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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo, febrero de 2026

Sefior (a)

ELSA INES ROMANA ROMANA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9119962

Coordinadora Académica

Media Técnica

Quibdod
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes febrero del afio 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9119962 aio 2026

Leicy Yurani Andrade Mosquera, identificado con la cédula de ciudadania No.1035869089
de Girardota, en mi calidad de Contratista del SENA, en MEDIATECNICA 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 fijan honorarios por valor total para cada contrato la suma de
CUARENTA Y SEIS MILLONES TRECIENTOS TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($46.332.000), Esta
suma serd pagada por el SENA, al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO por un valor de CUATRO MILLONES DOCIENTOS DOCE MiIL
PESOS M/CTE ($4.212.000), b) NUEVE (9) pagos iguales de MARZO a NOVIEMBRE del 2026 por
valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESOS MCTE (54.680.000).

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026

OBIJETO:

Prestar servicios personales de cardcter temporal de instructores, para orientar la formacion
profesional en el nivel titulada del programa articulacion con la media, en el Centro de Recursos
Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocd durante la vigencia 2026, en las Areas
temdticas definidas en el anexo 2.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
2.1 | Programar y orientar las En el mes de febrero de 2026 se da
actividades de ensefianza- inicio a las siguientes actividades en | Guias de
aprendizaje-evaluacion de la I.E San José, para la media técnica | Aprendizaje
conformidad con los en asistencia administrativa.
programas de formaciony el Proyegto
calendario institucional y el - Se realiza la recoleccion de formativo.
manual de procedimientos documentos para la matriculas de .,
. -, ) . . Planeacion
para la ejecucion de acciones los estudiantes del grado 10° de la Y .
de formacién profesional. institucion educativa San José, para pedagogica
posteriormente ser creados en la
plataforma Sofia plus, en el
programa de articulacion con la
media Técnica en asistencia
administrativa.
- Se elabord y ejecutd la planeacién
pedagdgica conforme al programa
de formacién del Técnico en
Asistencia Administrativa, el
calendario institucional y el manual
de procedimientos vigente.
- Se aplicaron instrumentos de
evaluacion de conocimiento,
desempeiio y producto, para la
caracterizacion de los aprendices
del grado 10°, el cual permite crear
estrategias de fortalecimiento.
2.2 | Orientar los procesos de - Se analizaron los resultados de
ensefanza -aprendizaje, segin | evaluacién para identificar Registro
las necesidades detectadas en | oportunidades de mejora en el fotograficos
los procesos de evaluacion, proceso formativo. Listado de
metodologias de aprendizajes y asistencia.
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programas curriculares
vigentes.

- Se crean estrategias pedagdgicas
diferenciadas para fortalecer
competencias con mayor nivel de
dificultad.

- Se brindo repaso de actividades
académicas y acompafiamiento
personalizado a los aprendices del
grado 11° para dar una continuidad
a la formacion después de haber
tenido un receso por vacaciones
escolares.

- Creacidn y divulgacion del curso
complementario Digitacion de
Texto, con el objetivo de mejorar
las necesidades de la comunicacion.

2.3 | Participar en espacios - Se realizo reunién con la

académicos y pedagdgicos con | coordinadora académica Francy Evidencias
las Establecimientos Zulima Mosquera, para conocer fotograficas,
Educativos, para la Articulacién | estado actual de los aprendices, dar ”St? de _
del plan de Estudios y los de primera mano instrucciones de | asistenciay
Disefios Curriculares de los la institucidn, acuerdo del horario aCta,Q'e
programas de formacion que establecido para impartir la reunion.
se ejecutan en el marco del formacioén.
programa.

- Participacion en la reunidén de

acudientes de los aprendices del

grado 10°y 11°, en la cual se dio a

conocer la importancia y por qué

deben estudiar el programa Técnico

en Asistencia Administrativa.

- Se realiza encuentro de con la

docente en cargada de la modalidad

técnica Ofelia Mosquera, con el

objetivo de compartir y articular las

competencias a impartir en el

programa.

2.4 | Ejecutar el programa de Para el mes de febrero se desarrolla

formacién de acuerdo con la la guia de aprendizaje con los Pantallazos
articulacion y planeacién Aprendices en el ambiente de proyecto
pedagdgica, concertada con el | formacion de acuerdo con la formativo y
Establecimiento Educativo planeacién pedagdgica vy el planeacion
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proyecto formativo en el grado
once basadas en la estructura
curricular del programa Técnica en
Asistencia Administrativa.

pedagdgica
basados en la
estructura
curricular del
Técnico en
Asistencia
administrativa.

2.5 | Participar en la planeacion, - Para el mes de febrero se elaboré
seguimiento, evaluacién y planes de mejora para aprendices Plan de
planes de mejora de los con bajo desempefio y creacién de | caracterizacion
aprendices segun la ejecucién estrategias para el cumplimiento de | y de mejora.
del programa de formacion los compromisos académicos de los
articulado en los colegios. aprendices del grupo 3196382 y del
grado 10°.
2.6 | Garantizar el completo - En el mes de febrero se da :
desarrollo del programa de cumplimiento del total de horas Registro de
formacion para el programadas en el periodo tiempo de
cumplimiento de las horas reportado. Sofia Plus
establecidas en los disefios
curriculares en el marco de la - Registro oportuno de evidencias
articulacién con la media. académicas y control de ejecucién.
2.7 | Apoyar el cumplimiento de la - Se da cumplimiento con el inicio
ejecucion de la formacion de la recoleccién de documentos de | Certificado de
segln orientaciones de los los aprendices, certificaciones aprobacién de
lineamientos vigentes para el emitidas por la institucion, para la los aprendices
programa de articulacién con la | creacion de la ficha del grado 10°. grado 10°
media.
- Aplicacidn de lineamientos
institucionales vigentes para la
articulacion.
- Seguimiento al cumplimiento de
orientaciones emitidas por
coordinacion académica.
2.8 | Hacer uso de los medios y En el mes de febrero se hace uso de
ambientes virtuales dispuestos | las plataformas institucionales Registro

por el Sena en articulacién con
la media como instrumento de
apoyo a dicha formacion, asi
como para la gestion de

como SENA SOFIA PLUS y SENA
BETOWA para el registro de los
aprendices del grado 10°

fotografico.
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informes de ejecucion de la
formacion.

Con la ficha 3196382 se esta
asistiendo al aula de forma
presencial en la Institucion
Educativa San José.

recoleccidn, entrega y
radicacion de la
documentacion del proceso de
etapa productiva de los
aprendices, que cumplieron
con el lleno de los requisitos
para su proceso de
certificacion.

realizé designacién para apoyo de
la etapa productiva, dado que los
aprendices del programa, aun se
encuentran en la etapa lectiva.

2.9 | Apoyar técnicamente en las Durante el mes de febrero no se Durante el
evaluaciones de los procesos realizd designacion para apoyo mes de
de adquisicidn de bienes y técnico en procesos de adquisicién | febrero no se
servicios, por el conocimiento de bienes y servicios. realizé
profesional contratado previa designacién
designacién de la directora para apoyo
regional. técnico en
procesos de
adquisicion de
bienesy
servicios.
2.10 | Apoyar en la orientacion, Durante el mes de febrero no se Esta obligacién

se da inicio a
partir del mes
de mayo, mes
en donde los
estudiantes
del grado 11°
inician la 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 Legalizaciéon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.
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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 electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 9499957760 de la planilla, aportes en linea del periodo enero. (Decreto

SENA

N

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

.

Firma i
/
B ;Z}/g@_é’ -

LETCY YURANI ANDRADE MOSQUERA
Contratista
C.C. No. 1.035.869.089

Recibi a satisfaccion:

X Firmado
Firma . __ digitalmente por
Vot ks i ElsaInes Romafa
Fecha: 2026.02.26
16:31:31-05'00"

ELSA INES ROMANA ROMANA

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9119962 de 2026

Coordinadora Académica
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ANEXOS

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacidn: Asistencia Administrativa

Codigo del Programa de Formacidén: 134101

Nombre del Proyecto Formativo: Brindar apoyo a los procedimientos en unidades

administrativas de mipymes en la institucion educativa San José. Numeros de grupo

3196382

Fase del Proyecto: Ejecucién

Actividad de Proyecto Formativo: Efectuar las acciones para la prevencién y control

de la problematica ambiental y de SST, teniendo en cuenta los procedimientos

establecidos por la organizacion.

Competencia: Analizar los problemas ambientales y de SST desde su ambito social y

productivo.

Ejercer los controles para la prevencién de la contaminaciéon ambiental, los

accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Resultados de Aprendizaje:

- ldentificar riesgos ambientales y laborales presentes en el entorno
organizacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

- Reconocer los procedimientos institucionales de prevencion y control
relacionados con gestion ambiental y SST.

- Aplicar practicas seguras en el desarrollo de actividades administrativas,

minimizando riesgos fisicos, ergondmicos y ambientales.
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- Clasificar adecuadamente los residuos generados en el entorno laboral, segun la
politica ambiental de la organizacion.

e Duracidn de la Guia de Aprendizaje: 48 horas.

2. PRESENTACION

Esta guia corresponde a la fase de ejecucién de su proyecto formativo denominado: Brindar apoyo
a los procedimientos en unidades administrativas de mipymes en Quibdé.

En el entorno organizacional actual, la gestién adecuada de los riesgos laborales y ambientales no
solo responde al cumplimiento normativo, sino que constituye un elemento esencial para la
sostenibilidad empresarial y el bienestar de los trabajadores. En Colombia, estos lineamientos estan
respaldados por el Decreto 1072 de 2015, que establece el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

Asi mismo el aprendiz desarrollard competencias para identificar riesgos, aplicar medidas
preventivas, promover el autocuidado y participar activamente en la cultura organizacional de
prevencion, contribuyendo al mejoramiento continuo de los procesos administrativos bajo criterios
de responsabilidad ambiental y seguridad laboral.

Bienvenidos(as) a este nuevo proceso de ensefianza — aprendizaje donde ustedes son los

protagonistas.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

- Taller sobre normatividad bdsica ambiental y SST.
- Cuestionario sobre identificacidn de riesgos.

- Simulacro ante riesgos naturales.

e Taller practico — Clasificacidon de residuos
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Simulacién de separacion de residuos.
Discusién sobre impacto ambiental.

Relacion con la gestidn administrativa sostenible

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION
EN EL PROCESO FORMATIVO.

Criterios de Evaluacion

Identifica correctamente factores de riesgo en el ambiente laboral.
Aplica normas basicas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Evidencia practicas responsables frente al manejo de residuos.
Cumple con protocolos de prevencion establecidos.

Propone mejoras viables frente a situaciones de riesgo detectadas.

Demuestra actitud preventiva y cultura de autocuidado.
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EVIDENCIAS A ENTREGAR: Se entrega el documento de forma fisica al finalizar la jornada
del 27 de febrero de 2026.

Ambiente requerido: Salon de clases, plataformas digitales.

Materiales: Pc, papel, lapicero, dispositivos moviles, guia de Aprendizaje.

Fase del Actividad del .. . . . Técnicas e
Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto Instrumentos

formativo formativo de Evaluacion

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Accidente de Trabajo:
Suceso repentino que ocurre por causa o con ocasion del trabajo y que produce lesion,
perturbacion funcional, invalidez o muerte.

Acto Inseguro:
Comportamiento del trabajador que puede generar un accidente o incidente.

Ambiente de Trabajo:

Condiciones fisicas, sociales y organizacionales en las que se desarrollan las actividades
laborales.

Bioseguridad:

Conjunto de medidas preventivas destinadas a proteger la salud y evitar riesgos
bioldgicos.

Condicion Insegura:
Situacién del entorno laboral que puede provocar un accidente o enfermedad laboral.

10
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Cultura de Prevencion:
Conjunto de valores, actitudes y practicas orientadas a evitar riesgos y promover el
autocuidado.

Desarrollo Sostenible:
Modelo que satisface las necesidades actuales sin comprometer los recursos de las
futuras generaciones.

Enfermedad Laboral:
Patologia contraida como resultado de la exposicidn a factores de riesgo inherentes a la
actividad laboral.

Ergonomia:

Disciplina que adapta el trabajo a las capacidades fisicas y psicoldgicas del trabajador
para prevenir lesiones.

Gestion Ambiental:

Conjunto de acciones orientadas a prevenir, mitigar y controlar el impacto ambiental
generado por una organizacion.

Identificacién de Peligros:
Proceso para reconocer situaciones que pueden causar dafo.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

remington - Técnicas de prevencidn de riesgos laborales: seguridad y salud en el trabajo

Informe programa de formacion Titulada Curriculo.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) | Leicy  Yurani  Andrade | Instructora Articulacion con | 9 de febrero de 2026

Mosquera la media

11
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Dependencia | Fecha | Razdn del Cambio

Autor (es)

Anexo No 2.2

i e & o & &

o

Solicitud de Complementarias. @ Publica Clasificada

% Leicy Yurani Andrade Mosquera © « « ~ ] v v &
Para: programaciondeinstructores@gmail.com Mié 18/02/2026 22:16

CC: ® Mara Suanir Martinez Mena

? Importancia alta

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 16/02/2036 22:16

prs MODELO DE COMPLEMENTA... = Lista de aspirantes.pdf — o Lista aspirantes Complement...

J A
82 KB — 20MEB KB

3 archivos adjuntos (20 MB) <& Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje 4 Descargar todo

Cordial saludo,

Solicito cordialmente la creacién del curso complementario Digitacion de Textos.
Adjunto documentos requeridos.
Estaré atenta a cualquier inquietud.

Atentamente,

Leicy Andrade
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Consentimiento de prueba: es la manifestacion libre, voluntana y expresa, que da por escrito o via web, un aspirante a la formacion en el SENA, autarizando que se le reahce una prueba de seleccion. cuyo resultado
debera consignarse en su registro.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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.
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Encuentro con la Coordinadora académica Encuentro con acudientes
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134101

CENTRO DE RECURSOS NATURELES INDUSTRIA Y REGIONAL CHOCO
BIODIVERSIDAD

ENFOQUE Y VISION INTEGRAL EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES, PARA LOS ESTUDIANTES DE LA I.E SAN JOSE

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

15

SENA, Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad, Regional Chocd

Apoyo administrativo, asistencia administrativa, servicio al cliente, fortalecimiento administrativo, estrategias administrativas, Tecnologias de Informacién, elaboracién|
de documentos, organizacion

En los ultimos afios Colombia se ha convertido en un pais con gran crecimiento empresarial, comandado por micro y pequefias empresas, las cuales nacen de emprendimientos, pero también muchas de
ellas no culminan su crecimiento o no se sostienen en el mercado, por la falta objetividad. Por esto es preciso aplicar planes de apoyo, gestion, creatividad y habilidad de manejo administrativo.

La cual lleva a la formacidn idonea de los aprendices SENA, en el programa Técnico Asistente administrativo, para ser parte importante dentro de las organizaciones, sean estas micro, pequefias, medianas o
grandes, a portando una buena gestion, por este motivo obtenemos el siguiente interrogante ¢Cdmo pueden los egresados SENA llevar a cabo actividades eficiente y eficaz, las tareas administrativas en cada
organizacion?

2.2 Justificacion del proyecto
Colombia es un pais rico en biodiversidad geografica y cultural, ain mas el departamento del Chocé, permitiendo tener innovacion constantemente, lo cual lleva a la creacion diaria de MYPYMES, las cuales
requieres de capital humano que apoye estos proyectos con ideas, gestion, innovacion y compromiso; por lo cual este proyecto tiene dos enfoques principales.

1.0btener habilidades que permitan el buen funcionamiento admii
empresarial, conocimiento de herramientas ofimaticas para el actuar.
2.Alcanzar un pensamiento e interés por el emprendimiento, como un factor que ayuda al crecimiento econémico de la region, el departamento y el pais.

strativo, practicas de un buen gestor, comprender el porqué de un correcto sistema de archivo, un adecuado comportamiento

2.3 Objetivo general
Desarrollar actividades que permitan el fortalecimiento, asistencial y adecuada aplicacién de practicas responsables que favorezcan el adecuado funcionamiento de una organizacién.

24 Objeth -
1. Analisis: Identificar los procedimientos administrativos en las Mipymes.

2. Planeacion: Recopilar la informacidon en los procedimientos administrativos de las Mipymes

3. Ejecucion: Elaborar documentos para mejorar los procedimientos administrativos en las Mipymes

4. Evaluacion: Controlar que el apoyo a los procedimientos y tareas sea eficiente y continde en ejecucion.

2.5 Alcance : Los aprendices aprenderan a atender clientes de acuerdo con el procedimiento de servicios y normatividad, aplicar practicas de seguridad laboral, procesos de comunicacion eficaces y efectivos.

Actores de los diferentes sectores productivo y social, Poblacién beneficiada aledafia en el area de influencia del desarrollo del proyecto, Institucion educativa,)
Comunidad en general.

Mejora en la calidad de vida y el bienestar de la comunidad, Integracién de acciones de mejoramiento en los diferentes sectores productivo y social.
Fortalecimiento y mejora de las habilidades de los egresados de la institucién, como resultado obtener una buena imagen de la institucional ante Ia|
comunidad en general y las autoridades locales.

Impacto significativo en el nimero de emprendimientos y el adecuado funcionamiento de las organizaciones que ayudan al crecimiento econémico de Ia|
region y el pais.

Uso eficiente de los recursos de las dependencias dirigidos a minimizar el impacto ambiental, como minimizar el uso del papel, bajo consumo de energia y|
un adecuado manejo del manejo de los residuos.

Aprovechamiento de las tecnologias de la informacién como (correos institucionales, plataformas contables, de archivos) las cuales optimizan actividades
y tareas en las organizaciones.

1. Cambio de la normativa y politicas de las Mipymes.

2. Poca receptividad por parte del empresario.

3. Asignacion de funciones diferentes al perfil del aprendiz.
4. Disminucién de la demanda de aprendices

Fasel. Informe sobre la identificacion de los procedimientos administrativos de la Mipyme.

Fase 2. Presentacion digital sobre la recopilacién de informacidn de los procedimientos administrativos de la Mipyme.
Fase 3. Modelo de los documentos para mejorar los procedimientos administrativos de la Mipyme.

Fase 4. Plan de mejora sobre los procedimientos que fueron parte del apoyo administrativo en las Mipyme

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio exi: ? S|
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccién industrial y/o derechos de autor? NO
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? NO
Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl
Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Sl
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3. PLANEACION DEL PROYECTO

3.1 FASES DEL PROYECTO

3.2 ACTIVIDADES DEL PROYECTO:

3.3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE COMPONENTE TECNICO (a partir del

programa de formacién)

3.4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE COMPONENTE SOCIAL

1. IDENTIFICAR LOS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y TIPOS DE
CLIENTES DE LAS MIPYMES
MEDIANTE
EL USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS Y ANALISIS DE
INFORMACION

cédigo

Denominacién

Identificar la dinémica organizacional del sena y
el rol de la formacién profesional integral de

acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo

cadigo

240201530

Denominacién

Resultado de Aprendizaje de la Induccién

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

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS
DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS
DE ACUERDO CON EL

ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL,
TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA
REDACCION, LAS

TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA
[ TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD,
PRECISION; NORMAS

DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
|NORMATIVA Y POLITICAS DE LA

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y|

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS
ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA
TECNICA, GRAMATICAL, Y

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS
REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS
OBSERVACIONES, LAS

NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601024

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE
CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE
OFRECE, TENIENDO

EN CUENTA SU OBJETO SOCIALY

| NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS
REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO
EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALE:

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA, APLICANDO

ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA
ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO

CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA
DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE
ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE
ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES,
NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES.

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES
ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO Y POLITICAS

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

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

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES
RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE
ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y
PLAN.

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A
SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, |
DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A
PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS
COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE UNA
CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO
PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN
COMUN COMO APORTE PARA EL DESARROLLO
SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS
RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS
DE SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ETICA
Y NORMATIVA VIGENTE [
04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE

LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD
HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS PARA LA
TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

240201526

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

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS
02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO,PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

220501046

220501046

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

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

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA

COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION

SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA
02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS

EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y

LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO

DE LA COMUNICACION.

240201524

240201524

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

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y
PRODUCTIVO.
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03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,

. 240201524 TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y
CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y PRODUCTIVO.

PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN

RACIONALIDAD.
04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
i} 240201524 TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS PRODUCTIVO.
DEL CONTEXTO.
RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y

EL DESARROLLO DE PROCESOS

COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS
PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO
RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE
DECISIONES PERSONALES EN SU
COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

EMPRENDEDOR Fomentar cultura empi segun habil %

240201533
RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E personales

INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA

EMPRENDEDORA
RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA

NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO

SEGUN LOS ELEMENTOS DE NEGOCIACION

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO A LA
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA

ORGANIZACION
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS

TECNOLOGIAS DISPONIBLES.
03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A
210601027 Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS.
04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA

FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA

TECNOLOGIA DISPONIBLE.
05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON

LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS

AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA

LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR

LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL. _|

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA

PREVENCION Y CONTROL DE LA APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL|
PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, 220601501 TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES

Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE DESEMPENO

LABORA
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA
RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS,
APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS
DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA
Y POLITICA
02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O
ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O
ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS 210602001 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) NORMATIVA
2.DISENAR UN PLAN DE APOYO PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
PARA LAS ACTIVIDADES Y ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA
TAREAS DE LAS AREAS TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y
FUNCIONALES DE LA = mese—
ORGANIACION, ASi COMO EN SUS 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE
PROCEDIMIENTOS LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS
ADMINISTRATIVOS COMO Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y
SOPORTE A LAS MIPYMES POLITICAS ORGANIZACIONALES

EJECUCION

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE
RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE
OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS

01- Reconocer el trabajo como factor de
movilidad social y transformacién vital con
referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania
laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales en el trabajo.

 derechos fundamen Itr , itucis
210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de Ia consttucion
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politica y 105 convenios internacionales.

03- Practicar los derechos fundamentales en el
trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica
y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo
en cuenta el ejercicio de los derechos humanos,
de los pueblos y de la naturaleza.

3. ESTABLECER UN PLAN DE
MEJORA ENEL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES DE APOYO RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA
ADMINISTRATIVO DE LOS PRACTICA
PROCEDIMIENTOS DE LAS
MIPYME

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
999999999 HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

EVALUACION

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO
Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO 210601024

DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS
DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS
DE ACUERDO CON EL

ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL,
TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

210601024 Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y|
DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA

4. ESTABLECER LAS ACTIVIDADES Y
TAREAS PROCEDIMENTALES DE CADA

PLANEACION

UNA DE LAS AREAS DE LA EMPRESA,
SU IMPORTANCIA, EJECUCION Y
ACTIVIDADES PROPIAS DE CADA UNA
DE ELLAS, DOCUMENTADAS

INFORME.

REDACCION, LAS

I TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA|
[ TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD,
PRECISION; NORMAS

DE SEGLIRIDAD Y SAILID FN FI TRARAIO

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS
ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA
TECNICA, GRAMATICAL, Y

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS
REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS
OBSERVACIONES, LAS

NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601024

210601024

210601024

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas




GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracion

2/02/2026

Denominacion del Programa de Formacion

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Modalidad de Ejecucion

PRESENCIAL

Coédigo y version del Programa

3196382

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacion

Titulada)

BRINDAR ASISTENCIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN SENA REGIONAL CHOCO

Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacion

Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacion pedagoégica

Nombres y Apellidos: LEICY YURANI ANDARDE MOSQUERA

Regional y Centro de formacién: CHOCO - CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y BIODIVERSIDAD

Nombres y Apellidos

FASE DE PROYECTO (Si

ACTIVIDAD DE

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

AMBIENTES DE

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A ESTRATEGIAS DIDACTICAS . DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA | OBSERVACIO
I PROYECTO (siel MPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE RITERIOS DE EVALUACION
e prtta'gtraln:ia es de OYEC Ot!tmled co C SuU 0S J DESARROLLAR (HORAS) ACTIVAS APRENDIZAIJE TIPIFICADOS C (01 UACIO DE APRENDIZAJE NES
ithladal programa es tituladal HORAS TRABAJO | HORAS TRABAJO AMBIENTE MATERIALES DE FORMACION INSTRUCTORES
1. Describir los elementos del Iniciar cada sesion con
comportamiento actividades de motivacion
emprendedor. identificar las | due conecten la tematica
caracteristicas con experiencias reales del
emprendedoras personales aprendiz. Promover la
P ) P participacién mediante
(cep). Asociar las trabajo colaborativo,
competencias estudios de caso y juegos
emprendedoras al logro de los| de roles. Utilizar ejemplos
f\hiﬁfi\h’\'Q‘ narcnnalac del entorno |Oca| para
2. ldentificar los conceptos
del proceso de toma de Fomentar la reflexion
decisiones. generar individual y grupal al
alternativa dentro del proceso finalizar cada actividad. isti
1O p Integrar herramientas o o Valora sus caracteristicas
de toma de decisiones. visuales como mapas EjerC|C|os.pract|cos , emprendedoras per'sonales
analizar los riesgos dentro del [mentales, matrices de LTa}[IIeresaSgwuladoris, Leicy Andrade ac?jr.de ccl)nt.herramlentT de
(i ecturas de documentos, , . iagnostico personal.
Fomentar cultura [Proceso detomade decision y planes de ) ) Ambiente de formacion, 9 persa
. accion articulos o libros Aula de . formula los objetivos
emprendedora -\ decisiones. : - busqueda y analisis de | sistemas, aula mesas, sillas, personales de acuerdo con 02/02/2026
segun habilidades |3- Usar capacidad creativa en 48 . yana ’ computadores, conexion a L . hasta
. L. . informacion de . su motivacién y propdsito de
y competencias |la solucion de desafios e - L internet. Tablero, T.V. . . 13/03/2026
ersonales dentifi 5 d Exposiciones emprendimiento Papeleria vida. aplica la
P \aentiticacion de Trabajo por grupos ' responsabilidad
oportunidades del entorno. colaborativos 'y emprendedora de acuerdo
Reconocer habilidadesy presentaciones con factores internos y
caracteristicas externos.
emprendedoras personales  |INcentivar la creatividad
., mediante lluvias de ideas y
para formulacién de . ~
] . retos practicos. Acompafnar
estrategias. Utilizar los permanentemente el
elementos de una estrategia |proceso de toma de
emprendedora. elaborar el decisiones orientando el
plan de analisis de riesgos.
Identificar los 4. Descubrir necesidades, Estimular la formulacién de
prO(.:e.dimi(?ntOS intereses Yy eXpeCtativaS proyectos emprendedores
administrativos y propiasy del otro. Identificar |acordes con intereses
tlpols de clientes de las técnicas de negociacién. |personales y necesidades
. as mipymes
EJECUCION ' py del entorno.
mediante el uso de
herramientas
ofimaticas y 1. Practicar habitos Realizar actividades Evidencias de
analisis de s habit saludables mediante la interpretar los fundamentos Conocimiento: Responde
' i6 enerar habitos L, . : L . :
informacion. aplicacion de fundamentos de|de estilo de vida saludable, Ejercicios practicos cuestionario de los
saludables de s higiene y nutricién en los Talleres, Simuladores, .
) ) nutricion. i Lecturas de documentos diferentes protocolos y
vida mediante la contextos productivo y articulos o libros ’ Aula de Ambiente de formacion, Interpreta los fundamentos | técnicas de atencion a los
aplicacion de : _ social. bisqueda y andlisis de | sistemas, aula mesas, sillas, de estilo de vida saludable, diferentes clientes. 16/03/2026
programas de |2- Ejecutar actividades de Ejecutar rutinas de 48 inforr>rl1aci<')n de, computadores, conexién a | Leicy Andrade higiene y nutricion en los | Evidencias de Desempefio| hasta
actividad fisica en |@condicionamiento fisico internet. Tablero, T.V. contextos productivo y Realiza un juego de roles |24/04/2026

los contextos
productivosy
sociales.

orientadas hacia el
mejoramiento de la condicién

ejercicio fisico segun las
necesidades de los
contextos laboral y social.

3. Implementar un plan de
ergonomiay pausas activas
segun las caracteristicas de la
funcidon productiva.

Establecer pausas de
acuerdo con cargas de
trabajo y tiempos de
actividad fisica para una
recuperacion adecuada.

Exposiciones
Trabajo por grupos
colaborativos vy
presentaciones

emprendimiento

Papeleria.

social.

donde aplique los
protocolos de atencién a
clientes internos y externos
en los procedimientos
administrativos.
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PRACTICAS DE

Efectuar las acciones parala

Lecturas de documentos,

Ambiente de formacion,

PROTECCION - |prevenciony control de (2 pisqueda y andlise de | sistomas, aula | mesas, silas 27/04/2026
AMBIENTAL, |problematicaambientaly de 48 queday ana ’ computadores, conexién a | Leicy Andrade hasta
SEGURIDADY |[sst, teniendo en cuenta los mforchmn de. : internet. Tablero, T.V. 14/05/2026
e _ Exposiciones emprendimiento Papeleri ’
SALUD EN EL procedimientos establecidos Trabajo por grupos apeleria.
TRABAJO. por la organizacion. colaborativos vy
Reportar las condicionesy presentaciones
actos que afecten la
proteccion del medio
ambientey la sst, de acuerdo
con los lineamientos
establecidos en el contexto
Ejercicios practicos , Evaluacién. y seguimiento
' 3y Talleres, Simuladores, Ambiente de formacién, que permita, reconocer
RESULTADOS DE  |Aplicar en la resolucion de Lecturas de documentos,|  Aulade mesas. sillas comportamiento 15/05/2026
EVALUACION ETAPA APRENDIZAJE problemas reales del sector 864 articulos o libros sistemas, aula computadores, conexion a | Leicy Andrade emprendedor, hasta 14/
PRODUCTIVA productivo, los conocimientos, busqueda y analisis de de internet. Tabl TV la toma de decisiones, 11/ 2026
ETAPA PRACTICA - : ° dimient internet. Tablero, T.V. ‘lisis de ri
habilidades y destrezas informacion emprenaimiento Papeleria. 6}”? Isis de FIGSQOS,
pertinentes a las competencias Exposiciones Creatividad, oportgmdades y
del programa de formacion Trabajo por grupos plan de accion.
asumiendo estrategias y colaborativos vy
metodologias de autogestion. presentaciones
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PLAN DE CARACTERIZACION Y PLAN DE MEJORA
Aprendices Grados 10° y 11°

1. PLAN DE CARACTERIZACION

1.1 Objetivo

Identificar las caracteristicas académicas, socioemocionales, familiares y vocacionales
de los aprendices, con el fin de disefar estrategias pedagdgicas pertinentes que
favorezcan su permanencia, desempefio y éxito en el proceso formativo.

1.2 Variables a Caracterizar

A. Informacion Personal y Familiar
- Edad.

- Estrato socioeconémico.

- Tipo de familia.

- Responsabilidades laborales.
- Acceso a tecnologia e internet.

B. Dimensién Académica
- Nivel de competencias basicas.

- Rendimiento académico previo.
- Habitos de estudio.
- Nivel de compromiso y cumplimiento.

C. Dimensién Socioemocional
- Proyecto de vida.

- Motivacién hacia el programa técnico.
- Autoestima y liderazgo.

- Manejo de conflictos.

- Trabajo en equipo.

D. Dimension Vocacional
- Claridad frente a su eleccion técnica.
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- Expectativas laborales.
- Interés por el emprendimiento.
- Conocimiento del sector productivo.

1.3 Instrumentos de Recoleccidén
- Entrevista grupal.

- Observacion directa.
- Analisis de desempefio académico.
- Rubrica de habilidades blandas.

- Reunion con padres/acudientes.

2. PLAN DE MEJORA

2.1 Objetivo
Fortalecer las competencias técnicas, académicas y socioemocionales de los
aprendices, mejorando su desempeno, permanencia y proyeccién ocupacional.

2.2 Lineas Estratégicas de Mejora

1. Fortalecimiento Académico
Acciones:

- Talleres de lectura comprensiva.

- Guias practicas de redaccion técnica.

- Acompafiamiento personalizado.

- Actividades practicas contextualizadas.

2. Desarrollo Socioemocional
Acciones:

- Talleres de proyecto de vida.
- Dinamicas de liderazgo.
- Actividades de resolucion de conflictos.

3. Permanencia y Compromiso
Acciones:

- Seguimiento mensual de asistencia.
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- Reconocimiento a aprendices destacados.

- Contacto con acudientes.

- Plan padrino.

3. Seguimiento y Evaluacién
- Revision bimestral del plan.

- Informe semestral de resultados.
- Ajustes segun desempefio del grupo.

- Evidencias documentales y actas.



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEICY YURANI ANDRADE MOSQUERA

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y
FORMACION:  B|ODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3196382 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

25/02/26 18:30 Page 1 of 4



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

25/02/26 18:30
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 79,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 79,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
02/02/2026 06/02/2026 OTROS 20,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 20,00

25/02/26 18:30 Page 3 of 4



Institucion Educativa
San Jose (¢

Cdodigo GA-058
Paginalde1l
Certificaciones - Otras

El Rector de la Institucion Educativa San José
del Municipio de San José del Palmar — Choco
Nit 818.001.458-1

Certifica:

Que, los estudiantes que a continuacién se relacionan se encuentran cursando el
grado décimo (10°) en este plantel educativo durante el afio lectivo 2026,

SEDE
IE San José — Sede Principal

DOCUMENTO
111113864196

NOMBRE COMPLETO
AGUIRRE VIVEROS JEAN POOL

NUI REGISTRO SIMAT

YEAAIJI94158794

IE San José —Sede Principal | T11112778329 |ASPRILLA MOSQUERA ANGELA DAYANA ANJASP1099316637
IE San José —Sede Principal | T11029580380 |CARVAJAL MANRRIQUE STEFANIA ESTKAR638418015

IE San José —Sede Principal | T11112778733 |CURIEL ASPRILLA CARLOS FELIPE ~ KARKUR696217760

IE San José — Sede Principal [ T11089610762 |GALVIS GALVIS LAURA VALENTINA LARYAL455501975

IE San José —Sede Principal | T11112778014 [GIRALDO MEDINA ALEXANDRA VANESSA ALEYIR977897720

IE San José — Sede Principal

e ————————————

111076351731

GIRALDO OTALVARO SEBASTIAN ANDRES

SEBYIR658491632

—-——‘

Se expic

=

IE San José — Sede Principal 711089611106 |HURTADO VIVEROS MARIANA MARURT505938049
IE San José — Sede Principal 111076352070 [JIMENEZJIMENEZ KEVIN ALEJANDRO KEBYIM1055958885
IE San José — Sede Principal 111076351616 |LOZANO ASPRILLA EDISON EDILOS1440173384
__IE San José — Sede Principal 111076351897 | MARIN ROJAS MAURICIO MARMAR1475430934
IE San José — Sede Principal 111088300968 | MONTOYA CARDONA MARIANA MARMON1971494386
IE San José — Sede Principal T1 1076351694 | MORENO NARVAEZ MAICOL DAVID MAKMORS882534817
IE San José — Sede Principal 111085719151 | MOSQUERA IBARGUEN LLARLIN YELISA YARMOS574683250
IE San José — Sede Principal T1 1092460473 | NORENA SOTO MILTON JANDERSON MILNOR2017009798
IE San José — Sede Principal ~T11147951139 | OROZCO CANO MANUELA MELISA MANORO5293495896
IE San José — Sede Principal 111076351768 | PEREA JORDAN LISETH DAYANA LISPER1966871576
IE San José —Sede Principal 111112773878 |[RAMIREZ ORTEGA YEFERSON LEANDRO YEFRAM344825268
IE San José — Sede Principal T11112773792 |ROJAS CHACON ISABEL ISAROJ627398127
IE San José — Sede Principal T1 1142517595 |ZAPATA HIDALGO JOSE MANUEL YOSSAP136918338

en San José del Palmar (Choco), a los 18 dias del mes 02 de 2026.

quera Armijo

Francy Zuiima Mos
Rectora (e)

Proyectd M César Cardona Arsias
Revisé Francy Zulima Mosquera Armijo
Folios 1

Anexos

Q ClIl 13A # 5-31 El Milagroso
 (#57) 3147795165
k4 ie.sanjose@sedchoco.gov.co
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Anexo No 2.8

Intervencion en la plataforma SENA SOFIA PLUS y BETOWA.

14
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Consentimiento de prueba: es la man«festaoon hbre, voluntana y expresa, que da por escrito 0 via web, un aspirante a la formacion en el SECNA, autorizando que se le realice una prueba de selecadon, Cuyo resultado
debera consignarse en su regisiro.
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Institucion Educativa/
San Jose |

Codigo GA-020
Paginaldel
Certificacion de permanencia

El suscrito Rector de la Institucion Educativa San José
del municipio de San José del Palmar
con cédigo DANE 127660000658

CERTIFICA

La instructora relacionada a continuacion han desarrollado y mantiene
permanencia en procesos de formacion en el municipio de San José del Palmar,
durante el periodo comprendido entre el 5 de febrero y a la fecha de la firma de
este documento.

Documento Programa de Municipio/ Periodo de
Nombre del Instructor de Identidad Formacion Comunidad | Permanencia
. . . Técnico en 5 de febrero al
A dLrelch:y R;L;;andera 1035869089 asistencia Sar;’:;s!g rdel 25 de febrero
age q administrativa de 2026

Esta cefttificacion se expide olicitud de la parte interesada y para los fines
pertinentes, en San José del Palmar a los 25 dias del mes de febrero de 2026.

—
. N /mu Y1

Jesus plfamo;gli squera

CC No. 82.382. Istmina

Proyecté Miltan César Cardona Arias
Revisé Jesis Epifanio Mosquera
Folios 1

Anexos 0
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