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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

San Gil, 31 de mayo de 2025  

 

Señor (a) 
OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7373613 
Instructor G20 
Coordinador de programas especiales 
San Gil 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 05 del año 2025 

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

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

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de cuarenta y cinco 
millones doscientos veintiocho mil quinientos veinticinco pesos m/cte. ($45.228.525). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
proporcional a los días ejecutados durante el mes de febrero de 2025. b) ocho (08) pagos 
iguales por los meses de marzo a octubre de 2025, por valor de cuatro millones quinientos 
noventa y nueve mil quinientos once pesos m/cte. ($ 4.599.511). c) Un último pago 
proporcional a los días ejecutados durante el mes de noviembre de 2025. 

Plazo: Será hasta el 27 de noviembre de 2025 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor para el programa de 
articulación con la media en la red de conocimiento: gestión administrativa y servicios 
financieros en el área temática administrativa y demás de su competencia en el Centro 
Agroturistico, Regional Santander. 
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Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la 
planeación de los 
procesos formativos de 
acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales, para el 
área temática del 
objeto contractual 

Desarrollo curricular 
(guías, instrumentos de 
evaluación), carpeta del 
instructor, reporte de hora 
de planeación pedagógica. 
fichas:  
3161671: 2 horas 
3146286: 2 horas 
3166582: 2 horas 
2917622: 4 horas 
3159111: 2 horas 
Horas pedagogía: 12 
Horas  
 

Evidencia 1  
Pantallazo planeación 
pedagógica 
 
Link carpeta del instructor- 
Planeación pedagógica 
8. FORMATO PLANEACIÓN 
PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 
FORMATIVO GFPI - F - 018 
VERSION 4 

 
8. FORMATO PLANEACIÓN 
PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 
FORMATIVO GFPI - F - 018 
VERSION 4 

 
8. FORMATO PLANEACIÓN 
PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 
FORMATIVO GFPI - F - 018 
VERSION 4 

 
8. FORMATO PLANEACIÓN 
PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 
FORMATIVO GFPI - F - 018 
VERSION 4 

 
8. FORMATO PLANEACIÓN 
PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 
FORMATIVO GFPI - F - 018 
VERSION 4 

 

2 Participar cuando el 
centro de formación lo 
requiera, en jornadas 
de diseño y desarrollo 
curricular de 
programas de 
Formación Profesional 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia 

No aplica 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Es1kDIARl6VMh0mW-XIfGxABCc5wI6DqYB0sSzmjWuxXvg?e=a49Sf2
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Es1kDIARl6VMh0mW-XIfGxABCc5wI6DqYB0sSzmjWuxXvg?e=a49Sf2
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Es1kDIARl6VMh0mW-XIfGxABCc5wI6DqYB0sSzmjWuxXvg?e=a49Sf2
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Es1kDIARl6VMh0mW-XIfGxABCc5wI6DqYB0sSzmjWuxXvg?e=a49Sf2
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EuQYaMk-P0NFtB7iVgdDLOQBDvjAqKtXp6Zzoh7T_AGEBQ?e=JAwkaz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EuQYaMk-P0NFtB7iVgdDLOQBDvjAqKtXp6Zzoh7T_AGEBQ?e=JAwkaz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EuQYaMk-P0NFtB7iVgdDLOQBDvjAqKtXp6Zzoh7T_AGEBQ?e=JAwkaz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EuQYaMk-P0NFtB7iVgdDLOQBDvjAqKtXp6Zzoh7T_AGEBQ?e=JAwkaz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EiDbkfFmBN5Aruy4Ts_z8AIBi36PtVgV47XQCin1yoADIg?e=ikJ4aC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EiDbkfFmBN5Aruy4Ts_z8AIBi36PtVgV47XQCin1yoADIg?e=ikJ4aC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EiDbkfFmBN5Aruy4Ts_z8AIBi36PtVgV47XQCin1yoADIg?e=ikJ4aC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EiDbkfFmBN5Aruy4Ts_z8AIBi36PtVgV47XQCin1yoADIg?e=ikJ4aC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Eo3U-bl1pQ5KmqQWVrWMAvMB6zMw1JuQ48XdVkbP3w3taQ?e=WhSB6T
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Eo3U-bl1pQ5KmqQWVrWMAvMB6zMw1JuQ48XdVkbP3w3taQ?e=WhSB6T
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Eo3U-bl1pQ5KmqQWVrWMAvMB6zMw1JuQ48XdVkbP3w3taQ?e=WhSB6T
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Eo3U-bl1pQ5KmqQWVrWMAvMB6zMw1JuQ48XdVkbP3w3taQ?e=WhSB6T
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EsSeHmGmQKRGiPlkd2icLy0B6LrNke-TznBJKHLnFJdOEA?e=lPCAg9
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EsSeHmGmQKRGiPlkd2icLy0B6LrNke-TznBJKHLnFJdOEA?e=lPCAg9
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EsSeHmGmQKRGiPlkd2icLy0B6LrNke-TznBJKHLnFJdOEA?e=lPCAg9
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EsSeHmGmQKRGiPlkd2icLy0B6LrNke-TznBJKHLnFJdOEA?e=lPCAg9
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Integral, conforme a 
las necesidades 
nacionales y a los 
lineamientos 
institucionales 
requeridos para el área 
temática objeto del 
contrato. 
 

3 Evaluar los 
aprendizajes previos 
correspondientes a las 
fichas asignadas, de 
acuerdo con los 
procedimientos, plazos 
y herramientas 
tecnológicas que la 
entidad defina. 
 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el 
currículo, desarrollo 
curricular y proyecto 
formativo de los 
programas del área 
temática objeto del 
contrato. 
 

Impartir la formación 
profesional de las 
diferentes áreas de 
acuerdo con el currículo en 
las fichas:   
3161671 
3146286 
3166582 
2917603 
2917622 
3159111 

Evidencia 2 
Fotos evidencia de 
formación. 
Link carpeta del instructor, 
Evidencias de la formación 
mensual. 
 
16. EVIDENCIAS DE LA 
FORMACIÓN MENSUAL 

 
16. EVIDENCIAS DE LA 
FORMACIÓN MENSUAL 

 
16. EVIDENCIAS DE LA 
FORMACIÓN MENSUAL 
 
16. EVIDENCIAS DE 
FORMACIÓN 

 
17. EVIDENCIAS DE LA 
FORMACIÓN MENSUAL 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Eq8eatnt53ZBlfycBsmEGwUBsUO1vwRhrZ_o4KvXlKWFXA?e=8SVaSR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Eq8eatnt53ZBlfycBsmEGwUBsUO1vwRhrZ_o4KvXlKWFXA?e=8SVaSR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ElrslCGcI0FArlV_6dCve-EBzFDjWKx9wZ8v37wqZogU_Q?e=Y0WRps
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ElrslCGcI0FArlV_6dCve-EBzFDjWKx9wZ8v37wqZogU_Q?e=Y0WRps
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ErPuuUUWGktFsQXseBIq2HkB3fUyNSV9CVO3NLHRPY1_4w?e=sncTln
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ErPuuUUWGktFsQXseBIq2HkB3fUyNSV9CVO3NLHRPY1_4w?e=sncTln
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/Et86xDBpWFhDuY8lWSxnTlMBbGX_IuvYYyOg5ENEApu4BA?e=i5NIPH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/Et86xDBpWFhDuY8lWSxnTlMBbGX_IuvYYyOg5ENEApu4BA?e=i5NIPH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EuDfwUKNhkNLprf-gKHfrX0BDY1gdR_8aIHoGbUFLwfduw?e=0yexu1
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EuDfwUKNhkNLprf-gKHfrX0BDY1gdR_8aIHoGbUFLwfduw?e=0yexu1
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16. EVIDENCIAS DE LA 
FORMACIÓN MENSUAL 

 

5 Aplicar según la 
modalidad, estrategias 
de enseñanza, 
aprendizaje, 
seguimiento y 
evaluación de acuerdo 
a los lineamientos 
pedagógicos y 
metodológicos de la 
entidad. 
 

Elaborar las guías y 
desarrollo de aprendizaje 
de acuerdo con la 
especialidad Técnico en 
asistencia administrativa 
para las fichas: 
3161671 
3146286 
3166582 
2917622 
2917603 
3159111 

Evidencia 3 
Pantallazo Guías de 
aprendizaje 
Link Portafolio del 
instructor –Guías de 
aprendizaje. 
 
12. FORMATOS GUÍAS DE 
APRENDIZAJE 

 
12. FORMATOS GUÍAS DE 
APRENDIZAJE 

 
12. FORMATOS GUÍAS DE 
APRENDIZAJE 

 
12. GUIAS DE APRENDIZAJE 

 
12. Formato guias de 
aprendizaje 

 
12. FORMATOS GUÍAS DE 
APRENDIZAJE 

 

6 Participar cuando el 
centro de formación lo 
requiera, en proyectos 
de investigación 
técnica y/o pedagógica 
para fortalecer el 
proceso de formación 
del área temática 
objeto del contrato. 
 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

7 Emitir juicio valorativo 
sobre el nivel de 
cumplimiento de los 
resultados de 

Evaluar en Sofía Plus las 
Fichas Asignadas en la 
presente Vigencia. 
 

Evidencia 4 
Pantallazo del Reporte 
Sofía Plus. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EvW0Zo2AvmFFi-y469jQb9YBZ4AGXK8b-q2eD3YR6vY_jA?e=9i78SV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EvW0Zo2AvmFFi-y469jQb9YBZ4AGXK8b-q2eD3YR6vY_jA?e=9i78SV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Escn8sKdc2xBp2HC-2KQav4BvWyMpfEqKqQaw5guJyXH-Q?e=TPmAgz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Escn8sKdc2xBp2HC-2KQav4BvWyMpfEqKqQaw5guJyXH-Q?e=TPmAgz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EvJQsT--VCFJmqVhVcnFRSIBrOvMhfsLr-vtaK0QK_Ovsw?e=y8xNdK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EvJQsT--VCFJmqVhVcnFRSIBrOvMhfsLr-vtaK0QK_Ovsw?e=y8xNdK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EhYLjjC16O5OsKcjQDK_ddIB8LSv0nHw1t1Bz1TJEdZcYA?e=mnFd9q
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EhYLjjC16O5OsKcjQDK_ddIB8LSv0nHw1t1Bz1TJEdZcYA?e=mnFd9q
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/EkE3VFvjaGFKgBRbC1QnPrMBixjIznaQ9A3AV4wO7x_02Q?e=dKeqUI
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/Er1aV0G1pflCuhroHG86GOwBaX0W7FaldSJYuH0xu9mYsg?e=N7olEL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/Er1aV0G1pflCuhroHG86GOwBaX0W7FaldSJYuH0xu9mYsg?e=N7olEL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Env6wKLSFBVBrszsl7_LQ5kBjA_-U-98771wnMcIIfyjrA?e=dOjZcd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Env6wKLSFBVBrszsl7_LQ5kBjA_-U-98771wnMcIIfyjrA?e=dOjZcd
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aprendizajes de las 
competencias del 
programa, adquiridos 
por los aprendices en el 
desarrollo de su 
formación, aplicando 
los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la 
entidad defina. 
 

3161671 
3146286 
3166582 
3159111 
2917622 
2917603 

Pantallazo del reporte 
juicios evaluativos. 
 
Link carpeta del instructor 
– Juicios evaluativos, 
 
EVALUAR EN SOFIA MAYO 
2025.pdf 

 
Reporte de Juicios 
Evaluativos 3161671 
VILLANUEVA MAYO.xls 

 
Reporte de Juicios 
Evaluativos 3146286 
MOGOTES MAYO.xls 
 
Reporte de Juicios 
Evaluativos 3166582 
SIMACOTA MAYO.xls 

 
Reporte de Juicios 
Evaluativos 3159111 
SOCORRO MAYO.xls 

 
Reporte de Juicios 
Evaluativos 2917622 CURITI 
SABADO MAYO.xls 

 
Reporte de Juicios 
Evaluativos 2917603 CURITI 
am MAYO.xls 

 

8 Entregar los soportes 
del procedimiento de 
Ingreso de aprendices 
al programa de 
formación tales como: 
Ficha de matrícula; 
fotocopia del 
documento de 
identidad, y/o 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/ETioNp9UCDNDmj2O2TGJ178BIbCMVWYgpYfRdvC2iY2PVw?e=zM6wcb
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/ETioNp9UCDNDmj2O2TGJ178BIbCMVWYgpYfRdvC2iY2PVw?e=zM6wcb
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EYnbjRmnRBBFqEQnmGyKBQ8BL1Nb0ZK27WFPlbnEyPfPRA?e=rFOfge
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EYnbjRmnRBBFqEQnmGyKBQ8BL1Nb0ZK27WFPlbnEyPfPRA?e=rFOfge
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EYnbjRmnRBBFqEQnmGyKBQ8BL1Nb0ZK27WFPlbnEyPfPRA?e=rFOfge
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EagaCjGkWrdJprOJwE7JTAcBKvHT779re8HSqD8uCkpm3w?e=H3yTYX
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EagaCjGkWrdJprOJwE7JTAcBKvHT779re8HSqD8uCkpm3w?e=H3yTYX
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EagaCjGkWrdJprOJwE7JTAcBKvHT779re8HSqD8uCkpm3w?e=H3yTYX
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ERzmP_JBvJ1Ll-IiF49vd-UB9k6v1D3czaia8zcrBLFL6w?e=YyyzjV
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ERzmP_JBvJ1Ll-IiF49vd-UB9k6v1D3czaia8zcrBLFL6w?e=YyyzjV
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ERzmP_JBvJ1Ll-IiF49vd-UB9k6v1D3czaia8zcrBLFL6w?e=YyyzjV
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ESCeI-VMDmtAs0q1XxE8b3gBELMZa9eoCkWWfq6E1Q0jnQ?e=Oda79P
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ESCeI-VMDmtAs0q1XxE8b3gBELMZa9eoCkWWfq6E1Q0jnQ?e=Oda79P
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ESCeI-VMDmtAs0q1XxE8b3gBELMZa9eoCkWWfq6E1Q0jnQ?e=Oda79P
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ET4q4yn8LKRNn0Fc7VSI5iAB-nwvtn1c09REMziX8zWRPA?e=rbMg67
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ET4q4yn8LKRNn0Fc7VSI5iAB-nwvtn1c09REMziX8zWRPA?e=rbMg67
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ET4q4yn8LKRNn0Fc7VSI5iAB-nwvtn1c09REMziX8zWRPA?e=rbMg67
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/EXMISkbDI1VCufgQcz1ltsIBdzqyTGam9BczkSFc6h5wsQ?e=FINbMs
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/EXMISkbDI1VCufgQcz1ltsIBdzqyTGam9BczkSFc6h5wsQ?e=FINbMs
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/EXMISkbDI1VCufgQcz1ltsIBdzqyTGam9BczkSFc6h5wsQ?e=FINbMs
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requisitos definidos en 
el diseño curricular, 
cuando ejecute 
formación 
complementaria. 
 

9 Registrar, verificar y 
hacer seguimiento 
oportuno en el sistema 
de información que la 
entidad defina para la 
Gestión de la 
Formación Profesional 
Integral mediante las 
siguientes actividades: 
a). 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 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información. 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 
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10 Participar cuando el 
centro lo requiera en el 
proceso de selección, 
diseño de talleres e 
instrumentos que 
alimenten los bancos 
de pruebas para la 
selección de 
aprendices. 
 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

11 Aplicar y hacer cumplir 
el reglamento del 
aprendiz, así 
como el manual de 
convivencia del Centro 
de Formación. 
 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

12 Apoyar procesos de 
Registro calificado para 
los 
programas en nivel 
tecnólogo del área 
temática 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 Gestión 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 

14 Apoyar al centro de 
formación cuando este 
lo requiera, 
en la promoción del 
portafolio de servicios. 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 
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15 Realizar seguimiento 
en la etapa productiva 
a los a los aprendices 
que le sean asignados, 
cuando el centro de 
formación lo requiera. 
 

Seguimientos etapa 
productiva, bitácoras, 
retroalimentación de las 
bitácoras de las Fichas: 
2917622 
 

Evidencia 5 
Pantallazo de formato de 
bitácora mes de mayo. 
 
Link Portafolio del 
instructor – Etapa práctica 
2025. 
 
17. ETAPA PRÁCTICA 

  

16 Responder por los 
bienes y elementos 
puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del 
objeto del contrato y 
una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo 
con el Almacén. 
 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

17 Acompañar a los 
aprendices a las 
actividades que se 
encuentren planeadas 
por el equipo de 
Bienestar al Aprendiz. 
 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 
 

No aplica 

18 Apoyar y acompañar 
los procesos de 
autoevaluación de 
programas de 
formación en nivel 
tecnólogo del Centro 
de Formación. 
 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

19 Participar en las 
labores de montaje y 
puesta en marcha de 
equipos y maquinaria 
utilizados en la 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/EmnzVjTyx3RJs3Eyl6QdAGQBK5DGEuE9_H66O7c3SiilyQ?e=DCag0f
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Formación Profesional 
Integral. 
 

20 Asistir y participar 
activamente en las 
reuniones 
programadas por la(s) 
red(es) de 
conocimiento propias 
del Centro de 
Formación a las cuales 
sea invitado. 
 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

21 Participar en reuniones 
y/o transferencias 
técnicas y/o 
pedagógicas. 
 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 
 

22 Ejecutar la formación 
profesional integral en 
los diferentes niveles y 
modalidades (titulada, 
complementaria y 
virtual) que programe 
el Centro de 
Formación. 

Impartir formación en 
articulación con la media.  
 
Ficha 3161671 
*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 Tecnologías de 
la información para 
elaborar el protocolo de 
servicio al Cliente de las 
mipyme, enfocados en las 
técnicas de comunicación 
organizacionales…. 

Evidencia 6 
Fotos listado de asistencia a 
formación mes de mayo. 
 
Link del portafolio de cada 
ficha – Evidencia de 
formación mensual. 
 
16. EVIDENCIAS DE LA 
FORMACIÓN MENSUAL 

 
16. EVIDENCIAS DE LA 
FORMACIÓN MENSUAL 

 
16. EVIDENCIAS DE LA 
FORMACIÓN MENSUAL 

 
16. EVIDENCIAS DE 
FORMACIÓN 

 
17. EVIDENCIAS DE LA 
FORMACIÓN MENSUAL 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Eq8eatnt53ZBlfycBsmEGwUBsUO1vwRhrZ_o4KvXlKWFXA?e=8SVaSR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/Eq8eatnt53ZBlfycBsmEGwUBsUO1vwRhrZ_o4KvXlKWFXA?e=8SVaSR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ElrslCGcI0FArlV_6dCve-EBzFDjWKx9wZ8v37wqZogU_Q?e=Y0WRps
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ElrslCGcI0FArlV_6dCve-EBzFDjWKx9wZ8v37wqZogU_Q?e=Y0WRps
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ErPuuUUWGktFsQXseBIq2HkB3fUyNSV9CVO3NLHRPY1_4w?e=sncTln
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/ErPuuUUWGktFsQXseBIq2HkB3fUyNSV9CVO3NLHRPY1_4w?e=sncTln
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/Et86xDBpWFhDuY8lWSxnTlMBbGX_IuvYYyOg5ENEApu4BA?e=JvKToC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/Et86xDBpWFhDuY8lWSxnTlMBbGX_IuvYYyOg5ENEApu4BA?e=JvKToC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EuDfwUKNhkNLprf-gKHfrX0BDY1gdR_8aIHoGbUFLwfduw?e=RNIfYH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EuDfwUKNhkNLprf-gKHfrX0BDY1gdR_8aIHoGbUFLwfduw?e=RNIfYH
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*Horas de formación: 25 
horas 
*Total horas de la ficha: 
25 horas. 
 
Ficha 3146286 
*Fecha: martes 6,13,20,27 
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 Tecnologías de 
la información para 
elaborar el protocolo de 
servicio al Cliente de las 
mipyme, enfocados en las 
técnicas de comunicación 
organizacionales…. 
*Horas de formación: 20 
horas 
*Total horas de la ficha: 20 
horas. 

 
Ficha 3166582 
*Fecha: miércoles 
7,14,21,28 de mayo de 
2025 
*Horario: 14:00 a 19:00 
*Programa:  Asistencia 
Administrativa 
*Competencia: Atender 
clientes de acuerdo con 
procedimientos de 
servicio y normativa. 

 
16. EVIDENCIAS DE LA 
FORMACIÓN MENSUAL 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EvW0Zo2AvmFFi-y469jQb9YBZ4AGXK8b-q2eD3YR6vY_jA?e=9i78SV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/EvW0Zo2AvmFFi-y469jQb9YBZ4AGXK8b-q2eD3YR6vY_jA?e=9i78SV
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*Actividad de Aprendizaje: 
Utilizar las Tecnologías de 
la información para 
elaborar el protocolo de 
servicio al Cliente de las 
mipyme, enfocados en las 
técnicas de comunicación 
organizacionales…. 
*Horas de formación: 20 
horas. 
 
*Total horas de la ficha: 
20 horas. 
 
Ficha 2917603 
*Fecha: miércoles, 7,14 de 
mayo de 2025.  
*Horario: 07:00 a 13:00. 
 
*Fecha: viernes 2,9 de 
mayo 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 trámite de 
documentos 
administrativos, contables 
y no contables, así como 
su diligenciamiento, 
archivo e interpretación… 
*Horas de formación: 22 
horas 
*Total horas de la ficha: 
22 horas 
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Ficha 2917622 
*Fecha: sábado 
3,10,17,24,31 de mayo de 
2025 
*Horario: 07:00 a 13:00 y 
14:00 a 19:00 
*Programa: Asistencia 
Administrativa. 
*Competencia: Registrar 
información de acuerdo 
con normativa y 
procedimiento 
técnico. 
*Actividad de Aprendizaje: 
Registrar la información, 
reconociendo y utilizando 
correctamente los 
recursos tecnológicos 
disponibles para elaborar 
reportes. 
*Horas de formación: 55 
horas. 
 
Etapa Práctica 
*Fecha: lunes 12 de mayo 
de 2025.  
*Horario: 07:00 a 11:00. 
*Competencia: Resultados 
de aprendizaje etapa 
practica 
*Actividad de Aprendizaje: 
Aplicar en la resolución de 
problemas reales del 
sector productivo, los 
conocimientos, 
habilidades y destrezas 
pertinentes a las 
competencias del 
programa de formación… 
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*Horas etapa práctica: 4 
horas 
 
*Total horas de la ficha: 
59 horas. 
 
Ficha 3159111 
*Fecha: jueves 8,15,22,29 
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 Tecnologías de 
la información para 
elaborar el protocolo de 
servicio al Cliente de las 
mipyme, enfocados en las 
técnicas de comunicación 
organizacionales 
*Horas de formación: 20 
horas 
 
*Total horas de la ficha: 
20 horas. 
 
TOTAL HORAS DE 
FORMACIÓN Y ETAPA 
PRACTICA: 166 horas. 
 
TOTAL HORAS 
PEDAGOGÍA: 12 horas. 
 
TOTAL HORAS MES: 178 
horas. 
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23 Utilizar el LMS 
Institucional como 
apoyo a la formación 
en cualquiera de las 
estrategias 
institucionales. 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

24 Cumplir con los 
lineamientos de 
orientación del 
desempeño del 
instructor en 
ambientes virtuales de 
aprendizaje, de 
acuerdo a lo 
establecido en el 
aplicativo compromiso 
– Guía Orientación 
Formación ambientes 
virtuales de 
aprendizaje (Aplica 
para instructores que 
apoyan formación 
virtual). 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

25 Participar en las 
actividades de 
inducción y 
reinducción que sean 
requeridas por el 
centro de formación. 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

26 Apoyar cuando será 
requerido por la 
entidad, los procesos 
de investigación, 
desarrollo tecnológico 
e innovación, 
cooperación técnica 
nacional e 
internacional en los 
que el Centro participe, 
dentro y fuera del país. 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 
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27 Realizar técnicamente 
cuando 
sea requerido por la 
Entidad, la 
identificación, 
estructuración y 
definición de las 
especificaciones 
técnicas de los bienes y 
servicios necesarios 
para el cumplimiento 
de la misión 
institucional y apoyar 
la planeación de los 
procesos contractuales 
de la Entidad. 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

28 Realizar cuando sea 
requerido por la 
Entidad la verificación 
y evaluación técnica o 
económica de las 
propuestas que se 
reciban dentro de los 
procesos de 
contratación de la 
Entidad. 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

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

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

30 Brindar apoyo en todos 
los aspectos 
relacionados con el 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 
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modelo de planeación 
integral participativa 
del Centro. 
 

31 Apoyar en la 
elaboración de fichas 
técnicas, estudios de 
mercado, análisis del 
sector, análisis de 
riesgos y demás 
documentos 
necesarios para la 
adquisición de 
materiales de 
formación y demás 
bienes y servicios del 
Centro según la red de 
conocimiento a la cual 
pertenezca. 
 

No se ejecutaron 
actividades pertinentes 
para esta vigencia. 

No aplica 

32 Atender 
oportunamente los 
requerimientos que 
haga el supervisor del 
contrato y presentar 
informes mensuales de 
la ejecución del 
contrato. 
 

Presentar y cargar 
oportunamente los 
informes  para la gestión 
de la cuenta de cobro del 
mes. 

Evidencia 7 
Pantallazo del informe y 
formato de evidencias. 
 
Link Gestión cuenta de 
cobro.  

GESTIÒN CUENTA DE COBRO 
MAYO 

 

33 Contar con 
disponibilidad para 
brindar formación 
profesional integral de 
aprendices conforme a 
las necesidades y la 
misión del SENA en las 
diferentes jornadas de 
atención a los 
aprendices pudiéndose 

Impartir formación 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 Curití. 

Evidencia 8 
Pantallazo de Cronograma 
de formación por ficha. 
Planeación pedagógica.  
 
Link Cronograma horarios 
Planeación mayo. 
 
CRONOGRAMA HORAIO DEL 
INSTRUCTOR MES DE MAYO 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/EiEfvM3S4vFPtuhUKK3bjtsB5olGnHom5IidZxHp_oXjOA?e=Jm3QQ0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/EiEfvM3S4vFPtuhUKK3bjtsB5olGnHom5IidZxHp_oXjOA?e=Jm3QQ0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/EjUTt-3BLlNIhq4xFULZjBABFm5y8IP3WkgGbdGc4t5DTA?e=6Iv27I
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/EjUTt-3BLlNIhq4xFULZjBABFm5y8IP3WkgGbdGc4t5DTA?e=6Iv27I
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requerir (mañana o 
tarde o mixta) en los 
diferentes lugares de la 
provincia Guanentina y 
comunera. 
 

  

34 Las demás necesarias 
para el cabal 
cumplimiento del 
objeto contractual 

Realizar las demás 
actividades designadas 
por el supervisor del 
contrato 

Evidencia 9 
Pantallazo acta 
Concertación nuevo 
horario fichas once Curití.  
 
Link, portafolio del 
instructor – Actas de 
trazabilidad y novedades. 
 
GOR-F-
084FormatodeActaV02_ACTA 
CONCERTACIÓN HORAIO 
FICHAS ONCE CURITÍ - 
SÁBADOS.pdf 

  

 

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

ITEM No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 
INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 
FINAL 

     

     

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/Eft11SUd9W5Eg9pz779dkioBd7BTUIulsmGfcE7WArGcvA?e=sh5gdR
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/Eft11SUd9W5Eg9pz779dkioBd7BTUIulsmGfcE7WArGcvA?e=sh5gdR
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/Eft11SUd9W5Eg9pz779dkioBd7BTUIulsmGfcE7WArGcvA?e=sh5gdR
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/Eft11SUd9W5Eg9pz779dkioBd7BTUIulsmGfcE7WArGcvA?e=sh5gdR
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/Eft11SUd9W5Eg9pz779dkioBd7BTUIulsmGfcE7WArGcvA?e=sh5gdR


 

18 

GTH-F-062 V10 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 
informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No 9484482622 de la planilla de aportes en línea, correspondiente al mes de 
abril de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (16) folios. 
 
Cordialmente,  
 

 
Firma 
CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA 
Contratista 
C.C. No. 37896930 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7373613 de 2025 
Cargo Instructor G20 
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PROGRAMA: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
 

Evidencia 1 – Obligación 1: Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo 
con los lineamientos institucionales, para el área temática del objeto contractual.  
Portafolio del Instructor - Planeación pedagógica. 

 
Figure 1- Planeación pedagógica. Mayo 2025. Ficha 3166582 Simacota 
 

 
Figure 2- Planeación pedagógica. Mayo 2025. Ficha 3159111. Socorro 

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL 
MES DE MAYO DE  2025 

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

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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Evidencia 2 - Obligación 4. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el 
currículo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del área temática 
objeto del contrato. 
 
FICHA 3161671 

 
Figure 3-Evidencia de formación. Ficha 3161671 Villanueva. Mayo 9 de 2025 

 
Figure 4- Evidencia de formación. Ficha 3161671 Villanueva. Mayo 23 de 2025 
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FICHA 3146286 

 
Figure 5-Evidencia de formación Virtual. Ficha 3146286 ITIAD Mogotes. Mayo 6 de 2025 

 
Figure 6-Evidencia de formación Virtual. Ficha 3146286 ITIAD Mogotes. Mayo 20 de 2025 
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FICHA 3166582 

 
Figure 7-Evidencia de formación. Ficha 3166582 CIGPAO Simacota. Mayo 14 de 2025 

 

 
Figure 8- Evidencia de formación. Ficha 3166582 CIGPAO Simacota. Mayo 21 de 2025 
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FICHA 315911 

 
Figure 9 - Evidencia de formación. Ficha 3159111 COAM Socorro. Mayo 8 de 2025 

 

 
Figure 10-Evidencia de formación. Ficha 3159111 COAM Socorro. Mayo 15 de 2025 
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FICHA 2917622 

 
Figure 11- Evidencia de formación. Ficha 2917622 Curití sábado. Mayo 10 de 2025 
 
 

 
Figure 12- Evidencia de formación. Ficha 2917622 Curití sábado. Mayo 19 de 2025 
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FICHA 2917603 

 
Figure 13-Evidencia de formación. Ficha 2917603 Curití am. Mayo 7 de 2025 

 

 
Figure 14- Evidencia de formación. Ficha 2917603 Curití am. Mayo 14 de 2025 
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Evidencia 3 – Obligación 5. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, 
seguimiento y evaluación de acuerdo a los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la 
entidad. 
 

 
Figure 15- Guía rae 5. Fichas décimo grado. 

 
Figure 16- Guía rae 10. Fichas Undécimo 
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Evidencia 4. Obligación 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 formación, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad defina. 
 

 
Figure 17- Evaluar en Sofía mayo- Atender clientes. 

 
Figure 18- Evaluar en Sofía Mayo. Registrar información. 
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Figure 19- Reporte de Juicios de evaluación. Mayo 2025. Ficha 3146286. 

 
Figure 20- Reporte de juicios de evaluación. Mayo 2025. Ficha 2917603. 
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Evidencia 5. Obligación 15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices 
que le sean asignados, cuando el centro de formación lo requiera 
 

 
Figure 21- Formato Bitácora mes de mayo2025 

 

 
Figure 22- Formato Bitácora mes de mayo parte 2 
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Evidencia 6. Obligación 22. Ejecutar la formación profesional integral en los diferentes 

niveles y modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de 

Formación. 

 
Figure 23- Listado asistencia a formación mayo. Ficha 3161671. Villanueva. 

 
Figure 24- Listado asistencia a formación virtual mayo. Ficha 3146286. Mogotes. 
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Figure 25- Listado de asistencia a formación mayo 2025. Ficha 3166582 Simacota 

 
Figure 26- Listado de asistencia a formación mayo 2025. Ficha 2917603 Curití am. 

 
Figure 27- Listado de asistencia a formación mayo 2025. Ficha 2917622. Curití sábado. 
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Figure 28- Listado de asistencia a formación mayo 2025. Ficha 3159111 COAM Socorro 
 

 

Evidencia 7. Obligación 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el 

supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecución del contrato. 

 
Figure 29- Informe de gestión contractual mes de mayo 2025. 
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Figure 30- Informe de evidencias mensuales mayo 2025. 

Evidencia 8 - Obligación 33: Contar con disponibilidad para brindar formación profesional 
integral de aprendices conforme a las necesidades y la misión del SENA en las diferentes 
jornadas de atención a los aprendices pudiéndose requerir (mañana o tarde o mixta) en 
los diferentes lugares de la provincia Guanentina y comunera. 
 

 
Figure 31- Cronograma horario del instructor por ficha. Mayo 2025. 
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Evidencia 9 - Obligación 34. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto 

contractual 

 
Figure 32- Acta de concertación nuevo horario fichas once Curití. 

 
 
. 

 

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 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

01/05/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3161671 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

3146286 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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3166582 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2917603 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

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

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

2917622 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS
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06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,00
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3159111 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
DESARROLLO CURRICULAR 2,0001/05/2025 07/05/2025

DESARROLLO CURRICULAR 2,0001/05/2025 07/05/2025

DESARROLLO CURRICULAR 4,0001/05/2025 07/05/2025

DESARROLLO CURRICULAR 2,0001/05/2025 07/05/2025

DESARROLLO CURRICULAR 2,0001/05/2025 07/05/2025

12,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 166,00
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