SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo febrero 2026

Sefior (a)

ELSA INES ROMANA ROMANA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9134191

Cargo del supervisor: Coordinadora Académica

Dependencia: Formacion

Ciudad
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes febrero del
afo 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9134191

VICTOR YAMIL PALOMEQUE MURILLO, identificado con la cédula de ciudadania No.
1010121894 de Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en Instructor de
seguimiento etapa productiva, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de
la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de pago: se fija como valor total para el contrato la suma CUARENTA Y
OCHO MILLONES DOCIENTOS CUATRO MIL PESOS ($ 48.204.000) MCTE. esta suma
sera pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: a) un (1) primer pago
correspondiente a 27 dias del mes de febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES
DOCIENTOS DOCE MIL PESOS M/CTE ($ 4.212.000), B) Nueve (9) pagos iguales
correspondientes a los meses de marzo a noviembre por valor de CUATRO MILLONES
SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 4.680.000). MCTE cada uno, c) un
ultimo pago correspondiente al mes de diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS
SETENTA Y DOS PESOS ($ 1.872.000) M/CTE.

GTH-F-062 V10



SENA

N

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal de instructores, para orientar los

procesos de seguimiento a la etapa productiva de los aprendices en la modalidad de
Titulada, en el Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional
Choco durante la vigencia 2026

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Verificar las condiciones de
los campos de practica en
donde se va a desarrollar la
etapa productiva del
Aprendiz e informar al
Coordinador Académico

Realice visitas presenciales a
entidades asignadas a mi cargo
en el municipio de Quibdé, para
constatar que el lugar establecido
para el desarrollo de Ilas
actividades esté en condiciones
optimas para que se pueda llevar
a cabo con éxito la etapa
productiva.

Primer
momento
empresa

en

Verificar que los aprendices
se encuentren afiliados a la
ARL.

Para el mes en curso se hizo
revision de aprendices bajo la
alternativa de contrato de
aprendizaje.

Reporte de
afiliacion a la

ARL

Realizar minimo 3 visitas
durante el periodo de la
etapa productiva de cada
aprendiz, haciendo uso de
los formatos y lo
mecanismos establecidos
por la Entidad.

Realice visitas presenciales a
diferentes empresas tales como:
Postobon, Movistar, Aguas , Hotel
San Francisco, entre otras. Asi
como también de modo virtual con
aprendices de Tadé e Istmina.

FOMATOS DE
PLANEACION
Y
EVALUACION

FORMATOS
DE
BITACORAS

REGISTRO
FOTOGRAFIC
)
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Presentar informes | Realice informe mensual como | Reporte de
trimestrales de seguimiento | plan de trabajo para el mes en | acta a
a la etapa productiva al | curso. supervisora de
Coordinador académico contrato

para registro de control en

el Sistema Integrado de

Gestion y  Autocontrol

SIGA.

Presentar reportes de | Se reporto un caso del aprendiz | Registro
novedades de la Etapa | Laura Stella Moreno Renteria, del | fotografico 'y
Productiva que ameriten | tscnico asesoria comercial con | @cta de la
ser llevados al Comité de reunion.

Evaluacion y Seguimiento a
aprendices.

numero de ficha 3196813 de la
empresa distribuciones Choco

Presentar informe y/o
reportes al area de
Relaciones Corporativas de
las visitas realizadas a los
empresarios que tienen
aprendices en etapa
productiva en la modalidad

Registrar  oportunamente
en el aplicativo Sofiaplus los
juicios evaluativos de la
etapa productiva de los
aprendices en cualquiera
de las modalidades

No se reportan visitas realizadas
al area de Relaciones
Corporativas.

Se evalla a los aprendices que
terminaron exitosamente la etapa
productiva

No priorizado
para este mes

Reporte de
pantallazo de
juicio
evaluativo en
Sofiaplus
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(Pasantia- Contrato de
Aprendizaje- Proyecto
Productivo- Vinculo laboral

Brindar apoyo a los
aprendices en etapa
productiva en el lleno de
los requisitos para su
proceso 10 GTH-F-075
V09 de certificacion.

Realice asesorias a diferentes
aprendices que ya culminaron
etapa productiva y entregan
documentacion para el proceso de
certificacién, para el debido
diligenciamiento de formatos tales
como: paz y salvo, formato de
planeacion y evaluacion,
certificado de empresa donde
realizo la E.P, paz y salvo etc..

Registro
Fotografico
orientando a
los aprendices

Brindar informacion a los
Aprendices 2 veces durante
la formacién, sobre las
alternativas  de etapa
productiva y registrarla en el
formato correspondiente

Para este mes no se realizaron
charlas informativas.

No se realizd
charlas para
este mes

Atender oportunamente los
requerimientos del
supervisor del contrato y
presentar

mensualmente los informes
de ejecucion del contrato

Informe mensual de actividades
del mes de febrero 2026.

Reporte de
actas

Registro
fotografico

10

Apoyar técnicamente en las
evaluaciones de los
procesos de adquisicion de
bienes y servicios, previa

Informe mensual de actividades
del mes de Febrero del 2026.

Presentacion

de informe
mensual de
acuerdo con
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designacion del director las actividades

regional. desarrolladas
en el mes de
febrero.

11 | Reportar 100 horas mes de | Se genera reporte de gestion del | Anexo PDF
labores en la formacién | tiempo mes de febrero 2026.
titulada en la competencia
Etapa Productiva

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE |No DE LA |LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
M ORDEN DE | DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE o O INICIAL O FINAL

1.

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

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9499889509 la planilla expedida por pagos simple correspondiente al
mes de enero de 2026 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

GTH-F-062 V10
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| T r M g
= l:- 1 MAMLA AL

Firma: VICTOR YAMIL PALOMEQUE MURILLO
Contratista

C.C. No. 1010121894

Recibi a satisfaccion:

. Firmado
Firma i : ., digitalmente por
74 oo Elsa Ines Romania

Fecha: 2026.02.23
18:34:59 -05'00"

ELSA INES ROMANA ROMANA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9134128
Cargo del supervisor: Coordinadora Académica

)
af oy
74

&jSa fige
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PROCESO

| Publica

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién de Etapa Productiva

4

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

m ‘ Publica Clasificada

NOMBRE DEL FORMATO

ACION D A ORMA

U
Publica Reservada | | |

Regional: CHOCO

Centro de formacién: CRNIB | Nivel formativo: | TECNICO .

Programa de formacién: [AS\stencier kd ming Fver F(ue No.Grupo: [ STYAEHS

Modalidad de formacién: Presencial | Y~ [ Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: [ Fecha fin de la etapa lectiva: b"{' /p’l /7 OL«B
Nombre completo: H qqg(l B\Qy\ dof\ C@] AObo,

Tipo de documento:

(edlola de ciod adonig

N° de identificacién: 101399 (/6L
Contacto telefénico: 221069Uu4? i3
Datos del | Direccién: C'! u #H3y-pB
aprendiz | correq electrénico personal: mole carddna 11 &q motleCOM
Correo electrénico institucional: "NGle co Yéo\gov L3 éq My ,\ tcoOmM
/r\el::trzz\;:a de etapa productiva C - ‘\'70[ <!-O £ A P] él\d ( 1C4,€
Fecha de Registro en SofiaPlus:
Datos del | Nombre: Ul(_“OQ ('\’DVV\\\ %\O/'\CLQ RS MMYL\\\O
instructor de | Contacto telefénico: (3 | 3 3@6886 C)
seguimiento: | coreq electrénico institucional: U\V\! VY ‘@g _— Cown
t:ant::sctl fl‘:::::;z::presa o entidad co /Z,ZZ F\/)/W 00 Mw% V
formador | pireccién: 3 3 NV zZ4Q ) OQ— ? d IO s/
lnm{eIZ{:to o o D | LLS (Db
tutor* y Correo electrénico: O@\&N \ba rq\)\\M @HQ \.QJFCV\‘ Qu Qoo
empresa u

organizacion)

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Giow oo _Jlangions Musoyirs

Cargo: Qoovr0O lW\QOQ\/ .
* Tutor: Contacto telefénico: 3 1/030 Q;Q)b i
0;;;‘227?520 Nombre otro contacto: 4"0&0/‘(‘0\/ S Lo "‘f‘@% WMQY oy
y 3546 del | yaisfono institucional (fijo/mévil):
2013, 31FYFB IS
Nombre de la persona que asiste al NA
Persona en aprendiz:
¢ A Tipo de aslistencia (lenguaje de
situacién de a \Gial i atndli NA
discapacidad seflas, apoyo visual, u :
Si aplica
(STiaplica) Contacto telefénico: N.A

GFPI-F-023 V6.
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Con el diligenclamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serdn objeto de recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién,
transferencia, transmisién, cesidn y todo el tratamiento, realizados por el SENA,

supresion,

Momento N° 1 - Planeacién de la Etapa Productiva (Se realiza por una dnica vez)

(Si aplica)

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacién a la 601 / 0 /
productiva: AL productiva: ~ ARL: 1015
(DD/MM/AA) CB Ol‘ 202() (DD/MM/AA) Qq 0’]‘202 (DD/MM/AA)

Numero de péliza ARL: e

Q 0 q _} g (Indicar si es diurno, nocturno, D IUQV\O

Enlace de grabacién del momento 1
(Aplica si se realiza de forma virtual)

" [ NA

Concertacién plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

dias de la semana y la hora)

Competencias a desarrollar
(Competencias del programa
relacionadas)

Hartio tcovico fldchco de let formetcon ?\O¥¢fiof‘7‘
E*?Y“(:Cf\i'etmmos c]c plomcac,lo’n Y oYiEenTQclon
¢
InnSuved oves Y avtotvansfoimadort s, goe deso~rollen e
Po tencial de los alomno s y por to tanto, conahut.(ay\ coliv9g.

Resultados de aprendizaje

Pioporconar ditigentemente atecncioh Y seruwio al
Chiente, cara a Cave, aplicandd actitodes \ valores;
¢l protocoto) la etiGocta q les (;o\il-tccwdc\o‘
Organizacon, de acoerdo Con ' los estandores de colkd
€S+Cll>(€<1lc)05.

Actividades a desarrollar
(Durante los meses de Etapa
Productiva)

DCSCGVZG cle informes dwerios,atenco’n al
/

Client Control de (a 5alq) actoal (zaus p Y
Contrel de mnuentariO-

Evidencias de aprendizaje
(Que generard el Aprendiz de
acuerdo con cada Actividad)

Rc:jnsivo %doawaitcc»/ Fom%wa\[qzoj

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

M

()u‘:‘oe Q

QW/W-

Firma del aprendiz

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente :éotmador

CIudad_QJlHé_ y fecha de diligenciamiento: ‘_Q_/OZ /@Zb de forma presencial ¥_ o virtual —

GFPI-F-023 V6.
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PROCESO

GESTION

DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica |P0b|ica Clasificada IPﬂblica Reservada
Informacion general
Regional: CHOCO
Centro de formacién: CRNIB | [ Nivel formativp: | TECNICO
Programa de formacién: | AS/ tencld o N Uﬂ?aﬂl 'ZQ [4 500 dQ ArchiAl No.Grupe: | SCHLL 08
Modalidad de formacién: |  Presencial | . J] Virtual | A Distancia
Estrategia formativa; f/ onvoecaterna Keou Fecha fin de la etapa lectiva:
Nombre completo: (e oy °ng maard
Tipo de documento: Ceduly | J
N* de identificacién: 1193326033
Contacto telefénico: 3239032631
Datosdel | Direccién: B/ Fotoro {
aprendiz | correo electrénico persanal: Croamiy lec mencarmergay roy @?mof [.ecarm
Correo electrénico institucional: 2 =
Alternativa de etapa productiva '
registrada: \/rncu,O (q EDY‘Q{/
Fecha de Registro en SofiaPlus:
—_—_—
Datosdel | Nombre: NMearg Ocwanty Naorfinee nal
instrflctor de | Contacto telefénico: 8’ ] ScO 4§ S 4 / /
seguimiento: | ¢orreq electrénico institucional: &5 marrfine 2y @ Songy. Qd LD
Datos del Nombre empresa o entidad co-
enteco- |formadora: %7[0 / ‘5@/0 ‘ ‘ mnciS\LO O, Q @ /[‘2‘:{ o
formader,. | Dheciin: Ctlle 24 72 B-S6 B/ feSear Qrande.
Inmediato o . ?O QD ,O 1 6 Y
tutor*y | Comeo electrénico: hott( Sanfron cd\!z obqwbdfo@c; meteom
empresau | Nombre del jefe inmediato/ co- J—\\ 5
organizacién) | garmador del aprendiz/tutor: Cﬁ YO ‘\'00 JmmeneZ ’_,:J n ZO
Cargo: Ke cefo C,f'() 9] AN
*Tutor: | Contacto telefénico: S
06,;;‘:;‘;7?:20 Nombre otro contacto: 3 { 5 5 8 (/ 4 a 3 8
y 3546 del | ve14fono Institucional (fijo/mévil): =
2018.
Nombre de la persona que asiste al NA
Personaen |2prendiz: :
ituncide da Tipo de asistencia (lenguaje de
discapacidad sefias, apoyo visual, u otros): N.A
(Si aplica)
Contacto telefénico: N.A
GFPI-F-023 V6.

Scanned with

‘B CamScanner’:


https://v3.camscanner.com/user/download

/ e

Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa

Fecha del momento de

B U -10- 20Ls i (B -02- 2026

Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacién del momento 2:
(presencial/virtual) (\0 (si se hace de forma virtual)
Factores Técnicos
Variable Sa:li::::;‘?r?: (mar;:: ::jox:ar Observaciones / Compromisos de mejora
Aplicacién de conocimiento v/
Mejora continua b//
Fortalecimiento ocupacional / Vi
Oportunidad y calidad ‘V/
Responsabilidad ambiental v/
Administracién de recursos ”/
Seguridad y salud en el trabajo / /
Documentadién etapa productiva 4

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)

Variable Satisha dorio POTTheIofer Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales \//
Trabajo en equipo v v
Solucién de problemas ‘//
Cumplimiento V/
Organizacién v

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

o?ggéua X w0  Cow \D\W Mcb’u q\ wWown &y
RaAl afe  su3  HMreves
Observaciones del aprendiz:
Nl ¢ Septido may bien bosie el momenics, conle NFon
mziyeisy) mo) bien

Observaciones del responsable ente co-formador:

[}um//c&n/m«ro ;/C Cyrina. ,v{:iz/:{/ Sim 'nzzzcdu"/fll

cTU2 Morrs A Otc\w r P P T

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-form?:d/or

i & :
Ciudad ﬂﬂﬂ&y fecha de diligenciamiento;: 12/ 92/ 2& de forma presencial ) o virtual ___

GFPI-F-023 V6.

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download
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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada

Plblica Reservada P

Regional: CHOCO
Centro de formacién: CRNB | Nivel formativo: | TECNICO
Programa de formadién: | [)yoqn) 24 UDIO dp ArCltho No.Grupo: |30 66 U8
Modalidad de formacién: |  Presencial , | K [ Virtual | A Distancia
Estrategia formativa: ndocayop 1Y) Fecha fin de la etapa lectiva:
Nombre completo: ana& lYepny (erco enc.
Tipo de documento: Cedolct [/ /
N* de identificacién: 35893035
Contacto telefénico: 3 103 ql ka7 60?
Datosdel | Direccién: 5/ aan J&Q’CIO
aprendiz | correo electrénico personal: yonn -4 lo rdo[ia 653 @Qm all.com
Correo electrénico institucional: &
Alternativa de etapa productiva
registrada: éﬁn—/rufp e »(Pnendcz%e
Fecha de Registro en SofiaPlus:

Datosdel | Nombre: arg udnt” lJ&/ﬁ nee ffe nQ
instructor de | Contacto telefénico: F/)Soo¢yssq [ /
seguimiento: | correo electrénico institucional: | 775 1 ar ne'e "‘0 na. e d Q

Datosdel | Nombre empresa o entidad co-

enteco- |formadora: 2&6} C/Q SQN I\U‘Qb QﬂQ_ Qe n‘7l¢

oD Calle 26 # — Klameda Feyes

efe :
Inmediato o hos: 7000 065 g 1
tutor*y | Correo electrénico: e3crutinio @Su rer Q 0. com_gor
empresau | Nombre del jefe Inmediato/ co-
0rganizacidn) | ormador del aprendiz/tutor: [ eong I’C{ o Jan C/7 e V £onro ‘1
Cargo: LoordIHQde C{Q esw'{'um\é
*Tutor: | Contacto telefénico: 3/36 4—‘] [@] [ X o)
oéze;‘zzlc’;é'z 0 Nombre otro contacto:
y 325:1?"’ Teléfono institucional (fjjo/mévil): S——
Nombre de la persona que asiste al NA
Personaen |2prendiz: .
situadién de | TIPO de asistendia (lenguaje de
discapacidad seflas, apoyo visual, u otros): N.A
(Si aplica)
Contacto telefénico: N.A
GFPI-F-023 V6.

Scanned with

‘B CamScanner’:


https://v3.camscanner.com/user/download
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Momento N° 3 - Evaluacién etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etopa Productiva)

- Fecha de fin de la ejecucién Ndmero de visitas
. '“&m&'/m ' de la etapa productiva: realizadas en toda la 3
(DD/MM/AA) 7 etapa productiva:
La evaluacién se realizd en AN nlace de grabacién del momento 3:
forma (virtual/presencial): fcre v (si se hace de forma virtual) N A
Factores Técnicos
Variable Sa:::::':'ié: (mar;z: :::jox: - Observaciones / Compromisos de mejora
Aplicacién de conocimiento V)
Mejora continua l/ /
Fortalecimiento ocupacional ‘//
Oportunidad y calidad i
Responsabilidad ambiental Vv
Administracién de recursos 7
Seguridad y salud en el trabajo 4 P
Documentacién etapa productiva 4
e — ———
Factores Actitudinales y Comportamentales
Variable \{aloracif‘m {marcar con.X) Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Relaciones interpersonales 4 /
Trabajo en equipo Y /.
Solucién de problemas //
Cumplimiento 4 /
Organizacién v
Retroalimentacién ente co-formador o reconocimientos especiales
Durqﬂ‘lt eA*le QJ—eFQ ef q rey\drz_, de mg&f\(c d
Lo Pre l So
R prem ; Sene. vl—. \1 S pen Sabi e
aprendiz: o boena e mpe \o cen ey Go mrbdne,r‘o.!*
Dsempeﬁodetzsn‘ E«S‘I@f;'%fMC(C)‘@V) €S lm O(QLQ()\E = IQ ‘QQ
competencias cas y F
actitudinales del emf Me o QC&\.&{ (2« a0
programa de formacién cetol acl V)( ¢
que el aprendiz pone en f?
préctica durante la etapa
productiva:
GFPI-F-023 V6.

Scanned with

CamScanner“é


https://v3.camscanner.com/user/download

N

Retroalimentacién instructor de seguimiento o reconocimientos especiales
(,0 QQAA Q@ AOLOWMAWY wrodAzoka il
Proceso de formacién del ‘)OlL QP(LtV\AUz

aprendiz:

Desempefio de las 7 Qq_bwb\(l

competencias técnicas y
Q

i

que el aprendiz pone en & A '\\

préctica durante la etapa %

productiva:

Retroalimentacién del aprendiz
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Artizylo 11 Obligaciones de la institucion de educacion C ealas de ed
con el presente decreto.
1. Revisar periodicamente que el estudiante en practica desarrolie labores con su de o aue aron su afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.
2. Verificar que e! espacio de practica cuente con los de pi personal P! segun el riesgo
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Anexo: Es opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas
(No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensiblas)
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DESCRIPCION

Realizando actualizacién periédica de informes manejo de inventarios y registros diarios
de cifras, para mantener organizaday al dia la informacién de la empresa.



iBienvenido a Movistar!
Seleccione una opcion para pedir un turno

Quiero ser Cliente

DESCRIPCION

Esta es la pagina que manejo diariamente para el manejo del sistema digital de turnos
para organizar la atencion y el flujo de clientes.



DESCRIPCION

Orientacidn inicial al cliente y asignacion de turnos para su atencién.
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ACTANo. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién equipo de Seguimiento en etapa
productiva

CIUDAD Y FECHA: Quibdé 12-02-2026 HORAINICIO: | HORA FIN:

LUGAR Y/O ENLACE: Videoconferencia DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Chocé

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Seguimiento general a la etapa productiva de los aprendices.

2. Organizacion de cobertura, fichas y distribucion por instructores.

3. Lineamientos técnicos y administrativos (SofiaPlus, reporte de competencias y
evidencias).

4. Articulacion interareas (Relaciones Corporativas y equipo de seguimiento).

5. Consolidacion de insumos para informe y soporte de pago.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar y consolidar las acciones realizadas durante el periodo reportado en relacion con el
seguimiento, control y fortalecimiento de la etapa productiva de los aprendices, garantizando
la organizacidn de la informacidn, el acompafiamiento oportuno y la correcta recopilacién de
evidencias para la elaboracién del informe mensual

DESARROLLO DE LA REUNION

Durante la reunion se expusieron las principales acciones desarrolladas en el marco del
seguimiento a la etapa productiva. Inicialmente, se destacé la participacién en jornadas de
induccion dirigidas a instructores, en las cuales se brindd orientacidn sobre procesos clave
asociados al acompafiamiento y evaluacién de aprendices en practica. Asimismo, se realizd
atencién personalizada a aprendices que culminaron su etapa productiva, brindando
orientacién detallada sobre los requisitos y procedimientos necesarios para su certificacion.
Se socializé el acompafiamiento brindado a comités académicos, especialmente en el andlisis
de casos de aprendices que presentan novedades o dificultades en el entorno empresarial. En
estos espacios se aportd informacion relevante para la toma de decisiones institucionales y el
planteamiento de rutas de acompafiamiento.

GOR-F-084 V02
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En relacion con el trabajo en campo, se evidencié la ejecucién de visitas empresariales en el
marco del seguimiento estructurado por momentos (Momento 1, Momento 2 y Momento 3),
las cuales permiten verificar el desempefio del aprendiz, validar condiciones del entorno
formativo y fortalecer la articulacién con el sector productivo. Estas visitas se resaltan como
una herramienta clave para garantizar la calidad del proceso formativo en etapa productiva.
En el componente formativo y preventivo, se avanzd en la preparacion de charlas informativas
dirigidas a aprendices préximos a iniciar su etapa productiva, apoyadas en material en
diapositivas como evidencia de la gestidn. Estas actividades buscan fortalecer la comprension
de responsabilidades, compromisos y dinamicas del entorno laboral.

A nivel organizativo, se realizaron reuniones internas de equipo orientadas a la distribucién
de fichas y programas por instructor, asi como espacios de fortalecimiento en el manejo de
plataformas institucionales como SofiaPlus. Dentro de estos espacios se enfatizd la correcta
gestién del reporte de competencias, estableciendo como directriz que Unicamente se
registren como pendientes aquellos aprendices que efectivamente se encuentren en
evaluacioén de etapa productiva.

Adicionalmente, se desarrollé un andlisis detallado de cobertura, organizando la informacién
segln numero de aprendices, modalidades de etapa productiva y distribucidn territorial por
municipios asignados a cada instructor, con el fin de mejorar la planificacion y el seguimiento.
Finalmente, se abordaron mesas de trabajo con el drea de Relaciones Corporativas para
analizar el impacto de la nueva normativa laboral en la ejecucion del contrato de aprendizaje.
Toda la informacion recopilada, junto con los soportes documentales, fue consolidada para la
elaboracion del informe de actividades y la gestion del pago correspondiente.

CONCLUSIONES

La reunidn permitid consolidar de manera integral las acciones desarrolladas en el
seguimiento a la etapa productiva, evidenciando avances en el acompafamiento a
aprendices, la organizacién de la cobertura y la articulacidn entre los equipos involucrados.
Asimismo, se garantizd la recopilacién y estructuracidén de evidencias necesarias para los
procesos institucionales, fortaleciendo la calidad del seguimiento y la trazabilidad de las
actividades ejecutadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
N/A Todo el equipo
Continuar
fortaleciendo el
seguimiento a

GOR-F-084V02
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aprendices en etapa
productiva mediante
visitas y
acompafiamiento
permanente

Consolidary N/A
organizar
oportunamente las
evidencias de gestién

Todo el equipo

Envio de plan de N/A
trabajo mensual y
reporte de
competencia por

Todo el equipo

evaluar
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084 V02




o
SENA

N

GOR-F-084V02




SENA

N

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: Elformato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

v' Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacién de los expedientes electrdnicos o hibridos.

v' Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacidn de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién Relaciones Corporativas y Seguimiento
Etapa Productiva

CIUDAD Y FECHA: Quibdé 29/01/2026 HORA INICIO: HORA FIN:
10:40 12:07
LUGAR Y/O ENLACE: Biblioteca DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Choco

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacién de los equipos de Relaciones Corporativas y Seguimiento de Etapa
Productiva.

2. Claridad de funciones y responsabilidades en la asignacién y acompafiamiento de
aprendices.

3. Revisién del estado académico de los aprendices antes de iniciar etapa
productiva.

4. Analisis de dificultades relacionadas con competencias pendientes y cuota de
aprendices en empresas.

5. Lineamientos frente a la nueva reforma laboral.

6. Definicion de compromisos y estrategias de mejora.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Fortalecer la articulacién entre el equipo de Relaciones Corporativas y el equipo de
Seguimiento en Etapa Productiva, estableciendo responsabilidades claras, revisando el estado
académico de los aprendices antes de su salida a practica y definiendo estrategias que
permitan mejorar el cumplimiento de la cuota de aprendices en las empresas.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunidn inicié con la presentacion de los equipos de Relaciones Corporativas y Seguimiento
de Etapa Productiva, socializando las funciones de cada area. Se reiteré que el equipo de
Relaciones Corporativas es el encargado de gestionar y vincular a los aprendices con las
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empresas, y que una vez el aprendiz es entregado a la empresa, el proceso de
acompafiamiento y seguimiento es responsabilidad del instructor asignado.

Se establecié como compromiso que todo aprendiz gestionado y entregado a empresa por
Relaciones Corporativas debe ser asignado de manera inmediata a un instructor de
seguimiento, con el fin de garantizar control y acompafiamiento oportuno desde el inicio de
la etapa productiva.

Posteriormente, se abordd la importancia de revisar el estado académico del aprendiz antes
de autorizar su salida a practica, validando la ficha del curso y el cumplimiento de
competencias. Se evidencié que muchas empresas cuentan con cuota obligatoria de
aprendices; sin embargo, en varios casos esta no se estd cumpliendo debido a que los
aprendices no han finalizado todas sus competencias, especialmente las transversales.
Asimismo, se identificé que en algunos casos las competencias fueron vistas, pero no se
realizo el cargue o actualizacidn de notas en el sistema, generando inconsistencias.

Debido a esta situacién, algunas empresas han rechazado o devuelto aprendices al evidenciar
gue no cumplen con la totalidad de competencias requeridas para su etapa productiva. Frente
a esto, se propuso revisar de manera detallada el estado académico de los aprendices y
generar estrategias que les permitan ponerse al dia con las competencias pendientes. Se
planted analizar la posibilidad de estructurar planes que permitan que el aprendiz cumpla con
la empresa mientras culmina las competencias faltantes, siempre que sea viable
académicamente.

También se abordd la nueva reforma laboral, la cual reconoce al aprendiz como un trabajador
mas dentro de la empresa. Se acordd la necesidad de leer y analizar la Ley 2466 con el fin de
contextualizar adecuadamente a las empresas frente a los cambios normativos y sus
implicaciones.

En cuanto a procesos operativos, se establecié que ante un reporte de comité relacionado
con un aprendiz, la respuesta o gestidn correspondiente debe realizarse en un plazo maximo
de cinco (5) dias. Asimismo, se menciond como estrategia que algunos aprendices puedan
asistir voluntariamente dos dias a la empresa antes de iniciar formalmente su etapa
productiva, como espacio de reconocimiento y adaptacidn, lo cual puede fortalecer el interés
de la empresa en el proceso.

Se acordd compartir la base de datos actualizada de los aprendices que se encuentran en
practica, con el fin de que el equipo de seguimiento pueda programar visitas empresariales y
verificar durante estas si se ha realizado el registro del contrato en el aplicativo SGVA.
Finalmente, el equipo de seguimiento asumid el compromiso de revisar las estructuras
curriculares de las formaciones y realizar evaluacion permanente del estado académico de los
aprendices, notificando oportunamente a la persona responsable en Relaciones Corporativas
cualquier novedad que pueda afectar su vinculacidon o permanencia en etapa productiva.
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CONCLUSIONES

La reunidn permitid establecer lineamientos claros de articulacién entre Relaciones
Corporativas y el equipo de Seguimiento, fortaleciendo el control previo a la salida de los
aprendices a etapa productiva, definiendo estrategias frente a competencias pendientes y
asegurando mayor coordinacién para el cumplimiento de la cuota empresarial y la correcta
ejecucion del proceso formativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
N/A Relaciones N/A
Verificar el estado Corporativa

académico del
aprendiz antes de
autorizar salida a
etapa productiva.

N/A Coordinacion N/A
Apoyar desde académica
coordinacion

académica el cargue

y actualizacién de
competencias en el
sistema.

Revisar el estado de N/A Formacion N/A
aprendices con
competencias

pendientes y definir
estrategias de

nivelacion

Analizar la Ley 2466 N/A Equipo de N/A

para contextualizar a seguimiento

las empresas sobre la
reforma laboral.
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Revisitn de caso de aprendiz Laura Estella Moreno Renteria reportado de la

empresa.
CIUDAD Y FECHA: Quibdo, 03-02-2026 | HORA INICIO: HORA FIN:
9:00 AM 9:50 AM
LUGAR Y/O ENLACE: Empresa DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Distribuciones Chocé
Chocé

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Socializacion del caso del aprendiz en etapa productiva.

Andlisis del desempefio y comportamiento del aprendiz en la empresa.
Revision de novedades relacionadas con la salud del aprendiz.
Evaluacion de la viabilidad de continuidad del aprendiz en la empresa.
Activacion de rutas de acompafiamiento institucional.

Definicion de conclusiones y compromisos.

ouhwnE

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Analizar la situacion presentada con el aprendiz durante su etapa productiva en la
empresa Distribuciones Chocd , especificamente frente a las dificultades
evidenciadas en el desempefio de sus funciones y los eventos relacionados con
su estado de salud, con el fin de establecer acciones de acompafiamiento, activar
las rutas institucionales correspondientes y definir los compromisos necesarios
para la toma de decisiones frente a la continuidad del proceso formativo.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunieron representantes de la empresa Distribuciones Chocé, con el SENA con
el fin de analizar la situacion del aprendiz que inicio su etapa lectiva el 1 de diciembre
y su etapa productiva el 8 de enero. La jefa inmediata Candy Camila Riasco
manifiesta que el aprendiz se muestra pasivo al momento de realizar las actividades
asignadas, evidenciando dificultades para apropiarse de los procesos y responder de
manera oportuna a las responsabilidades propias del cargo. Se informa que se han
realizado varias retroalimentaciones; sin embargo, no se han observado mejoras
significativas.

La empresa sefiala que, debido a la naturaleza de sus funciones, el aprendiz debe
realizar acompafamiento a actividades y eventos, lo cual implica desplazamientos
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frecuentes a diferentes municipios, asi como recorridos dentro de la ciudad de
Quibdé. Estas condiciones hacen complejo mantener al aprendiz exclusivamente en
labores de oficina, ya que se requiere disponibilidad, atenciébn permanente y
cumplimiento de rutas asignadas.

Durante la reunién, se expone un evento de salud ocurrido en el municipio de
Paimadd, en el marco de una actividad festiva, donde el aprendiz presentdé un
episodio de convulsiébn que derivd en pérdida de conocimiento por un tiempo,
acompafada de sintomas preocupantes. Se informa que en el lugar no se conté con
atenciéon médica inmediata y que el centro de salud se encontraba cerrado, siendo
atendido aproximadamente cuarenta (40) minutos después del evento. Esta situacion
genera una alta preocupacion tanto para la empresa como para el SENA, debido al
riesgo que representa para la integridad fisica y la salud del aprendiz.

La empresa manifiesta que el aprendiz frecuentemente debe desplazarse a diferentes
municipios por temas de acompafamiento a fiestas y eventos, lo cual incrementa el
nivel de riesgo. Se indica que en varias ocasiones se le ha sugerido al aprendiz asistir
al médico para una valoracion de su estado de salud; no obstante, hasta el momento
no ha atendido dicha recomendacion.

Desde el SENA, el instructor de seguimiento Victor Palomeque, informa al aprendiz
que se procedera con la activacion de las rutas de acompafiamiento institucional, las
cuales incluyen la articulacién con la encargada de Bienestar del aprendiz, asi como
con el psicologo del SENA, con el fin de brindar un acompafamiento integral que
permita valorar su situacién personal, emocional y de salud, garantizando que el
aprendiz se sienta respaldado durante su proceso formativo.

Asi mismo, se propone a la empresa la posibilidad de que el aprendiz desarrolle
actividades directamente en la ciudad de Quibdd, con el objetivo de reducir los
desplazamientos. Sin embargo, la empresa manifiesta que esta alternativa resulta
delicada y compleja, debido a que, aun permaneciendo en la ciudad, es obligatorio
realizar visitas a diferentes establecimientos, situaciones que no pueden ser
controladas desde la empresa.

De igual manera, se plantea la opcién de que el aprendiz permanezca el 100 % del
tiempo en un solo punto de trabajo; no obstante, la empresa indica que dicha opcién
no es viable, teniendo en cuenta las caracteristicas propias del programa de
formacién y que, por la naturaleza del cargo, se deben realizar visitas externas de
manera obligatoria.

Al finalizar la reunion, se recomienda formalmente al aprendiz que acuda a su EPS
para solicitar las citas médicas pertinentes, considerando que esta situacion es de
alta preocupacion tanto para la empresa como para el SENA, al existir un riesgo
latente para su salud y seguridad y la empresa solicita la reubicacion de la aprendiz
en otra empresa con el objetivo de que su salud no se vea afectada debido a los
desplazamientos a los municipios en los gue el sistema de salud esta tan deteriorado
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y pueda no haber una atencion oportuna.

Se informa a la empresa que esta situacion sera escalada al comité correspondiente,
con el fin de que desde dicha instancia se analice el caso y se tomen las decisiones
pertinentes frente a la continuidad del aprendiz en el proceso formativo y en la
empresa.

CONCLUSIONES

El aprendiz presenta dificultades en el desempefio de sus funciones durante
la etapa productiva.

El evento de salud ocurrido representa un riesgo significativo para el aprendiz
y para la empresa.

Las condiciones operativas de la empresa implican desplazamientos
constantes, lo cual incrementa el nivel de riesgo.

Es necesario activar las rutas institucionales de acompafamiento para
garantizar el bienestar integral del aprendiz.

El caso debe ser escalado a comité para la toma de decisiones pertinentes.
La empresa manifiesta que en caso de que el SENA no tome acciones
oportunas , en caso de presentarse otro episodio sera el Unico responsable.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Asistira su EPS y
gestionar las citas N/A Laura Estella
médicas Moreno Renteria
necesarias para la (Aprendiz)
valoracion de su
estado de salud.
Activar las rutas de :
. Hasta terminar el -
blene~star.y proceso Victor Palomeque p t{Olomg
acompafamiento Instructor de
psicosocial, seguimiento
articulando con
Bienestar y
Psicologia.
Escalar el caso al 04-02-2026 N/A
comité SENA
correspondiente
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para analisis y
definicion de

acciones
Informar N/A N/A
oportunamente
cualquier novedad Distribuciones
adicional Chocé
relacionada con el
desempefio o la
salud del aprendiz
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Victor Yamil S.E.P Si N/A 'xm: (40 %hm%
Palomeque
Murillo
Delcia Aguilar S.E.P Si N/A e A& @3'\* A&
Cand.y Camila Dlstrlbua’ones Si N/A COH&\GQKBDS?
Riascos Chocé NS
Laura Estella Si N/A y
Moreno Aprendiz SENA ;Ldurq W o
Renteria 104443641%

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VICTOR YAMIL PALOMEQUE MURILLO
CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y

FORMACION:  BIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3196855 - 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

20/02/26 14:41
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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:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y

DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas mform_atlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 119,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 119,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: VICTOR YAMIL PALOMEQUE MURILLO

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD
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