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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, 30 de abril de 2025

Sefior (a)

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7373613 de 2025

Instructor G20

Coordinador de programas especiales

San Gil
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 04 del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7373613 del afio 2025

CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA, identificado con la cédula de ciudadania No.
37896930 de San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro Agroturistico,
coordinacion de programas especiales, instructor asistencia administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de cuarenta y cinco
millones doscientos veintiocho mil quinientos veinticinco pesos m/cte. (545.228.525). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
proporcional a los dias ejecutados durante el mes de febrero de 2025. b) ocho (08) pagos
iguales por los meses de marzo a octubre de 2025, por valor de cuatro millones quinientos
noventa y nueve mil quinientos once pesos m/cte. ($ 4.599.511). c¢) Un ultimo pago
proporcional a los dias ejecutados durante el mes de noviembre de 2025.

Plazo: Serd hasta el 27 de noviembre de 2025

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para el programa de
articulacion con la media en la red de conocimiento: gestién administrativa y servicios
financieros en el area tematica administrativa y demas de su competencia en el Centro
Agroturistico, Regional Santander.
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Obligaciones Especificas:

4
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requiera, en jornadas
de disefio y desarrollo
curricular de
programas de
Formacién Profesional
Integral, conforme a las
necesidades nacionales
y a los lineamientos
institucionales
requeridos para el area
temdtica objeto del
contrato.

para esta vigencia

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la | Desarrollo curricular | Evidencia 1
planeacion de los | (guias, instrumentos de | Link carpeta del instructor,
procesos formativos de | evaluacion), carpeta del | evidenciasde laformacion.
acuerdo con los | instructor, reporte de hora | 3161671-ASISTENCIA
lineamientos de planeacién pedagdgica. | ADMINISTRATIVA-
institucionales, para el | fichas: VILLANUEVA
area  tematica del | 3161671: 2 horas
objeto contractual 3146286: 2 horas 3146286 ASISTENCIA
3166582: 2 horas ADMINISTRATIVA MOGOTES
2917603: 4 horas 3166582-ASISITENCIA
2917622: 4 horas ADMINISTRATIVA-SIMACOTA
3159111: 2 horas
Horas pedagogia: 16 Horas 2917603 CURITI AM
2917622 CURITI SABADO
3159111-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA SOCORRO
2 Participar cuando el | No se ejecutaron | No aplica
centro de formacidn lo | actividades pertinentes
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Evaluar los | No se ejecutaron | No aplica
aprendizajes  previos | actividades pertinentes
correspondientes a las | para esta vigencia.
fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos
y herramientas
tecnolégicas que Ia
entidad defina.
Ejecutar la formacion | Impartir la  formacidn | Evidencia 2
profesional integral de | profesional de las | link carpeta del instructor.
acuerdo con el | diferentes areas de
curriculo, desarrollo | acuerdo con el curriculo en | 3161671-ASISTENCIA
curricular y proyecto | las fichas: ADMINISTRATIVA-
formativo de los | 3161671 VILLANUEVA
programas del drea | 3146286
tematica objeto del | 3166582 3146286 ASISTENCIA
contrato. 2917622 ADMINISTRATIVA MOGOTES
3159111 3166582-ASISITENCIA
ADMINISTRATIVA-SIMACOTA
2917622 CURITI SABADO
3159111-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA SOCORRO
Aplicar segun la | Elaborar las guias y | Evidencia 3
modalidad, estrategias | desarrollo de aprendizaje | Link Portafolio del
de ensefianza, | de  acuerdo con la | instructor.
aprendizaje, especialidad Técnico en | Pantallazo de Desarrollo
seguimiento y | asistencia administrativa | Curricular.
evaluaciéon de acuerdo | para las fichas: 3161671-ASISTENCIA
a los lineamientos | 3161671 ADMINISTRATIVA-
pedagdgicos y | 3146286 VILLANUEVA
metodolégicos de la | 3166582
entidad. 2917622 3146286 ASISTENCIA
2917603 ADMINISTRATIVA MOGOTES
3159111

3166582-ASISITENCIA
ADMINISTRATIVA-SIMACOTA
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2917622 CURITI SABADO

2917603 CURITI AM

3159111-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA SOCORRO

Participar cuando el | No se ejecutaron | No aplica

centro de formacién lo | actividades  pertinentes

requiera, en proyectos | para esta vigencia.

de investigacion

técnica y/o pedagodgica

para fortalecer el

proceso de formacion

del drea tematica

objeto del contrato.

Emitir juicio valorativo | Evaluar en Sofia Plus las | Evidencia 4

sobre el nivel de | Fichas Asignadas en la | Link carpeta del instructor,
cumplimiento de los | presente Vigencia. pantallazo del Reporte
resultados de | 3161671 Sofia Plus

aprendizajes de las | 3146286 3161671-ASISTENCIA
competencias del | 3166582 ADMINISTRATIVA-
programa, adquiridos | 3159111 VILLANUEVA

por los aprendices en el

desarrollo de su 3146286 ASISTENCIA
formacion, aplicando ADMINISTRATIVA MOGOTES
los procedimientos,

. 3166582-ASISITENCIA
plazos y herramientas ADMINISTRATIVA-SIMACOTA
tecnolégicas que la
entidad defina. 3159111-ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA SOCORRO
EVALUAR SOFIA ABRIL 2025
Entregar los soportes | No se ejecutaron | No aplica
del procedimiento de | actividades pertinentes

Ingreso de aprendices
al programa de

para esta vigencia.
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formacién tales como:
Ficha de matricula;

fotocopia del
documento de
identidad, y/o

requisitos definidos en
el disefio curricular,
cuando ejecute
formacién
complementaria.

Registrar, verificar vy
hacer seguimiento
oportuno en el sistema
de informacion que la
entidad defina para la
Gestion de la
Formacién Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades:
a). Verificando que la
totalidad de los
aprendices

seleccionados y
matriculados queden
en ese estado. b).

Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de

aprendizajes previos,
los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios
nuevos, reintegrados o
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica
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inconsistencias,
novedades de
aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion.

10

Participar cuando el
centro lo requiera en el
proceso de seleccidn,
disefio de talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos
de pruebas para la
seleccién de
aprendices.

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

11

Aplicar y hacer cumplir
el reglamento del
aprendiz, asi

como el manual de
convivencia del Centro
de Formacién.

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

12

Apoyar procesos de
Registro calificado para
los

programas en nivel
tecndlogo del area
temdtica objeto del
presente contrato,
cuando el centro lo
requiera.

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

13

Acatar los lineamientos
del Sistema Integrado
de Gestion y el Sistema
de Seguridad de Salud
en el Trabajo y asistir a
las convocatorias que
el centro programa.

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica
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14 | Apoyar al centro de | No se ejecutaron | No aplica
formacidn cuando este | actividades pertinentes
lo requiera, para esta vigencia.
en la promocion del
portafolio de servicios.
15 | Realizar seguimiento | Seguimientos etapa | Evidencia 5
en la etapa productiva | productiva, bitacoras, | Portafolio del instructor —

a los a los aprendices
gue le sean asignados,

retroalimentacion de las

bitacoras de las Fichas:

etapa practica 2025.

cuando el centro de | 2917622 2917622 CURITI SABADO
formacién lo requiera. | 2917603 )
2917603 CURITI AM
16 | Responder por los | No se ejecutaron | No aplica
bienes y elementos | actividades pertinentes
puestos a su | para esta vigencia.
disposicion para el
cumplimiento del
objeto del contrato y
una vez finalizado,
quedar a paz y salvo
con el Almacén.
17 | Acompafar a los | No se ejecutaron | No aplica
aprendices a las | actividades pertinentes
actividades que se | para esta vigencia.
encuentren planeadas
por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.
18 | Apoyar y acompanar | No se ejecutaron | No aplica
los procesos de | actividades pertinentes
autoevaluacién de | para esta vigencia.
programas de

formacién en nivel
tecndlogo del Centro
de Formacion.
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19 | Participar en las | No se ejecutaron | No aplica
labores de montaje y | actividades pertinentes
puesta en marcha de | para esta vigencia.
equipos y maquinaria
utilizados en la
Formacién Profesional
Integral.

20 | Asistir 'y participar | No se ejecutaron | No aplica
activamente en las | actividades pertinentes
reuniones para esta vigencia.
programadas por la(s)
red(es) de
conocimiento propias
del Centro de
Formacién a las cuales
sea invitado.

21 | Participar en reuniones | No se ejecutaron | No aplica
y/o transferencias | actividades pertinentes
técnicas y/o | para esta vigencia.
pedagogicas.

22 | Ejecutar la formacién | Impartir formacién en | Evidencia 6

profesional integral en
los diferentes niveles y
modalidades (titulada,

complementaria y
virtual) que programe
el Centro de
Formacioén.

articulacion con la media.

Ficha 3161671

*Fecha: viernes 4,11,25 de
abril de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00
*Programa: Asistencia
Administrativa
*Competencia: Atender
clientes de acuerdo con
procedimientos de servicio
y hormativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Utilizar las Tecnologias de
la informacién para
elaborar el protocolo de
servicio al Cliente de las

Link del portafolio de cada
ficha.

3161671-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA-
VILLANUEVA

3146286 ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA MOGOTES

3166582- ADMINISTRATIVA-
SIMACOTA

2917622 CURITI SABADO

2917603 CURITI AM
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mipyme, enfocados en las
técnicas de comunicacién
organizacionales....
*Horas de formacién: 15
horas

*Total horas de la ficha: 15
horas.

Ficha 3146286

*Fecha: martes 1,8,22,29
de abril de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00

*Programa: Asistencia
Administrativa.
*Competencia:  Atender

clientes de acuerdo con
procedimientos de servicio
y hormativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Utilizar las Tecnologias de
la informacién para
elaborar el protocolo de
servicio al Cliente de las
mipyme, enfocados en las
técnicas de comunicacion
organizacionales....
*Horas de formacién: 20
horas

Ficha: 3146286
*Fecha: martes 15 de abril de

2025
*Horario: 14:00 a 19:00
*Programa: Asistencia

Administrativa.
*Competencia: Fomento de
la cultura emprendedora
segun habilidades y
competencias personales.
*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar un informe bajo

3159111-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA SOCORRO
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criterios cualitativos Y
cuantitativos las
caracteristicas del
emprendimiento, utilizando
herramientas informaticas,
con base en principios éticos
y cultura de paz.

*Horas de formacién: 5
horas.

*Total horas de la ficha: 25
horas.

Ficha 3166582

*Fecha: miércoles
2,9,23,30 de abril de 2025
*Horario: 14:00 a 19:00
*Programa: Asistencia
Administrativa
*Competencia:  Atender
clientes de acuerdo con
procedimientos de servicio
y normativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Utilizar las Tecnologias de
la informacién para
elaborar el protocolo de
servicio al Cliente de las
mipyme, enfocados en las
técnicas de comunicacién
organizacionales....

*Horas de formacién: 20
horas.

Ficha: 3166582

*Fecha: miércoles 16 de
abril de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00
*Programa: Asistencia
Administrativa.

GTH-F-062 V10
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*Competencia: Fomento

de la cultura
emprendedora seguln
habilidades y

competencias personales.
*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar un informe bajo
criterios  cualitativos vy
cuantitativos las
caracteristicas del
emprendimiento,
utilizando  herramientas
informaticas, con base en
principios éticos y cultura
de paz.

*Horas de formacién: 5
horas.

*Total horas de la ficha: 25
horas.

Ficha 2917603

*Fecha: miércoles, abril
16,23,30 de 2025.
*Horario: 07:00 a 13:00.

*Fecha: viernes, abril 25 de
2025.
*Horario: 07:00 a 12:00.

*Competencia: Tramitar
correspondencia de
acuerdo con procesos
técnicos y normativa
*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar un instructivo
sobre el desarrollo del
proceso de tramite de
documentos
administrativos, contables

GTH-F-062 V10
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y no contables, asi como su
diligenciamiento, archivo e
interpretacion...

*Horas de formacién: 23
horas

Etapa Practica

*Fecha: lunes, abril 14 de
2025.

*Horario: 14:00 a 18:00.
*Competencia: Resultados
de aprendizaje etapa
practica

*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucion de
problemas reales del
sector productivo, los
conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las
competencias del
programa de formacion...
*Horas etapa practica: 4
horas

*Total horas de la ficha: 27
horas

Ficha 2917622

*Fecha: sabado 5,12,26 de
abril de 2025

*Horario: 07:00 a 12:00 y
13:00 a 19:00

*Programa: Asistencia
Administrativa.
*Competencia:  registrar
informacién de acuerdo

con normativa y
procedimiento
técnico.

GTH-F-062 V10
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*Actividad de Aprendizaje:
Registrar la informacidn,
reconociendo y utilizando
correctamente los
recursos tecnoldgicos
disponibles para elaborar
reportes.

*Horas de formaciéon: 33
horas.

Etapa Practica

*Fecha: lunes 14 de abril
de 2025.

*Horario: 07:00 a 11:00.
*Competencia: Resultados
de aprendizaje etapa
practica

*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucion de
problemas reales del
sector productivo, los
conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las
competencias del
programa de formacion...
*Horas etapa practica: 4
horas

*Total horas de la ficha: 37
horas.

Ficha 3159111

*Fecha: jueves 4,11,25 de
abril de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00
*Programa: Asistencia
Administrativa
*Competencia:  Atender
clientes de acuerdo con

GTH-F-062 V10

13



SENA

N

procedimientos de servicio
y hormativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Utilizar las Tecnologias de
la informacioén para
elaborar el protocolo de
servicio al Cliente de las
mipyme, enfocados en las
técnicas de comunicacién
organizacionales

*Horas de formacién: 15
horas

*Total horas de la ficha: 15
horas.

TOTAL HORAS DE
FORMACION Y ETAPA
PRACTICA: 144 horas

TOTAL HORAS
PEDAGOGIA: 16 horas

TOTAL HORAS MES: 160
horas

23 | Utilizar el LMS | No se ejecutaron | No aplica
Institucional como | actividades pertinentes
apoyo a la formacién | para esta vigencia.
en cualquiera de las
estrategias
institucionales.

24 | Cumplir con los | No se ejecutaron | No aplica
lineamientos de | actividades pertinentes
orientacion del | para esta vigencia.
desempefio del
instructor en
ambientes virtuales de
aprendizaje, de

GTH-F-062 V10
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acuerdo a lo
establecido  en el
aplicativo compromiso

— Guia Orientacion
Formacion ambientes
virtuales de

aprendizaje (Aplica
para instructores que
apoyan formacion
virtual).

25

Participar en las
actividades de
induccion y
reinduccién que sean
requeridas  por el
centro de formacién.

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

26

Apoyar cuando serd
requerido por la
entidad, los procesos
de investigacion,
desarrollo tecnoldgico
e innovacion,
cooperacion técnica

nacional e
internacional en los
gue el Centro participe,
dentro y fuera del pais.

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

27

Realizar técnicamente
cuando
sea requerido por la

Entidad, la
identificacion,
estructuracién y

definiciéon de las
especificaciones

técnicas de los bienes 'y
servicios necesarios

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

GTH-F-062 V10
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para el cumplimiento
de la mision
institucional y apoyar la
planeacion de los
procesos contractuales
de la Entidad.

28

Realizar cuando sea
requerido por la
Entidad la verificaciény
evaluacién técnica o
econdmica de las
propuestas que se
reciban dentro de los
procesos de
contrataciéon de la
Entidad.

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

29

En aplicacion de la Ley
1474 de 2011, realizar
cuando sea requerido
por la entidad el apoyo
a la Supervisiéon de los
contratos que celebre
el SENA, de acuerdo
con el Manual de
Supervisién del SENA
vigente.

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

30

Brindar apoyo en todos
los aspectos
relacionados con el
modelo de planeacion
integral  participativa
del Centro.

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

31

Apoyar en la
elaboracién de fichas
técnicas, estudios de
mercado, analisis del
sector, andlisis de

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

GTH-F-062 V10
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riesgos y demas
documentos

necesarios para la
adquisicion de
materiales de
formacion y demas

bienes y servicios del
Centro segun la red de
conocimiento a la cual
pertenezca.

32 | Atender Presentar y cargar | Evidencia 7
oportunamente los | oportunamente los | Link cuenta.
requerimientos ue | informes para la gestion )
haqga el supervisorqdel de la cuen’g de coﬁro del e

ABRIL 2025
contrato y presentar | mes.
informes mensuales de
la ejecucion del
contrato.

33 | Contar con | Impartir formacién en los | Evidencia 8
disponibilidad para | horarios concertados vy | Cronograma de formacion
brindar formacion | establecidos con las | por ficha. Planeacién
profesional integral de | diferentes instituciones y | pedagdgica.

aprendices conforme a
las necesidades y la
mision del SENA en las
diferentes jornadas de
atencion a los
aprendices pudiéndose
requerir (mafiana o
tarde o mixta) en los
diferentes lugares de la
provincia Guanentina y
comunera.

colegios para las diferentes
fichas asignadas en los
municipios de Mogotes,
Simacota, Socorro,
Villanueva y Curiti.

CRONOGRAMA HORARIOS
DEL INSTRUCTOR -
PLANEACION ABRIL

GTH-F-062 V10
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34 | Las demas necesarias
para el cabal
cumplimiento del

objeto contractual

Realizar las demas
actividades designadas por
el supervisor del contrato

Evidencia 9

Informes, actas, evidencias
fotograficas, FO35, listados
de asistencia.

Link portafolio del
instructor.

3161671-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA-
VILLANUEVA

3146286 ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA MOGOTES

3166582-ASISITENCIA
ADMINISTRATIVA-SIMACOTA

3159111-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA SOCORRO

2917622 CURITI SABADO

2917603 CURITI AM

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacidon 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 buen

o del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

GTH-F-062 V10
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidon contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No 9483735576 de la planilla de aportes en linea, correspondiente al mes de marzo de 2025.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)
Evidencias en (18) folios.
Cordialmente,

e

Firma

CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA
Contratista

C.C. No. 37896930

Recibi a satisfaccion:

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7373613 de 2025
Cargo Instructor G20

GTH-F-062 V10
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL
MES DE ABRIL DE 2025

CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7373613 DE 2025

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Evidencia 1 — Obligacidn 1: Participar en la planeacidon de los procesos formativos de acuerdo
con los lineamientos institucionales, para el drea tematica del objeto contractual.
Portafolio Guias de aprendizaje.

Figure 1- Guia RAE 3 — Atender clientes.

LISTA DE VERIFICACION PARA VALORAR Pea LISTA DE VERIFICACION PARA VALORAR
PRODUCTOS RODUCTOS

Figure 2- Instrumento de evaluacion — Lista de verificacion RAE 3
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Figure 4- Planeacion Pedagdgica grado 11. Ficha 2917622 Curiti.

GOR-F-012 VO3



4
SENA

N

Evidencia 2 - Obligacion 4. Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del area tematica
objeto del contrato.

FICHA 3161671

Figure 5-Evidencia de formacion ficha 3161671 Eliseo Pinilla- Villanueva. Abril 4 de 2025

Figure 6-Evidencia de formacion ficha 3161671- Eliseo Pinilla Villanueva Abril 11 de 2025.

GOR-F-012 VO3



SENA

Figure 7- Evidencia Actividad de Aprendizaje en formacion - Abril 4 de 2025

Figure 8- Evidencia Actividad de Aprendizaje en formacion - Abril 11 de 2025.
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FICHA 3146286

Figure 9- Evidencia de formacion. Ficha 3146286 ITIAD Mogotes. Abril 1 de 2025

Figure 10- Evidencia de formacion. Ficha 3146286 ITIAD Mogotes. Abril 8 de 2025
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FICHA 3166582

Figure 11- Evidencia de formacion Ficha 3166582 CIGPAO Simacota. Abril 2 de 2025.
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Figure 12-Actividad de aprendizaje en formacion. Abril 9 de 2025

GOR-F-012 VO3



SENA

FICHA 2917622

Figure 13- Evidencia de formacion Ficha 2917622 COLGAMBA Curiti. Abril 5 de 2025.
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Figure 14- Actividad en formacion. Abril 5 de 2025
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FICHA 315911

Figure 16-- Evidencia de formacion Ficha 3159111 COAM Socorro. Abril 10 de 2025.
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Evidencia 3 —Obligacién 5. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodolégicos de la
entidad.

ACES0 BE GESTIGN B FSAMACIGN PRCHSIORAL WTEGAAL

Figure 17- Guia Rae 4.

Figure 18- Guia Rae 4- Actividad 3.4
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Evidencia 4. Obligacion 7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su formacion, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnolégicas que la entidad defina.

Figure 21- Evaluar en Sofia Plus Competencia: Atender clientes.

Reporte de Juicios Evaluativos 3146286 MOGOTES - ABRIL [Modo de compatibilidad] - Excel

Insetar  Disefio de pagina 6rmul Datos  Revisar  Vista  Acrobat @

= 1 = ==} . PR -
0 B nssert oA A - EeAjustartexto Genersl - = 2] TS @ z
B - # L3 = EH -
Pegr L, WNIK s - - OeA- =El= == ElCmbnayenanlsl § - % % 5 Fformato Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Ord
- condicional - comotabla~ celda~ | - - - ¢
Portapapeles Fuente & Alineacién = Niimero 5 Estilos Celdas -
Al M | Reporte de Juicios de Evaluacién v

Reporte de Juicios de Evaluacion

11:06 2. m.
19/04/2025 5

Q) EsP

Figure 22- Reporte de juicios de evaluacion Abril 2025. Ficha 3146286.
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Evidencia 5. Obligacién 15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices
gue le sean asignados, cuando el centro de formacion lo requiera

Akeit swan

Figure 23- Formato Bitdcora Etapa productiva Abril 2025. Ficha 2917622

Evidencia 6. Obligacion 22: Ejecutar la formacion profesional integral en los diferentes niveles y
modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de Formacion.

\ ‘\.\\’3'\ X

o

HHHT

il
H
i

I

FEGERGEE

|

rmn.

g

Figure 24- Listado Asistencia a formacion Abril. Ficha 3161671 Villanueva.
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1 2917603| ASISTENCIA ADMINISTRATIVA |
2 ASISTENCIA - BITACORAS - ETAPA PRODUCTIVA
0 DOCDE HOMBRE Y APELUDO. [ WARZO 10 BT ABRIL14 | BITACORA|
3 DENTIDAD eepreRo | 2005 | wanzo | oeaoss | e
4 1| Ti- 1100957986 |ANA MARIA GOMEZ LOPEZ ox x x
5|2 | TI- 1100958994 |ANA MARIA GONZALEZ RODRIGUEZ ox x x
s - 1098407927 _| ANDRES CAMILO TORRES VESGA [
7 - 1100353883 | ANDRES FELIPE IERONIMD VARGAS [T
[ 037101517 | ANTONY CARVAJAL BUENG oK
8 [ 1100958505 _|BRAYAN ANDRES VIZCAYA MEIIA oK
10 - 1100358574 | CAROL DANIELA PEDROZA BAYONA oK
n - 1095808478 | DANIEL JOSE GAMBOA RONDON [
2 1086513036 | CANNA VALENTINA RUIZ BLANCD oK
3 1100959214 |IHULIET VANESSA BAYONA DIAZ oK
W ~ 1028680877_| O JAIDER RODRIGUEZ APARICID oK
o) ~ 1038708190_|IONATHAN ALEXANDER PINTO GOMEZ | OK.
16| 13 | TI- 107103075 [IUAN SEBASTIAN MEACHAN PEREIRA oK x x
7] 14 | TI- 1101261157 [JUAN SEBASTIAN PATIRD GUTIERREZ ox x x
18] 15 | T1- 112753911 [JULIAN ANTONIO CUADROS RIVERD ox x x
19|16 | T1- 1095262672 [JULIETH KATHERINE PARDO SURREZ oK x x
‘1096515085 | KAREN JULIANA PATING ROWERD [ x x
u T101261568 |KAREN MANUELA JAIMES VELASGUEZ oK % x
22 19 | 711058141350 [MARIA ALEJANDRA MARTINEZ oK x x
23] 20 | T1- 1101261448 | MIGUEL ANGEL ARIAS JAIMES ox x x
24|21 | TI- 1100973135 |VAULJOSUE JAIMES VERA oK x x
25| 22 | TI-1101261075 |ZHARIK VALENTINA GONZALEZ SOLANG | OK. x x
26| 23 | T 1300954786 |OSCAR DAVID BLANCO RODRIGUEZ oK x x
27|22 | T1 1100956025 [CAROL SOFIA ZAPATA NOVA oK X x
)
3

Figure 27- Listado de Asistencia y entrega de bitdcoras Abril 2025. Ficha 2917603 Curiti
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Figure 28- Listado de asistencia a formacion Abril 2025. Ficha 2917622 Curiti sabado
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Figure 29- Listado de asistencia a formacion Abril 2025. Ficha 3159111 COAM Socorro
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Evidencia 7. Obligacion 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato.

PROCESD GESTIGN DEL TALENTO HUMANG bigaciones Espaciicas:
FORMATO INFORME MENSUAL EJCCUCSN CONTRACTUAL

San il 20 abil de 3025

M VERGARA ROMERD
o COLPCONTR. 7273613 s 2025

Referenca: N, COLPECNTA, 75

delsha 2025

Figure 30-Informe de gestion contractual mes de abril 2025.

Figure 31- Informe de evidencias mensuales abril 2025.
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4
SENA

N

Evidencia 8 - Obligacién 33: Contar con disponibilidad para brindar formacion profesional

integral de aprendices conforme a las necesidades y la mision del SENA en las diferentes
jornadas de atencidn a los aprendices pudiéndose requerir (mafiana o tarde o mixta) en
los diferentes lugares de la provincia Guanentina y comunera.

Figure 32- Cronograma horario del instructor por ficha. Abril 2025

Carmen Liliana Bautista Lasprilla

Almacenamiento

& Compartic

@ Copiar vinculo

L Descargar 93 Automatizar v

Mis archives > EVIDENCIAS CUENTA DE COBRO 2025 > ABRIL 2025 > CRONOGRAMA HORARIOS DEL INSTRUCTOR - PLANEACION ABRIL &
@ Inido
| &8 Misarchivos O [ Nombre - Modificado - Modificad... -  Tamaiodelar.. - Compartir - Actividad

&) T “CURIT_GPFIF018 Planeacion_Pedagégic. hace@minutos  Carmen LilanaBau 110 KB
o Faveritos
. “EVENTOS SOFIA 20255 haceOminutos  CarmenLilanaBau 215KE
] Papeierade recicale
O — “GPFF.018 Planeation Pedagigica_2917..  haceSminutos  CarmenLiianaau 111 KB
Acceso ripido “'GPFI-F-134_Planeacion Pedag6gica 31462..  hace@minutos  Carmen LilanaBau 110 KB
e “GPR.5.124 paneacion Pedagégica 1591, haceOminos  Camen Lilana Bau 11018
B QUIPO AREA GESTION A

“GPFI.F-134 Planeacion Pedagtoica 31665..  haceSminutos  CarmenLilanaBau 110 KB
Mis ugares.

“GPFI.F-134 Planeacion Pedagoica 31665..  haceSminutos  CarmenLilanaBau 110 KB

5 “PLANTILLA HORARIOS ASISTENCIA ADM. hace 9 minutos CarmenLilianaBau 128 KB

¥ Ordenar v = ~ @ Defalles

15 ESP

Figure 33- Carpeta drive Cronograma horario y planeacion pedagdgica por ficha. Abril 2025
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Evidencia 9 - Obligacién 34. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto

contractual

sen s
ACTANG 529
COMITE O'DE LAREUNON.
Conformacion del equipo ejecutor para el 330 2025, Programa Técnico en Asstencia ESTABLECIMIENTO ¥
Adminisiativa FECHA E FIRWA
CIUDAD Y FECHA 10 DE FEBRERO OE | HORA INICIO: | HORA FIN: Trabwaren conunioles | ANG 2025
05 1400 1500 contenidos y aciicades de
L ==
TUGAR Y/0 ENLACE: DIRECCION [ REGIONAL | CERTRO: 108 s inaos porefeauar INSTRUCTORES =
CAT-SANGIL Santander - Cantro Agroluristico LIDERES DE o
Nop S
AERGR O PUNTOS PAR ESARROLC FicA ) St
tatiecer as actvicades 2 desarrolar en ef programa TECNICO EN ASISTENCIA
EOMSTRATIA oo
integral para el o 2025 ASISTENTES Y DECISIONES.
“OBJETIVO(S) OE LA REUNIGN.
> Asignacin de tareas al squipe sieculor para ol 10 2025 NOMERE FIRMA
documentacin de matrcula. AR
> slstamiento fohas de grado onoe aue confinian en formasién CRRNENILIANA BAUTISTA .
DESARROLLO DE LA REUNION LASPRILLA =
1 Presentacion de los integrantes del equipo ejecutor. ANGELA PATRICIA ACION Lk
e FIGUEROA PELATD Lkl
' 5 ntegrantes
del equposjecutor. 3 u vez se verfica el Quonm: GONZALEL ACION -
GARMEN LILIANA BAUTISTA L ol
ANGELA PATRIGIA FIGUEROA P. CASTILLO —
MONIGA GONZALEZ GASTILLO), A
NESTOR FRANCISCO ARDILAL. IR LAGPRILLA wisp Jig
p ; y i
gestién de maticula
4 Se dscutioron estrategias de fonacin ylas guias de aprendizaje que s
implementarinen o pograma TECHICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
s 5 én 3o 2025.
CONCLUSIONES
et cerpetris s lbwtes 13 reoG e e e vy G B seain
deiaFPlcon Ta calldad & integra
Los integrare b
resutados por ejecutar & 3o 2025
conrossvoL
conrogsvo1

Figure 34- Acta de conformacion equipo ejecutor 2025.

Figure 35-Formato 035. Articulacion del Curriculo
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Figure 36- Acta Estilos de Aprendizaje, Induccion y eleccion de vocero 2025.

CONTRATISTA-INSTRUCTOR CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA
CONTRATO No: CO1.PCCNTR. 7373613 de 2025

CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA
C.C. 37.896.930
Contrato CO1.PCCNTR 7373613 de 2025
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/04/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3161671 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

18/04/25 8:33 Page 1 of 16



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

18/04/25 8:33
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas dg f:\cuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 3146286 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ(tﬁ;(;etirvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

18/04/25 8:33 Page 3 of 16



ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 3166582 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 2917603 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ(t)(—;'rr:](;etzirvtazlllentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,00
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FICHA 2917622 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,00

FICHA 3159111 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 144,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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01/04/2025 18/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/04/2025 18/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/04/2025 18/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 2,00
01/04/2025 18/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 2,00
01/04/2025 18/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 2,00
01/04/2025 18/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 2,00

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE
FORMACION:

18/04/25 8:33

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 16,00

CENTRO AGROTURISTICO
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