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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Socorro, 30 Septiembre de 2025

Sefior (a)

EDICSON LOPEZ BENJUMEA

Instructor Grado 11

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7700044
Centro Agroturistico

Socorro

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
Mes Septiembre del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7700044 del afio 2025

Lizeth Carolina Duran Tinjaca, identificado con la cédula de ciudadania No. 1098752315 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Titulada, en cumplimiento del Contrato de
Prestaciéon de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Se fija como valor total del contrato la suma de Cuarenta y un millones doscientos cuarenta y dos
mil doscientos ochenta y dos pesos Mcte ( $41.242.282) Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un pago proporcional por los dias ejecutados en el mes de
marzo de 2025 b) Ocho (8 ) pagos iguales por los meses de abril a noviembre de 2025, por valor de
Cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once pesos M/cte ($4.599.511). c) Un
ultimo pago proporcional por los dias ejecutados en el mes de diciembre de 2025. Los pagos se

realizaran mes vencido conforme se estipula en el estudio previo.

Plazo: Serd hasta el dia 23 de diciembre de 2025

OBJETO:
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Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor de formacién titulada,

complementaria y/o virtual, y demas de su competencia en la red de conocimiento Gestidn
Administrativa y Financiera en el area tematica Administracion del Centro Agroturistico,

Regional Santander.

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | 1. Participar en la planeacidn de los | Alistamiento de acuerdo a la planeacién del | Formato de
procesos formativos de acuerdo | proceso formativo formacién Titulada | evidencias

con los lineamientos | presencial: de
institucionales, para el drea actividades
temadtica del objeto contractual e Ficha: 3269975

Programa: Asistencia administrativa. Sofia plus

e Ficha: 3231330
Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3218062
Programa: Gestion administrativa

e Ficha: 3231317
Programa: Promocién de contenidos en
medios digitales

e Ficha: 3314156
Programa: Economia solidaria un eje
estratégico de supervivencia social.

2 | Participar cuando el centro de | Esta obligacidn no se registré para el mes de NA
formacidn lo requiera, en jornadas | Septiembre de 2025.
de disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a las
necesidades nacionales y a los
lineamientos

institucionales requeridos para el
area tematica objeto del contrato.
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Evaluar los aprendizajes previos | Se realizd evaluacion de aprendizajes previos Formato
correspondientes a las fichas | de laficha titulada presencial: evidencias
asignadas, de acuerdo con los de
procedimientos, plazos y | ® Ficha: 3269975 actividades
herramientas tecnoldgicas que la Programa: Asistencia administrativa.

entidad defina. e Ficha: 3231330

Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3218062
Programa: Gestidon administrativa

e Ficha: 3231317
Programa: Promocion de contenidos en
medios digitales

e Ficha: 3314156
Programa: Economia solidaria un eje
estratégico de supervivencia social.

Ejecutar la formacion profesional | Se Imparte formacidn segun proyecto Formato de
integral de acuerdo con el curriculo, | formativo y planeacion pedagdgica segln evidencias
desarrollo curricular y proyecto | programacién asignada en formacion actividades
formativo de los programas del area | titulada presencial: Sofia Plus
tematica objeto del contrato. e Ficha: 3269975 Repfora

Programa: Asistencia administrativa.
e Ficha: 3231330
Programa: Asistencia administrativa.
e Ficha: 3218062
Programa: Gestion administrativa
e Ficha: 3231317
Programa: Promocion de contenidos en
medios digitales
e Ficha: 3314156
Programa: Economia solidaria un eje
estratégico de supervivencia social.
Aplicar segin la modalidad, | Se aplican estrategias didacticas de
estrategias de ensefianza, | ensefianza, aprendizaje Como test de
aprendizaje, seguimiento y | aprendizajes previos, lista de chequeo | Formato de
evaluacion de acuerdo a los | evaluacién sensorial y talleres evidencias
lineamientos pedagogicos y | practicos establecidos en las siguientes fichas | actividades
metodoldégicos de la entidad. formacidn titulada presencial: Guias de

e Ficha: 3269975

Programa: Asistencia administrativa.
e Ficha: 3231330

Programa: Asistencia administrativa.
e Ficha: 3218062

Programa: Gestidon administrativa

Aprendizaje
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Ficha: 3231317

Programa: Promocion de contenidos en
medios digitales

Ficha: 3314156

Programa: Economia solidaria un eje
estratégico de supervivencia social.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en proyectos
de investigacion técnica y/o

Esta obligacion no se registré para el mes de

pedagégica para fortalecer el | Septiembre de 2025. NA
proceso de formacién del area
tematica objeto del contrato
Emitir juicio valorativo sobre el nivel | Se efectud la valoracion de los siguientes
de cumplimiento de los resultados | resultados de aprendizaje, segin programa
de aprendizajes de las | de formacidn:
competencias del programa, | e Ficha: 3269975
adquiridos por los aprendices en el Programa: Asistencia administrativa.
desarrollo de su formacidn, | ¢ Ficha: 3231330 Formato
aplicando los  procedimientos, Programa: Asistencia administrativa. evidencias
plazos y herramientas tecnoldgicas | ¢  Ficha: 3218062 de
que la entidad defina. Programa: Gestion administrativa actividades
e Ficha: 3231317 Sofia Plus
Programa: Promocion de contenidos en
medios digitales
e Ficha: 3314156
Programa: Economia solidaria un eje
estratégico de supervivencia social.
Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacidon tales como: Ficha de L, .
matricula; fotocopia del documento Esta _obllgaaon no se registrd para el mes de NA
. . . Septiembre de 2025.
de identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacién
complementaria.
Registrar, verificar 'y hacer | Se efectia validacion del estado de los
seguimiento oportuno en el sistema | aprendices y se registrd inasistencias en los
de informacién que la entidad | siguientes programas de formacion. Fc.)rmat.o
defina para la Gestion de la evidencias
Formacidon Profesional Integral | ¢ Ficha: 3269975 de
actividades

mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que la
totalidad de los aprendices

Programa: Asistencia administrativa.
Ficha: 3231330
Programa: Asistencia administrativa.
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seleccionados y  matriculados
queden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados
o trasladados. e). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion.

Ficha: 3218062

Programa: Gestidon administrativa
Ficha: 3231317

Programa: Promocion de contenidos en
medios digitales

Ficha: 3314156

Programa: Economia solidaria un eje
estratégico de supervivencia social.

10 | Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de seleccion,
disefio de talleres e instrumentos | Esta obligacidn no se registro para el mes de
. . NA
gue alimenten los Septiembre de 2025.
bancos de pruebas para la seleccion
de aprendices
11 | Aplicar 'y hacer cumplir el | Se hace cumplir el reglamento de aprendiz,
reglamento del aprendiz, asi como | asi como el manual de convivencia en
el manual de convivencia del Centro | formacién titulada presencial: Aplicativo
de Formacién. e Ficha: 3269975 Sofia Plus
Programa: Asistencia administrativa.
e Ficha: 3231330
Programa: Asistencia administrativa.
e Ficha: 3218062
Programa: Gestion administrativa
e Ficha: 3231317
Programa: Promocion de contenidos en
medios digitales
e Ficha: 3314156
Programa: Economia solidaria un eje
estratégico de supervivencia social.
12 | Apoyar procesos de Registro
c§llf|cado Para los [:frogramasl .en Esta obligacidn no se registrd para el mes de
nivel tecndlogo del area tematica NA

objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera

Septiembre de 2025.

GTH-F-062 V10




SENA

N

13

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

Se hace uso de los formatos y guias del
sistema integrado de Gestion durante el mes
de Septiembre de 2025 formacién titulada
presencial:

e Ficha: 3269975

Programa: Asistencia administrativa.
e Ficha: 3231330

Programa: Asistencia administrativa.

Plataforma
Compromiso

e Ficha: 3218062 Formato de
Programa: Gestion administrativa evidencias
e Ficha: 3231317 de la
Programa: Promocién de contenidos en ejecucion
medios digitales contractual
e Ficha: 3314156
Programa: Economia solidaria un eje
estratégico de supervivencia social.
Se realizaran los diferentes cambios siga
en la implementacion de los nuevos
formatos referentes a la formacién
14 | Apoyar al centro de formacidon | Apoyo en la divulgacién de los diferentes Formato
cuando este lo requiera, en la | eventos del centro, ofertas educativas de evidencias
promociéon del portafolio de | programas de formacion complementaria del de
servicios. centro agroturistico por medio de redes | actividades
sociales y divulgacion 1l Oferta Virtual
15 | Realizar seguimiento en la etapa L o
productiva a los a los aprendices Esta .obllgaaon no se registré para el mes de
que le sean asignados, cuando el Septiembre de 2025. NA
centro de formacidn lo requiera
16 | Responder por los bienes vy
elementos puestos a su disposicién L, L
o . Esta obligacion no se registrd para el mes de
para el cumplimiento del objeto del . NA
. Septiembre de 2025.
contrato y una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con el Almacén
17 | Acompafar a los aprendices a las L o
actividades que se encuentren Esta _obllgauon no se registro para el mes de
planeadas por el equipo de Septiembre de 2025. NA
Bienestar al Aprendiz.
18 | Apoyar y acompaiar los procesos
de autoevaluacién de programas de | Esta obligacién no se registré para el mes de NA

formacion en nivel tecndlogo del
Centro de Formacion

Septiembre de 2025.
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19 | Participar en las labores de montaje
y puesta en marcha de equipos y | Esta obligacion no se registré para el mes de NA
magquinaria  utilizados en la | Septiembre de 2025.

Formacidn Profesional Integral

20 | Asistir y participar activamente en
las reuniones prc?gr.amadas p(?r la(s) Esta obligacidn no se registro para el mes de
red(es) de conocimiento propias del . NA

.. Septiembre de 2025.
Centro de Formacién a las cuales
sea invitado
21 'Icaraarl;[;fraerncia(:n rteél::;z:ses z;g Esta obligacion no se registré para el mes de NA
L Septiembre de 2025.
pedagdgicas.

22 | Ejecutar la formacion profesional | Se imparte formacion en las siguientes fichas | Pantallazo
integral en los diferentes niveles y | teniendo en cuenta la planeacién y lo Repfora
modalidades (titulada, | programado desde coordinacién académica,
complementaria y virtual) que | de la siguiente manera: One Drive

programe el Centro de Formacién

1. Formacion Titulada

N FICHA: 3269975

Fecha: 1,3,4,8,10,11,15,17,18,24

Septiembre de 2025

Rango de horas: de 1:30 p.m. - 6:29 p.m.

nombre del programa: Asistencia

administrativa

Competencia: Elaborar documentos de

acuerdo con normas técnicas

Actividad de aprendizaje:

- Elaborar los documentos de los
procesos y procedimientos
administrativos, aplicando técnicas,
protocolos y normativa institucional
y legal de acuerdo a la estructura

organizacional.

- Horas totales de formacién: 50 horas
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N FICHA: 3231330

Fecha: 5,6,12,13 de Septiembre del 2025
Rango de horas: de 1:00 p.m. hasta 6:00
p.m. - de 7:00 a.m. hasta 6:00 p.m.
Nombre del programa: Asistencia
Administrativa

Competencia: Elaborar documentos de
acuerdo con normas técnicas

Actividad de aprendizaje:

- Elaborar los documentos de los
procesos y procedimientos
administrativos, aplicando técnicas,
protocolos y normativa institucional
y legal de acuerdo a la estructura
organizacional.

- Horas totales de formacién: 30 horas
N FICHA: 3218062

Fecha: 25,27,28 Septiembre de 2025
Rango de horas: 12:30 P.M.- 6:29 P.M.
Nombre del programa: Gestidn
administrativa

Competencia: producir los documentos
que se originen de las

funciones administrativas, siguiendo la
norma técnica y la legislacidn vigente.

Actividad de aprendizaje:

Redactar documentos organizacionales,
teniendo en cuenta el asunto, el tipoy
las funciones de la unidad administrativa
de acuerdo con las normas establecidas

Horas totales de formacidén: 42 horas
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N FICHA: 3231317

Fecha: 19,22,25,26,29,30 de Septiembre
del 2025 Rango de horas: de 1:00 p.m.
hasta 6:00 p.m. - de 7:00 a.m. hasta 6:00
p.m.

Nombre del programa: promocién de
contenidos en medios digitales
Competencia: Fomentar cultura
emprendedora segun habilidades vy
competencias personales

Actividad de aprendizaje:Realizar un
ejercicio practico de identificacidn y
gestion de prospectos para una campafia
digital, aplicando sus competencias
emprendedoras, toma de decisiones y
creatividad en la construccién de una
base de datos que respalde la estrategia
de promocion.

Horas totales de formacion: 15 horas

2. Complementaria
N FICHA: 3314156

Fecha: 2,9,15,16,17,18 de Septiembre del
2025

Rango de horas: 7:00 - 11:00 - 12:00m
16:00

Nombre del programa: Economia
solidaria un eje estratégico de
supervivencia social.
Competencia: Dirigir procesos
organizacionales segun modelo de
gestion

Actividad de aprendizaje:

-Determinar tipo de organizacion de
economia  solidaria, seglin  sector
econdmico, normativa y necesidades de
la organizacion.

-Horas totales de formacién: 42 horas
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Total, Horas ejecutadas mes de Septiembre
de 2025: 179 Horas

23

Utilizar el LMS Institucional como
apoyo a la formacidén en cualquiera
de las estrategias institucionales

Esta obligacion no se registré para el mes de
Septiembre de 2025

NA

24

Cumplir con los lineamientos de
orientacién del desempefio del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje, de acuerdo a lo
establecido en el aplicativo
compromiso — Guia Orientacion
Formacion ambientes virtuales de
aprendizaje (Aplica para
instructores que apoyan formacion
virtual).

N/A

N/A

25

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

Esta obligacion no se registré para el mes de
Septiembre de 2025

NA

26

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

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
Septiembre de 2025.

NA
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internacional en los que el Centro
participe, dentro y fuera del pais.

27

Realizar técnicamente cuando sea
requerido por la Entidad, Ia
identificacion, estructuracion y
definicion de las especificaciones
técnicas de los bienes y servicios
necesarios para el cumplimiento de
la mision institucional y apoyar la
planeacion de los procesos
contractuales de la Entidad

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
Septiembre de 2025.

NA

28

Realizar cuando sea requerido por
la Entidad la verificacion y
evaluacidn técnica o econdmica de
las propuestas que se reciban
dentro de los procesos de
contratacidn de la Entidad.

Esta obligacion no se registré para el mes de
Septiembre de 2025.

NA

29

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

Esta obligacion no se registré para el mes de
Septiembre de 2025.

NA

30

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

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
Septiembre de 2025.

NA

31

Apoyar en la elaboracion de fichas
técnicas, estudios de mercado,
analisis del sector, analisis de
riesgos y demds documentos
necesarios para la adquisicién de
materiales de formaciéon y demas
bienes y servicios del Centro segun
la red de conocimiento a la cual
pertenezca.

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
Septiembre de 2025.

NA

32

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

Se realiza entrega de informe de ejecucién
mensual

Documento Gestion Financiera:
GF_1098752315_62025_SEPTIEMBRE_2025
Documento Gestion Contractual:
GC_1098752315_62025_SEPTIEMBRE_2025

Correo
electrénico
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33 | Contar con disponibilidad para | Se da cumplimiento a la programacion
brindar formacién  profesional | asignada segun la jornada correspondiente:

integral de e Ficha: 3269975

aprendices conforme a las Programa: Asistencia administrativa.

necesidades y la mision del SENAen | ¢  Ficha: 3231330

las diferentes jornadas de atencion Programa: Asistencia administrativa.

alos e Ficha: 3218062

aprendices (mafiana, tarde o mixta) Programa: Gestion administrativa Sofia plus
en los diferentes lugares de la | e Ficha: 3231317

provincia Guanentina y comunera, Programa: Promocién de contenidos en

medios digitales

e Ficha: 3314156
Programa: Economia solidaria un eje
estratégico de supervivencia social.

34 | Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual.

Se cumplieron los requerimientos que ha Correo
solicitado la entidad. electrénico

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.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 114925 Socorro-Chima-Socorro | 12/09/2025 13/09/2025

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el

12
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No. 80312289 de la planilla, operador Enlace Operativo y periodo mes de Agosto de 2025. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)
Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

Firma

z

LIZETH CAROLINA DURAN TINJACA
Contratista
C.C. No. 1098752315 DE Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

Firma

EDICSON LOPEZ BENJUMEA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7442056 de 2025
Instructor Grado 11

13
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE CONTRATISTA: Lizeth Carolina Duran Tinjaca

NUMERO DE CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.7700044

MES: Septiembre 2025

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

Introduccidn: A continuacion, se consigna una sintesis del momento del desarrollo de la
guia de aprendizaje y después una serie de evidencias de interaccién presencial para
desarrollo de actividades de aprendizaje; se realiza retroalimentacién a cada una de las
actividades diarias, actividades participativas de forma presencial y virtual programadas por
el Centro de Formacién.

Evidencia 1. Obligacion 1:

e Accion realizada: Alistamiento de acuerdo a la planeacién del proceso formativo
formacion Titulada presencial:

Alistamiento Portafolio instructor

Nombre “ “ Fecha de modificacion  Tipo Tamaiio
3218062 Gestion administrativa 16/09/202510:56p.m.  Carpeta de archivos
3231317 Promacion de contenidos en medios digitales 16/09/2025 10.57p.m.  Carpeta de archivos
3231330 TEC ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 16/09/2025 10:54p.m.  Carpeta de archivos
3269975 TEC ASISTENCIA ADMINISTRATIVA LA LLANITA 16/09/2025 8:33a.m. Carpeta de archivos

3314156 Economia solidaria un eje estratégico de supervivenci.. — 16/09/2025 10:12p.m.  Carpeta de archivos

@ GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje 8/07/2025 854a.m. Documento de Mi. 1.950 KB
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Ficha: 3269975 Programa: Técnico asistencia administrativa.

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

e Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

* Cddigo del Programa de Formacién: 134101 V2

« Nombre del Proyecto: Fortalecer los procedimientos administrativos de las mi pymes, en las

provincias de Guanent§

Y comunera

* Fase del Proyecto: Analisis

* Actividad de Proyecto: Identificar los procesos administrativos en las mi pymes, estableciendo

acciones de mejora en los canales de comunicacidon e implementacién de herramientas tics.

* Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa.

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

v

Utilizar medios y tecnologfa disponible en los protocolos de atencidn a clientes y usuarios de
acuerdo a politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles.

Participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y politicas.
Verificar la aplicacion de atencidn y servicio al cliente, cara a cara, y a través de medios
tecnolégicos, de acuerdo con la politica institucional y los estdndares de calidad establecidos.
Reconocer las no conformidades respecto a la realizacién del evento, de acuerdo con el
proposito, objetivo y plan.

Aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el servicio, de acuerdo con

politicas organizacionales y normativa vigente.

Ficha: 3231330 Programa: Técnico asistencia administrativa.

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacidn: Técnico en Asistencia Administrativa

Codigo del Programa de Formacidn: 134101 Versidn 2

Mombre del Proyecto Formativo (si 2plica): Suministrar 2poyo 2 los procedimientos 2 las unidades

administrativas de las MiPymes en las provincias de Guanenta y comunera

Fase del Proyecto: Flaneacion

Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cadz una de las 2reas

de la

empresa, su importancia, ejecucién y actividades propizs de c2dz una de ellas, documentadas

mediante infarme

Competencia: Elaborar documentos de zcuerdo con normas técnicas.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Reconocer el documenta de acuerdo con el asunto, I norma técnica y tipo de texto.
Proyectar la redaccion de los documentos empresarizles y de textos de acuerdo con el
asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y |2 politica organizacional.

Elzborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta lz redaccidn, las
técnicas de digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precision; normas
de seguridad y s2lud =n el trabajo, normativa y politicas de |a organizacian.

Comprobar que los documentos elzborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y
paliticas de l2 arganizacidn.

Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las

normas gramaticales, técnicas y las politicas de |2 organizacion.
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e Ficha: 3218062 Programa: Gestién administrativa
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacién del Programa de Formacion; Tecnologia en gestion administrativa

+ Codigo del Programa de Formacién: 122115 Versién 100

= Nombre del Proyecto Formativo : Fortalecimiento de los procesos administrativos y documentales
basados en herramientas tics de las micro y pequefias empresas de la provincias de Guanentd y
Comunera.

* Fase del Proyecto: Fase

* Actividad de Proyecto: Elaborar diferentes tipos de documentos organizacionales, segun las necesidades
de la unidad administrativa y la normativa.

* Competencia: Producir los documentos que se origien de las funciones administrativas, siguiendo la
norma técnica y la legislacion vigente

* Resultados de aprendizaje:

* Proyectar la redaccion y elaboracién de los documentos teniendo en cuenta el asunto, el tipo y las
funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las normas establecidas.

* Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; |as técnicas
de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentacidn de
documentos comerciales y |as de gestion de la calidad.

* Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las normas técnicas
colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion de documentos comerciales, actos
administrativos y los documentos del proceso de compra-venta; las de |a organizacion y las de gestion
de la calidad

* Transcribir textos aplicando las tecnicas de digitacion, el desarrollo de habilidades y destrezas para el
logro de la velocidad, los signos de puntuacion, las reglas ortograficas y el manejo de abreviaturas y
acronimos de acuerdo con la orden de solicitud.

¢ Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra-venta, aplicando
las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracidn y presentacién
de documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestion de |a calidad

e Ficha: 3314156 Programa: economia solidaria un eje estratégico de supervivencia

social.
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APREMDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

@ Denominaddn del Programa de Formacion: economia solidaria un eje estratégico de
supervivencia social.

@ Cadigo del Programa de Formacion: 04230003,
@ HNombre del Proyecto Formativo: Mo aplica.

@ Fase del Proyecto: No aplica.

@ Actividad de Proyecto Formativo: Mo aplica.
@ Competencia: Dirigir procesos organizacionales seglin modelo de gestion.

@ Resultados de Aprendizaje:

o ldentificar sector econdmico de la organizacién de economia solidaria, segin
normativa y contexto local, nacional e internacional.

o Determinar tipo de organizacion de economia solidaria, seglin sector econdmico,
normativa y necesidades de la organizacion.

o Werificar cumplimiento de los requisitos de constitucidn, segin politicas

gubernamentales.

@ Duracion de |a Guia de Aprendizaje: %6 Horas.
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Evidencia 2. Obligacion 3. Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Accion Realizada. Se realizdé evaluacién de aprendizajes previos de la ficha titulada
presencial:

e Ficha: 3269975 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3231330 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3218062 Programa: Gestidén administrativa

e Ficha: 3231317 Programa: Promocién de contenidos en medios digitales

e Ficha: 3314156 Programa: Economia solidaria un eje estratégico de supervivencia social.

Evidencia 3. Obligacion 4. Ejecutar la formacidn profesional integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del area tematica
objeto del contrato.

Accion Realizada. Se Imparte formacion segun proyecto formativo y planeacion pedagdgica
segln programacion asignada en formacion titulada presencial:

Ficha: 3269975 Programa AS|stenC|a admlnlstratlva
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e Ficha: 3231330 Programa A5|stenC|a adm|n|strat|va

06-sep.-2025 14:47
18NXN7996301457

e Ficha: 3218062 Programa: Gestién administrativa

e Ficha: 3231317 Programa: Promocién de contenidos en medios digitales

e Ficha: 3314156 Programa: Economia solidaria un eje estratégico de supervivencia social.
02/09/2025 \' g % y 16/09/2025

) —— 2 Calle 5 5 46
Calle 5546 I Chima 688007

Chima 683007 1| it | S K Santande,

Evidencia 4. Obligacion 5. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.
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Accidn Realizada. Se aplican estrategias didacticas de ensefianza, aprendizaje Como test
de aprendizajes previos, lista de chequeo evaluacién sensorial y talleres practicos
establecidos en las siguientes fichas formacidn titulada presencial:

e Ficha: 3269975 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3231330 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3218062 Programa: Gestién administrativa

e Ficha: 3231317 Programa: Promocién de contenidos en medios digitales

e Ficha: 3314156 Programa: Economia solidaria un eje estratégico de supervivencia social.

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

Accion Realizada. Se efectud la valoracidon de los siguientes resultados de aprendizaje,
seguln programa de formacion:

e Ficha: 3269975 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3231330 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3218062 Programa: Gestion administrativa

e Ficha: 3231317 Programa: Promocién de contenidos en medios digitales

e Ficha: 3314156 Programa: Economia solidaria un eje estratégico de supervivencia social.

Evidencia 6. Obligacion 9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema
de informacién que la entidad defina para la Gestidon de la Formacidn Profesional Integral
mediante las siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados queden en ese estado. b). Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para
los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e). Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la informacion.

Accion Realizada. Se efectla validacién del estado de los aprendices y se registré
inasistencias en los siguientes programas de formacion.

e Ficha: 3269975 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3231330 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3218062 Programa: Gestién administrativa

e Ficha: 3231317 Programa: Promocién de contenidos en medios digitales
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e Ficha: 3314156 Programa: Economia solidaria un eje estratégico de supervivencia social.

Evidencia 7. Obligacién 11: Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el
manual de convivencia del Centro de Formacion.

Accion Realizada. Se hace cumplir el reglamento de aprendiz, asi como el manual de
convivencia en formacion titulada presencial:

e Ficha: 3269975 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3231330 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3218062 Programa: Gestién administrativa

e Ficha: 3231317 Programa: Promocién de contenidos en medios digitales

e Ficha: 3314156 Programa: Economia solidaria un eje estratégico de supervivencia social.

Evidencia 8. Obligacion 13: Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el
Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro
programa

Accion realizada: Se hace uso de los formatos y guias del sistema integrado de Gestién
durante el mes de marzo 2025 formacidn titulada presencial:

e Ficha: 3269975 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3231330 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3218062 Programa: Gestién administrativa

e Ficha: 3231317 Programa: Promocién de contenidos en medios digitales

e Ficha: 3314156 Programa: Economia solidaria un eje estratégico de supervivencia social.

Se realizaran los diferentes cambios siga en la implementacion de los nuevos formatos
referentes a la formacién.

Uso de formatos de compromiso

W) Compromiso scna
N

Vv

‘Nombre L Procedencia i Documentos Relaclonados. 1
SESTION DE FO! PROFESIONAL| GFPI-P-004 - Procedimiento Gestion de Prubas

| aeere.0n 2022 ato Taller a
—
-
Pigina 1
L # de Registros
s
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Evidencia 9. Obligacidon 14. Apoyar al centro de formacion cuando este lo requiera, en la
promocién del portafolio de servicios.

Accion realizada: Apoyo en la divulgacion de los diferentes eventos del centro, ofertas educativas
de programas de formacidon complementaria del centro agroturistico por medio de redes sociales y
divulgacion

IV Oferta N IV Oferta IV Oferta :
Presencial ;55 N\ Presencial Presencial B Lveos?r:ct;?alms

§‘ 2025 TECN
§ TECNOLOGO EN \ TECNOLOGO EN

0 EN 2025
GESTION CONTABLE Y DE CNI
Sgg%f-rlsvf,zaséssﬁ?sﬁ%éo INFORMACION FINANCIERA s 10967 \ RECURSOS HUMANOS

SUPERVISION EN VENTA!
s

5 MANERAS
EN QUE CADA SERVIDOR
PUBLICO IMPULSA EL

Evidencia 10. Obligacidon 22. Ejecutar la formacién profesional integral en los diferentes
niveles y modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de
Formacion

Accion realizada: Se imparte formacion en las siguientes fichas teniendo en cuenta la
planeacion y lo programado desde coordinacidon académica, de la siguiente manera:

Pantallazo Programacion
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Reportes

INSTRUCTOR: LIZETH CAROLINA DURAN TINJACA
HORAS DE FORMACION: 359 HORAS

HORAS DE OTRAS ACTIVIDADES: 0 HORAS
TOTAL DE HORAS: 359 HORAS

SEPTIEMBRE DE 2025
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e Ficha: 3231330 Programa: Asistencia administrativa.
“=- | " § °

06-sep.-2025 14:47
18NXN7996301457

e Ficha: 3218062 Programa: Gestién administrativa
e Ficha: 3231317 Programa: Promocién de contenidos en medios digitales
e Ficha: 3314156 Programa: Economia solidaria un eje estratégico de supervivencia social.

02/09/2025 \' y 16/09/2025

= Calle 5 5 46

Calle 5546 il 30 / Chlr:a 683007

Chima 683007 i i . tanda AN Santander
i = Colombi

Evidencia 11. Obligacion 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucidon del contrato

Acciodn realizada. Se realiza entrega de informe de ejecucion mensual:
Documento Gestion Financiera: GF_1098752315_62025_SEPTIEMBRE_2025

10
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Documento Gestion Contractual: GC_1098752315_62025_SEPTIEMBRE_2025

Gestion de cuenta

® ' GOV.CO

LIZETH CAROLINA DURAN TINJACA 1098752315 CONTRATISTA Ayuda Cerrar Sesion 16 de Setiembre de 2025

Sistema de Informacion

o
SENA g
7AV Contratistas

Informacion Contractual | Generar Planilla | Capacitacién SST ¥ ’ Manual de discapacidad

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Inicio | Informacién General ¥

—Anuncios

Autorizé al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA para hacer uso de la informacién consignada dentro del aplicativo Sistema de Informacion de
Contratistas. Esta informacion seré utilizada para mantener la hoja de vida actualizada y realizar la planilla basica Ley 1607 de mayo de 2012, para
cobro de los respectivos honorarios.

°
SENA

Bienvenido(a) sr(a) contratista 7/\V

Realice la

de Seguridad y Salud
en el Trabajo SST

4o Her

Captur
Guiard:

Solicitud Cuenta de Cobro mes de SEPTIEMBRE de 2025 @ Publica

Cordial Saludo,

E de 6n Presencial, en atencion al calendario de pagos del Centro, me permito, de manera atenta, remitir la relacion de los la cuenta de cobro al mes de E
alcorrea edu.co, para su revision y posterior Larevision lo anterior, con el los informes d

De acuerdo con lo establecido en la circular 3-2025-000009 de la presente vigencia, se relacionan los documentos a anexar enla primera cuenta o siguientes cuentas, segin corresponda:
Elinforme mensual de ejecucion deberd ser dirigido al supervisor:

EDICSON LOPEZ BENJUMEA
Instructor Grado 11

Se i enla fecha de elaboracidn el dttimo dia del mes. 30de
INSTRUCTORES PRESENCIALES
Instructor Fecha

Lizeth Carolina Duran
Luz Vadira Sitvia

Gloria Slendy Becerra Araque
[Gibson Andrey Gonzalez Rangel
Luz Adriana Meneses Rangel

Miercoles,17 de
Septiembre de 2025

Silvia Alejandra Guarin Sarmienta
| Duvan Javier Remolina Olarte
Wendy Veronica Cardenas
Guerrero

| Loura Natalla Diaz Collante

Flor Maria Dizot

Claudia Patricia Bermadez Ardila
David Andrés Gomez Fuentes

| Maria Julia Galindo Garcia

Julian Stward Salazar Salas Jueves, 18 de

L jandra Bello R: septiembre de 2025
Fabio Lancheras

Julian Rosendo Baez Gomez
Martha Janeth Dulcey Parra

De acuerdn eon lo establecido en la cireular 32025000008 de la presente vigencia. se relacionan lns documentos a anexar en la nrimera cuents o siguientes cuantas. segin eoresnonda:

11
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Evidencia 12. Obligacion 33 Contar con disponibilidad para brindar formacion profesional
integral de aprendices conforme a las necesidades y la misién del SENA en las diferentes
jornadas de atencion a los aprendices (mafana, tarde o mixta) en los diferentes lugares de
la provincia Guanentina y comunera.

Accioén realizada. Se da cumplimiento a la programacién asignada segun la jornada
correspondiente:

e Ficha: 3269975 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3231330 Programa: Asistencia administrativa.

e Ficha: 3218062 Programa: Gestion administrativa

e Ficha: 3231317 Programa: Promocién de contenidos en medios digitales

e Ficha: 3314156 Programa: Economia solidaria un eje estratégico de supervivencia social.

Evidencia 13. Obligacion 34. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto

contractual.
Acciodn realizada. Se cumplieron los requerimientos que ha solicitado la entidad.

Solicitud Cuenta de Cobro mes de SEPTIEMBRE de 2025 @ publica

Cordial Salude,

remitir la relacién de los Lz cuenta de cobro P al mes de Estos
al lo anterior, con el fin de realizar retroali i los informes de

de pagos del Centro, me permito, d
iprobacion, La revision se realizard d

Estimado equipo de Instructores de formacion Presencial, en atencion al c
alcorrea du.co, para su revision y po;

De acugrdo con lo establecido en 1a circular 3-2025-000008 de la presente vigencia, s& relacionan 108 dOCUMENTOS & anexar &n 13 PriMera CUBNTA O SIGUIENTES CUBNAS, SERUN COMESPONTa
Elinforme mensual de ejecucion deberd ser dirigido al supervisar:

EDICSON LOPEZ BENJUMEA
Instructor Grado 11

Se debe indicar en la fecha de elaboracién el Gltimo dia del mes. (fecha completa 30 de septiembre)

INSTRUCTORES PRESENCIALES ‘

Instructor Fecha Hora |
Lizeth Carolina Durén | [ 8:00a.m.
Luz Yedira Sitvia 8:308.m.
Gloria Slendy Becerra Araque [ 9:008. m.
Gibson Andrey Gonzalez Rangel | [ 10:00a. m.
Luz Adriana Meneses Rangel 5 [ 10:308. m. |
Silvia Alejandra Guarin Sarmiento | s:;':;:‘::::::“ [ 11:00 p.m.
Duvn Javier Remolina Olarte 2:00p.m.
Wendy Vernica Gardenas *00pm
Guerrero
Laura Natalla Diaz Collante I 4:00p.m.
Flor Maria Dizot 5:00 p.m.
Claudia Patricia Bermudez Ardila_| 1 8:00 a.m.
David Andrés Gomez Fuentes 5:00a.m.
Maria Julia Galindo Garcia | 10:00a. m.
Julidn Stward Salazar Salas Jueves, 18.de 10:00 8. m.
Luls Alejandro Bello Remirez | septiembre de 2025 | 11:00 p.m.
Fabio Lancheras 1 [ 2:00pm
Julian Rosenda Baez Gomez | 3:00p.m.
Martha Janeth Dulcey Parra 4:00p.m.

D acusrdn con lo Astablacido &n 1 circular 3-7005-000009 e I3 DASANTE VIZANGIA. & TRIAGIONAN 08 AOCUMANTOS A ANAKAT AN 1A BIMAT CURNTA 0 RIZLIRNTAS CUANTAR, SAGIN COMASNONCA:

z

LIZETH CAROLINA DURAN TINJACA
Contratista C.C. No. 1.098.752.315 De Bucaramanga

12
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LIZETH CAROLINA DURAN TINJACA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3231317 - PROMOCION DE CONTENIDOS EN MEDIOS DIGITALES

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

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

Diagramar piezas gréaficas de acuerdo con métodos de disefio y
tipo de proyecto

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

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

16/09/25 21:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

EMPRENDEDOR.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RAP 1 -ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

RAP 2- APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RAP 3-EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

Gestionar comunidades virtuales de acuerdo con técnicas de
relaciones publicas y tipo de negocio

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

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y

estrategia de ventas

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

16/09/25 21:31
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 3231330 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 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.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

16/09/25 21:31 Page 3 of 10



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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

RAP 1 -ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP 2- APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP 3-EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3218062 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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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:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,90

FICHA 3269975 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
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02 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.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RAP 1 -ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP 2- APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP 3-EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 49,80
FICHA 3314156 - ECONOMIA SOLIDARIA UN EJE ESTRATEGICO DE
DE APRENDIZAJE: SUPERVIVENCIA SOCIAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir procesos organizacionales segun modelo de gestion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA2. DETERMINAR TIPO DE ORGANIZACION DE ECONOMIA SOLIDARIA, SEGUN SECTOR ECONOMICO, NORMATIVA Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

Distribuir recursos monetarios de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - Lo
procedimiento técnico
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 178,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LIZETH CAROLINA DURAN TINJACA

CENTRO DE .
FORMAC|ONZ CENTRO AGROTURISTICO
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