SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, Junio de 2025.

Sefior:

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR CONTRATO No.7363213

Coordinador académico grado 20

Centro Agro Empresarial.

Aguachica.
Asunto: Informe mensual de
ejecucioén contractual Mes de Junio
del afio 2025.

Referencia: N0.CO1.PCCNTR 7363213.

Guzman Angarita ballesteros, identificado con la cédula de ciudadania no.
18.919371 de Aguachica, en mi calidad de contratista del Sena, Articulacion con la
media, en cumplimiento del contrato de prestacién de servicios de la referencia, a
continuacion, presento el informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro

Valor_y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de
CUARENTA Y CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIEN
PESOS M/CTE ($45.995.100). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a veinticuatro (24) dias
del mes de febrero de 2025 por valor de TRES SEICIENTOS STENTA Y NUEVE
MIL SEICIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($3.679.608), b) Nueve (09) pagos
iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS
M/CTE ($ $ 4.599.510) cada uno., c) Un (01) ultimo pago correspondiente a seis
(06) dias del mes de diciembre de 2025, por valor de NOVECIENTOS DIECINUEVE
MIL NOVECIENTOS DOS PESOS M/CTE ($919.902)
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Plazo: sera hasta el seis (6) de Diciembre de 2025

OBJETO: Prestar los servicios personales de caracter temporal en el programa
ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA del Centro Agro empresarial del
SENA en el Departamento del Cesar para impartir formacion profesional integral
presencial como instructor en el area de COMUNICACION

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Realizar el N/A N/A
autodiagnostico de la
institucién educativa a
articular y sistematizar la
informacion.

2 | Acompafiar la institucion N/A N/A
educativa para que los
estudiantes de grado 9
realicen el registro en
Sofia Plus como
aspirantes al programa de
articulacién

3 | Elaborar el estudio N/A N/A
comparativo del programa
de formacion del SENA
del nivel técnico a articular
con el curriculo de la
educacion media de la
institucion educativa de
acuerdo con lo establecido
en la guia para articular
curriculo del programa
articulado SENA con
curriculo de la educacién
media

4 | Elaborar diagnostico N/A N/A
especifico de ambientes
de aprendizaje para

GTH-F-062 V10



SENA

N

ejecutar el programa
articulado, de acuerdo con
los estandares elaborados
por las redes de
conocimiento del SENA

Orientar la formacion de
aprendices en el rea, en
las competencias, los
resultados de aprendizaje
y las actividades de los
proyectos de formacion
programados, dentro de
los tiempos que, para
cada accion, se determine
por parte del centro de
formacion.

Se llevo a cabo la
formacion en las fichas
3165236 |IE Ernestina
Pantoja de
Tamalameque

Ficha: 3154789 del
técnico industrial.
3155102: sastoque en
san martin.

Ficha: 3155119-

de asistencia
administrativa-
competencia: elaborar
documentos de
acuerdo con nhormas
técnicas

Resultado: reconocer

el documento de
acuerdo con el
asunto, la norma
técnica y tipo de
texto.

Fase:

Ficha: 2930038
sastoque en san
martin: Asistencia
Administrativa.
Competencia: Atender
clientes de acuerdo
con procedimiento de
servicio y normativa
Resultado: Verificar la

aplicacién de atencién

y servicio al cliente,

Fotos en formacién
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cara a cara, y a traves
de medios
tecnolégicos, de
acuerdo con la politica
institucional 'y  los
estandares de calidad
establecidos.

Reconocer las no
conformidades
respecto a la

realizacion del evento,
de acuerdo con el
proposito, objetivo vy
plan.

Planear y ejecutar el
desarrollo curricular del
programa(s) que se le
asignen durante la
ejecucion de su contrato
(Proyecto de formacién,
Planeacién pedagogica y
los recursos didacticos
gue incluyen guia de
aprendizaje, material de
apoyo a la formacién e
instrumentos de
evaluacion).

N/A

N/A

Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz
gue ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.

N/A

N/A

Participar en el proceso de
induccion de los
aprendices

N/A

N/A

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de

N/A

N/A
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trabajo y seguimiento a la
bitacora virtual del
aprendiz cuando le sean
asignados. 5 GTH-F-075
V08

10 | Llevar control de las Se realiz6 la toma de Pantallazo tomado
inasistencias de los de los | asistencia a la ficha: de Sofia plus.
aprendices a la formacion, | 2930038 — 3154789 —
registrar en el aplicativo 3165236 — 3155119-
institucional las 3155102 Asistencia
inasistencias y reportar a | » jinictrativa
la coordinacion académica
las novedades para
aplicacién del reglamento
del aprendiz.

11 | Asociar los aprendices a la | Se asoci6 el aprendiz | Capture de Sofia
ruta de aprendizaje en el de la ficha: 3154789-
aplicativo institucional una | asistencia
vez el asplra_mte esté en Administrativa
estado matriculado y o
verificar con el reporte que | Institucion: Laureano
todos aparezcan en Gomez Castro
formacion.

12 | Emitir los juicios de N/A N/A
evaluacion con base en la
valoracion de las
evidencias de aprendizaje
y registrarlas en los
aplicativos institucionales
(administrativo y
académico), maximo tres
(3) dias después de
alcanzado el resultado de
aprendizaje

13 | Usar y gestionar las N/A N/A

diferentes plataformas
tecnoldgicas
institucionales de apoyo
académico y
administrativo relacionado
con su rol, actualizando y
registrando de manera
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veraz y oportuna cada una
de las acciones que
integran el proceso
formativo.

14 | Participar en los equipos, | N/A N/A
grupos, comités, proyectos
y demas instancias
institucionales que lo
requieran.

15 | Desplazarse a otras Se oriento formacion EVIDENCIA: Documento
ciudades o municipios profesional integral en | de Autorizacion,
diferentes al domicilio programas asignados | Reconocimientoy
contractual para el en el municipio de Ordenacion de Pago
cumplimiento del contrato, | Tamalameque: ficha: | Comision al Interior del
en caso de que se 3165216. Pais.
requiera. San Martin: Ficha: , -

3155102-3155119- Qr" L.E
2933008. YAl .
Curumani: ficha: WREH Nacin
3159864.

16 | Presentar el reporte de Se presento el reporte | Informe mensual,
eventos en SOFIA PLUS de horas segun lo planilla de pago de
(Programacion con visto establecido en el seguridad social,
bueno del coordinador horario asignado, reposa en la
académico de programas | informe mensual de dependencia de
especiales o misional) en | actividades, planilla de | contratacién secop
los dias establecidos por pago de seguridad Il.
el centro, al supervisor social y soportes
correspondiente y los requeridos.
demas soportes
requeridos para la
legalizacion del pago

17 | Llevar y mantener Se actualizo el Fotos, capture del
actualizado el portafolio de | portafolio portafolio.
evidencias del instructor
segun lo indica la guia
para desarrollar procesos
formativos.

18 | Responder por la custodia | N/A N/A

y buen uso de equipos,
bienes e inventario
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asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado,
gue el centro o la
institucion articulada le
facilite para el desarrollo
de su objeto contractual y
hacer entrega formal de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

19

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la
calidad cuando la entidad
lo requiera.

N/A

N/A

20

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su areay
apoyar los procesos de
evaluacion y/o parte
técnica de la supervision
de la adquisicion de
bienes y/o servicios
cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la
ley 1474 de 2011y
requerimiento de la
institucion.

N/A

N/A

21

Participar en las labores
de montaje y puesta en
marcha de equipos y
magquinaria utilizados en la
formacioén profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

N/A

N/A

22

Rendir oportunamente los
informes requeridos sobre
las acciones
encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de formacion
profesional

Presentar el respectivo
informe mensual en la
plataforma secopll con
los soportes
solicitados por
supervision el dia 12-
06- 2025.

Informe mensual de
actividades.
GCY GF
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23

Solicitar oportunamente
los elementos necesarios

N/A

N/A

24

Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagogicas
y de gestion a las
estructuras curriculares
por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacion
profesional.

Se utiliz6 la plataforma
de Sofia plus.

Capture de pantalla
de la plataforma
Sofia plus.

25

Asegurar la organizacion,
mantenimiento y
adecuada utilizacion de
los recursos que hay en su
ambiente laboral

N/A

N/A

26

Presentar agendas e
informes de legalizacion
correspondientes a las
ordenes de
desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un
plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la
finalizacion de la comision.
6 GTH-F-075 V08

Se presentaron las
agendas
correspondientes al
mes en ejecucion

Captures de correo
enviado.

27

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

Se Present6 el
Respectivo informe
Mensual en la
Plataforma SECOP I
con los soportes
solicitados por
supervision el dia 12-
06- 2025.

Informe Mensual de
Actividades en el GC—
GF.

GTH-F-062 V10




SENA

N

28 | Aplicar al proceso y se realiz0 la prueba de | Anexo certificado en

aportar la certificacion de | la competencia, el informe
la Norma de Competencia | 2054048-13/11/2024

Laboral para la funcién de CODIGO 240201056

instructor, con plazo
méaximo a 30 de junio de
2025, o durante la
ejecucioén del contrato si el
inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha. 3

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

realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion

contractual.
ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 37125 Curumani 29/05/2025 29/05/2025
2. 37125 San Martin 30/05/2025 30/05/2025

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

reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos

enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y

los desplazamientos realizados y el N0.1072974977 Pagos simple mes de Mayo de

2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (31) folios

Cordialmente,

i ‘J,"f:{—‘{:{_v/‘f
GUZMAN ANGARITA BALLESTEROS
Contratista

C.C. No. 18919371

Recibi a satisfaccion:
ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR CONTRATO No0.7363213
Coordinador académico grado 20.

GTH-F-062 V10

10


31


OBLIGACION 5: ORIENTAR LA FORMACION DE APRENDICES EN EL
AREA, EN LAS COMPETENCIAS, LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE Y LAS ACTIVIDADES DE LOS PROYECTOS DE
FORMACION PROGRAMADOS, DENTRO DE LOS TIEMPOS QUE,
PARA CADA ACCION, SE DETERMINE POR PARTE DEL CENTRO
DE FORMACION.

FICHA: 3165236 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS
TECNICAS

RESULTADO: PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

INSTITUCION: ERNESTINA PANTOJA
MUNICIPIO: TAMALAMEQUE
DIA: LUNES.

16:29 |20

‘ -
Cra. 9 # 12-163; Tamalameque, Cesarg )I“E \
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OBLIGACION 5: ORIENTAR LA FORMACION DE APRENDICES EN EL
AREA, EN LAS COMPETENCIAS, LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE Y LAS ACTIVIDADES DE LOS PROYECTOS DE
FORMACION PROGRAMADOS, DENTRO DE LOS TIEMPOS QUE,
PARA CADA ACCION, SE DETERMINE POR PARTE DEL CENTRO
DE FORMACION.

FICHA: 3154789: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS

RESULTADO: PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE
ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

INSTITUCION: LAUREANO GOMEZ CASTRO.
MUNICIPIO: AGUACHICA.
DIA: MARTES.

Limemarks

mg 35 10dejun2025//f?
i ? ' Mar. ‘\"f

Gra. 32 0e: # S54A-5, Agua_(;hlca, Eesar,




OBLIGACION 5: ORIENTAR LA FORMACION DE APRENDICES EN EL
AREA, EN LAS COMPETENCIAS, LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE Y LAS ACTIVIDADES DE LOS PROYECTOS DE
FORMACION PROGRAMADOS, DENTRO DE LOS TIEMPOS QUE,
PARA CADA ACCION, SE DETERMINE POR PARTE DEL CENTRO
DE FORMACION.

FICHA: 3155102: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.

RESULTADO: PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE
ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL

INSTITUCION: SAN MARTIN DE TOURS.
MUNICIPIO: SAN MARTIN
DIA: MARTES.

S A H 8
lnt dl K

‘ oto A0 'B;Q'R'e"fa"
i C SEFEATC

I4 35 }03 de jun 2025
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OBLIGACION 5: ORIENTAR LA FORMACION DE APRENDICES EN EL
AREA, EN LAS COMPETENCIAS, LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE Y LAS ACTIVIDADES DE LOS PROYECTOS DE
FORMACION PROGRAMADOS, DENTRO DE LOS TIEMPOS QUE,
PARA CADA ACCION, SE DETERMINE POR PARTE DEL CENTRO
DE FORMACION.

Ficha: 3155119: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS

RESULTADO: PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE
ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

INSTITUCION: SORMATILDE DE SASTOQUE

MUNICIPIO: SAN MARTIN.DIA: MIERCOLES.

GUZMAN
04 de junio de 2025 3:18 p. rB




OBLIGACION 5: ORIENTAR LA FORMACION DE APRENDICES EN EL
AREA, EN LAS COMPETENCIAS, LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE Y LAS ACTIVIDADES DE LOS PROYECTOS DE
FORMACION PROGRAMADOS, DENTRO DE LOS TIEMPOS QUE,
PARA CADA ACCION, SE DETERMINE POR PARTE DEL CENTRO
DE FORMACION.

FICHA: 3159864: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS

RESULTADO: PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE
ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

INSTITUCION: SAN JOSE

MUNICIPIO: CURUMANI

DIA: JUEVES

6L ark
Foto IH eéﬂ
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& 1 o




OBLIGACION 5: ORIENTAR LA FORMACION DE APRENDICES EN EL AREA,

EN LAS COMPETENCIAS, LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y LAS
ACTIVIDADES DE LOS PROYECTOS DE FORMACION PROGRAMADOS,
DENTRO DE LOS TIEMPOS QUE, PARA CADA ACCION, SE DETERMINE POR
PARTE DEL CENTRO DE FORMACION.

FICHA: 2930038: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

COMPETENCIA: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y
NORMATIVA.

RESULTADO: CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA
NORMATIVA.

LUGAR: INSTITUCION EDUCATIVA: SORMATILDE DE SASTOQUE.
MUNICIPIO: SAN MARTIN CESAR.

DIA: VIERNES.

Timemar
Foto 100% Re
K 2

I4 25 06 dejun 2025
Vle

Cl. 17 # 8-36, San Martin, Cesar, 4




OBLIGACION 10: Llevar control de las inasistencias de los de los aprendices a la
formacion, registrar en el aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las novedades para aplicacion del reglamento del
aprendiz.

FICHA: 3165236- ASISTENCIA ADMINISTRATIVA -TAMALAMEQUE-LUNES.

SENA

EA

Soﬁa Plus

Instructor v o

Consultar Inasistencias de Aprendices

& GUZMAN = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

& Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién < Consultar Fichas de 3165236 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 0 o
Caracterizacion® =
& Gestién de Ambientes < v
- TI1 1068386517 PABLO JOSE BETANCUR UTRIA
(£ Gestion de Tiempos v Cansultar Aprendiz o4

P

Gestionar Tiempos del Insiructor 3 )
Consul tencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor
3140312025 3110372025 NO 6
Registrar Actividad Adicional del (iadEs (rCTEn S (2 ®
Instrucior 2110412025 2110412025 NO 6
2810472025 2810412025 NO 6
19/05/2025 19/05/2025 NO 6
Registrar Inasistencia del Aprendiz 0910612025 0910612025 NO 6
Pagina 1de 1

FICHA: 3154789: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA: AGUACHICA- MARTES.

.
SOﬁa Plus 572“ & GUZMAN SBandejadetareas M LMSSENA @ CambiarClave  Salr 6
Instructor v
o X Consultar Inasistencias de Aprendices
[ Disefio Curricular <
(& Ejecucion de la Formacién < Consultar Fichas de 3154789 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PP
Caracterizacion®
& Gestién de Ambientes < “
- T 1065873697 JOHAN DAVID HERNANDEZ

[# Gestion de Tiempos v Consuter Aprendiz SEGOVIA =

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

10/06/2025 10/06/2025 NO 4
Registrar Actividad Adicional del L LRI
Instructor

Registrar Inasisiencia del Aprendiz



OBLIGACION 10: Llevar control de las inasistencias de los de los aprendices a la

formacion, registrar en el aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la

coordinacion académica las novedades para aplicacion del reglamento del
aprendiz.

FICHA: 3155102: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- SAN MARTIN DE TOURS- MARTES.

.
SOﬁa Plus 577{% & GUZMAN SBandejadetareas A LMSSENA  @CambiarClave  Salr @
Instructor v
# Disefio Curricular . Consultar Inasistencias de Aprendices
[# Ejecucitn de la Formacién < Consultar Fichas de 3155102 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . o<
Caracterizacion™
(£ Gestion de Ambientes < A
@ Cestion de Tiempos . Consutar Aprendiz® %(F:{ 113635175&4 DIEGO ALEJANDRO PEREZ my
4
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Gestionar Actividades Adicicnales Inasistencias del Aprendlz
del Instructor
29/04/2025 2910412025 SI- COMPROMISO CON LA BANDA CIVICA 6
Registrar Actividad Adicional del 07/05/2025 0710512025 NO 6
Instructor 03/06/2025 03/06/2025 NO 6
Pagina 1 de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

FICHA: 3155119: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- SORMATILDE-SAN MARTIN —MIERCOLES.

sENA

Salir &

Wa Plus 7A & GUZMAN = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave
Instructor v
- - Consultar Inasistencias de Aprendices
[# Diseiio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacidn < Consultar Fichas de 3155119 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA o4
Caracterizacion®
(# Gestién de Ambientes < -
- Tl 1065886320 MARIA FERNANDA NORIEGA

[# Gestion de Tiempos B CIE ERATEE BALLESTEROS s

Gestionar Tiempos del Instructor e

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor
09/04/2025 09/04/2025 Sl - EXCUSA [
Registrar Actividad Adicional del 04/06/2025 04/06/2025 ) NO 6
Pagina 1 de 1
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

# 1mac o




OBLIGACION 10: Llevar control de las inasistencias de los de los aprendices a la
formacion, registrar en el aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la

coordinacion académica las novedades para aplicacion del reglamento del
aprendiz.

FICHA: 3159864: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-SAN JOSE-CURUMANI-JUEVES.

]
SOﬁa Plus 572“ & GUZMAN © SBandejadelareas @ LMSSENA  @CambiarClave  Salir ®
Instructor v
o ) Consultar Inasistencias de Aprendices
[# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacion < Consultar Fichas de 3159864 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA . o4
Caracierizacion®
[# Gestion de Ambientes < “
- TI 1064794479 ADRIAN DAVID ARGUELLES
(# Gestion de Tiempos v EamE AT ALMANZA o4
p;
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor
10/04/2025 10/04/2025 NO 6
Registrar Actividad Adicional del RS TGN L8 g
Instructor 08/05/2025 08/05/2025 NO 6
05/06/2025 05/06/2025 NO 6
Pagina 1 de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

% 1nag .

FICHA: 2930038: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA —=SORMATILDE-SANMARTIN-VIERNES.

[
SOﬁa Plus $7;<" & GUZMAN SBandejadetareas R LMSSENA  @CamblarClave  Salr G
Instructor v
# Disefio Gurricular . Consultar Inasistencias de Aprendices
# Ejecucion de la Formacion < Consultar Fichas de 2930038 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA o4
Caracterizacion®
# Gestion de Ambientes < 4
Z Gestién de Tiempos . T T TI 1063518336 YESLYN GALVAN ANAYA =y
Vi
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Gestionar Actividades Adicionales Inasistencias del Apre"dlz
del Instructor
21/03/2025 21/03/2025 NO 8
Registrar Actividad Adicional del 09/05/2025 09/05/2025 NO 6
Instructor 06/06/2025 06/06/2025 NO (]
Pégina 1 de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz



OBLIGACION 11. Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo
institucional una vez el aspirante esté en estado matriculado y verificar con el
reporte que todos aparezcan en formacion.

L]

SOﬁa Plus 57;“(“ & GUZMAN Spandejadelareas R LMSSENA  @CambiarClave  Salir &
Instructor v
# Disefio Curricular P Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
A ; Opciones de busqueda
& Ejecucion de la Fermacion v
Administrar Ruta de Aprendizaje Ficha de caraclerizacion: 3154789 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
A
Consultar Ruta del Aprendiz
ajer APOYO ADMINISTRATIVO
Generar Excel de Planeacién DR s p Q
%

Pedagégica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Aprendices

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que verifique sus datos basicos (Tipo de
documento, niimero de documento, nombres, apellidos), esto, con el fin de evitar emores en el proceso de certificacion del Aprendiz. Recuerde que una vez

Evaluar Ruta de Aprendizaje asociada la ruta no es posible adelantar medificaciones sobre Ia informacion basica del Aprendiz.

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo L]
TI 1065880822 KHAREM VANNESSA RODRIGUEZ LONDORO Induccion
Listar Aprendices Asociados a Ruta Pagina 1 de 1

Dnrnnariminnta fdn Anrandiesio Asociar Ruta de Aprendizaje

[
SOﬁa Plus 57/\ & GUZMAN © =Bandejadetarcas A= LMSSENA  @CambiarClave  Salir ®
Instructor v
# Disefio Curricular . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
. . Opciones de busqueda
[# Ejecucion de la Formacion ~
Administrar Ruta de Aprendizaje . Ficha de caracterizacion= 3154789 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . w4
#
Consultar Ruta del Aprendiz
raint APOYO ADMINISTRATIVO o
Generar Excel de Planeacion AR 4 =da
Pedagégica 2
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje
La operacién Asociar aprendices a ruta se realizo exi | Resultado: 1 A dizs asociado(s) a la Ruta de Aprendizaje: APOYO

Asociar Aprendiz a una Ruta de

ADMINISTRATIVO. Se ha enviado un correo electrénico a los aprendices asociados a la ruta
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje



OBLIGACION 15: Desplazarse a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento del contrato, en caso de que se requiera.

L AlY _J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuaria gue Genera Reparte: MHoaguilar ORLANDO ANTONIO AGUILAR
L/ 1 Y " ;
ﬂ. Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais QUINTERO
Hanm“ Unidad 6 Subunidad que Genera 36-02-00-020-  CENTRO AGROEMPRESARIAL-
Reporte: 952010 CESAR
Fecha y Hora Generacidn Reporte:  jueves, 22 de mayo de 2025
Comigion Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial
Solicitud de Gomisién Mo, nz Fecha Salicitud 20250521 Estado de la Gomiskin Auserizata Unidad Ejecutara o Subunidad - 36-02.00-020-952010 CENTRO AGROEMPRESARIAL CESAR
Tipo de Comisidn Senico Fecha Autf Rech. 250522 Genera Vidticos sl Genera gastos de viaje Ha FReguiere Pasajes Areos HO
Transporte por Via Tormesin firea u Oficina [ARTICULACION Tipo de tramite il Comisién Inlcial
COP de visticos
Consecutive GOP 2425 Dependencia Salicitarte 952071 INTEGRACICN CON LA MEDIA TECNICA
30001300 20209050 350303802 - ADCLNE. DE BYS - SERVICHD DE FORMACION
PROFESICNAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL
Rubra Presupucstal de Visticas SERVICID DE FORMACKIN PROFESIGNAL ¥ EL RECONOCIMIENTO DE SABERES | Rubra Presupuestal de Gastos de Viaje
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN
COLOMEIA HACIONAL
Tipa y Wimeeada | Fups | Ficha iicial | Fockafinal | Dpto | Musicigin | Dpts. | Musicigis | 1. m Purcentiji T Bisi i Viboe Vidtics | Valer Total | Valor Gistos | Vislor botal & P
oshra Documents o Comilon | Cemisin ‘origan [ o | b Liquidiein Diris Vidticas e Vige pogar | S L
[VIATICOS FORMACION 2 5 WaY
CLIRLIMANI 34N MARTH - MPARTIR
FORMACICN EX ARTIEULACION
5 b LA HECH A FADGRAM
1 wmsom | mansm | eamem e g [EEH LA MEDIA PAOCRA
[ACUNISTRATIVA FICHAS 3150864
203036 DEL TECHICO EN
e s | csanoacueoecs | cosan oo | os ™ = (ASISTENCIA ADMNISTRATRIA.
CLIMAN
PTTATIN IS Ol P
BALLESTER(S
NS D CESAR { AGLRCICA | CF SAR { SAM WARTH oy Mo =
Tatales Salicitud da Gomisidn 268.216,00 000 269.216,00
OBJETO DE LA COMISION
[VIATICOS FORMACION 25 30 MAY CURUMARI S48 MARTIN - IMPARTIR FORMACION EN ARTICULACIGN CON LA MEDIA PROGRAMA TECHICK EN ASISTENCIA ADKMINES TRATIVA FICHAS 3159864 2930028 DEL TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

0 DE HA
¥ CREDITO PUBLICO

Unidad

ORDEMADOR DEL GASTO

o0l
izt SUBDIRECCION DE DPERACIONES

toori de Trinie MRS 1534748 0600

A7)
wd

Nacion

Documento de Autorizacion, Reconocimiento y

Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad & Subunidad que Genara

Reparte:

Fecha y Hora Generacidn Reporte: jucves, 22 de mayo de 2025

Usuaria que Genera Reporte:

MHoaguilar ORLANDO ANTONIO AGUILAR
QUINTERD

36-02-00-020-  CENTRO AGROEMPRESARIAL-

952010 CESAR

ldeneiticacian: |'II:EE.‘!IJ|.i-13\Z Mot |DRLiHIJDANI'C(\IIUABLIIL&HL‘MINILM Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL -
CES
VISTO BUEND JEFE INMEDIATO
Nombre: | |I:argn:
Firma Respansatiz
Verilicado Por: |Fech& Verilicacdn: 22020 151958

|JUSE VICENTE CUELLAR JULI
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OBLIGACION 17: Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la guia para desarrollar procesos formativos.

[ Compartir £ Sincronizar G Copiar vinculo Afiadir acceso directo a Mis archivos -+ [F Ordenar v = v Detalles

Alexander Flechas Pefia

» 1 ARTICULACION CON LA MEDIA > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > GUZMAN ANGARITA BALLESTEROS 2
B2 Alexander Flechas Pefia

ER Nuestros archivos O [ Nombre 7 ~ Modificado... ~ Modificado... ~ Tamaiio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
| & EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCL... 14 de mayo Cenith Santos Chin 0 elementos &8 Compartida
& FICHA 2930038 SORMATILDE ASISTENCIA 15 de marzo Guzman Angarita B 9 elementos &3 Compartida
& FICHA 3154789 LAUREANGO GOMEZ ASIST... 15 de marzo Guzman Angarita B 9 elementos &3 Compartida
& FICHA 3155102 TOURS ASISTENCIA ADMI... 17 de abril Guzman Angarita B 9 elementos &3 Compartida
| & FICHA 3155719 SORMATILDE ASISTENCIA... 15 de marzo Guzman Angarita B 9 elementos &3 Compartida
& FICHA 3159864 SAN JOSE CURUMANI 15 de marzo Guzman Angarita B 9 elementos &5 Compartida
& FICHA 3165236 ERNESTINA PANTOJA ASl... 15 de marzo Guzman Angarita B 9 elementos &3 Compartida
[
57;:“ OneDrive 2 Buscar 3 &8 ? Guzman ANgarita ...

[ Compartir <@ Sincronizar G2 Copiarvinculo (@ Afadir acceso directo a Mis archivos === FF Ordenar v = ~

Alexander Flechas Pefia

Detalles

> GUZMAN ANGARITA BALLESTEROS > FICHA 2930038 SORMATILDE ASISTENCIA &
B Alexander Flechas Pefia

Ed Nuestros archivos O [ Nombre t ~ Modificad v Modificado... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
= DISENO CURRICULAR 15 de marzo Guzman Angarita B 1 elemento &5 Compartida
. & 2 PROYECTO FORMATIVO 15 de marzo Guzman Angarita B 1 elemento &3 Compartida
L 3 PLANEACION PEDAGOGICA 15 de marzo Guzman Angarita B 1 elemento &5 Compartida
| & 4LINEA DETIEMPO 15 de marzo Guzman Angarita B 1 elemento &3 Compartida
_& 5GUIAS DE APRENDIZAJE 15 de marzo Guzman Angarita B 1 elemento &5 Compartida
_ & 6PLANDETRABAJO 15 de marzo Guzman Angarita B 1 elemento &3 Compartida
& 7EVIDENCIA ACTIVIDADES 15 de marzo Guzman Angarita B 3 elementos &5 Compartida
_ & 8 REPORTE DE INASISTENCIA 15 de marzo Guzman Angarita B 2 elementos &3 Compartida




OBLIGACION 17: Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la guia para desarrollar procesos formativos.

+ Agregar nuevo [ Compartir L Sincronizar & Copiar vinculo Afiadir acceso directo a Mis archives ==+ JF Ordenar v = ~ Detalles

Alexander Flechas Pefia

> 1 ARTICULACION CON LA MEDIA > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > GUZMAN ANGARITA BALLESTEROS &
B3 Alexander Flechas Pefia

BR Nuestros archivos [  Nombre 7 - Modificado... > Medificado... Tamafio del ar... - Compartir ~ Actividad
LS 3155103 SASTOQUE ASISTENCIA ADMINL... Hace una hora Guzman Angarita B 9 elementos &3 Compartida
s '\FICHA 2930038 SORMATILDE ASISTENCIA hace 50 minutos Guzman Angarita B 9 elementos & Compartida
O = '\FICHA 3154789 LAUREAN... B iy Hace una hora Guzman Angarita B 9 elementos & Compartida
LS “FICHA 3155119 SORMATILDE ASISTENCIA... Hace una hora Guzman Angarita B 9 elementos & Compartida
-1 “FICHA 3159864 SAN JOSE CURUMANI Hace una hora Guzman Angarita B 9 elementos &3 Compartida
& “FICHA 3165236 ERNESTINA PANTOJA ASI.. Hace una hora Guzman Angarita B 9 elementos & Compartida

\lexander Flechas Peiia

> GUZMAN ANGARITA BALLESTEROS > 3155103 SASTOQUE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA &
) Alexander Flechas Pefia

2d MNuestros archivos 5 Nombre t ~ Modificad v Modificad - Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividac

- ~1 DISENO CURRICULAR hace 50 minutos Guzman Angarita B 1 elemento &2 Compartida
- )2 PROYECTO FORMATIVO hace 49 minutos Guzman Angarita B 1 elemento &5 Compartida
= *3 PLANEACION PEDAGOGICA, hace 49 minutos Guzman Angarita B 1 elemente &8 Compartida
- “4 LINEA DE TIEMPO hace 49 minutos Guzman Angarita B 0 elementos &8 Compartida

& "5 GUIAS DE APRENDIZAJE hace 48 minutos Guzman Angarita B 6 elementos &3 Compartida
- )6 PLAN DE TRABAJO hace 48 minutos Guzman Angarita B 0 elementos &5 Compartida
= “7 EVIDENCIA ACTIVIDADES hace 47 minutos Guzman Angarita B 0 elementos &8 Compartida

~8& REPORTE DE INASISTENCIA hace 47 minutos Guzman Angarita B 0 elementos &8 Compartida

0o

Afadir acceso directo a Mis archives ==+ [ Ordenar v  — ~ Detalle
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Obligacién 24: Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestion a

las estructuras curriculares por competencias laborales de las diferentes acciones
de formacion profesional.

sENA

N

Soﬁa Plus

Instructor v
(& Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Fermacion <
& Gestién de Ambientes <
(£ Gestion de Tiempos <
= LMS <
(& Matricula <
(& Planeacién de la Formacién <
(£ Reportes <
& sGS <

Sofiarius A

Instructor ~
& Disefio Gurricular <
# Ejecucion de la Formacién &

Administrar Ruta de Aprendizaje ~

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagégica

Generar PDF de Proyecto Formative
Gestion de la Ruta de Aprendizaje <
Reportes <
Solicitud de Segunda Evaluacién <
Complementaria Virtual <

Eventos de Divuigacion Tecnologica <

sENA

N

Soﬁa Plus

Instructor v
(¢ Disefio Curricular <
(# Ejecucidn de la Formacion v

Administrar Ruta de Aprendizaje v

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de |a Ruta de Aprendizaje

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

& GUZMAN e

= Bandeja de tareas ™= LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Bienvenido a SOFIA PLUS

Disefio Curricular

Consultar o definir Competencias y Asociarlas. Crear Resultados de Aprendizaje.

Gestionar el programa:
» Consultar Programas.
= Modificar Programas.
= Consuliar Solicitudes de Empresa

Sugerencia: Disefio curricular es el proceso mediante el cual se estructuran los programas de formacion profesional, con €l fin de dar respuesta adecuada a
las necesidades de formacion de las diferentes poblaciones a través de Ia transformacion de un referente productivo en una orientacién pedagogica. Este
médulo permite a los usuarios realizar consultas y reportes ademas de poder Administrar los Programas gue tenga asociados

Mis opciones frecuentes

1. Evaluar Ruta de Aprendizaje

2. Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
3. Consultar Fichas Instructor

4_ Listar Aprendices Asociados a Ruta
5. Reporte de Instructores por Ficha

GUZMAN

Bandeja de tareas = LMS

Generar Excel de Planeacién Pedagégica

Opciones de Bisqueda

Ficha de Caracterizacion: 2930038 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

=10
4
. APOYO ADMINISTRATIVO EN EL TRAMITE DE LA. =]
(FopeE s (FETEioD INFORMACION GENERADA EN EVENTOS =
REALIZADOS POR LA INSTITUCION EDUCATIVA]

Generar Reporte Planeacion Pedagégica

& GUZMAN

Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

[Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de bisqueda

Ficha de 3154789 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA o<
caracterizacion®

Ruta de Aprendizaje* APOYQ ADMINISTRATIVO

Consultar Aprendices

L4Q




OBLIGACION 26: Presentar agendas e informes de legalizacion correspondientes a
las 6rdenes de desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo maximo
de 5 dias, posteriores a la finalizacion de la comision. 6 GTH-F-075 V08

M Gmail

/ Redactar
B Recibidos
Y Destacados
@® Pospuestos
> Enviados
) Borradores
v Mas
Etiquetas

~
= M Gmail
/ Redactar
B Recibidos
¥ Destacados
Pospuestos
B>  Enviados
[ Borradores
v Més
Etiquetas

@ Actualizar

131

Q in:sent %G = ® @
€« B 0 @ = H %dedr0 < >
AGENDAS DEL MES DE JUNIO  #ecibidos x 2 B
% angarita l.com> © sab,31may, 932am. (hace 10dias) vr © €
para mi ~

4 archivos adjuntos « Analizado por Gmail ® ¥ &
x® *
Bl AGENDAS 19-20... ' 4 B8 AGENDAS 13-14-1... y AGENDAS 19-20 ... y AGENDAS 13-14-1... y
€ Res) onder> <r—’ Reenviar\ K\
(o oo ©
Q, Buscar en el correo electrénico = @ =
€« B O m B @ i 2dems <
— wE -
B

B8 com 52325 SERG... r B3 com 52425 DIEG... r B8 com 52525 CARL... r B8 com 52625 CARL... 4

m COM 52825 GUZMAN
ANGARITA
BALLESTEROS.pdf
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

GUZMAN ANGARITA BALLESTEROS

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 18919371
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL

BASICO

Cadigo: 240201056 - Version: 2

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en PEREIRA. A los trece (13) dias del mes de Noviembre de dos mil veinticuatro (2024)
Firmado Digitalmente por

16



2054048 - 13/11/2024

No Y FECHA REGISTRO LUZ ANDREA MONTOYA ALVAREZ

Subdirectora (E) CENTRO ATENCION AL SECTOR AGROPECUARIO
REGIONAL RISARALDA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pagina web http://certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
912100240201056242CC18919371C.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GUZMAN ANGARITA BALLESTEROS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 16/05/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  15/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

18

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3155102 - 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

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

11/06/25 11:01

Page 1 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:

19

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

11/06/25 11:01

Page 2 of 13




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

20

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3159864 - 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

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

11/06/25 11:01

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:

21

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

11/06/25 11:01

Page 4 of 13




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

22

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3154789 - 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

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

11/06/25 11:01

Page 5 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:

23

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

11/06/25 11:01
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

24

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2930038 - 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

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

11/06/25 11:01
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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:

25

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

11/06/25 11:01
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

26

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3165236 - 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

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

11/06/25 11:01
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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:

27

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

11/06/25 11:01

Page 10 of 13




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

28

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3155119 - 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

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

11/06/25 11:01
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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:

29

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

11/06/25 11:01

Page 12 of 13




30

. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 165,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: GUZMAN ANGARITA BALLESTEROS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

11/06/25 11:01 Page 13 of 13
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