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PROCESO GESTION DEL TALENTO
HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San José de Cucuta, 30 de noviembre del 2025

Sefiora

ALBA GISELA ARAQUE OROZCO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7243821
Coordinadora Académica

Programas Especiales

Ciudad Cucuta

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes de noviembre del afo
2025

Referencia: No PCCNTR. 7243821 del afio 2025.

JESUS IVAN SANDOVAL GONZALEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 88214811
de Cucuta, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion académica de
programas especiales en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.
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Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de (CUARENTA Y
SEIS MILLONES NOVECIENTOS QUINCE MIL DOCE PESOS 00/100 M.N.) ($46.915.012,00).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de marzo de 2025 por valor de SON: (CUATRO MILLONES CIENTO TREINTA
Y NUEVE MIL QUINIENTOS SESENTA PESOS 00/100 M.N.). (S 4.139.560,00), y b) nueve (09) pagos
iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de SON: (CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS 00/100 M.N.) (54.599.511,00)
cada uno c) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor SON: (UN
MILLON TRESCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS 00/100
M.N.) de (S 1.379.853,00).

Plazo: Sera hasta el (09) de (diciembre) de 2025

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la
Formacion Profesional Integral que programe el Centro de Formacién en la red de
conocimiento GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA en sus diferentes niveles y

modalidades.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Aplicar las orientaciones | Atendiendo los | Acta entregada y Firmada a
dadas en la Guia de | lineamientos de | Coordinacion Académica.
Desarrollo Curricular GFPI-G- | desarrollo curricular de la
012 para la elaboracion de las | Coordinacidn de
guias de aprendizaje. Programas Especiales,
como instructor de la
técnica en Asistencia
Administrativa. Apoyé en
la actualizaciéon de guias
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de aprendizaje en las
competencias  técnicas,
material de apoyo vy
formatos de
instrumentos de
evaluacion que fueron
cargados en la carpeta de
DESARROLLO
CURRICULAR creada en el
Teams —  ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA.

Evidencias en el Link del
Portafolio del Instructor.

Colegio Francisco José de
Caldas:
https://acortar.link/RXYFVp
Colegio Integrado Juan

Atalaya
https://acortar.link/K1DVcu

Hacer la verificacion de las
listas oficiales de
matriculados expedidas por la
plataforma SOFIA, verificar la
asistencia registrando las
inasistencias en todas las
sesiones de formaciéon a
partir del listado oficial de
matriculados, reportando a
tiempo las novedades que
surjan al coordinador
académico del SENA vy/o
profesional de apoyo del
programa, asi como al
Establecimiento Educativo.

Revisar y verificar las
listas de asistencias de los
aprendices de grado 10° y

de grado 11°,
matriculados en las I.E.
asignadas sean los

mismos registrados en la
plataforma Sofia Plus.
Realizar el seguimiento y
reportar las novedades
presentadas en cada una
de la Fichas asignadas.

IE Francisco José de
Caldas:

Ficha 2921729 - 1101
Ficha 2921731 - 1102
Ficha 3157120 - 1001
Ficha 3158289 — 1002

IE Integrado Juan
Atalaya:

Ficha 2921733 -1104
Ficha 3158385 -1002

Listado de
aprendices en la plataforma
SENA SOFIA.

Evidencias en el Link del
Portafolio del Instructor.

Colegio Francisco José de
Caldas:
https://acortar.link/RXYFVp

Colegio Integrado Juan
Atalaya
https://acortar.link/K1DVcu
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A continuacién, en este
mes de noviembre se
presentaron las
siguientes novedades:

En la ficha 2921729 de
grado 1101 de la IE
FRANCISCO JOSE DE
CALDAS, el aprendiz
Jhoiner Beltrdan Ramirez
con CC 1096197722, esta
llevando a cabo el
proceso de traslado a la
ficha destino 2910808
perteneciente a la IE

Colegio Arborizadora
BajalED (Institucion
Educativa Distrital

“Arborizadora Baja”).

En la ficha 3158289 de la
IE, la aprendiz MARIA
PAULINA RAMIREZ
URREGO identificada con
CC 1093908849, se
encuentra en proceso de
retiro y se espera por
parte de la IE realizar el
retiro en firme de la
Técnica en Asistencia
Administrativa.

PANTALLAZO DE TRASLADO
EN PROCESO.

[

PANTALLAZO DEL LISTADO DE
ASISTENCIA MES DE NOVIEMBRE

E ==

Elaborar las guias de
aprendizaje con su respectivo
material de apoyo,
evaluaciones de
conocimiento, desempefio y
producto para cargar en la
plataforma LMS y/o tenerlas
a disposiciéon en fisico de
requerirse. Las guias deben
ser elaboradas teniendo
como finalidad el trabajo

Se entregd las guias de
aprendizaje actualizadas
a los aprendices vy
docentes técnicos en las
fichas asignadas:

IE Francisco José de
Caldas:

Ficha 2921729 - 1101
Ficha 2921731 - 1102
Ficha 3157120 - 1001

Evidencias en el Link del
Portafolio del Instructor.

Colegio Francisco José de
Caldas:
https://acortar.link/RXYFVp
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auténomo del aprendiz, asi
como su retroalimentacién
en las sesiones de formacion.
Este material debe ser
entregado al aprendiz
anticipadamente, de tal
manera que se realicen antes
de la formacion técnica o para
su ejecucidén por parte del
docente técnico del
Establecimiento Educativo.

Ficha 3158289 — 1002

IE Integrado Juan
Atalaya:
Ficha 2921733 -1104

Ficha 3158385 -1002

Colegio Integrado Juan
Atalaya
https://acortar.link/K1DVcu

Evidencias en el Link del
Teams de Asistencia
Administrativa.

DESARROLLO CURRICULAR

La redaccion de las
actividades de formacion
propuestas en la guia de
aprendizaje debe ser claras
para que pueda ser
desarrollada por cualquiera
de los docentes o instructores
encargados. Las variaciones
en la manera en la que se
desarrolla la guia de
aprendizaje en clase van a
depender de la didactica del
formador que los orienta bien
sea del «colegio o del
instructor SENA. En caso de
procesos de comunicacién
especializados, serd el colegio
a través de sus docentes
especializados, guias y/o
interpretes los encargados de
hacer las modificaciones para
lenguajes y/o pedagogias
especializadas de las
actividades de las guias en
caso de que haya lugar,
resguardando en todo
momento el propésito de la
formacién técnica para el
trabajo y la vida laboral

En el Desarrollo Curricular
del Equipo de Asistencia
Administrativa, se realizd
la revision tanto de forma
y de fondo de las guias de
aprendizaje, teniendo en
cuenta los lineamientos
de la Guia de Desarrollo
Curricular GFPI-G-012 vy
los aportes de cada uno
de los profesionales que
conforman el equipo de
Asistencia Administrativa.

Se impartid formacién
profesional integral en las
fichas asignadas para los
grados 10 y 11, en las
competencias técnicas.

IE Francisco José de

Caldas:
Ficha 3157120 — Horas 52
del mes de noviembre

2025.

Ficha 3158289 -Horas 54

Evidencias en el Link del
Portafolio del Instructor.

Colegio Francisco José de
Caldas:
https://acortar.link/RXYFVp

Colegio Integrado Juan
Atalaya
https://acortar.link/K1DVcu

Evidencias en el Linkenla
carpeta de  DESARROLLO
CURRICULAR creada en el
Teams - ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA.

DESARROLLO CURRICULAR

GTH-F-062 V10



https://acortar.link/K1DVcu
https://sena4.sharepoint.com/:f:/t/ASISTENCIAADMINISTRATIVA95/EtJeRrXKpkRMmpenL1q3XCwBRzYH-c4f1aU8YJHdg_jsQg?email=coord_articula9537%40sena.edu.co&e=RcExlH
https://acortar.link/RXYFVp
https://acortar.link/K1DVcu
https://sena4.sharepoint.com/:f:/t/ASISTENCIAADMINISTRATIVA95/EtJeRrXKpkRMmpenL1q3XCwBRzYH-c4f1aU8YJHdg_jsQg?email=coord_articula9537%40sena.edu.co&e=RcExlH

SENA

N

del mes de noviembre
2025.

IE Integrado Juan
Atalaya:

Ficha 3158385 -Horas: 54
del mes de noviembre
2025.

TOTAL, HORAS: 160
MES DE NOVIEMBRE
2025.

Orientar el desarrollo de las
actividades de aprendizaje,
guiar, asesorar y acompanar
permanentemente a los
aprendices en el desarrollo de
dichas actividades. De igual
manera debera orientar a los
docentes técnicos y/o de las
areas transversales de los
Establecimientos Educativos
en el desarrollo de las
actividades requeridas segun
planeaciéon de la formacién
del Disefo Curricular.

Proporcionar a los
Docentes Técnicos de las
Instituciones Educativas
asignadas  todos los
insumos necesarios para
el desarrollo de las
actividades de
aprendizaje. A su vez
asesorar a los aprendices

en el proceso de
formacion para el
desarrollo de dichas
actividades.

Evidencias en el portafolio
de evidencias del aprendiz.

el Link del
Portafolio del Instructor.

Evidencias en

Colegio Francisco José de
Caldas:
https://acortar.link/RXYFVp
Colegio Integrado Juan

Atalaya
https://acortar.link/K1DVcu

Evaluar las evidencias de
aprendizaje (Desempefio,
Producto y Conocimiento) —
consignadas  dentro  del
Portafolio de Evidencias que
corresponda segun
procedimiento en SIGA vy
teniendo en cuenta las
disposiciones  tecnoldgicas
LMS o Fisicas.

Desarrollar actividades de

formacion profesional
integral en el programa
asignado por la

coordinacion académica
para la vigencia 2025 para
los grados 10°y 11°.

el Link del
Portafolio del Instructor.

Evidencias en

Colegio Francisco José de
Caldas:
https://acortar.link/RXYFVp

Colegio Integrado Juan
Atalaya
https://acortar.link/K1DVcu
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Evidencias en el portafolio
de evidencias del aprendiz.

Realizar y dar a conocer las
novedades de la formacion
segln evidencias
recolectadas para los comités
de evaluacién y seguimiento
(técnico —pedagdgico) con el
par académico del
Establecimiento  Educativo,
coordinadores y rector.

NO APLICA

NO APLICA

Realizar la gestion, ejecucién
y cargue de las evaluaciones
de conocimiento,
desempeno, producto vy
reportar las novedades de
estas a través del LMS, para
los comités de seguimiento y
evaluacion.

NO APLICA

NO APLICA

Realizar y entregar informes
de ejecucion al Centro de
Formacion, con las
novedades académicas,
disciplinarias, para los
comités de evaluacidon vy
seguimiento del Centro y
como parte de la evidencia de
seguimiento y cumplimiento
de las obligaciones
contractuales del convenio.

NO APLICA

NO APLICA

10.

El informe debe estar
soportado en la informacion
gestionada en el LMS. En caso

de indisponibilidad
tecnoldgica, el instructor
podra presentar las

evidencias de manera fisica

NO APLICA

NO APLICA
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con el compromiso de
cargarlas posteriormente en
el aplicativo. Es indispensable
que toda actividad
gestionada por el LMS esté
debidamente calificada.

11. | Evaluar los resultados de | Emitir el juicio evaluativo | Aplicativo  Soffa
aprendizaje de cada | de los resultados de | Plus.
competencia en  Sistema | aprendizaje aprobados o
académico  administrativo, | no aprobados dentro de
segin la ruta de trabajo | los 8 dias habiles luego | Evidencias en el Link del
trazada para ejecutar la | del alcance de los | poriafolio del Instructor.
formacién del programa | resultados, en el
técnico. aplicativo en Sofia Plus. Colegio Francisco José de
Caldas:
https://acortar.link/RXYFVp
Colegio Integrado Juan
Atalaya
https://acortar.link/K1DVcu
12. | De manera continua debera | Realizar la entrega a | Evidencias en el Link del

tener al dia los proceso de la
ejecucion de la formaciény a
su vez, cuando se requiera
y/o maximo semestralmente,
debera hacer entrega de los
informes de ejecucién de las
fichas  asignadas donde
contenga como minimo:
Novedades de asistencia,
retiros, cancelaciones,
situaciones académicas o
disciplinarias que requieran
de seguimiento bien sea de
sanciones o reconocimientos,
asi como toda novedad que
requiera o haya sido
informada en el comité de
evaluacidén y seguimiento del
Centro de Formacion

Coordinacion Académica
de los Informes de forma
semestral para el
respectivo  seguimiento
de las actividades u
obligaciones

contractuales que el
Instructor debe cumplir.

Portafolio del Instructor.

Colegio Francisco José de
Caldas:
https://acortar.link/RXYFVp

Colegio Integrado Juan
Atalaya
https://acortar.link/K1DVcu
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producto de la socializacién
de las novedades en las
reuniones ejecutadas en los
establecimientos educativos.

13. | Apoyar al centro de NO APLICA NO APLICA
formacién cuando este lo
requiera, en la promocion del
portafolio de servicios.

14. | Responder por los bienes y NO APLICA NO APLICA
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

15. | Acompaniar y realizar NO APLICA NO APLICA
divulgacion de las diferentes
actividades planeadas desde
bienestar al aprendiz.

16. | Utilizar la plataforma, Sofia | Se empled la plataforma | Evidencias en el Link del
Plus, LMS ZAJUNA o la que | Sofia Plus, para la revisidon | Portafolio del Instructor.
designe la Entidad como | de listado de aprendices,
herramienta de la FPI, como | retiros, traslados y las | Colegio Francisco José de
soporte de actividades de | diferentes novedades | caldas:

Ensefianza, Aprendizaje, | presentadas durante el https://acortar.link/RXYEVp
Evaluacion de la formacién y | mes de noviembre de la
actualizacién del portafolio | vigencia en curso. .
del instructor seglin Colegio Integrado Juan
8
lineamientos institucionales. Atalaya
https://acortar.link/K1DVcu
17. | Entregar mensualmente las | Realizar el cargue de la | Evidencias en el Link del

cuentas de cobro en las
fechas establecidas por la

cuenta de cobro en el
SECOP Il correspondiente

Portafolio del Instructor.
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coordinacion académica,
evidenciando el pago
oportuno de la seguridad
social, Aportes a pension y
ARL segun corresponda.

al mes de noviembre de
2025, teniendo en cuenta
los lineamientos de la
Coordinacion Académica
de programas especiales.

JESUS IVAN SANDOVAL
GONZALEZ

18.

Apoyar el proceso de
matricula y certificaciéon de
los aprendices del programa
en la recepcién y gestion de
los documentos frente a las
instancias administrativas del
Centro de formacion.

Apoyo en el proceso de
matricula de los
aspirantes para los grados
10, en las Instituciones
Educativas asignadas a mi
cargo.

IE Francisco José de
Caldas:

1001 - Ficha 3157120
1002 - Ficha 3158289

IE Integrado Juan
Atalaya:

1002 - Ficha 3158385

En este mes de
noviembre, Con respecto
a la CERTIFICACION de los
aprendices de los grados
11°. Se realizé la
verificacion de los
Certificados visualizados
en la plataforma de
SOFIAPLUS, de los
aprendices a mi cargo.

IE Francisco José de
Caldas:

1101 - Ficha 2921729: 30
aprendices certificados.

1102 - Ficha 2921731: 25
aprendices certificados.

Evidencias en el DRIVE
asignado por Coordinacion
Académica para matricula.

https://acortar.link/7F1nTc

LINK PARA DESCARGAR LOS
CERTIFICADOS DE GRADOS
11°:

https://acortar.link/IxrSQG
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IE Integrado Juan
Atalaya:
1104- Ficha 2921733: 30

aprendices certificados.

19. | Cargar la documentacion de
los procesos formativos
correspondientes a los
portafolios de ficha, de
acuerdo con las orientaciones
del Centro de Formacién.

Se realiza la respectiva
alimentacion del
portafolio de evidencia
del instructor referente a
cada ficha a su cargo,
teniendo en cuenta
lineamientos directos de
Coordinacion Académica.

Evidencias en el Link del
Portafolio del Instructor.
Colegio Francisco José de
Caldas:
https://acortar.link/RXYFVp
Colegio Integrado Juan

Atalaya
https://acortar.link/K1DVcu

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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 legalizacidn 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. 90425 CUCUTA-TIBU-CUCUTA 20/10/2025 23/10/2025
2.

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

11
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 7990695576 de la planilla, SOl operador, aportes en Linea

correspondiente al mes de OCTUBRE de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Anti tramites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

e %n}w& C.

iﬁs&i!s IVAN SANDOVAL GONZALEZ
ontratista
C.C. No. 88214811 de Cucuta.

Recibi a satisfaccion:

Firmado digitalmente
~ por ALBA GISELA
63@4&(&»@ ARAQUE OROZCO
Fecha: 2025.11.27
17:04:29 -05'00'
ALBA GISELA ARAQUE OROzZCO
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR. 7243821

Coordinadora académica
Programas Especiales
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA
Cucuta, 30 de octubre de 2025

PRESENTADO A:
YORGOS YOFFREY RAMIREZ PEREZ
ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
90425 20 de octubre de 2025 23 de octubre de 2025
LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Municipio de Tibu, N.D.S. Norte de Santander- IE Francisco José
de Caldas

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL. PROGRAMA DE
FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, A LAS FICHAS DE GRADO 11° 2921729,
2921731 Y LAS FICHAS DE GRADO 10° 3157120, 3158289 DEL MUNICIPIO DE TIBU, N.D.S.-PROGRAMA
ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Fecha de Desplazamiento de Ida: 20 de octubre de 2025, el desplazamiento de ida siendo las 4.00 a.m. me
desplace desde la ciudad de Cucuta hacia el municipio de Tibu, N.D.S.

Medio de Transporte: Terrestre servicio Publico Intermunicipal — Empresa COTAXI.

Actividades Ejecutadas Dia 20 de octubre de 2025:

Inicio de la formacion en el aula de aprendizaje de la Técnica de ASISTENCIA ADMIISTRATIVA en el
horario de 8:30 a.m. a 12:30 p.m. y de 01:30. p.m. a 17:30 p.m., retomando la socializacién de la Guia de
aprendizaje de la Competencia Técnica Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas (RA 03),
realizacion de las actividades de Apropiacién, a los aprendices de la ficha 2921729 del grado 1101 de la
|E FRANCISCO JOSE DE CALDAS. pernoctando en el municipio de Tibd.

Actividades Ejecutadas Dia 21 de octubre de 2025:

Estando en el municipio de Tibu, N.D.S., siendo las 8:30 a.m. a 12:30 p.m., Inicio de la formacion en el aula
de aprendizaje de la Técnica de ASISTENCIA ADMIISTRATIVA, socializacion de la Guia de aprendizaje
de la Competencia Técnica TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS
TECNICOS Y NORMATIVA (RA 01), realizacion de las actividades de reflexion inicial y las actividades de
contextualizacion. En el horario de 01:30. p.m. a 17:30 p.m., Se reanuda la formacion, con el desarrollo de
las actividades de Apropiacién de la guia 01 de TRAMITAR CORRESPONDENCIA hasta la actividad 3.1.1.,
alos aprendices de la ficha 3157120 del grado 1001 de la IE FRANCISCO JOSE DE CALDAS. Pernoctando
en Tiba.

Actividades Ejecutadas Dia 22 de octubre de 2025:

Encontrandome en el municipio de Tibd, N.D.S., siendo las 8:30 a.m. a 12:30 p.m. y de 01:30. p.m. a 17:30.
p.m. Se realizé la formacién retomando la socializacion de la Guia de aprendizaje de la Competencia
Técnica Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas (RA 03), realizacion de las actividades de
Apropiacion, a los aprendices de la ficha 2921731 del grado 1102 de la IE FRANCISCO JOSE DE CALDAS.
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Actividades Ejecutadas Dia 23 de octubre de 2025:

Estando en el municipio de Tibu, N.D.S., siendo las 8:30 a.m. a 12:30 p.m., Inicio de la formacién en el aula
de aprendizaje de la Técnica de ASISTENCIA ADMIISTRATIVA, socializacién de la Guia de aprendizaje
de la Competencia Técnica TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS
TECNICOS Y NORMATIVA (RA 01), realizacién de las actividades de reflexion inicial y las actividades de
contextualizacion. En el horario de 01:30. p.m. a 17:30 p.m., Se reanuda la formacion, con el desarrollo de
las actividades de Apropiacion de la guia 01 de TRAMITAR CORRESPONDENCIA hasta la actividad 3.1.1.,
a los aprendices de la ficha 3158289 del grado 1002 de la IE FRANCISCO JOSE DE CALDAS.

Fecha de Desplazamiento de Regreso: 23 de octubre de 2025, el desplazamiento de venida siendo las 6:00 p.m.
me desplace desde el municipio de Tibu, N.D.S hacia la ciudad de Cucuta.

Medio de Transporte: Terrestre servicio Publico Intermunicipal — Empresa COTAXI.

RESULTADOS:

1. Cumplir con los Resultados de Aprendizajes de las competencias mencionadas en las fichas
correspondientes.

2. Evidenciarlos compromisos adquiridos con los aprendices de las fichas de grados 11° (2921729, 2921731)
con respecto al desarrollo de la Feria Empresarial en la [E FRANCISCO JOS DE CALDAS.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

Dia 20 de octubre de 2025

1. FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FICHA 2921729 GRADO 1101

GTH-F-087 V.02
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Dia 21 de octubre de 2025

2. FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FICHA 3157120 1001

-

21 oct. lOZ E Og
Sariita 2

Tibu

Norte d ander

Dia 22 de octubre de 2025

Norte de Santander

1. FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FICHA 2921731 GRADO 1102

Dia 23 de octubre de 2025

" “22.0ct. 2025 1:37:29 p I
C ZCarreraﬁ
3

Norte de Santander

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FICHA 3158289 GRADO 1002

23 oct. 2025 4:31:56 p. m.
# 2-13 Carrera 8

Tibu

Norte de Santander

GTH-F-087 V.02

23 002025 1:38'52 p~m
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Revisién y envio a los grupos de
WhatsApp de los Proyectos | Jesus Ivan Sandoval Gonzélez
Productivos de las fichas de | Instructor Técnica en Asistencia 30/10/2025
grados 1001 y 1002 de las fichas Administrativa - Sena
3157120 y 3158289
respectivamente, de los trabajos
de los proyectos productivos,
segun el cronograma de
actividades.
Coordinar con los aprendices de
los grados 11°, para la logistica y Marlon Contreras Jaime
organizacion de la  Feria | Docente Técnico IE FRANCISCO 30/10/2025
Empresarial. JOSE DE CALDAS
CONCLUSIONES:
1. Se imparti6 la FPI a las fichas asignadas a mi cargo, segun el cronograma de eventos del mes de octubre
de la vigencia en curso.
2. Se cumplié con el objetivo de realizar a cabo el seguimiento de la alternativa de Proyecto Productivo de

los aprendices de las fichas 2921729 y 2921731 de los grados de 11°. Para su posterior presentacion en
la Feria Empresarial para el dia 30 de octubre de la vigencia en curso.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO

FIRMA

Jesus Ivan Sandoval Gonzalez

A\

o %n‘&w-& G.

VISTO BUENO SUPERVISOR

N

CARGO DEL SUPERVISOR

NOMBRE Y APELLIDO
SUPERVISOR

FIRMA

Coordinadora Académica Programas
Especiales

Alba Gisela Araque Orozco

Cfoh©

GTH-F-087 V.02
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DESTINO
L)

FECHA SALIDA
NOMBRE
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CONTROL DE PUESTOS

ORIGEN DESTINO

FECHA SALIDA
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] SERVICIO HACIONAL DE APRENDIZAR SENA Regional Nars de Santandet
'—} — Cosrdmsan Acadima de Programas Especaies Articubscion con b Educscen Mesia
J /) Comtro e s ndustria,_1s Empresa y bos Senveces OFS ——
PROCESO F ORMAION PROFESIONAL INTEGRAL SEGUARENTO A LAS ACTIVIDADES MENSUALES 2423
wunmm(mummrﬂlm
ECHA DE DIIGENCIAMIENTO [DD/MM/AARA | 31/30/7075
INSTITUCION FDUCATIVA l W FRANCISCO JOS5E DE CALDAS I INSTRUCTOR l JESUS IVAN SANOVAL GONZALEZ CWIDAD/MUINICIPIO TBY. NDS
e RO 04 FICHA T8 22709
oMBRE DEL PROGRAMA OF FORMACION: TFONICO EN ASSTENCIA ADNINISTRATIVA CARACTIRZAGON
TARACTER DL LA MEDIA Tocmes
ASISTENCIA DEL MES DE OCTUBRE OF 2015
- e DL DOCUMENTO OE NOMBRES APELLIDOS 12510/207 20/10/2075 2471072025 T
,,,_,_..__E!E"“’ d1 e — ISa—— === — I
1 1001362049 ADRIANA MICHELL ANGANITA PAEL s p
e i S TR B . = -
2 1093911860 ALEJANDRO MANUEL MIRANDA GUERRERG
il i T RINCON ROPERQ . 'h—_ -y
3 1093911037 ALLXA YUUANA i OPES
| ey a p g L -
4 1148453911 AREYNER AL FYANDER RODRIGUEZ ALVAREZ .
4 ) e g P B | A | b | .
1093911093 BRIGNY DANIELA 01 VERA
TR S oo T LI I Y I N A S
6 1093910702 CAMILO RIVEROS CARDOZA
[l = ] A P | A
1 1091977651 CARLOS ADRIAN SANCHEZ CAICLDO
T (I s ) ) [ A
8 1093910140 DALIA DANIELA GARCIA MARTINEZ
S O miiini ) h | B i _ _Eaxela
3 1090421512 DANNA GABRIELA ROORIGUEZ MEJIA 2
R R vy
10 1000431074 DARIKSON STFVEN NUNEZ RODRIGUE? n o 1
b | p | o | n|®| SLEEET ‘
n 1093410979 DAVID ANDRES LEAL PEREZ A A / =)
2] | b | B P
12 1093300162 DEIVY IOHAN MIRANDA MORANTES '_7 .
A h _u____n;a lj ¥ ‘nf J_\‘ C\\J s T
13 1090440611 DUVAN FELIPE RIZO BAYONA ‘
- Ll e__.“__, I A DQ\_q N Pa 20
14 1093910635 W FEERSON DANIEL DCHOA MOSQUERA \
o | a | P B | A pamne\ oChoa
15 6024403 JEHIEL! BERENICE VASQUEZ DIAZ S k o
s 109619 - - P 18 /B_- r ' \Tl N \)o J(Ji 3"
C 72 THOINER B
. o FLIRAN RAMIRE? 'IIA,_AA.”’“ | N}ﬁ» | NI“ v/p FN PROCESO DE TRASLADO
10904 12480 JONATHAN ANDRES HERKERA MEJIA
L | Al a | b | | A Soaathon H.M
1* 1090435421 JOSEPH DANILE FONTAIVO BONILLA A t' A = Smp—
a sl - “*, - [} -
19 10904 26663 KAHLA GISELL RINCON BASTOS 0 A }\ \ ""—_de_i_
v [ o la|e]|aleslRavla Bncon
20 1041912163 LOREN SHARICK piaZ ROPERO k ‘.h .‘\ ' P j
1 114845 89 s PR '*’F =i o : » . -4 EDYLJ'\ En Ce Vi [ XPCY O
2 1094221784 MARIA 1081 . o uuumn‘um;; B! b B A i n ) n hz L o
Y Ol N NIt eniciratE= SN | I f AN - ) I\ Hovey \ose | Z A
| o ) 109719086 ! MARIANA ALEXANDRA VASGULZ FLOREZ A X " A r J LL
7 e e p | A R A A HCH WO
" 1080427494 \ l \
i MICHELL CAMILA ASCANIC BOADA A n » n
' 1NI509 763 MILLIOY NATALY T g.m;,;;\ y - » 5 ..nw 1 a ﬂ
O e T a1 & | & Al n\\f_;oy Q\mco V)
,,‘,’HH . -Iihi‘.""' SHARLY YUUICT R a x‘-w ﬁ;}y\l: b o Pi rn 1 b A ' JC\‘\*\Q?)D G‘\ N AS
m 10413004 76 SRLEY IULIANA i i "mru:min M‘;‘ I"‘ = —_— - — - »*‘L - 7b,-, - b 2
,ri. ‘Tm," 0 TARGH o Am\vnul\; o - ~ "ﬁ -1 —p . —»n — ‘Vb‘_ﬁfﬁi 61)‘ [f)’ Beynq
N e a | A | p @ | A} Lo
=ty Nt - & i DURAN MENDOZA
1 093911151 —— e T — — - —Q "‘ n ﬁ l
o IO I A FERNANDA CONTRERAS PABON \J" p
TR T e T e —— » n | &
e N Y T A P | Nt 7 1o Contyera
B |
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES MENSUALES 2025
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO (DD/MM/AAAA): 31/10/2025
INSTITUCION EDUCATIVA 1E FRANCISCO JOSE DE CALDAS I INSTRUCTOR I JESUS IVAN SANOVAL GONZALEZ CIUDAD/MUNICIPIO: TIBU, N.D.S.
NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA "”mm:‘ w2173
CARACTER DE LA MEDIA: Tecnica .
ASISTENCIA DEL MES DE OCTUBRE DE 2025
No: ":: COCUMR G NOMBRES APELLIDOS 15/10/2025 | wpomas | agwoors | aajonmes | asyoreas | mi/wpaers FIRMA
1 1093911352 ANDRY KATHERINE RINCON GUERRERO A » A p A “AH Q_Q acOon
2 1062908110 BRANDON STIP SANJUAN VILLAMIZAR 2 IS A P A n %ﬁ
3 1091971358 | CRISTIAN SEBASTIAN | BOTELLO MENDOZA A A A A 2 A N - g aé
4 1094052202 DANIEL SANTIAGO DIAZ VACCA 3 A Iy A 'S A
S 1090437137 EILEEN YULIANA MENDOZA GONZALEZ p A A 'y p oy 6"‘@ m:zrﬂ‘)za
6 1093907413 ELQUIS FIDEL SOLAND GARCIA N A p 2 A p lerquis ol
7 | 1050427440 GREYSY NICOL AREVALO ORTEGA h a % A p A Qre\lS‘i Hreva o
8 1226546 HILARY DARIANNY LAMEDA OLLARVE p A A A A A H \\ ay 'y Lqu.C‘Q
9 1091804312 IVAN YESID MARTINEZ CARVAJAL A A A A A N
10 1093911253 JEISY XIOMARA ANGARITA CONTRERAS I\l A A n n Pl @?g Y B anv JO
1 1090434730 JONAS JEREMY PARADA VELANDIA B A ) A M & o8 " a 0 Tk (-\ I\
12 1090431509 JORMAN ESNEIDER |  QUINTERO ORTEGA i A ) F a n | TOMAN o A bg Q
13 1098073939 JUAN DAVID ROSILLO PAEZ f » » (&) o p 'K\,(\\\ '3(\\) a 7 c*’?“g
14 1093908367 JUNIOR HUMBERTO LOPEZ BAEZ $ A A Py A A }]'u,o ay Humbey 1o leqv7 A
15 1093921480 KRISTIAN YOVANNY | TARAZONA VILLAMIZAR A ) A n A n (&:ﬁ/ﬁ&"
16 1093911880 LISETH MARIAGNI VILLARREAL CHARRIS 'y ' q [ A [ dE\ - R .
17 1093909842 LUZ MERY FERRER LOPEZ LR iy B A L) b [\uz oy
18 5369166 MEBRUINT CHERRI LEAL CUELLO F Iy F [ P »H %N- n‘l‘ ZDP
19 | 1148152389 | MERIANYELIS PAOLA LEAL CASTILLEJO A A I A n A L\{’e‘ vl (eal O
20 | 1093910093 SHARICK DAYANI | ALVAREZ CONTRERAS A n A A A 8 SOk ey C
n 1090424586 URIEL SANTIAGO QUINCENO ARAQUE 'y 53 n .0 n B St T Q, J 7D /jn
22 1090423363 VALERY SOFIA MORENQ AMAYA p [N 0 N A b [\f\ ON eN( \) L\ €x 4
23 1093296972 YESIKA TATIANA CARVAJAL MONCADA [ A n f [ A "1)63\‘& e (Fr2@ia .
24 1148634929 YORMAN ANDREI VILLALBA CAMPOS A A a 4 ') [ Odeaat € 30\ u&\f‘)\ C )
25 1030041135 YULIETH TATIANA ALVAREZ GALVIS N A P P ) ' Ujieﬂ’ }7 ( vare 2
A: Asistio F: Falto; R: Liegd tarde a Formacion . J-Faito con Justificacion B
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PROGIAMA DE ARTICLLACION CON LA BUUCALION MEDIA
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PROC) S0 FORMACION PROFESHONAL INTEGRAL

SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES MEWSUALES 2025

[FETHA G Dt e Amani MT0 iwz@@ ! [} ' " l 5

[INSTITUCION EDUCATIVA TE FRANCISCO JOSE DE CALDAS l INSTRUCTOR I JESUS VAN SANOVAL GONZALEZ CIJDAD/MUNICIPIO ! TIBU, N.D S,
DAL of TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA SRAERO DE FIOHA DS | 3157120
CARACTERIZACON

CARACTIR DF LA W DIA, [ heniea
e A

No OF DUOCUMENTO D

BT T A VL S

U7

- iNTIOAD e i A4N0 | 2vf0 (2810
1 1090437808 CLAUDIA PATRICIA PEREZ SERRANO A' a A‘ CKOL A\O'Fbk i Pele{ &, QN
2 1094051552 DANNA VALERIA HERNANDEZ SOTO A A A mnm UQ\Q“Q ‘-E‘nnr\det
3 1065128861 DANY DANIELA SUAREZ? NAVARRO A Fy } D’Aﬁ ¥ ()\’h’da ﬁ)a yp)_
4 1093912681 DARLYNG STEFANNY MENESES GUEVARA D A A MD (K)?(\\[m CﬁGFONWQ
5 5362094 DEIRIS EXAMIR VALERO LUGO A Y h '02{ IS e i Uale?@-{m
| e 1093913060 DEIVER STIVEN GIL PINEDA A A p MG‘n C{ ALY m&[%!
7 1093912284 EMILY GABRIELA RODRIGUEZ YANEZ p A DQ\UQ) B \\\J‘_iJ N\ NCJ-
" 1091970799 ENYELY YUSNEIDY SALCEDO JAIMES A A A = el ﬁﬂ\cccb vy
9 1091392698 ESTEFANY BELEN ARIAS ORTIZ p P A ﬁ QFQD \ ”n oS Q’
10 1093913604 FABIO STEVEN HERRERA OSORIO A A 2 ?AR O /./é AA[ p\[\ .
n 5425630 GISELLE PAGLA VASQUIZ CHAVEZ p A 'y A \[Cl)s
12 1091911155 JACKELIN YIRLE] MENDOZA MENDEZ Py I B h W
= 6349714 JEIDYMAR FABIANA HERNANDEZ ARAUIO Iy A [ g—z"&%‘g?! ]r- |
14 1127053277 JOCSAN DANIEL CHIRINOS LEON b A N O« (o) Dg\ﬂ ! WY ANGS
15 1094576762 JUAN JOSE AREVALD ORTIZ p A A I.TO 0 905 Qe vVa\o o347 |
16 1091361368 KARINA PAOLA ROZD MONTAGUT F) n n N oD MUT\MC f‘,’f
B 1093913584 KARLA CARINA CARRENO SANGUINO H P A lla m’\na ( ot ienoe
T T —— T S NP Y W Vo2uip 0O MONCOAN,
19 6789323 KELLY ANGELI UCET CEDERO ) p n Vu
» 1091913636 KEVIN EDUARDO TORRADD ESPINOSA A B K 0\ EAUQ‘(J A TO'(‘{QAQ F%?‘\\'\O S
A
n 1090449045 MAIDY NATALIA AFANADOR SILVA A A A & Qno C[;V\
090446028 MARCELA ANAYA HERNANDEZ Y n h adrcelcy
;: imsuu MAYDE LZETH RINCON LOPEZ A f B Q:j(k, Lz e ‘\“ e OCC(\ ‘L .
24 1090441772 NEYIRETH DANIELLY PEREZ TORRES 40 D 0 leollKeT% &6}66\%} T O.K 5{5
s 1091981531 NICOLL SOFtA CARRILLD ROA n A A \ ~ :I Vi E (.X
% 1232392167 ORIANNY KRISSBEL ORTEGA SANCHEZ A a B G..T T i( ad G!’t"\ ez .
7 1093913253 RICHEL DAYANA LEON GiL P A b Zf C'/)f I Ty V(}ﬁCl Lfox) Q:\ ‘
3 1090452203 SARAICAMILA GUTIERREZ FRANQUI 2 1y A d)snal ‘ Byy—l 2 mlh;u m-l'ﬂ.u'
2 1090449383 VALERY LIZETH CHONA GARAVIS A o) p \l('ﬂe( 0 ILQE] f“h on) ocaoul D,
30 1093913163 VISETH MILAN PRADA GUERRERD ) ~ q"fae}}\ G\U\Qﬂ G( LuesC
n 1093912883 YOUMAR VARGAS OVALLES A A A Zﬂj ferol Ugrors oualgs
e T e RN T fonn Gseth Lol 22
1 1090452223 YULITZA DAMIELA PEREZ GUERRERD P ¥ o9 ™~ 'JU [,42Q ﬁﬂﬂ/ﬁ/a Wlfz o.
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e PAENSUALFS J0I5
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO (DD/MMJARAA): 31/09/25
msTrrucion eucaTva IE FRANCISCO JOSE DE CALDAS l INSTRUCTOR l JESUS VAN SAMOVAL GONZALEZ OUDAD/ MUNICIPIO: Teu, N0S
INOMERE DEL PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ‘mn;xmﬁ 3sarm
[CARACTER DE LA MEDIA. Tecnica —
ASISTENCIA DEL MES DE OCTUBRE DE 2025
o || 90 E DOGLNENTD. DE NOMBRES APELLIDOS 1671072025 21072005 w1077z s
IDENTIDAD
1 7123387 ADRIAN ALEJANDRO SANCHEZ ALBORNOZ A A A A ia LAR 5 ane hed
2 1093912755 ALAN SANTIAGO CHACON ESTEVEZ I Py n g\ Gr I\.a( o
3 1093934653 ALEJANDRO JOSE GANDARA MOLINA p 'y A ﬂq_ 10/\3{ o q An J g a)
= — -
a 1204822 BRAYAN JAVIER BOLARIOS CUADROD B A n . i .
3 1090431401 BREINER VILLAMIZAR PARDO & » P\ (O 1DEY \4 .
-
6 1093599472 BRICY LORENA BALAGUERA HERNANDEZ A n A Ld ricy [;wgn o
7 1094055735 CLAUDIA DANIELA NINO RODRIGUEZ n p o A Dﬁrn;’y P ale
s 1093912621 CRISTIAN CAMILO GARCIA DCHOA { »n "~ P C<\Stionn G,
> rowe oARBELS EUETH LzAR00 s n B 2 Dal0eSs Ainoda
10 1090429177 EMILY SHARICK CORREDOR RINCON B B f g m ‘.’l J4 O ry,,_!-v ]
, -~
u 5454274 FRANSHESCA OMAIRA GIL PACHECO A a A r mﬁhﬁf& o G L f
2 1259581 HAMYELI PAOLA MELEAN NAVA A )i} D ﬂ amidy Ij_ ‘(/{ .V,
13 1090446669 JESUS ALEJANDRO GIL PAEZ A A A :\ E&S‘:\ :.
v -
14 5321153 JESUS DANIEL ACOSTA HERRERA
A i L oS
15 1090440770 IHON JADER GUERRERO JARABA A B e a A
1093913392 JOHAN SEBAXTIAN ORTIZ MORENOD A D » :TC) } 2 &;’ J‘ ,, é /AL
17 1134989561 LEWIS PABON JULIO A Y P e ; W
12 1093913245 LINA MARCELA CAICEDO BASTOS A A A (twna Cance do A
19 1092534508 LISETH DANIELA OCHOA RAMOS A A N Jj—{h‘?fi’ﬂ‘ = .
20 1090489701 LUIS ANGEL CONTRERAS SUESCUN n . ] A L\.l 1< CQ(I& (ed QS
21 1097945505 MAIRA NICOL CONTRERAS CASTELLANOS A 4 > . Cm-T‘ ex S
2 1090448424 MARIA DE LOS ANGELES ROJAS JACOME ' i'_ A L) Nlu‘ S IZC IV T, T
2 1093908849 MARIA PAULINA RAMIREZ URREGO LA w(h vw <N QRDCs %\& E
24 1093913502 PAGLA ANDREA SANCHEZ ESCOBAR A ) A ! >G.‘. ,l c :a‘,-.( V=& A=
5 1093910817 SEBASTIAN PINEDA ARDILA ﬁ A 'y D‘\‘LU'SI:U 70N d(_ ~
26 1091075182 SHARICK NATALIA SARABIA DIAZ A & ) %‘lLb D’(l?.
27 1090476052 SHIRLEY VANESA RUEDA RIVERA ; A A - ~
28 1090448532 SHIRLEY VANESSA JAIMES MENDOZA k b p Va\qhﬂ Jg lm
2 1093912234 YAIRY JULIANA USECHE SOTO ! A p A \1 Y 9 (35 o, 1 N &
30 191301427 YEIMI ALF XANDRA ORTEGA CALDERON “ 4 )f ‘ Y L
2 10919797209 ZURY ORLIANA ESPINOSA TORO Ah N l:h 72{( ;\{(C! Co(gg.,‘iq C"?C'\
. (&, D L=AY a
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JESUS IVAN SANDOVAL GONZALEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA'Y LOS SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  29/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3158289 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

24/11/25 11:56

Page 1 of 8




SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

FICHA 3157120 - 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.
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SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,00

FICHA 3158385 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

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: JESUS IVAN SANDOVAL GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA'Y LOS SERVICIOS
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