SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, 31 de Mayo de 2025

Sefior (a)

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7373602

Instructor G20

Coordinador de Programas Especiales

San Gil
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 05 del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7373602 del afio 2025

MONICA GONZALEZ CASTILLO, identificado con la cédula de ciudadania No. 37892622 de
San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro Agroturistico, coordinacion de
programas especiales, instructor asistencia administrativa, en cumplimiento del Contrato
de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacidn, 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. (S 4.599.511). c) Un ultimo pago
proporcional a los dias ejecutados durante el mes de noviembre de 2025.

Plazo: Sera 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
SENA

N

Horas Pedagogia: 14 Horas

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la | Desarrollo curricular (guias, | Evidencia 1
planeacion de los | instrumentos de evaluacién), | Pantallazo planeacion
procesos carpeta del instructor, reporte | pedagdgica
formativos de | de hora de planeacion
acuerdo con los | pedagdgica. Link carpeta del
lineamientos fichas: instructor — Planeacion
institucionales, 2902504: 4 horas pedagdgica.
para el area | 3161645: 2 horas
temdtica del | 2902385: 2 horas 1. SOCORRO_GPFI-F-
objeto 2917603: 4 horas 018_Planeacion_Pedag
contractual 2932267: 2 horas ogica_2902504_2024-

2025.xlIsx

4,

VILLANUEVA GPFI-
E

134 Planeacion Pedaqg
6gica 3161645
VILLANUEVA 2025-
MONICA .xIsx

3. SIMACOTA GPFI-
E

018 Planeacion Pedag
Ogica 2902385 2024-
2025 - monica.xlIsx

5. CURITI_AM_GPFI-
E

018 Planeacion Pedag
6gica

2917603 2024 COMP
ARTIDA.xlsx

2. MOGOTES_ GPFI-F-
018 Planeacion_Pedag
Ogica 2932267 2024-
2025-MONICA .xlsx
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https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/1.%20SOCORRO_GPFI-F-018_Planeacion_Pedag%C3%B3gica_%202902504_2024-2025.xlsx?d=wcdd2147f93734030912f485fa04918d2&csf=1&web=1&e=O8qM8S
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/1.%20SOCORRO_GPFI-F-018_Planeacion_Pedag%C3%B3gica_%202902504_2024-2025.xlsx?d=wcdd2147f93734030912f485fa04918d2&csf=1&web=1&e=O8qM8S
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/1.%20SOCORRO_GPFI-F-018_Planeacion_Pedag%C3%B3gica_%202902504_2024-2025.xlsx?d=wcdd2147f93734030912f485fa04918d2&csf=1&web=1&e=O8qM8S
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/1.%20SOCORRO_GPFI-F-018_Planeacion_Pedag%C3%B3gica_%202902504_2024-2025.xlsx?d=wcdd2147f93734030912f485fa04918d2&csf=1&web=1&e=O8qM8S
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/4.%20VILLANUEVA_GPFI-F-134_Planeacion_Pedag%C3%B3gica%203161645%20VILLANUEVA%20%202025-%20MONICA.xlsx?d=wfafe2667552942968c99908e659159d6&csf=1&web=1&e=7RFn2l
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/4.%20VILLANUEVA_GPFI-F-134_Planeacion_Pedag%C3%B3gica%203161645%20VILLANUEVA%20%202025-%20MONICA.xlsx?d=wfafe2667552942968c99908e659159d6&csf=1&web=1&e=7RFn2l
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https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/4.%20VILLANUEVA_GPFI-F-134_Planeacion_Pedag%C3%B3gica%203161645%20VILLANUEVA%20%202025-%20MONICA.xlsx?d=wfafe2667552942968c99908e659159d6&csf=1&web=1&e=7RFn2l
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https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20pendiente%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/3.%20SIMACOTA_GPFI-F-018_Planeacion_Pedag%C3%B3gica_%202902385_2024-2025%20-%20monica.xlsx?d=w731f3fe90fce43cf847496b7f6948744&csf=1&web=1&e=qssj6l
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20pendiente%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/3.%20SIMACOTA_GPFI-F-018_Planeacion_Pedag%C3%B3gica_%202902385_2024-2025%20-%20monica.xlsx?d=w731f3fe90fce43cf847496b7f6948744&csf=1&web=1&e=qssj6l
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https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2917603%20OK%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/5.%20CURITI_AM_GPFI-F-018_Planeacion_Pedag%C3%B3gica_%202917603_2024_COMPARTIDA.xlsx?d=w7c69750a54b848a3b9d9a3f80cad4736&csf=1&web=1&e=TiKcfr
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N

Participar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica
el centro de | pertinentes para esta vigencia
formacién lo

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 tematica

objeto del

contrato.

Evaluar los | No se ejecutaron actividades | No aplica
aprendizajes pertinentes para esta vigencia.
previos

correspondientes

a las fichas

asignadas, de

acuerdo con los

procedimientos,

plazos y

herramientas

tecnolégicas que

la entidad defina.

Ejecutar la | Impartir la formacion | Evidencia 2
formacién profesional de las diferentes
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4
SENA

N

profesional
integral de
acuerdo con el
curriculo,
desarrollo
curricular y
proyecto
formativo de los
programas del
area tematica
objeto del
contrato.

areas de acuerdo con el
curriculo en las fichas:
2902504

3161645

2902385

2917603

2932267

Fotos evidencia de
formacion.
Link carpeta del
instructor, Evidencias
de la formacion
mensual.
1 GOR-F-

012 evidencia
2902504 MAYsoc.pdf

5 GOR-F-
012 evidencia
3161645 MAVYvill.pdf

4 GOR-F-
012 evidencia
2902385 MAYsim.pdf

3 GOR-F-
012 evidencia
2917603 MAYcur.pdf

2 GOR-F-
012 evidencia
2932267 MAYmog.pdf

Aplicar segun la
modalidad,
estrategias
ensefanza,
aprendizaje,
seguimiento y

de

evaluacion de
acuerdo a los
lineamientos

pedagdgicos y
metodoldgicos de
la entidad.

Elaborar las guias y desarrollo
de aprendizaje de acuerdo con
la especialidad Técnico en
asistencia administrativa para
las fichas:
2902504
3161645
2902385
2917603
2932267

Evidencia 3
Pantallazo Guias de
aprendizaje,
Link  Portafolio del
instructor —Guias de

aprendizaje.

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAJE
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https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/1_GOR-F-012_evidencia%202902504_MAYsoc.pdf?csf=1&web=1&e=sBXODG
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/1_GOR-F-012_evidencia%202902504_MAYsoc.pdf?csf=1&web=1&e=sBXODG
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/1_GOR-F-012_evidencia%202902504_MAYsoc.pdf?csf=1&web=1&e=sBXODG
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/16.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/5_GOR-F-012_evidencia%203161645_MAYvill.pdf?csf=1&web=1&e=pahd5c
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/16.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/5_GOR-F-012_evidencia%203161645_MAYvill.pdf?csf=1&web=1&e=pahd5c
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/16.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/5_GOR-F-012_evidencia%203161645_MAYvill.pdf?csf=1&web=1&e=pahd5c
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/4_GOR-F-012_evidencia%202902385_MAYsim.pdf?csf=1&web=1&e=v2PCIj
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/4_GOR-F-012_evidencia%202902385_MAYsim.pdf?csf=1&web=1&e=v2PCIj
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/4_GOR-F-012_evidencia%202902385_MAYsim.pdf?csf=1&web=1&e=v2PCIj
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2917603%20OK%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/3_GOR-F-012_evidencia%202917603_MAYcur.pdf?csf=1&web=1&e=SqQQxZ
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2917603%20OK%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/3_GOR-F-012_evidencia%202917603_MAYcur.pdf?csf=1&web=1&e=SqQQxZ
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2917603%20OK%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/3_GOR-F-012_evidencia%202917603_MAYcur.pdf?csf=1&web=1&e=SqQQxZ
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.EVIDENCIAS%20DE%20FORMACION%20MENSUAL/2_GOR-F-012_evidencia%202932267_MAYmog.pdf?csf=1&web=1&e=XNoZlY
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.EVIDENCIAS%20DE%20FORMACION%20MENSUAL/2_GOR-F-012_evidencia%202932267_MAYmog.pdf?csf=1&web=1&e=XNoZlY
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.EVIDENCIAS%20DE%20FORMACION%20MENSUAL/2_GOR-F-012_evidencia%202932267_MAYmog.pdf?csf=1&web=1&e=XNoZlY
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=vcCJRi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=vcCJRi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=vcCJRi

SENA

N

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAJE

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAJE

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAJE

12.FORMATO GUIAS
DE APRENDIZAJE

Participar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica

el centro de | pertinentes para esta vigencia.

formacioén lo

requiera, en

proyectos de

investigacion

técnica y/o

pedagégica para

fortalecer el

proceso de

formacién del

area tematica

objeto del

contrato.

Emitir juicio | Evaluar en Sofia Plus las Fichas | Evidencia 4
valorativo sobre | Asignadas en la presente | Pantallazo del Reporte
el nivel de | Vigencia. Sofia Plus.
cumplimiento de | 2902504 Pantallazo del reporte
los resultados de | 3161645 juicios evaluativos.
aprendizajes de | 2902385

las competencias | 2932267
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=59bUhX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=59bUhX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=59bUhX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=lIKtSC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=lIKtSC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=lIKtSC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=0cvaej
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=0cvaej
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=0cvaej
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/12.FORMATO%20GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=NWxJv3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/12.FORMATO%20GUIAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=NWxJv3

SENA

N

del programa,
adquiridos por los
aprendices en el
desarrollo de su
formacion,

aplicando los
procedimientos,
plazos y

herramientas
tecnoldgicas que
la entidad defina.

Link carpeta del
instructor —  Juicios
evaluativos.

MAY 2902504 Report
e de Juicios
Evaluativos SOCORRO.
xls

3161645 Reporte  de
Juicios

Evaluativos VILLANUEV
Axls

2902385 Reporte de
Juicios

Evaluativos SIMACOTA
xls

2932262 Reporte de
Juicios

Evaluativos MOGOTES.
xls

Entregar los
soportes del
procedimiento de
Ingreso de
aprendices al
programa de
formacién  tales
como: Ficha de
matricula;

fotocopia del
documento de
identidad, y/o
requisitos

definidos en el

disefio curricular,
cuando ejecute

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/MAY_2902504_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_SOCORRO.xls?d=wbbd8bc5e0aec4f30a74c5d897c1127df&csf=1&web=1&e=DfS20p
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/MAY_2902504_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_SOCORRO.xls?d=wbbd8bc5e0aec4f30a74c5d897c1127df&csf=1&web=1&e=DfS20p
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/MAY_2902504_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_SOCORRO.xls?d=wbbd8bc5e0aec4f30a74c5d897c1127df&csf=1&web=1&e=DfS20p
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/MAY_2902504_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_SOCORRO.xls?d=wbbd8bc5e0aec4f30a74c5d897c1127df&csf=1&web=1&e=DfS20p
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/3161645_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_VILLANUEVA.xls?d=wac20c24b33824099976646881d75cb8a&csf=1&web=1&e=9Tbvuw
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/3161645_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_VILLANUEVA.xls?d=wac20c24b33824099976646881d75cb8a&csf=1&web=1&e=9Tbvuw
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/3161645_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_VILLANUEVA.xls?d=wac20c24b33824099976646881d75cb8a&csf=1&web=1&e=9Tbvuw
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/3161645_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_VILLANUEVA.xls?d=wac20c24b33824099976646881d75cb8a&csf=1&web=1&e=9Tbvuw
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20pendiente%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/2902385_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_SIMACOTA.xls?d=w893d35a5c5e34345bd354cffd3c80b2c&csf=1&web=1&e=Wwaigo
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20pendiente%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/2902385_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_SIMACOTA.xls?d=w893d35a5c5e34345bd354cffd3c80b2c&csf=1&web=1&e=Wwaigo
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20pendiente%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/2902385_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_SIMACOTA.xls?d=w893d35a5c5e34345bd354cffd3c80b2c&csf=1&web=1&e=Wwaigo
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.%20pendiente%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204/2902385_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_SIMACOTA.xls?d=w893d35a5c5e34345bd354cffd3c80b2c&csf=1&web=1&e=Wwaigo
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.FORMATO%20PLANEACION%20PEDAGOGICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/2932262_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_MOGOTES.xls?d=w5733d051c30b48118162c3f10183a636&csf=1&web=1&e=aAJcNy
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.FORMATO%20PLANEACION%20PEDAGOGICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/2932262_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_MOGOTES.xls?d=w5733d051c30b48118162c3f10183a636&csf=1&web=1&e=aAJcNy
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.FORMATO%20PLANEACION%20PEDAGOGICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/2932262_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_MOGOTES.xls?d=w5733d051c30b48118162c3f10183a636&csf=1&web=1&e=aAJcNy
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/8.FORMATO%20PLANEACION%20PEDAGOGICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/2932262_Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos_MOGOTES.xls?d=w5733d051c30b48118162c3f10183a636&csf=1&web=1&e=aAJcNy

SENA

N

formacion
complementaria.

Registrar,
verificar y hacer
seguimiento
oportuno en el
sistema de
informacién 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
gueden 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

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

GTH-F-062 V10




SENA

N

anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la

informacién.

10 | Participar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica
el centro  lo | pertinentes para esta vigencia.
requiera en el
proceso de
seleccion, disefio
de talleres e
instrumentos que
alimenten los
bancos de
pruebas para la
seleccion de
aprendices.

11 | Aplicar y hacer | No se ejecutaron actividades | No aplica
cumplir el | pertinentes para esta vigencia.
reglamento  del
aprendiz, asi
como el manual
de  convivencia
del Centro de
Formacion.

12 | Apoyar procesos | No se ejecutaron actividades | No aplica
de Registro | pertinentes para esta vigencia.
calificado para los
programas en

nivel  tecndlogo
del area tematica
objeto del
presente

contrato, cuando
el centro lo
requiera.

GTH-F-062 V10




SENA

N

13 | Acatar los | No se ejecutaron actividades | No aplica
lineamientos del | pertinentes para esta vigencia.
Sistema Integrado
de Gestion y el
Sistema de
Seguridad de
Salud en el
Trabajo y asistir a
las convocatorias
que el centro
programa.

14 | Apoyar al centro | No se ejecutaron actividades | No aplica
de formacidn | pertinentes para esta vigencia.
cuando este lo
requiera,
en la promocién
del portafolio de
servicios.

15 | Realizar Seguimientos etapa | Evidencia 5
seguimiento en la | productiva, bitdcoras, | Pantallazo de formato
etapa productiva | retroalimentacién de las | de bitadcora mes de
a los a los | bitdcoras de las Fichas: mayo.
aprendices 2902504
que le sean | 2902385 Link  Portafolio  del
asignados, 2932267 instructor —  Etapa

cuando el centro
de formacion lo
requiera.

practica 2025.

MAYO02025 SOC

MAY02025 SIMAC

MAY02025 SOC

GTH-F-062 V10
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SENA

N

16 | Responder por los | No se ejecutaron actividades | No aplica
bienes y | pertinentes para esta vigencia.
elementos
puestos a su
disposicion para
el cumplimiento
del objeto del
contrato y unavez
finalizado, quedar
a paz y salvo con
el Almacén.

17 | Acompafar a los | No se ejecutaron actividades | No aplica
aprendices a las | pertinentes para esta vigencia.
actividades que se
encuentren
planeadas por el
equipo de
Bienestar al
Aprendiz.

18 | Apoyar y | No se ejecutaron actividades | No aplica
acompanfar los | pertinentes para esta vigencia.
procesos de
autoevaluacién
de programas de
formacién en
nivel  tecndlogo
del Centro de
Formacion.

19 | Participar en las | No se ejecutaron actividades | No aplica

labores de
montaje y puesta
en marcha de

equipos y
magquinaria
utilizados en la
Formacion

pertinentes para esta vigencia.

GTH-F-062 V10
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N

Profesional
Integral.

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

21 | Participar en | Reuniones convocadas por el | Evidencia 6
reuniones y/o | Coordinador de Programas | Link reuniones SENA
transferencias Especiales. Ing. Oscar William | pdfREUNIONESmay.doc
técnicas y/o | Vergara Romero y Gestor de | x.pdf

pedagégicas.

Articulacion Paula Quintero.

22

Ejecutar la
formacioén
profesional
integral en los
diferentes niveles
y modalidades
(titulada,
complementariay

virtual) que
programe el
Centro de

Formacion.

Impartir formacién en
articulacion con la media.

FICHA 2902504

*Fecha: Lunes 5,12,19,26 de
mayo de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00

*Fecha: Jueves 8,15,22,29 de
mayo de 2025
*Horario: 13:00 a 19:00

*Programa: Asistencia
Administrativa.
*Competencia: registrar

informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

Evidencia 7
Fotos listas de asistencia
a formacion mes de abril.

Link del portafolio de
cada ficha — Evidencia de
formacion mensual.

1 GOR-F-
012 evidencia
2902504 MAYsoc.pdf

5 GOR-F-
012 evidencia
3161645 MAYVvill.pdf

GTH-F-062 V10
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https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/1_GOR-F-012_evidencia%202902504_MAYsoc.pdf?csf=1&web=1&e=Bn4YDV
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902504%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/1_GOR-F-012_evidencia%202902504_MAYsoc.pdf?csf=1&web=1&e=Bn4YDV
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/16.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/5_GOR-F-012_evidencia%203161645_MAYvill.pdf?csf=1&web=1&e=y8EsD2
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/16.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/5_GOR-F-012_evidencia%203161645_MAYvill.pdf?csf=1&web=1&e=y8EsD2
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161645-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-VILLANUEVA/16.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/5_GOR-F-012_evidencia%203161645_MAYvill.pdf?csf=1&web=1&e=y8EsD2

SENA

N

*Actividad de Aprendizaje:
Registrar la  informacidn,
reconociendo y utilizando
correctamente los recursos
tecnolégicos disponibles para
elaborar reportes.

*Horas de formacion: 44 horas

Etapa Practica

*Fecha: jueves 8 de mayo de
2025.

*Horario: 07:00 a 11:00.
*Competencia: Resultados de
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucién 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: 48
horas.

Ficha 3161645

*Fecha: Viernes 2,9,16,23,30
de mayo 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

4 GOR-F-
012 evidencia
2902385 MAYsim.pdf

3 GOR-F-
012 evidencia
2917603 MAYcur.pdf

2 GOR-F-
012 evidencia
2932267 MAYmog.pdf
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https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/4_GOR-F-012_evidencia%202902385_MAYsim.pdf?csf=1&web=1&e=KvoNz9
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/4_GOR-F-012_evidencia%202902385_MAYsim.pdf?csf=1&web=1&e=KvoNz9
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2902385%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/4_GOR-F-012_evidencia%202902385_MAYsim.pdf?csf=1&web=1&e=KvoNz9
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2917603%20OK%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/3_GOR-F-012_evidencia%202917603_MAYcur.pdf?csf=1&web=1&e=BiT6uF
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2917603%20OK%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/3_GOR-F-012_evidencia%202917603_MAYcur.pdf?csf=1&web=1&e=BiT6uF
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2917603%20OK%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/3_GOR-F-012_evidencia%202917603_MAYcur.pdf?csf=1&web=1&e=BiT6uF
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.EVIDENCIAS%20DE%20FORMACION%20MENSUAL/2_GOR-F-012_evidencia%202932267_MAYmog.pdf?csf=1&web=1&e=j1OWKP
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.EVIDENCIAS%20DE%20FORMACION%20MENSUAL/2_GOR-F-012_evidencia%202932267_MAYmog.pdf?csf=1&web=1&e=j1OWKP
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.EVIDENCIAS%20DE%20FORMACION%20MENSUAL/2_GOR-F-012_evidencia%202932267_MAYmog.pdf?csf=1&web=1&e=j1OWKP

SENA

N

de las mipyme, enfocados en
las técnicas de comunicacion
organizacionales....

*Horas de formacion: 25
horas.

*Total horas de la ficha: 25
horas.

FICHA 2902385

*Fecha: miércoles 7,14,21,28 de
mayo de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00

*Programa:
Asistencia Administrativa.
*Competencia: registrar

informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

*Actividad de Aprendizaje:
Registrar la  informacidn,
reconociendo y utilizando
correctamente los recursos
tecnolégicos disponibles para
elaborar reportes.

*Horas de formacién: 20 horas

Etapa Practica

*Fecha: Miércoles 7 de mayo
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

GTH-F-062 V10
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N

*Total horas de la ficha: 24
horas.

FICHA 2917603

*Fecha: Viernes 16,23,30 de
mayo de 2025

*Horario: 07:00 a 12:00

*Fecha: Miércoles 21,28 de
mayo de 2025.
*Horario: 07:00 a 13:00

*Programa:
Asistencia Administrativa.
*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 y
no contables, asi como su
diligenciamiento, archivo e
interpretacioén...

*Horas de formacién: 27 horas

Etapa Practica

*Fecha: lunes 5 de mayo 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,

GTH-F-062 V10
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N

habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion...

*Horas etapa practica: 4 horas

*Total horas de la ficha: 31
horas.

FICHA 2932267

*Fecha: Martes 6,13,20,27 de
mayo de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00

*Programa:
Asistencia Administrativa.
*Competencia: registrar

informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

*Actividad de Aprendizaje:
Registrar la  informacidn,
reconociendo y utilizando
correctamente los recursos
tecnolégicos disponibles para
elaborar reportes.

*Horas de formacién: 20 horas

Etapa Practica

*Fecha: martes 13 de mayo 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

GTH-F-062 V10
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SENA

N

*Total horas de la ficha: 24
horas.

TOTAL HORAS DE
FORMACION Y ETAPA
PRACTICA: 152 horas

TOTAL HORAS PEDAGOGIA:
14 horas

TOTAL HORAS MES: 166 horas

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

lineamientos de
orientacion  del
desempeiio  del

instructor en
ambientes
virtuales de

aprendizaje, de
acuerdo a lo
establecido en el
aplicativo

compromiso -
Guia Orientacion

Formacion
ambientes
virtuales de
aprendizaje
(Aplica para

pertinentes para esta vigencia.

GTH-F-062 V10
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instructores que
apoyan formacion
virtual).

25 | Participar en las | No se ejecutaron actividades | No aplica
actividades de | pertinentes para esta vigencia.
induccion y
reinduccion que
sean requeridas
por el centro de
formacién.
26 | Apoyar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica
serd requerido | pertinentes para esta vigencia.
por la entidad, los
procesos de
investigacion,
desarrollo
tecnolégico e
innovacion,
cooperacion
técnica
nacional e
internacional en
los que el Centro
participe, dentro
y fuera del pais.
27 | Realizar No se ejecutaron actividades | No aplica
técnicamente pertinentes para esta vigencia.
cuando

sea requerido por
la Entidad, Ia
identificacion,
estructuracién y
definicion de las
especificaciones
técnicas de los
bienes y servicios
necesarios para el

GTH-F-062 V10
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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

verificacién y
evaluacion
técnica o]

econémica de las
propuestas que se
reciban dentro de
los procesos de
contratacién de la
Entidad.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

29

En aplicacidn de la
Ley 1474 de 2011,
realizar cuando
sea requerido por
la entidad el

apoyo a la
Supervisién de los
contratos que

celebre el SENA,
de acuerdo con el

Manual de
Supervisiéon  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

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

GTH-F-062 V10
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planeacion
integral
participativa del
Centro.

31 | Apoyar en la | No se ejecutaron actividades | No aplica
elaboracion  de | pertinentes para esta vigencia.
fichas  técnicas,
estudios de
mercado, analisis
del sector, analisis
de
riesgos y demads
documentos
necesarios para la
adquisicion de
materiales de
formacién y
demds bienes y
servicios del
Centro segun la
red de
conocimiento a la
cual pertenezca.
32 | Atender Presentar y cargar | Evidencia 8
oportunamente oportunamente los informes | Pantallazo del informey
los para la gestion de la cuenta de | formato de evidencias.

requerimientos
que haga el
supervisor del

contrato y
presentar
informes
mensuales de la
ejecucion del
contrato.

cobro del mes.

Link Gestion cuenta de
cobro.

GESTION CUENTA
COBRO MAY

GTH-F-062 V10
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33 | Contar
disponibilidad
para brindar
formacién
profesional
integral de
aprendices
conforme a las
necesidades y la
mision del SENA
en las diferentes

con

Impartir formacion en los
horarios concertados y
establecidos con las diferentes
instituciones y colegios para
las diferentes fichas asignadas
en los municipios de Mogotes,
Simacota, Socorro, Villanueva
y Curiti.

Evidencia 9

Pantallazo de
Cronograma de
formaciéon por ficha.

Planeacion pedagodgica.

Link Cronograma
horarios Planeacion
mayo.

jornadas de okCRONOGRAMA PLA
atencion a los NTILLA HORARIOS
aprendices ASISTENCIA
pudiéndose ADMINISTRATIVA
requerir (mafiana FINAL.xIsx
o tarde o mixta)
en los diferentes
lugares de la
provincia
Guanentina y
comunera.

34 | Las demas | Realizar las demas actividades | Evidencia 10
necesarias para el | designadas por el supervisor
cabal del contrato Link, portafolio del
cumplimiento del instructor.
objeto
contractual Acta entrega materiales

GOR-F-
084FormatodeActaV02
ACTA ENTREGA CUS

2902504.pdf

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

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

ITEM | No DE LA |LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
ORDEN DE | DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 33195751 y 33228996 de la planilla de Asopagos, correspondiente al
mes de mayo de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)
Evidencias en (16) folios.

Cordialmente,

Firma

MONICA GONZA
Contratista
C.C. No. 37892622

Recibi a satisfaccion:

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7373602 de 2025
Cargo Instructor G20

21
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL
MES DE MAYO 2025

MONICA GONZALEZ CASTILLO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No 7373602 de 2025

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Evidencia 1 - Obligacidn 1: Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo

con los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual.

é® oo 8o wapomr. A B S @D oo TN g

L . RN B N N RN NC LT L s Y

llustracion 2PLANEACION PEDAGOGICA SOCORRO 2902504
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Evidencia 2 - Obligacidn 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 2902504

05/05/2025 15:34

L
Ll

I

0510512025 15:34

llustracion 3 EVIDENCIA FORMACION CUS 2902504
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FICHA 3161645

Ilustracidn 4llustracion 4 EVIDENCIA FORMACION ELISEO PINILLA 3161645
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FICHA 2902385
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FICHA 2932267
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FICHA 2917603
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Evidencia 3 - Obligacion 5. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

Elaborar las guias de aprendizaje.

23, Actvi

Escums sieniamens s expncin ¢ eviessin que dd o insTune Fents & s dfereriss tamas 2

Gesamalor <1 e, fomar spaniesy paripe scivemeris de tl merer que s conccimestns qusden
vitess, b ozl deberin eer ydefni compresdidas en ks sueries femes: Empresa, cancepto 7 {po de empresa, desioesn. esinchrs

orgérico - funcioral, laneaciin eststiga, iz dfa, manusl de fencianes y procediiento, feoras
HUEV0S KKES scminshsies. sencin y senaco s clere ientes, Spas o clertes, scetuses, teniess y prYCEOkS B
CUBRSVELED servisa  herte

MARROQUINERIA MARID HESHANDEZ

INGENID MANUELTA

FRISBI (@) ‘

& @
e . (&=

o |
@ﬁ E ﬁ ——

Matersies: CONSUMIBLES: Fotscnpias, esma hojss cuasem spicern, gafos.
DEVDLUTIVOS: Computsdores,vides Besm, televisor
4 Dioue el Loga y rele 3 maners g2 cusniern, cogles 3 s, 3 hisora g2 2 empresE e e

3.8 Actidades de Yanslerencia del oo,

4 2 qué creen stedes se debe ol it de s empresmasigpecda o e ecturs? iCémo mesn que sl
organizati  maneio g una smpress?

4 Defin con sus paabras 2Qué s una empress? derabep.

& Ensnpiegode pey
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Ambisnte Reguersa: AMEIENTE DE FORMACION. AULASEN st Reguerido AVEENTE D2 FORMACOHL AUL4 28
Materales: CONSUMIBLES: Fotocapias, resma hojas, cuaserns, Bpicera, grfcs.
DEUOUTTROS: Compsmlors, i B e Materialas: CONSUMIBLES: Fotoonpias, esma hojas, cuasem, lpicers, grafos.
DEVOLUTIVOS: Computadores, video Beam, el

lustracion 8 GUIA DE APRENDIZAJE 1 FICHA 3161645
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llustracion 9 GUIA DE APRENDIZAJE FICHA 2905404

GOR-F-012 VO3



SENA

N

Evidencia 4. Obligacién 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 formacidn, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

llustracion 10 DOCUEMENTO RESUMEN EMISION DE JUICIOS MAYO

g BEiAEEEANANGS
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llustracidon 11 JUICIO EVALUATIVO 2902267
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Evidencia 5. Obligacién 15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los
aprendices que le sean asignados, cuando el centro de formacién lo requiera

Wersidn: 02

_,t'AT Cadige:

GFPI-F-147

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral
Formate Biticora seguimiento Etapa productiva

REGIONAL SANTANDER

Centro Agroturistico

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

[ Nombre de la empresa donde esti realizando laetapa | NIT | BITACORA W | Periodo |

| Instikute T ecnic |zaiaz Ardila Diaa MIAD | 04013162~ | a | MAYTO |
Hombre del jefe inmediato/Responsable TeléfFono de contacto Correo electronico

|I'\."Ionica Gonzalez Castilla F013203370 [ I ! |

Seleccions con wna "X el tipo de modalidad de ctapa productiva

x FAIANTIA
Hombre del aprendiz | Documenta Id. |Te|€folo de costacto | Correo electrinice |
[ JOHAN SEEAZTIAN PINTO LOPEZ [ 1100221517 [ 3I6TT4ET58 | |
[ Himero de Ficks I Programa de formacion |
[ 2352267 | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIYA |
DEZCRIPCION DE LA ACTI¥IDAD FECHA | FECHA E¥IDENCIA DE “:;E;:::E[:gl"_'f:-
SFrEs s SURRESS KT FOuh ReTeFIIEET INICID FIN CUMPLIMIENTO

¥i0 DIFICULTADES

Entrega de la Introduccion del propecta ETSPA
FRACTICA 13-may | 1¥-may | fotos, Documento entregabls Minguna

Encuentro de trabajo con cada grupo de trabaje de
aprendices para realizar inspeecion al proyecta realizada

«n sus primeras etapas de produccion. 20-may | 20-may | fotes, Documento entregable Minguna
iz recuard oG Z & e & subils Wespaale aniphede pary oot
JOHAN SEEASTIAN PINTO LOPEZ H 2705/ 2025

Hombre del Aprendiz irma del ?‘pltldi! Fecha entrega

MOHNICA GONZALEZ CASTILLD
Nombre del Instructer de Seguimiento wﬁjﬂi‘![ﬂol de Firma del jefe inmediate (3§ es

Nota: LOE DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRAT AMIENTO DE DATOS
PERSOMALES DEL SEMA 7 & L4 LET 1581 DE 2012,

oA, ]

Ilustracion 12 BITACORA FICHA 2902267 ITIAD
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Evidencia 6. Obligacion 22: Ejecutar la formacién profesional integral en los diferentes niveles y
modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de Formacién.

ASISTENCIA FICHA 2902504
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ASISTENCIA FICHA 2902385
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lustracion 14 ASISTENCIA CIGPAO FICHA 2902385
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lustracion 15 ASISTENCIA ITIAD FICHA 2932267
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ASISTENCIA FICHA 2917603

ASISTENCIA FICHA 3161645
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llustracion 16 ASISTENCIA ELISEO PINILLA FICHA 3161645
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Evidencia 7. Obligacién 21: Participar en reuniones y/o transferencias técnicas y/o
pedagdgicas
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llustracion 17 REUNION COORDINADOR PROGRAMAS ESPECIALES
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Evidencia 8 - Obligacion 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato.
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Ilustracion 19 INFORME MENSUAL DE EVIDENCIAS MAYO
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Evidencia 9 - Obligacién 33. Contar con disponibilidad para brindar formacidén profesional

integral de aprendices conforme a las necesidades y la misidon 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.
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Ilustracion 21 CARPETA DRIVE CRONOGRAMA HORARIO Y PLANEACION PEDAGOGICA POR FECHA MAYO 2025
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Evidencia 10 - Obligacion 34. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto
contractual

CONTRATO No: CO1.PCCNTR. 7373602 del 2025
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/05/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2902504 - 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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

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

13/05/25 20:12 Page 1 of 13



ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

13/05/25 20:12
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* 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

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3161645 - 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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

13/05/25 20:12 Page 3 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

13/05/25 20:12
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« 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

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

13/05/25 20:12 Page 5 of 13



DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2902385 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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

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

13/05/25 20:12
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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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

* 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

13/05/25 20:12 Page 7 of 13



03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

« 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

13/05/25 20:12 Page 8 of 13



ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

13/05/25 20:12
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* 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

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,00

FICHA 2932267 - 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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

13/05/25 20:12
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« 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

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,00
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EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

01/05/2025 09/05/2025 DESARROLLO CURRICULAR 2,00
01/05/2025 09/05/2025 DESARROLLO CURRICULAR 2,00
01/05/2025 09/05/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/05/2025 09/05/2025 DESARROLLO CURRICULAR 2,00
01/05/2025 09/05/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 14,00

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO
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