&e=dHlPcT
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/7.%20ACTAS%20EQUIPO%20EJECUTOR/II%20TRIMESTRE/Acta%20284-2024%20entrega%20de%20materiales%20de%20formaci%C3%B3n%20ficha%202995049.pdf?csf=1&web=1&e=Dl3ZTb
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/7.%20ACTAS%20EQUIPO%20EJECUTOR/II%20TRIMESTRE/Acta%20284-2024%20entrega%20de%20materiales%20de%20formaci%C3%B3n%20ficha%202995049.pdf?csf=1&web=1&e=Dl3ZTb
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/7.%20ACTAS%20EQUIPO%20EJECUTOR/II%20TRIMESTRE/Acta%20284-2024%20entrega%20de%20materiales%20de%20formaci%C3%B3n%20ficha%202995049.pdf?csf=1&web=1&e=Dl3ZTb
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/7.%20ACTAS%20EQUIPO%20EJECUTOR/II%20TRIMESTRE/Acta%20284-2024%20entrega%20de%20materiales%20de%20formaci%C3%B3n%20ficha%202995049.pdf?csf=1&web=1&e=Dl3ZTb
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Correo%20prestamo%20de%20ambiente.pdf?csf=1&web=1&e=Qi3fiA
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Correo%20prestamo%20de%20ambiente.pdf?csf=1&web=1&e=Qi3fiA
https://sena4-my.sharepoint.com/:i:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Radicado%20solicitud%20salon%20comunal%20Santandercito.jpeg?csf=1&web=1&e=6QWifV
https://sena4-my.sharepoint.com/:i:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Radicado%20solicitud%20salon%20comunal%20Santandercito.jpeg?csf=1&web=1&e=6QWifV
https://sena4-my.sharepoint.com/:i:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Radicado%20solicitud%20salon%20comunal%20Santandercito.jpeg?csf=1&web=1&e=6QWifV
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de la competencia elaborar 
documentos de acuerdo con 
normas técnicas. 
 
Actualización en el drive la 
carpeta y subcarpetas de las 
fichas 2995048 y 3105232 
Campesena Santandercito y 
Granada Cundinamarca, para 
el cargue de la documentación 
de cada trimestre respectivo 
 
Participe en las 2 jornadas de 
verificación previa y revisión 
de cargue de documentación 
al drive de cada una de las 
fichas a las cuales impartí 
formación en la vigencia 2024. 
 
Jornada de verificación previa 
el 2 de diciembre de 2024. 
Revisión por parte de la 
coordinación el 5 de diciembre 
de 2024. 

académica. 
 
 
 
2995048 CAMPESENA 

 
FICHA 3105232 

GRANADA 
CAMPESENA 

 
 
 
 

Citación a revisión 
previa Drive área 

Gestión 
Administrativa.pdf 

 
 

Citación verificación 
de evidencias en el 
drive 5 dic 2024.pdf 

 

3 Evaluar los estilos, ritmos y 
aprendizajes previos de los 
aprendices asociados a las fichas 
asignadas, conforme los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

Emití los juicios evaluativos de 
las fichas asignadas: 
 
2902304 - Gestión Del Talento 
Humano 
 
 
 
 
2902288 - Gestión Del Talento 
Humano 
 
 
 
 
2826778 - Gestión Del Talento 
Humano 
 
 
 

 
 
 

Reporte de Juicios 
Evaluativos 

ficha2902304 
competenciaIntegrar 
trabajadores 5RAP.xls  

 
Reporte de Juicios 

Evaluativos 
ficha2902288 - Diseñar 

estructuras 
desalarios.xls  

 
Reporte de Juicios 

Evaluativos 
ficha2826778 - 

Seleccionar 
Candidatos.xls  

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA?csf=1&web=1&e=FYOiWr
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA?csf=1&web=1&e=hEldlY
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA?csf=1&web=1&e=hEldlY
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA?csf=1&web=1&e=hEldlY
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Citacion%20a%20revision%20previa%20Drive%20area%20Gestion%20Administrativa.pdf?csf=1&web=1&e=JtK3R0
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Citacion%20a%20revision%20previa%20Drive%20area%20Gestion%20Administrativa.pdf?csf=1&web=1&e=JtK3R0
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Citacion%20a%20revision%20previa%20Drive%20area%20Gestion%20Administrativa.pdf?csf=1&web=1&e=JtK3R0
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Citacion%20a%20revision%20previa%20Drive%20area%20Gestion%20Administrativa.pdf?csf=1&web=1&e=JtK3R0
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Citacion%20verificacion%20de%20evidencias%20en%20el%20drive%205%20dic%202024.pdf?csf=1&web=1&e=jLbBMf
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Citacion%20verificacion%20de%20evidencias%20en%20el%20drive%205%20dic%202024.pdf?csf=1&web=1&e=jLbBMf
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Citacion%20verificacion%20de%20evidencias%20en%20el%20drive%205%20dic%202024.pdf?csf=1&web=1&e=jLbBMf
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2826759 - Gestión 
Administrativa 
 
 
 
2905550 - Mecánica Industrial 
 
 
 
 
 
 
2995048 - Asistencia 
administrativa. CAMPESENA 
Santandercito. 
 
3105232 - Asistencia 
administrativa. CAMPESENA 
Granada Cundinamarca 
 
3105242 - Sistemas 
Teleinformáticos CAMPESENA 
Santandercito. 
 
 
3096057 – Curso 
complementario Atención al 
cliente en procesos 
administrativos. Granada 
Cundinamarca. 
 
3117202– Curso 
complementario Atención al 
cliente en procesos 
administrativos.  Granada 
Cundinamarca. 

Reporte de Juicios 
Evaluativos ficha 

2826759 - Procesar 
Informacion.xls  

 
Reporte de Juicios 
Evaluativos ficha 

2905550 - 
Comportamiento 
emprendedor.xls 

 
 

Reporte de Juicios 
Evaluativos Ficha 

2995048.xls 
 
 

Reporte de Juicios 
Evaluativos Ficha 

3105232.xls 
 

Reporte de Juicios 
Evaluativos Ficha 

3105242.xls 
 

Reporte de Juicios 
Evaluativos Ficha 

3096057.xls 
 
 
 

Reporte de Juicios 
Evaluativos Ficha 

3117202.xls 
 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/III%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%202995048.xls?d=w2c5c24b6d0914ba4997ad9d1499d7d5b&csf=1&web=1&e=RPN3Q2
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/III%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%202995048.xls?d=w2c5c24b6d0914ba4997ad9d1499d7d5b&csf=1&web=1&e=RPN3Q2
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/III%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%202995048.xls?d=w2c5c24b6d0914ba4997ad9d1499d7d5b&csf=1&web=1&e=RPN3Q2
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/I%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105232.xls?d=w809b7ea3cb0c4722974606727ef34482&csf=1&web=1&e=ZCZM5y
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/I%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105232.xls?d=w809b7ea3cb0c4722974606727ef34482&csf=1&web=1&e=ZCZM5y
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/I%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105232.xls?d=w809b7ea3cb0c4722974606727ef34482&csf=1&web=1&e=ZCZM5y
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/JUICIOS%20EVALUATIVOS/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105242.xls?d=waccdd775648e4f56af1382627ffb9101&csf=1&web=1&e=yXqpUg
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/JUICIOS%20EVALUATIVOS/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105242.xls?d=waccdd775648e4f56af1382627ffb9101&csf=1&web=1&e=yXqpUg
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/JUICIOS%20EVALUATIVOS/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105242.xls?d=waccdd775648e4f56af1382627ffb9101&csf=1&web=1&e=yXqpUg
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203096057.xls?d=w26e5ac3f10d54c60b74115ed36089e8e&csf=1&web=1&e=pIMBVV
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203096057.xls?d=w26e5ac3f10d54c60b74115ed36089e8e&csf=1&web=1&e=pIMBVV
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203096057.xls?d=w26e5ac3f10d54c60b74115ed36089e8e&csf=1&web=1&e=pIMBVV
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203117202.xls?d=wb2d9892768504d75922119438673146f&csf=1&web=1&e=5L4feP
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203117202.xls?d=wb2d9892768504d75922119438673146f&csf=1&web=1&e=5L4feP
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203117202.xls?d=wb2d9892768504d75922119438673146f&csf=1&web=1&e=5L4feP


 

6 

GTH-F-062 V10 

4 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el 
desarrollo curricular, guías de 
aprendizaje del respectivo 
periodo y proyecto formativo de 
los programas del área temática 
objeto del contrato y la 
programación establecida por la 
coordinación derivada de la 
concertación con las 
instituciones educativas. 

Impartí formación de las fichas 
asignadas: 
 
2826778 – Gestión del talento 
Humano.  
 
2902288 - Gestión del talento 
Humano.  
 
2826759 – Gestión 
administrativa  
 
2905550- Mecánica Industrial 
  
2902304 - Gestión del talento 
Humano.  
 
2995048 - Asistencia 
administrativa. CAMPESENA 
Santandercito. 
 
3105232 - Asistencia 
administrativa. CAMPESENA 
Granada Cundinamarca 
 
3105242 - Sistemas 
Teleinformáticos CAMPESENA 
Santandercito. 
 
3096057 – Curso 
complementario Atención al 
cliente en procesos 
administrativos. Granada 
Cundinamarca. 
 
3117202– Curso 
complementario Atención al 
cliente en procesos 
administrativos.  Granada 
Cundinamarca. 

Guías de aprendizaje 
 
Técnico 
 

1. DOCUMENTOS DEL 

PROGRAMA 2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Asistencia Curso 
complementario 

Granada.pdf 
 
 
 
 

Asistencia curso 
complementario 

Granada 2024.pdf 
 

5 Apoyar cuando el centro de 
formación lo requiera, los 
proyectos de investigación 

Participe en la jornada de 
inducción de la IV oferta 
educativa fichas CAMPESENA 

Jornada de inducción 
de la IV oferta 

educativa fichas 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/1.%20DOCUMENTOS%20DEL%20PROGRAMA%202024?csf=1&web=1&e=60MxuI
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/1.%20DOCUMENTOS%20DEL%20PROGRAMA%202024?csf=1&web=1&e=60MxuI
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Asistencia%20Curso%20complementario%20Granada.pdf?csf=1&web=1&e=mkYYmZ
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Asistencia%20Curso%20complementario%20Granada.pdf?csf=1&web=1&e=mkYYmZ
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Asistencia%20Curso%20complementario%20Granada.pdf?csf=1&web=1&e=mkYYmZ
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Asistencia%20curso%20complementario%20Granada%202024.pdf?csf=1&web=1&e=9pXGmX
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Asistencia%20curso%20complementario%20Granada%202024.pdf?csf=1&web=1&e=9pXGmX
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Asistencia%20curso%20complementario%20Granada%202024.pdf?csf=1&web=1&e=9pXGmX
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Jornada%20de%20inducci%C3%B3n%20de%20la%20IV%20oferta%20educativa%20fichas%20CAMPESENA%203105232%20Y%203105242.pdf?csf=1&web=1&e=phO3m7
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Jornada%20de%20inducci%C3%B3n%20de%20la%20IV%20oferta%20educativa%20fichas%20CAMPESENA%203105232%20Y%203105242.pdf?csf=1&web=1&e=phO3m7
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Jornada%20de%20inducci%C3%B3n%20de%20la%20IV%20oferta%20educativa%20fichas%20CAMPESENA%203105232%20Y%203105242.pdf?csf=1&web=1&e=phO3m7
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técnica y/o pedagógica para 
fortalecer el proceso de 
formación del área temática 
objeto del contrato. 

3105232 Y 3105242 CAMPESENA 3105232 
Y 3105242.pdf 

 

6 Emitir y registrar en los 
aplicativos definidos para los 
efectos, los juicios valorativos y 
de evaluación de los aprendices 
en desarrollo de su formación 
sobre el nivel de cumplimiento 
de los resultados de aprendizajes 
de las competencias del 
programa de acuerdo con los 
procesos y procedimientos de la 
entidad. 

Emití los juicios evaluativos de 
las fichas asignadas: 
 
2902304 - Gestión Del Talento 
Humano 
 
 
 
 
2902288 - Gestión Del Talento 
Humano 
 
 
 
 
2826778 - Gestión Del Talento 
Humano 
 
 
 
2826759 - Gestión 
Administrativa 
 
 
 
2905550 - Mecánica Industrial 
 
 
 
 
 
2995048 - Asistencia 
administrativa. CAMPESENA 
Santandercito. 
 
3105232 - Asistencia 
administrativa. CAMPESENA 
Granada Cundinamarca 
 
 

 
 
 

Reporte de Juicios 
Evaluativos 

ficha2902304 
competencia Integrar 
trabajadores 5RAP.xls  

 
Reporte de Juicios 

Evaluativos 
ficha2902288 - Diseñar 

estructuras 
desalarios.xls  

 
Reporte de Juicios 

Evaluativos 
ficha2826778 - 

Seleccionar 
Candidatos.xls  

Reporte de Juicios 
Evaluativos ficha 

2826759 - Procesar 
Informacion.xls  

 
Reporte de Juicios 
Evaluativos ficha 

2905550 - 
Comportamiento 
emprendedor.xls 

 
Reporte de Juicios 
Evaluativos Ficha 

2995048.xls 
 
 

Reporte de Juicios 
Evaluativos Ficha 

3105232.xls 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Jornada%20de%20inducci%C3%B3n%20de%20la%20IV%20oferta%20educativa%20fichas%20CAMPESENA%203105232%20Y%203105242.pdf?csf=1&web=1&e=phO3m7
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Jornada%20de%20inducci%C3%B3n%20de%20la%20IV%20oferta%20educativa%20fichas%20CAMPESENA%203105232%20Y%203105242.pdf?csf=1&web=1&e=phO3m7
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/III%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%202995048.xls?d=w2c5c24b6d0914ba4997ad9d1499d7d5b&csf=1&web=1&e=RPN3Q2
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/III%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%202995048.xls?d=w2c5c24b6d0914ba4997ad9d1499d7d5b&csf=1&web=1&e=RPN3Q2
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/III%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%202995048.xls?d=w2c5c24b6d0914ba4997ad9d1499d7d5b&csf=1&web=1&e=RPN3Q2
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/I%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105232.xls?d=w809b7ea3cb0c4722974606727ef34482&csf=1&web=1&e=ZCZM5y
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/I%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105232.xls?d=w809b7ea3cb0c4722974606727ef34482&csf=1&web=1&e=ZCZM5y
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA/6.%20JUICIOS%20EVALUATIVOS/I%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105232.xls?d=w809b7ea3cb0c4722974606727ef34482&csf=1&web=1&e=ZCZM5y
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3105242 - Sistemas 
Teleinformáticos CAMPESENA 
Santandercito. 
 
 
3096057 – Curso 
complementario Atención al 
cliente en procesos 
administrativos. Granada 
Cundinamarca. 
 
3117202– Curso 
complementario Atención al 
cliente en procesos 
administrativos.  Granada 
Cundinamarca. 

Reporte de Juicios 
Evaluativos Ficha 

3105242.xls 

 

 
Reporte de Juicios 
Evaluativos Ficha 

3096057.xls 
 
 
 

Reporte de Juicios 
Evaluativos Ficha 

3117202.xls 
 

7 Apoyar el proceso de Ingreso de 
aprendices al programa de 
formación gestionando y 
entregando soportes del 
procedimiento tales como ficha 
de matrícula, fotocopia del 
documento de identidad, y 
demás requisitos definidos en los 
procesos, procedimientos y 
lineamientos institucionales. 

Gestión en el Municipio de 
Granada Cundinamarca 
inscripciones del programa de 
formación Técnico Asistencia 
Administrativa. 
 
Programe y desarrolle la 
reunión informativa con los 38 
aspirantes al Técnico en 
asistencia administrativa 
Municipio de Granada 
Cundinamarca. 
 
Recolección y envió de 
documentación para el 
proceso de matrícula ficha 
3105232 Técnico en asistencia 
administrativa Granada 
Cundinamarca. 

Link de inscripción 
https://forms.gle/ 

MCbPgfY9CTtAiq AJ6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proceso de matricula 
tecnico asistencia 

administrativa 
Granada.pdf 

 

8 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad defina para la Gestión de 
la Formación Profesional Integral 
mediante las siguientes 
actividades: a). Verificar que la 
totalidad de los aprendices 
seleccionados y matriculados 

Reporte en el drive de listados 
de asistencia de las fichas: 
 
2826778 – Gestión del talento 
Humano.  
 
2902288 - Gestión del talento 
Humano.  
 

 
 

Asistencia ficha 
2826778 Gestión del 
talento humano.pdf  

 
Asistencia ficha 

2902288 Gestión del 
talento humano.pdf 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/JUICIOS%20EVALUATIVOS/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105242.xls?d=waccdd775648e4f56af1382627ffb9101&csf=1&web=1&e=yXqpUg
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/JUICIOS%20EVALUATIVOS/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105242.xls?d=waccdd775648e4f56af1382627ffb9101&csf=1&web=1&e=yXqpUg
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/JUICIOS%20EVALUATIVOS/Yohana%20Mora/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203105242.xls?d=waccdd775648e4f56af1382627ffb9101&csf=1&web=1&e=yXqpUg
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203096057.xls?d=w26e5ac3f10d54c60b74115ed36089e8e&csf=1&web=1&e=pIMBVV
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203096057.xls?d=w26e5ac3f10d54c60b74115ed36089e8e&csf=1&web=1&e=pIMBVV
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203096057.xls?d=w26e5ac3f10d54c60b74115ed36089e8e&csf=1&web=1&e=pIMBVV
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203117202.xls?d=wb2d9892768504d75922119438673146f&csf=1&web=1&e=5L4feP
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203117202.xls?d=wb2d9892768504d75922119438673146f&csf=1&web=1&e=5L4feP
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20Ficha%203117202.xls?d=wb2d9892768504d75922119438673146f&csf=1&web=1&e=5L4feP
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Proceso%20de%20matricula%20tecnico%20asistencia%20administrativa%20Granada.pdf?csf=1&web=1&e=i7nMqd
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Proceso%20de%20matricula%20tecnico%20asistencia%20administrativa%20Granada.pdf?csf=1&web=1&e=i7nMqd
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Proceso%20de%20matricula%20tecnico%20asistencia%20administrativa%20Granada.pdf?csf=1&web=1&e=i7nMqd
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Proceso%20de%20matricula%20tecnico%20asistencia%20administrativa%20Granada.pdf?csf=1&web=1&e=i7nMqd
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queden en estado "En 
formación". b). Registrar el 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, los juicios evaluativos, 
rutas de aprendizaje, evaluación 
de evidencias, inasistencias 
deserciones, retiros voluntarios, 
reintegros o trasladados. c). 
Comunicar a la Coordinación 
Académica oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información. d) Generar reporte 
de novedades y formalizarlas en 
los aplicativos, formatos o 
informes asignados para los 
efectos, según cronograma 
establecido con las 
coordinaciones académicas. 

2902304 - Gestión del talento 
Humano.  
 
2826759 - Gestión 
Administrativa 
 
 
 
 
2905550 - Mecánica Industrial 
 
 
2995048 - Asistencia 
administrativa. CAMPESENA 
Santandercito III trimestre. 
 
 
3105232 - Asistencia 
administrativa. CAMPESENA 
Granada. 
 
3117202– Curso 
complementario Atención al 
cliente en procesos 
administrativos.  Granada 
Cundinamarca. 
 
3105242 - Sistemas 
Teleinformáticos CAMPESENA 
Santandercito. 
 
 
 
Asistí al comité de aprendices 
de la ficha 2995048 
Santandercito CAMPESENA. 

Asistencia ficha 
2902304 Gestión del 
talento humano.pdf  

 
YOHANA MORA - 

PROCESAR 
INFORMACION Ficha 

2826759 
 

Ficha 2905550 - 
Mecánica Industrial 

 
LISTA DE ASISTENCIA - 

NOVEDADES FICHA 
2995048 

santandercito.xlsx 
 

LISTA DE ASISTENCIA 
3105232 

GRANADA.xlsx 
 

Asistencia curso 
complementario 

Granada 2024.pdf 
 
 

Asistencia Ficha 
3105242 

Santandercito- 
sistemas 

teleinformaticos 
(1).pdf 

 
Acta 463-2024 comité 

etapa lectiva 
noviembre.pdf 

9 Apoyar activa e integralmente 
los procesos evaluación y ajuste 
de diseño curricular adelantados 
por el centro de formación según 
los procesos, procedimientos y 
lineamientos establecidos por la 
entidad. 
 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay evidencia ya 
que no se desarrolló 

actividad 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/1.%20LISTAS%20DE%20ASISTENCIA/III%20TRIMESTRE/LISTA%20DE%20ASISTENCIA%20-%20NOVEDADES%20FICHA%202995048%20santandercito.xlsx?d=wdaba45656c5d4ee59b3e885ddea74d8a&csf=1&web=1&e=eZpFeB
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/1.%20LISTAS%20DE%20ASISTENCIA/III%20TRIMESTRE/LISTA%20DE%20ASISTENCIA%20-%20NOVEDADES%20FICHA%202995048%20santandercito.xlsx?d=wdaba45656c5d4ee59b3e885ddea74d8a&csf=1&web=1&e=eZpFeB
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/1.%20LISTAS%20DE%20ASISTENCIA/III%20TRIMESTRE/LISTA%20DE%20ASISTENCIA%20-%20NOVEDADES%20FICHA%202995048%20santandercito.xlsx?d=wdaba45656c5d4ee59b3e885ddea74d8a&csf=1&web=1&e=eZpFeB
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/1.%20LISTAS%20DE%20ASISTENCIA/III%20TRIMESTRE/LISTA%20DE%20ASISTENCIA%20-%20NOVEDADES%20FICHA%202995048%20santandercito.xlsx?d=wdaba45656c5d4ee59b3e885ddea74d8a&csf=1&web=1&e=eZpFeB
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA/1.%20LISTAS%20DE%20ASISTENCIA/I%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/LISTA%20DE%20ASISTENCIA%203105232%20GRANADA.xlsx?d=w52c0170702d8463fb6ae5fbc91387bff&csf=1&web=1&e=Xe71bV
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA/1.%20LISTAS%20DE%20ASISTENCIA/I%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/LISTA%20DE%20ASISTENCIA%203105232%20GRANADA.xlsx?d=w52c0170702d8463fb6ae5fbc91387bff&csf=1&web=1&e=Xe71bV
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/FICHA%203105232%20GRANADA%20CAMPESENA/1.%20LISTAS%20DE%20ASISTENCIA/I%20TRIMESTRE/Yohana%20Mora/LISTA%20DE%20ASISTENCIA%203105232%20GRANADA.xlsx?d=w52c0170702d8463fb6ae5fbc91387bff&csf=1&web=1&e=Xe71bV
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Asistencia%20curso%20complementario%20Granada%202024.pdf?csf=1&web=1&e=9pXGmX
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Asistencia%20curso%20complementario%20Granada%202024.pdf?csf=1&web=1&e=9pXGmX
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Cursos%20cortos%20complementarios%20Granada/Asistencia%20curso%20complementario%20Granada%202024.pdf?csf=1&web=1&e=9pXGmX
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/LISTA%20DE%20ASISTENCIA/Yohana%20Mora/Asistencia%20Ficha%203105242%20Santandercito-%20sistemas%20teleinformaticos%20(1).pdf?csf=1&web=1&e=oE1YCX
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/LISTA%20DE%20ASISTENCIA/Yohana%20Mora/Asistencia%20Ficha%203105242%20Santandercito-%20sistemas%20teleinformaticos%20(1).pdf?csf=1&web=1&e=oE1YCX
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/LISTA%20DE%20ASISTENCIA/Yohana%20Mora/Asistencia%20Ficha%203105242%20Santandercito-%20sistemas%20teleinformaticos%20(1).pdf?csf=1&web=1&e=oE1YCX
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/LISTA%20DE%20ASISTENCIA/Yohana%20Mora/Asistencia%20Ficha%203105242%20Santandercito-%20sistemas%20teleinformaticos%20(1).pdf?csf=1&web=1&e=oE1YCX
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/LISTA%20DE%20ASISTENCIA/Yohana%20Mora/Asistencia%20Ficha%203105242%20Santandercito-%20sistemas%20teleinformaticos%20(1).pdf?csf=1&web=1&e=oE1YCX
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20INFORM%C3%81TICA%20DISE%C3%91O%20Y%20DESARROLLO%20DE%20SOFTWARE/%C3%81REA%20INFRAESTRUCTURA/TEC%20EN%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/VERSION%201/FICHAS/3105242/LISTA%20DE%20ASISTENCIA/Yohana%20Mora/Asistencia%20Ficha%203105242%20Santandercito-%20sistemas%20teleinformaticos%20(1).pdf?csf=1&web=1&e=oE1YCX
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/3.%20NOVEDADES%20ACAD%C3%89MICAS%20-%20DISCIPLINARIAS/III%20TRIMESTRE/Acta%20463-2024%20comite%20etapa%20lectiva%20noviembre.pdf?csf=1&web=1&e=iM9P1I
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/3.%20NOVEDADES%20ACAD%C3%89MICAS%20-%20DISCIPLINARIAS/III%20TRIMESTRE/Acta%20463-2024%20comite%20etapa%20lectiva%20noviembre.pdf?csf=1&web=1&e=iM9P1I
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/T%C3%89CNICO%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/Versi%C3%B3n%20No.%202/2.%20FICHAS%202024/2995048%20CAMPESENA/3.%20NOVEDADES%20ACAD%C3%89MICAS%20-%20DISCIPLINARIAS/III%20TRIMESTRE/Acta%20463-2024%20comite%20etapa%20lectiva%20noviembre.pdf?csf=1&web=1&e=iM9P1I
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10 Apoyar integralmente los 
procesos de Registro calificado 
para los programas en nivel 
tecnólogo del área temática 
objeto del presente contrato 
según los procesos, 
procedimientos y lineamientos 
establecidos por la entidad. 

Asistí a la reunión presencial 
con la instructora Nelcy Joya 
para recibir lineamientos en al 
apoyo a la documentación de 
programas para registro 
calificado  
 

No hay evidencia ya 
que no se desarrolló 
actividad 

11 Revisar al inicio de cada ficha con 
el coordinador académico o 
quien este delegue en la 
plataforma SOFIA PLUS la 
caracterización poblacional con 
el fin de ajustar las estrategias y 
acciones de acuerdo con las 
necesidades particulares de los 
aprendices del centro de 
formación. 

Realice la asociación de ruta a 
los aprendices de la ficha 
3105232 Técnico en asistencia 
administrativa Granada 
Cundinamarca estrategia 
CAMPESENA. 

Asociación a ruta de 
aprendizaje ficha 

3105232.pdf 
 

12 Dar cabal cumplimiento a la 
aplicación del reglamento del 
aprendiz y demás lineamientos 
establecidos por el Centro de 
Formación o la entidad. 

Di cumplimiento al 
reglamento del aprendiz con 
los aprendices de las fichas 
2902304, 2902288, 2826778, 
2826759, 2905550, 2995048, 
3105232, 3105242. 

Reglamento-Aprendiz-
sena-2024.pdf 

 

13 Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 
servicios y los procesos de 
autoevaluación de los programas 
de formación del Centro de 
Formación. 

Gestión en el Municipio de 
Granada Cundinamarca 
inscripciones del programa de 
formación Técnico Asistencia 
Administrativa. 
 

Link de inscripción 
https://forms.gle/ 

MCbPgfY9CTtAiq AJ6 

 

14 Realizar seguimiento en la etapa 
productiva a los aprendices y 
fichas que le sean asignados 
apoyando el proceso de 
certificación y brindando 
informes mensuales o 
particulares cuando la 
coordinación académica, el 
supervisor del contrato y el 
centro de formación lo 
requieran. 
 

Apoye la jornada de inducción 
a la etapa productiva de la 
ficha 2995048 Santandercito. 

Registro fotográfico 
Inducción.pdf 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Asociaci%C3%B3n%20a%20ruta%20de%20aprendizaje%20ficha%203105232.pdf?csf=1&web=1&e=9bW019
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Asociaci%C3%B3n%20a%20ruta%20de%20aprendizaje%20ficha%203105232.pdf?csf=1&web=1&e=9bW019
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Asociaci%C3%B3n%20a%20ruta%20de%20aprendizaje%20ficha%203105232.pdf?csf=1&web=1&e=9bW019
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Reglamento-Aprendiz-sena-2024.pdf?csf=1&web=1&e=z3QrVc
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Reglamento-Aprendiz-sena-2024.pdf?csf=1&web=1&e=z3QrVc
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Registro%20fotogr%C3%A1fico%20Inducci%C3%B3n.pdf?csf=1&web=1&e=i9kKUR
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Registro%20fotogr%C3%A1fico%20Inducci%C3%B3n.pdf?csf=1&web=1&e=i9kKUR
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15 Emitir conceptos técnicos 
tendientes a la adquisición de 
materiales de formación 
profesional para el centro de 
formación, brindando apoyo a la 
supervisión de los contratos a 
través de los cuales sean 
adquiridos estos. 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay  evidencia ya 
que no  se desarrolló 
actividad 

16 Salvaguardar y dar correcta 
utilización a los bienes, 
elementos y recursos puestos a 
su disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato (verificable a través del 
proceso de paz y salvo definido 
por la entidad). 

Di correcto uso y preservación 
de los bienes utilizados para el 
desarrollo de la formación en 
cada ambiente de formación. 
 
Expedición de paz y salvo 
vigencia 2024. 

Evidencia fotográfica 
ambientes de 
formación  
 

Uso adecuado de 
ambientes.pdf 

 

17 Aportar certificación vigente en 
una norma de competencia 
laboral de Orientación de 
procesos de formación 
presenciales o, en su defecto, 
postularse al proceso de 
certificación de la norma y 
aportar el respectivo certificado 
de aprobación una vez lo 
obtenga, adjuntándolo al 
informe de ejecución 
contractual, con plazo máximo a 
septiembre 30 de 2024. 

Desarrolle y Culmine el 
proceso de certificación en la 
Norma de competencia 
laboral Orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa – NIVEL 
INTERMEDIO Versión 2. 
 
 

 
Norma de 

competencia laboral 
Orientar formación 

presencial.pdf 
 

18 Apoyar las actividades de 
articulación curricular que se 
realizan entre el SENA y las 
instituciones educativas en el 
área temática respectiva, así 
como las actividades asociadas 
que hacen parte del Sistema 
Integrado de Gestión de la 
Entidad. 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay  evidencia ya 
que no  se desarrolló 
actividad 

19 Brindar acompañamiento 
pedagógico a las Instituciones 
Educativas que le sean asignadas, 
de acuerdo con el Manual de 
Articulación del SENA con la 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay  evidencia ya 
que no  se desarrolló 
actividad 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Ambientes%20de%20formacion/Diciembre/Uso%20adecuado%20de%20ambientes.pdf?csf=1&web=1&e=9Z5lcp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Ambientes%20de%20formacion/Diciembre/Uso%20adecuado%20de%20ambientes.pdf?csf=1&web=1&e=9Z5lcp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Norma%20de%20Competencia%20Laboral/Norma%20de%20competencia%20laboral%20Orientar%20formaci%C3%B3n%20presencial.pdf?csf=1&web=1&e=FjMhYA
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Norma%20de%20Competencia%20Laboral/Norma%20de%20competencia%20laboral%20Orientar%20formaci%C3%B3n%20presencial.pdf?csf=1&web=1&e=FjMhYA
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Norma%20de%20Competencia%20Laboral/Norma%20de%20competencia%20laboral%20Orientar%20formaci%C3%B3n%20presencial.pdf?csf=1&web=1&e=FjMhYA
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Norma%20de%20Competencia%20Laboral/Norma%20de%20competencia%20laboral%20Orientar%20formaci%C3%B3n%20presencial.pdf?csf=1&web=1&e=FjMhYA
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Educación Media vigente. 

20 Apoyar la recolección y ajuste de 
la información documentada 
relacionada con los convenios 
suscritos entre el SENA y las 
Secretarías de Educación y/o las 
Instituciones Educativas, en sus 
fases preconvencional, 
convencional y posconvencional. 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay  evidencia ya 
que no  se desarrolló 
actividad 

21 Presentar oportunamente la 
cuenta de cobro de manera 
mensual según el cronograma 
establecido por el centro de 
formación, con los 
correspondientes soportes (pago 
de aportes a seguridad social, 
informes de las actividades y 
evidencias), de acuerdo con la 
forma y condiciones establecidas 
en el negocio contractual. 

Presente cuenta de cobro del 
mes de diciembre adjuntando 
los soportes respectivos del 
desarrollo de las actividades: 
 
Reporte de horas en Sofia Plus  
Listados de asistencia 

8.DICIEMBRE 
 

22 Legalizar los gastos de 
desplazamiento causados en las 
órdenes de viaje ante el 
supervisor del contrato dentro 
de los 5 días siguientes a su 
finalización. Se debe entender 
por legalización, la presentación 
de los documentos requeridos 
por el supervisor una vez 
cumplido el desplazamiento de 
acuerdo con los procesos y 
procedimientos de la entidad. 

Realice la legalización de 
gastos de viaje:  
 
Comisión: 63424 del 26 al 28 
de agosto.  
 
Comisión: 65624 del 2 al 4 de 
septiembre.  
 
 
Comisión: 68424 del 9 al 11 de 
septiembre.  
 
Comisión: 70524 del 16 al 18 
de septiembre. 
 
Comisión: 75324 del 23 al 25 
de septiembre. 
 
 
Comisión: 79124 del 1 y 2 de 
octubre.  
 
Comisión: 80724 del 4 al 20 de 

 
 
 
Legalizacion comision 
63424.pdf 

 
Legalizacion Comision 
65624.pdf 

 

 
Legalizacion Comision 
68424.pdf 

 
Legalizacion Comision 
70524.pdf 

 
Legalizacion comision 
75324.pdf 
 
Legalizacion comision 
79124.pdf 

 
Legalizacion comision 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202024/CONTRATACI%C3%93N%202024/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202024/INSTRUCTORES/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/PAGOS%20CONTRATACI%C3%93N/8.DICIEMBRE?csf=1&web=1&e=Xsoa61
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2063424.pdf?csf=1&web=1&e=3ofFcA
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2063424.pdf?csf=1&web=1&e=3ofFcA
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20Comision%2065624.pdf?csf=1&web=1&e=4RglAu
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20Comision%2065624.pdf?csf=1&web=1&e=4RglAu
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20Comision%2068424.pdf?csf=1&web=1&e=4nEmAa
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20Comision%2068424.pdf?csf=1&web=1&e=4nEmAa
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20Comision%2070524.pdf?csf=1&web=1&e=hAw05z
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20Comision%2070524.pdf?csf=1&web=1&e=hAw05z
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2075324.pdf?csf=1&web=1&e=QWljBP
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2075324.pdf?csf=1&web=1&e=QWljBP
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2079124.pdf?csf=1&web=1&e=Ivprck
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2079124.pdf?csf=1&web=1&e=Ivprck
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2080724.pdf?csf=1&web=1&e=4S16iN
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octubre. 
 
Comisión: 86424 del 21 de 
octubre al 3 de noviembre. 
 
Comisión: 91824 del 5 al 17 de 
noviembre. 

80724.pdf 

 
Legalizacion comision 
86424.pdf 

 
Legalizacion comision 
91824.pdf 

23 Mantener durante la totalidad 
del plazo de ejecución del 
contrato de prestación de 
servicios 
personales/profesionales la 
vigencia de requisitos legales, de 
formación, licencias, tarjetas 
profesionales, certificaciones 
específicas, y demás que fueron 
requeridas para el cumplimiento 
del perfil en la suscripción de 
este. 

Tarjeta profesional y 
certificado de antecedentes 
emitida por el Consejo 
Profesional De Administración 
De Empresas. 

TARJETA 
PROFESIONAL.pdf 

 
 

CERTIFICADO TARJETA 
PROFESIONAL.pdf 

 

24 Las demás que sean asignadas 
por el supervisor del contrato y/u 
ordenador del gasto que guarden 
relación con el objeto 
contractual. 

Participe en la celebración del 
día del aprendiz. 
 
Acompañe el evento día de 
colombianidad celebrado por 
el Centro de formación el 19 
de septiembre 

ÁREA GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 
Listado de asistencia 

que reposa en la 
coordinación 

académica 

 

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.  

 
ITEM 

No DE LA 
ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2080724.pdf?csf=1&web=1&e=4S16iN
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2086424.pdf?csf=1&web=1&e=8aZoTv
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2086424.pdf?csf=1&web=1&e=8aZoTv
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2091824.pdf?csf=1&web=1&e=uHizJv
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Comisiones%20de%20Viaje/Legalizacion%20comision%2091824.pdf?csf=1&web=1&e=uHizJv
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Tarjeta%20Profesional/TARJETA%20PROFESIONAL.pdf?csf=1&web=1&e=whDt01
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Tarjeta%20Profesional/TARJETA%20PROFESIONAL.pdf?csf=1&web=1&e=whDt01
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Tarjeta%20Profesional/CERTIFICADO%20TARJETA%20PROFESIONAL.pdf?csf=1&web=1&e=LoC8DV
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/yimoraq_sena_edu_co/Documents/Formacion%202024/Tarjeta%20Profesional/CERTIFICADO%20TARJETA%20PROFESIONAL.pdf?csf=1&web=1&e=LoC8DV
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=IsowUd
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/PRESENCIAL/ETAPA%20LECTIVA/RED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA/%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA?csf=1&web=1&e=IsowUd
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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. de la planilla 9478562285 y 9478589663 operador aportes en línea y 
periodo de noviembre y diciembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 
Yohana Inés Mora Quintero 
Contratista 
C.C. No. 1.069.715.619 de Fusagasugá 
 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Alba Consuelo Casas Fonseca 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.6328371 de 2024 
Coordinadora Académica de Formación Titulada CIDE  



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YOHANA INES MORA QUINTERO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

01/12/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 14/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3105232 - 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
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

1.	IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y ESTÁNDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

2.	ATENDER AL CLIENTE A TRAVÉS DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERÍSTICAS, CONDICIÓN
(FÍSICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.
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3.	DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

4.	PROPICIAR  LA SOLUCIÓN DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5.	VALORAR LA ATENCIÓN SEGÚN LA SATISFACCIÓN EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

01.	ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02.	APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

03.	EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04.	RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.
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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.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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:
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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 : 18,00

2995048 - 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
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

1.	IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y ESTÁNDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.
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2.	ATENDER AL CLIENTE A TRAVÉS DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERÍSTICAS, CONDICIÓN
(FÍSICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

3.	DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

4.	PROPICIAR  LA SOLUCIÓN DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5.	VALORAR LA ATENCIÓN SEGÚN LA SATISFACCIÓN EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

01.	ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02.	APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

03.	EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.
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04.	RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 35,90

3117202 - ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

1.	IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y ESTÁNDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

Page 7 of 108/12/24 15:16



2.	ATENDER AL CLIENTE A TRAVÉS DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERÍSTICAS, CONDICIÓN
(FÍSICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

3.	DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

4.	PROPICIAR  LA SOLUCIÓN DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5.	VALORAR LA ATENCIÓN SEGÚN LA SATISFACCIÓN EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

3105242 - SISTEMAS TELEINFORMÁTICOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

01.	ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02.	APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

03.	EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04.	RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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:

Mantener equipos de cómputo según procedimiento técnico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YOHANA INES MORA QUINTERO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 69,90
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Versión: 1.01

Fecha: 15.10.2020

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el Sr(a) MORA QUINTERO
YOHANA INES identificado(a) con CC. 1069715619 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emisión del reporte:  9 de Diciembre de 2024 a las 16:31:30

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.
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Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.
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