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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, 30 de junio de 2025

Sefior (a)

JOHON FREDY SANABRIA MUNOZ

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

Instructor G16

San Gil
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 06 del afio 2025

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

MONICA GONZALEZ CASTILLO, identificado con la cédula de ciudadania No. 37892622 de
San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro Agroturistico, coordinacion de
programas especiales, instructor asistencia administrativa, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

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

Plazo: Sera hasta el 27 de noviembre de 2025

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para el programa de
articulacién con la media en la red de conocimiento: gestidn administrativa y servicios
financieros en el drea tematica administrativa y demas de su competencia en el Centro
Agroturistico, Regional Santander.

Obligaciones Especificas:
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No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la | Desarrollo curricular (guias, | Evidencia 1
planeacién de los | instrumentos de evaluacion), | Pantallazo planeacién
procesos carpeta del instructor, reporte | pedagdgica
formativos de |de hora de planeacién
acuerdo con los | pedagodgica. Link carpeta del
lineamientos fichas: instructor — Planeacién
institucionales, 2902504: 6 horas pedagdgica.
para el area|3161645:4 horas
tematica del | 2902385: 4 horas 1. SOCORRO_GPFI-F-
objeto 2917603: 4 horas 018_Planeacion_Pedag
contractual 2932267: 4 horas ogica_2902504_2024-

Horas pedagogia: 22 Horas

2025 (1).xlsx

4.

VILLANUEVA GPFI-
E-

134 Planeacion Pedag
6gica 3161645
VILLANUEVA 2025-
MONICA (1).xIsx

3. SIMACOTA GPFI-
E-

018 Planeacion Pedag
Ogica 2902385 2024-
2025 - monica (1).xlsx

GPFI-F-

018 Planeacion Pedag
ogica 2917603 2024 -
2025 CURITI AM.xlsx

GPFI-F-

018 Planeacion Pedag
ogica 2917603 2024 -
2025 CURITI AM.xIsx
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Participar cuando

el centro de
formacién lo
requiera, en
jornadas de
disefio y
desarrollo
curricular de
programas de
Formacion
Profesional
Integral,
conforme a las

necesidades
nacionales y a los
lineamientos
institucionales
requeridos para el

Asistencia a reuniones red,
planeacién 2025 y
capacitaciones requeridas por
el supervisor del contrato.

Evidencia 2
Pantallazos evidencias
fotografico, listados de
asistencia.

Link de evidencias curso
“Elaboracion de
recursos educativos vy

Didacticos para |la
ejecucién de la
formacion profesional
integral”.

pdfCAPACITACION EST
RATEGIAS JUN.pdf

area tematica

objeto del

contrato.

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

previos

correspondientes

a las fichas

asignadas, de

acuerdo con los

procedimientos,

plazos y

herramientas

tecnoldgicas que

la entidad defina.

Ejecutar la | Impartir la formacién | Evidencia 3
formacién profesional de las diferentes | Fotos evidencia de
profesional areas de acuerdo con el |formacién.
integral de | curriculo en las fichas:

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

2902504
3161645
2902385
2917603
2932267

Link carpeta del
instructor, Evidencias
de la formacioén
mensual.
1 GOR-F-

012 evidencia

2902504 JUNsoc.pdf

5 GOR-F-
012 evidencia
3161645 JUNVvill.pdf

4 GOR-F-
012 evidencia
2902385 JUNsim.pdf

3 GOR-F-
012 evidencia
2917603 JUNcur.pdf

2 GOR-F-
012 evidencia
2932267 JUNmog.pdf

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

de

evaluacion de
acuerdo a los
lineamientos

pedagdgicos y
metodoldgicos de
la entidad.

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

Evidencia 4
Pantallazo Guias de
aprendizaje,
Link  Portafolio del
instructor —Guias de

aprendizaje.

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAJE
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12. FORMATOS

GUIAS DE
APRENDIZAJE

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAJE

12. FORMATOS

GUIAS DE
APRENDIZAJE
12.FORMATO GUIAS
DE APRENDIZAJE

Participar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica

el centro de | pertinentes para esta vigencia.

formacion lo

requiera, en

proyectos de

investigacion

técnica y/o

pedagogica para

fortalecer el

proceso de

formacion del

area tematica

objeto del

contrato.

Emitir juicio | Evaluar en Sofia Plus las Fichas | Evidencia 5

valorativo sobre | Asignadas en la presente | Pantallazo del Reporte

el nivel de | Vigencia. Sofia Plus.

cumplimiento de | 2902504 Pantallazo del reporte

los resultados de | 3161645 juicios evaluativos.

aprendizajes de | 2902385

las competencias | 2932267

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

formacion,
aplicando los
procedimientos,
plazos y

herramientas
tecnoldgicas que
la entidad defina.

Link carpeta del
instructor —  Juicios
evaluativos.

JUN Reporte de Juicios
Evaluativos MOG.xls

JUN Reporte de Juicios
Evaluativos VILL.xls

JUN Reporte de Juicios
Evaluativos SIM.xls

JUN Reporte de Juicios
Evaluativos MOG.xls

Entregar los | No se ejecutaron actividades | No aplica
soportes del | pertinentes para esta vigencia.
procedimiento de

Ingreso de

aprendices al

programa de

formacion  tales

como: Ficha de

matricula;

fotocopia del

documento de

identidad, y/o

requisitos

definidos en el

disefio curricular,

cuando ejecute

formacion

complementaria.

Registrar, No se ejecutaron actividades | No aplica

verificar y hacer

pertinentes para esta vigencia.

GTH-F-062 V10




SENA

N

seguimiento
oportuno en el
sistema de

informacidon que
la entidad defina
para la Gestion de
la Formacion
Profesional
Integral mediante
las siguientes
actividades:  a).
Verificando que la
totalidad de los
aprendices
seleccionados vy
matriculados
queden en ese
estado. b).
Registrando
juicios evaluativos
del
reconocimiento
de aprendizajes
previos, los juicios
evaluativos, rutas
de aprendizaje,
para los
beneficiarios
nuevos,
reintegrados o
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
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registro de la
informacion.

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

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

12 | Apoyar procesos | No se ejecutaron actividades | No aplica
de Registro | pertinentes para esta vigencia.
calificado para los
programas en
nivel  tecndlogo
del drea tematica
objeto del
presente
contrato, cuando
el centro lo
requiera.

13 | Acatar los | No se ejecutaron actividades | No aplica

lineamientos del
Sistema Integrado
de Gestién y el

pertinentes para esta vigencia.
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Sistema de
Seguridad de
Salud en el

Trabajo y asistir a
las convocatorias

que el centro
programa.

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

15 | Realizar Seguimientos etapa | Evidencia 6
seguimiento en la | productiva, bitdcoras, | Pantallazo de formato
etapa productiva | retroalimentacién de las | de bitdcora mes de
a los a los | bitdcoras de las Fichas: junio.
aprendices 2902504
gue le sean | 2902385 Link  Portafolio del
asignados, 2932267 instructor —  Etapa

cuando el centro
de formacion lo
requiera.

practica 2025.

JUNI02025 SOC

JUNI02025 SIM

JUNIO 25 MOG

16

Responder por los

bienes y
elementos

puestos a su
disposicion para

el cumplimiento

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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del objeto del
contratoy unavez
finalizado, quedar
a paz y salvo con

el Almacén.

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

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

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

20 | Asistir y participar | No se ejecutaron actividades | No aplica

activamente en
las reuniones
programadas por

pertinentes para esta vigencia.
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la(s) red(es) de
conocimiento
propias del
Centro de
Formacion a las
cuales sea
invitado.
21 | Participar en | Reuniones convocadas por el | Evidencia 7
reuniones y/o | Coordinador de Programas | Link reuniones SENA
transferencias Especiales. Ing. Oscar William
técnicas y/o | Vergara Romero y Gestor de
pedagdgicas. Articulacion Paula Quintero. pdfREUNIONES JUN.pd
f
22 | Ejecutar la | Impartir formacion en | Evidencia 8
formacidn articulacion con la media. Fotos listas de asistencia
profesional a formacién mes de junio

integral en los
diferentes niveles
y modalidades
(titulada,

complementaria y

virtual) que
programe el
Centro de
Formacion.

FICHA 2902504

*Fecha: jueves 5,12 de junio de
2025

*Horario: 13:00 a 19:00

*Fecha: lunes 9 de junio de
2025
*Horario: 14:00 a 19:00

*Programa: Asistencia
Administrativa.
*Competencia: Tramitar

correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y
normativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar un instructivo sobre
el desarrollo del proceso de
tramite de documentos
administrativos, contables vy
no contables, asi como su
diligenciamiento, archivo e
interpretacion.

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

1 GOR-F-012 evidencia
2902504 JUNsoc.pdf

5 GOR-F-012 evidencia
3161645 JUNuvill.pdf

4 GOR-F-012 evidencia
2902385 JUNsim.pdf
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*Horas de formacion: 17 horas

Etapa Practica

*Fecha: jueves 19,26 de junio
de 2025.

*Horario: 07:00 a 10:00.
*Competencia: Resultados de
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion...
*Horas etapa practica: 6 horas

*Total horas de la ficha: 23
horas.

Ficha 3161645

*Fecha: viernes 6,13 de junio
de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00

*Programa: Asistencia
Administrativa
*Competencia: Atender

clientes de acuerdo con
procedimientos de servicio y
normativa.

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

*Horas de formacion: 10
horas.

3 GOR-F-
012 evidencia

2917603 JUNcur.pdf

2 GOR-F-
012 evidencia

2932267 JUNmog.pdf
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*Total horas de la ficha: 10
horas.

FICHA 2902385

*Fecha: miércoles 4,11 de junio
de 2025
*Horario: 14:00 a 19:00

*Programa:
Asistencia Administrativa.
*Competencia: registrar

informacidon de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

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

*Horas de formacion: 10 horas

Etapa Practica

*Fecha: miércoles 18 y 25 de
junio de 2025.

*Horario: 07:00 a 10:00.
*Competencia: Resultados de
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacién.
*Horas etapa practica: 6 horas

GTH-F-062 V10
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*Total horas de la ficha: 16
horas.

FICHA 2917603

*Fecha: miércoles 4 de junio
de 2025.

*Horario: 07:00 a 13:00
*Fecha: viernes 6 de junio de
2025

*Horario: 07:00 a 12:00

*Programa:
Asistencia Administrativa.
*Competencia: Tramitar

correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y
normativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar un instructivo sobre
el desarrollo del proceso de
tramite de documentos
administrativos, contables vy
no contables, asi como su
diligenciamiento, archivo e
interpretacion.

*Horas de formacion: 11 horas

Etapa Practica

*Fecha: lunes 16 de junio de
2025.

*Horario: 07:00 a 11:00.
*Competencia: Resultados de
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector
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productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion...

*Horas etapa practica: 4 horas

*Total horas de la ficha: 15
horas.

FICHA 2932267

*Fecha: martes 3,10 de junio
de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00

*Programa:
Asistencia Administrativa.
*Competencia: registrar

informaciéon de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

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

*Horas de formacion: 10 horas

Etapa Practica

*Fecha: martes 17 de junio de
2025.

*Horario: 07:00 a 11:00.
*Competencia: Resultados de
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion...
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*Horas etapa practica: 4 horas

*Total horas de la ficha: 14
horas.

TOTAL, HORAS DE
FORMACION Y ETAPA
PRACTICA: 78 horas

TOTAL, HORAS PEDAGOGIA:
22 horas

TOTAL, HORAS MES: 100
horas

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

lineamientos de
orientacion del
desempeiio del

instructor en
ambientes
virtuales de

aprendizaje, de
acuerdo a o
establecido en el
aplicativo
compromiso -
Guia Orientacién
Formacion
ambientes
virtuales de
aprendizaje

pertinentes para esta vigencia.
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(Aplica para
instructores que
apoyan formacion
virtual).

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

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

la mision
institucional y
apoyar la
planeacién de los
procesos
contractuales de
la Entidad.

28

Realizar cuando
sea requerido por
la Entidad la

verificacion y
evaluacion
técnica o)

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

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

29

En aplicacion de la
Ley 1474 de 2011,
realizar cuando
sea requerido por
la  entidad el
apoyo a la
Supervision de los
contratos que
celebre el SENA,
de acuerdo con el

Manual de
Supervision  del
SENA vigente.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

30

Brindar apoyo en
todos los aspectos
relacionados con

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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el modelo de
planeacién
integral
participativa del
Centro.

31 | Apoyar en la| No se ejecutaron actividades | No aplica
elaboracion  de | pertinentes para esta vigencia.
fichas  técnicas,
estudios de
mercado, analisis
del sector, analisis
de
riesgos y demas
documentos
necesarios para la
adquisicion de
materiales de
formacién y
demds bienes y
servicios del
Centro segun la
red de
conocimiento a la
cual pertenezca.
32 | Atender Presentar y cargar | Evidencia 9
oportunamente oportunamente los informes | Pantallazo del informey
los para la gestién de la cuenta de | formato de evidencias.

requerimientos
que haga el
supervisor del

contrato y
presentar
informes
mensuales de la
ejecucién del
contrato.

cobro del mes.

Link Gestion cuenta de

cobro.

GESTION CUENTA

COBRO

GTH-F-062 V10
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33 | Contar con | Impartir formacién en los | Evidencia 10
disponibilidad horarios concertados y | Pantallazo de
para brindar | establecidos con las diferentes | Cronograma de
formacién instituciones y colegios para | formacién por ficha.
profesional las diferentes fichas asignadas | Planeacién pedagdgica.
integral de | en los municipios de Mogotes,
aprendices Simacota, Socorro, Villanueva | Link Cronograma
conforme a las |y Curiti. horarios Planeacién
necesidades y la junio.
misiéon del SENA
en las diferentes CRONOGRAMA
jornadas de HORARIO DEL
atencién a los INSTRUCTOR.xIsx
aprendices
pudiéndose
requerir (mafana
o tarde o mixta)
en los diferentes
lugares de Ia
provincia
Guanentina y
comunera.

34 | Las demas | Realizar las demas actividades
necesarias para el | designadas por el supervisor | No aplica
cabal del contrato
cumplimiento del
objeto
contractual

A continuacidn, 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 Legalizacién 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM | No DE LA |LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
ORDEN DE | DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

01 56925 MOGOTES 03/06/2025 03/06/2025

02 59825 SIMACOTA 04/06/2025 04/06/2025

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 ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 33802738 de la planilla de Asopagos, correspondiente al mes de mayo
de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (17) folios.

Cordialmente,

Contratista
C.C. No. 37892622

Recibi a satisfaccion:

JOHON FREDY SANABRIA MUNOZ
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7373602 de 2025
Cargo Instructor G-16
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL
MES DE JUNIO 2025
MONICA GONZALEZ CASTILLO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No 7373602 de 2025

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

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

w

) 17
JUNID 5,912
25

llustracion IPLANEACION PEDAGOGICA JUNIO 2025 FICHA 2902504 SOCORRO CUS
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Ilustracion 2PLANEACION PEDAGOGICA JUNIO 2025 FICHA 2902385 SIMACOTA CIGPAO |

Evidencia 2 - Obligacion 2: Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en jornadas

de disefio y desarrollo curricular de programas de Formacién Profesional Integral, conforme a
las necesidades nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para el area tematica

objeto.

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL
MES DE JUNIO 2025
MONICA GONZALEZ CASTILLO
CONTRATO No. COL.PCCNTR. 7373602
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piblica E] ‘mehclc\as\ﬁ:arll || | Publica Reservada D

EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
MONICA GONZALEZ CASTILLO
CONTRATO No. COL.PCCNTR. 7373602
MES DE JUNIO

TECNICO EN ASISTENCIA
CAPACITACION ELABORACION DE RECURSOS PEDAGOGICOS
INSTRUCTORA MARIA LILIANA AGUAS

CONTRATISTAMNSTRUCTOR  MONICAGONZALEZCASTILLO
CONTRATO fo: COLPCCNTR. 7373603
N
¥
MONICRGENZALEZ £ASTILLO

€C.37.892.622
Contrato CO1.PCCNTR 7373602

Ilustracion 3CURSO 96HR RLABORACION DE RECURSOS PEDAGOGICOS
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Evidencia 3 — Obligacion 4: Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del area tematica objeto del
contrato.

FICHA 2902504

AEHALARITING - s . YL ,“"’f!!!‘.’.!!
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llustracion 4EVIDENCIA FICHA 2902504
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FICHA 3161645

06/06/2025 15:30

llustracion SEVIDENCIA FICHA 3161645
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FICHA 2902385

04/0612025 16:34

04/0612025 14:58 \ 04/06/2025 15:00

llustracion 6EVIDENCIA FICHA 2902385
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FICHA 2932267

llustracion 7EVIDENCIA FICHA 2932267
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FICHA 2917603
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Illustracién 8EVIDENCIA FICHA 2917603
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Evidencia 4 - Obligacion 5. Aplicar seguin la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

Elaborar las guias de aprendizaje.

Ilustracion 9GUIA 4 ATENDER CLIENTES FICHA 3161645 VILLANUEVA

Evidencia 5. Obligaciéon 7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su formacion, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas

tecnoldgicas que la entidad defina.

GOR-F-012 VO3
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Reporte de Juicios de Evaluacion
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Ilustracion 11EMISION JUICIO FICHA 2932267

Evidencia 6. Obligacién 15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los
aprendices que le sean asignados, cuando el centro de formacién lo requiera
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Evidencia 7. Obligacion 21. Participar en reuniones y/o transferencias técnicas y/o
pedagdgicas.

Ilustracion 14REUNION EQUIPO ARTICULACION JUNIO 11 2025

Evidencia 8. Obligacion 22: Ejecutar la formacidn profesional integral en los diferentes niveles y
modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de Formacion.

12
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ASISTENCIA FICHA 2902504
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ASISTENCIA FICHA 2932267

| vocumeno R | LT e T .
= o W s B ===
I: e T —————H § : e
: : H El—— | DOCUMENTO APRENDZ. Sy oy Fimaspeendz | *|  Femaspeda |+ Fima sprend
e — e " g
T =— 5 === T
o m———— NN e E U N
O S = O3 D AN
> : %_ —m-‘%.——— W] e e et oot Noans 4- N\
= =i HS AREmTemEs A%
= a— - " srEe— Ers
e i a1 HE
D o T — K:
= —— g = e ] [T Ty
- — [ e 1
llustracion 17ASISTENCIA ITIAD 2932267
ASISTENCIA FICHA 2917603
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ASISTENCIA FICHA 3161645
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llustracion 19ASISTENCIA ELISEO PINILLA 3161645
Evidencia 9 - Obligacién 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato.
llustracion 20INFORME DE GC MES JUNIO 2025

15
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llustracion 21INFORME DE EVIDENCIAS MENSUALES MES DE JUNIO 2025

Evidencia 10 - Obligacién 33. Contar con disponibilidad para brindar formacién profesional
integral de aprendices conforme a las necesidades y la misién del SENA en las diferentes
jornadas de atencién a los aprendices pudiéndose requerir (mafiana o tarde o mixta) en
los diferentes lugares de la provincia Guanentina y comunera.

16
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RESULTRD 45 DE AP RENDIZIIE

TOTAL 78 22 100

| FEBRERO 2025 | MARZO 2025 | ABRIL2025 | MAYO 2025 | JUNIO 2025 | NESTORFEBRERO | (&)
—

Ilustracion 22CRONOGRAMA HORARIO DEL INSTRUCTOR POR FICHA

CONTRATO No: CO1.PCCNTR. 7373602 del 2025

17
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/06/2025 00:00:00
FECHA FINAL: 30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2902504 - 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

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

19/06/25 11:39

Page 1 of 13




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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

19/06/25 11:39 Page 2 of 13



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DE AUTOGESTION

 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 5o 5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

04 CONSERVAR Y PRESERVAR ~LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,00

FICHA 3161645 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

06 VERIFICAR LA APLIQACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

19/06/25 11:39 Page 3 of 13



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

19/06/25 11:39
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DE AUTOGESTION

 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 5o 5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

04 CONSERVAR Y PRESERVAR ~ LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2902385 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA..
DE APRENDIZAJE:

19/06/25 11:39 Page 5 of 13



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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

19/06/25 11:39 Page 6 of 13



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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PE(I;{TINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

04 CONSERVAR Y PRESERVAR ~LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2917603 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA..
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ]
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

04 CONSERVAR Y PRESERVAR ~LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2932267 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA..
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

19/06/25 11:39
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DE AUTOGESTION

 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 55 cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 78,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

01/06/2025 19/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/06/2025 19/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/06/2025 19/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/06/2025 19/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 6,00
01/06/2025 19/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 22,00

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO
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N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 05 de junio de 2025.

PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No:
56925

FECHA DE INICIO:

FECHA DE FINALIZACION:

03 de junio de 2025

03 de junio de 2025

LUGAR A DONDE REALIZO EL
DESPLAZAMIENTO

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION

OTRA: (ciudad)

SANTANDER

Mogotes

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Impartir formacion en Instituto Isaias Ardila Diaz en Articulacién Grado 11 especialidad Asistencia Administrativa
ficha 2932267 municipio Mogotes.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Socializacién actividad de aprendizaje 3.3.2 guia de aprendizaje # 9.

2. Se trabaja realizando una encuesta individual del tema que los aprendices escojan con el fin de que
aprendan a disefiar cuestionarios para las mipymes.

3. Tabulacién y graficas de cada una de las preguntas realizadas en la encuesta.

4. Se elabora informe con los resultados obtenidos con porcentajes.

5. Conclusiones de lo realizado con informacidn cualitativa y cuantitativa de los resultados.

RESULTADOS:

1. Serealizo la debida sensibilizacidn e introduccidn a la actividad 3.3.2 guia # 9 con la competencia:
Registrar informacidn de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

2. Seles dio informacidn y conceptos de tabulacion y registro de la informacion.

3. Enbase alo entendido se realizé actividad donde ellos puedan saber la opinién del publico acerca de un

tema en especifico. Investigar previamente de las caracteristicas de la poblacién para hacer las
preguntas correctas y obtener lo necesitado para el informe.

EVIDENCIAS O SOPORTES:

1.

2
3.
4.
5

Actividad 3.3.2 guia de aprendizaje # 9

Evidencia fotografica de la formacion.

Evidencia listada de asistencia a formacion.

Tiquete transporte Intermunicipal San Gil — Mogotes.
Tiquete transporte Intermunicipal Mogotes — San Gil.

Ejemplo: CE———
W] ==1
i
s ce o

GTH-F-087 V.02




SENA

Realice una lista de los elementos y ttiles necesarios para la recoleccion de datos
Exponga su actividad y socialice sus respuestas con sus compafieros

3.3.2 Realice unas diapositivas donde exponga por medio de un mapa conceptual, mapa mental diagrama de
flujo los siguientes temas propuestos a continuacion:
4 Recoleccién y clasificacion de datos
<+ Manejo, organizacion y clasificacion de la informacion (mapas conceptuales, mentales, diagramas de
flujo)
Tabulacion de datos: Concepto, clases (manual y electrénico)
Elaboracion de tablas, cuadros, graficos (barras, tortas, etc....)
Programas existentes para tabular datos y elaboracién de graficos
Analisis de datos
Presentacion de resultados
Por medio de un video, un blog, una infografia, una imitacion de pagina web, comparta su investigacion y

EEEE

socialice con sus compafieros en |a sesidn de formacion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion Sena.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposicion, preguntas y respuestas, mapa conceptual,
Organigrama, cuadro clasificacion.

Materiales de formacién: Papel bond, grafos, resaltadores, hojas cuadriculadas, hojas blancas, carpeta.
Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje: Evidencia de Desempefio: Tabula y grafica informacidn recolectada empleando
los medios tecnoldgicos utilizando hojas de cdlculo.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de Chequeo.

Duracién de la actividad: 45 horas

GTH-F-087 V.02
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1.

CONCLUSIONES:

1. Los aprendices pusieron todo el interés y deseo de realizar la actividad requerida aprendiendo del ejemplo y
de su dedicacion al conocimiento propuesto.

2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad con el material provisto por el Sena, entregando el informe
solicitado en hoja de examen cuadriculada en el tiempo previsto.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO
MONICA GONZALEZ CASTILLO

VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

SUPERVISOR .
Coordinador Programas especiales Oscar William Vergara Romero /7,_.'_,_\_
fév = 1

GTH-F-087 V.02



COTRASAAGIL

NIT 890203507
TELEFONO 7247155

DIRECCION CARRERA 10 CALLE 17
-= DOCUMENTO EQUIVALENTE - T.P ---
NCPQ-151056
FECHA-HORA VENTA: 2025-06-03 11:25:42
FECHA-HORA VIAJE 2025-06-03 12: 00 (D
- ORIGEN/DESTIND -
SAN GIL. TES
CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203970
PASAJERO: MONICA GONZALEZ
PUESTO(S):(6)
FORMA PAGO: EFECTIVO
U.DECLARADO EQUIPAJE: 0

VEHICULO: 3090 - ¥VBe6

NIVEL DE SERVICIO: BASICO

RUTA: SAN GIL - MOGOTES

POLIZA RCC: 3323914

COMPANIA MUNDIAL DE SEGURODS NIT-860037013
POLIZA RCE: 1234567

COMPANIA MUNDIAL DE SEGURDS NIT-860037013
SOAT: 1234567

COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS NIT-860037013
FAVOR ABORDAR:

IR SERD: §)
 VALOR TOTAL: $10.000

-------- (RIGINL PISAER -~

AGENCIA: PARQUEADERD 1 PISO  OPERACION: 101022
TIPO VENTA: PARR HOY
ELABORD: CAROL GISELLA CHACUN SILUA

SENA

N

NIT 890203507
TELEFONO 3157003758

DIRECCION HOGOTES
-~ DOCUMENTO EQUIVALENTE - T.P ---
DEMG-27911
FECHA-HORA VENTA: 2025-06-03 13:39:27
FECHA-HORA VIAJE: 2025-06-03 17:00:00
-~ ORIGEN/DESTINO -----
MOGOTES. SAN GIL
CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203970
PASAJERO: MONICA GONZALEZ
PUESTO(S):(7)
FORMA PAGO: EFECTIVO
U.DECLARADD EQUIPAJE: 0

VEHICULO: 3079 - V3663

NIVEL DE SERVICIO: BASICO
RUTA: MOGOTES-SAN GIL
POLIZA RCC: AA025420

LA EQUIDAD NIT-860028415
POLIZA RCE: AA016310

LA EQUIDAD NIT-860028415
SOAT: 37612937

LA EQUIDAD NIT-860028415
FAVOR ABORDAR:

VALOR SEGURD: $0
VALOR TOTAL: $10.000

-------- RIGI, SWER -

AGENCIA: HOGOTES OPERACION: 986226
[IP0 UENTA: PARA HOY
ELABORD: WIRIAN CRISTANCHO HERNANDEZ

Senor usuario, al momento de cowprar su tiquete Senor usuario, al momento de comprar su tiquete
tenga en cuenta que debe estar 10 minutos ANTES tenga en cuenta que debe estar 10 minutos ANTES
DE LA HORA DE VIAJE, en caso de no 1legar a tie DE LA HORA DE VIAJE, en caso de no 1legar a tie

mpo, no habra devolucion de dinero.
VIGILADO SUPERTRANSPORTE

==z= Recuerda que puedes adquirir tus ===
===z tiquetes o traves de nuestra web ====
====WWW. W COTRASANG L. CON-====

== UMY SILrans.COR.CO -=====-s=rrrmuens

mpo, no habra devolucion de d .nero.
VIGILADD SUPERTRANSPORTE

==== Recuerda que puedes adquirir tus ===
==z= tiquetes a traves de nuestra web --==
===z} WV . COTRASANGIL . COM====

GTH-F-087 V.02



Z Bancolombia Ve /

Comprobante en linea 6 Jun 2025 10:00:28
Pago PSE

Pago exitoso
CUS 1535124643

Comercio Referencia 1
MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO 191.156.53.242

Fecha Referencia 2
6 Jun 2025 10:00:28 37892622
Numero de factura Referencia 3
102287
Descripcion del pago Valor del Pago
REINTEGRO TIKETES MOGOTES
$4,000
JUN
Numero de comprobante Costo de la transaccion
TR0958504643 $0

Producto origen

Ahorros - Bancolombia
**xk 2640

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
VIGILADO DE COLOMBIA
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N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 05 de junio de 2025

PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

59825

04 de junio de 2025 04 de junio de 2025

LUGAR A DONDE REALIZO EL | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad)
DESPLAZAMIENTO SANTANDER SIMACOTA

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacion en Colegio Integrado General Pablo Antonio Obando en Articulacion grado 11 especialidad
Asistencia Administrativa ficha 2902385 municipio Simacota.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Socializacién actividad de aprendizaje 3.3.2 guia de aprendizaje # 9.

2. Se trabaja realizando una encuesta individual del tema que los aprendices escojan con el fin de que
aprendan a disefiar cuestionarios para las mipymes.

3. Tabulacién y graficas de cada una de las preguntas realizadas en la encuesta.

4. Se elabora informe con los resultados obtenidos con porcentajes.

5. Conclusiones de lo realizado con informacion cualitativa y cuantitativa de los resultados.

RESULTADOS:

1. Serealizo la debida sensibilizacidn e introduccion a la actividad 3.3.2 guia # 9 con la competencia:
Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

2. Seles dio informacion y conceptos de tabulacion y registro de la informacion.

3. Enbase alo entendido se realizé actividad donde ellos puedan saber la opinidn del publico acerca de un

tema en especifico. Investigar previamente de las caracteristicas de la poblacidn para hacer las
preguntas correctas y obtener lo necesitado para el informe.

EVIDENCIAS O SOPORTES:

1.

v wnN

Actividad 3.3.2 de la guia de aprendizaje # 9

Evidencia fotografica de la formacién.

Evidencia listada de asistencia a formacidn.

Tiquete transporte Intermunicipal San Gil — Socorro - Simacota.
Tiquete transporte Intermunicipal Simacota — Socorro - San Gil.

GTH-F-087 V.02




4\
Realice una lista de los elementos y Gtiles necesarios para la recoleccion de datos
Exponga su actividad y socialice sus respuestas con sus compafieros

3.3.2 Realice unas diapositivas donde exponga por medio de un mapa conceptual, mapa mental diagrama de
flujo los siguientes temas propuestos a continuacidn:
< Recoleccion y clasificacion de datos

4 Manejo, organizacion y clasificacion de la inf idn (mapas conceptual les, diagramas de
flujo)

+ Tabulacién de datos: Concepto, clases (manual y electrénico)

< Elsboracion de tablas, cuadros, graficos (barras, tortas, etc....)

< Programas existentes para tabular datos y elaboracién de graficos

+ Andlisis de datos

4 Presentacidn de resultados

Por medio de un video, un blog, una infografia, una imitacién de pagina web, comparta su investigacién y
socialice con sus compaiieros en la sesidn de formacidn.

bi ids t de formacion Sena.
Estrategias o técnicas diddcticas activas: Exposicion, preguntas y respuestas, mapa conceptual,
Organig; cuadro clasifi 5

teriales de formacidn: Papel bond, grafos, resaltadores, hojas cuadriculadas, hojas blancas, carpeta.
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje: Evidencia de D pefio: Tabula y grafica informacidn recolectada empleando
Ios medios tecnoldgicos utilizando hojas de calculo.
Instrumentos de evaluacién: Lista de Chequeo,
Duracion de la actividad: 45 horas

04/06/2025 16:58

04/06/2025 1634
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° SERVICIO NAGIONAL DE APRENDIZAJE
sENA (GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
PROCEDIMENTO DE EJEGUCION FORMACION
/3 e s
DOCUMENTO OE APOYO 2
OGRAMA: | TECNICO ASISTENCIA ADMINGSTRATIVA [N“DEFICHA: 2962385
STRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO _ MES: JUNI g
WEGIO: [ INSTITUTO TEGNICO GENERAL PABLO OBANDO pas CIUDAD: SIMACOTA Ly
WPETENCIAT | cremr T S e 1 1 =
I Fecha DINAR) | =
5| DOCUMENTO APRENDIZ z T =
i'| 1142715576 |ANDREA NATALIA AMADO ORTIZ _ | Andvec Ayods
t| 1102489115 |BRAYAN ESTIVEN SANCHEZ VASQUEZ Brouun sdndie?)
V| 1099854085 |CARLOS ANDRES HERRERA RANGEL feree = Jerrec Jpenec
V| 1102489396 |DANNA ISABELLA NORIEGA SALCEDO 2 Moz
¥ 1101687756 |DAVID FELIPE VILLARREAL VASQUEZ Dasd GG v
i | 1102489325 _|DIANA GABRIELA MAYA JIMENEZ e e = = =
|_1142716877 _|ISABELLA SANCHEZ CORTES * freasss s e [ g
7| 1101320849 |JENNY VANESA ORTIZ CEDIEL [Tonoy O 02
) | 1103645020 |JHEAN CARLOS PARDO GUEVARA 3
0| 1102489342 |JULIAN DAVID DUARTE GONZALEZ = = [T R,
7| 1102489285 _|JULIETH NATHALIA HERNANDEZ LEON | folhelic, Verrande) B
2| 1102488804 |KAROL VANNESA ROJAS SARMIENTO | =ism o = =
3| 1101320402 |KEVIN SANTIAGO ARISMEND] GARAVITO | |
4| 1101320845 |LUISA MARIANA MORALES ZAMBRANO NG
5| 1044633067 |MARCOS JOSUE VEGA DIAZ
& | 1016055827 | MARIA FERNANDA LOPEZ CUEVAS o = o -
7] 1043678331 _|MARIENNA ORTIZ OSPING onac O
3| 1087501173 |OMAR DAVID SANCHEZ QUINTERO 1
| 1101321832 |RUVEISI YOHENNY VERA TOLOZA I = E e
| 1072662685 |SAMUEL ALEJANDRO GOMEZ QUINTERO | | Samudl  Gemer
] 1142716497 |SAYDI PLAZAS VALBUENA
2| 1100958197 |SHIERLY TATIANASANCHEZ GARCIA | |Sh. 1, Sanchca
3| 1101320828 |STIVEN ALEJANDRO SANTOS SANCHEZ BTN TESY
4| 1099742787 |VALERY SHAILOTH CALA ACEVEDO Laery) i [ | _L\_ B 1]
bservaciones:
«l SNEXCUSA | 8E W \ M"‘ R
[ CON EXCUSA ce ASISTENCIA |/

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1.

CONCLUSIONES:

1. Los aprendices pusieron todo el interés y deseo de realizar la actividad requerida aprendiendo del ejemplo y
de su dedicacion al conocimiento propuesto.

2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad con el material provisto por el Sena, entregando el informe
solicitado en hoja de examen cuadriculada en el tiempo previsto.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO ™ FIRMA

MONICA GONZALEZ CASTILLO

VISTO BUENO SUPERVISOR C s L

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR

Coordinador Programas especiales Oscar William Vergara Romero
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