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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, marzo 2026

Sefior (a)

JESSICA ANDREA TOBON VELA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9208553 de 2026
COORDINADORA PROGRAMAS ESPECIALES

CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS
RIOHACHA

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes de marzo del afio 2026
Referencia: No CO1.PCCNTR. 9208553 del 2026

SOREN YISSEL ROMERO QUINTERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1118807220 de
Riohacha, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y de Energias Alternativas, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y Forma de Pago: CUARENTA Y SIETE MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS
SETENTA PESOS M/CTE (547.374.970,00) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente a 28 dias del mes de febrero de 2026 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE (S4.579.580,00) b)
nueve pagos mensuales iguales correspondiente a los meses de marzo a noviembre por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE
(54.737.497,00) y c) un ultimo pago correspondiente a 1 dia del mes de diciembre de 2026 por valor de
CIENTO CINCUENTA'Y SIETE MIL NOVECIENTOS DIECISIETE PESOS M/CTE. (S 157.917,00).

Plazo: Hasta el 3 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales de caracter temporal de Técnicos Tecndlogos y/o Profesionales
que se desempefien como instructores en los programas de formacion titulada en nivel técnicos de la
Programacion de Articulacién con la media ejecutando horas directas a formacidn y otras actividades
relacionadas con la Ejecucién de la Formacion Profesional Integral en el Centro Industrial y de Energias
Alternativas de la Regional Guajira.
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Ejecucidon mensual de actividades

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Ejecutar Formacidn Profesional Integral en | Se  ejecuto la  formacion
programas titulados y/o complementarios | profesional de los técnicos con | Registro fotografico
(160 horas mensuales o seguin programacién | fichas: 3161703  Asistencia | que se encuentran el
si es contrato por horas), atendiendo la | Administrativa 1I.E San Juan | informe cualitativo
formacion de aprendices en el area y/o | Bautista 40 horas, 3177082
programa, en las competencias, resultados | Asistencia Administrativa I.E
de aprendizaje y actividades de los | Jorge Arrieta 40 horas, 3177926
proyectos de formacién programados | Asistencia Administrativa 40
dentro de los tiempos que para cada opcion | horas ILLE ALBANIA 3160433
se determine de acuerdo con lo establecido | Recurso Humanos 40 horas,
en la Guia de Desarrollo Curricular o | 3169104 Recursos Humanos
normatividad vigente para un total de 160 horas al

mes.

Se revisan los proyectos
formativos para la realizacién de
la planeacion pedagogia en la
competencia: Elaboracién De
Documentos. Competencia: de
desarrollar procesos de
comunicacién eficaces y
efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social,
personal y productivo. Para un
total de 160 horas al mes.

2 Gestionar la aprobacion y desarrollar los | Se Desarrollan las actividades | Registro fotografico
Proyectos formativos programados por el | propuestas en los proyectos | en el informe
Centro Industrial y de Energias Alternativas | formativos de las fichas | cualitativo
en el Plan Operativo 2026 asignadas, como son fichas

vigencia 2025 ya vienen con su
proyecto formativo aprobados.

3 Crear y asociar aprendices a la ruta de | Este mes No se requirié la | N/A
aprendizaje en el aplicativo dispuesto por la | actividad
entidad, en tiempo y oportunidad de
acuerdo con la programacion e intensidad
horaria asignada por el supervisor de
contrato

4 Debera elaborar las guias de aprendizaje con | Se elabora guia de aprendizaje, | Registro fotografico
su respectivo material de apoyo, | con su respectivo material de | en el informe
evaluaciones de conocimiento, desempefio | apoyo e instrumentos de | cualitativo
y producto para cargar en la plataforma LMS | evaluacién, la cual seran
y/o tenerlas a disposicion en fisico de | cargados en el portafolio del
requerirse. Las guias deben ser elaboradas | instructor una vez se tenga
Teniendo como finalidad el trabajo | creada la carpeta en el ONE
auténomo del aprendiz, asi como su | DRIVE, Este material se entregan
retroalimentacion en las sesiones de | al aprendiz anticipadamente, de
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formacion. Este material debe ser entregado
al aprendiz anticipadamente, de tal manera
que se realicen antes de la formacion técnica
0 para su ejecucién por parte del docente
técnico del Establecimiento Educativo

tal manera que se realicen antes
de la formacién técnica o para
su ejecucion.

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

Se orienta, se guia y se realiza
acompafnamiento en el
desarrollo de las actividades de
aprendizaje, propuesta en la
guia de Aprendizaje, proyecto
formativo y planeacién
pedagdgica.

se orienté a los docentes de
areas transversales de los
Establecimientos Educativos,
mediante espacios de
articulaciéon y acompafiamiento

pedagdgico, con el fin de
asegurar la correcta
implementacion de las
actividades definidas en la

planeacion de la formacion,
garantizando coherencia con el
Disefio Curricular.

Registro fotografico
en el informe
cualitativo

Evaluar las evidencias de aprendizaje
(Desemperio, Producto y Conocimiento)

— consignadas dentro del Portafolio de
Evidencias que  corresponda  segun
procedimiento en SIGA y teniendo en
cuenta las disposiciones tecnolégicas LMS o
Fisicas.

Se realizd evaluaciones de las
evidencias de  aprendizaje
correspondientes a desempefio,
producto y  conocimiento,
consignadas en el Portafolio de
Evidencias de los aprendices,
conforme a los lineamientos
establecidos en el SIGA.

Asi  mismo, se verifico la
organizacién, pertinencia vy
trazabilidad de las evidencias
tanto en la plataforma LMS
como en formato fisico, segun
correspondiera, asegurando el
cumplimiento de las
disposiciones institucionales.

Registro fotografico
en el informe
cualitativo

Alimentar permanentemente el portafolio,
con guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacion, plan de trabajo (con soporte de
concertacion de los aprendices), reporte

de juicios evaluativos de RAPS, guias de
aprendizaje, actas de entrega de materiales
de formacién firmada por los

aprendices (si aplica) actas de cierre final.
Para formacion titulada adicionalmente se
requiere: acta de induccion con el respectivo

Se estd alimentando el
portafolio del instructor con
instrumentos de evaluacion,

plan de trabajo (con soporte de
concertacion de los aprendices),
reporte de juicios evaluativos de
RAPS, guias de aprendizaje,
aplicando el modelo pedagdgico
establecido por el SENA y el
procedimiento de Ejecucién de

Registro fotografico
en el informe
cualitativo, en el drive
compartido por la
coordinadora
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soporte de su evaluacion guias de
aprendizaje de competencias transversales,
actas de planes de mejoramiento (si aplica),
reporte de novedades de ambiente, actas de
cierre parcial (si aplica) y los demds formatos
y solicitudes por parte de coordinacion
académica, aplicando el modelo pedagdgico
establecido por el SENA y el procedimiento
de Ejecucién de la Formaciéon Profesional
Integral en los formatos establecidos por el
SIGA.

la Formacién Profesional
Integral en los formatos
establecidos por el SIGA.

8 Realizar y dar a conocer las novedades de la | Este mes No se requirid la | N/A
formaciéon segun evidencias recolectadas | actividad
para los comités de evaluacion vy
seguimiento (técnico —pedagdgico) con el
par académico del Establecimiento
Educativo, coordinadores y rector.

9 Realizar y entregar informes de ejecucidén al | Se  esta  verificando las | Registro fotografico
Centro de Formacioén de las fichas asignadas, | novedades académicas y | en el informe
con las novedades académicas, | disciplinarias de las fichas | cualitativo
disciplinarias, para los comités de evaluacion | asignadas, para entregar los
y seguimiento del Centro y como parte de la | informes al Centro de
evidencia de seguimiento y cumplimiento de | formacién, realizar comité de
las obligaciones contractuales del convenio. | seguimiento en cumplimiento

de las obligaciones
contractuales del convenio

10 | Evaluar los resultados de aprendizaje Se evalla los resultados de | Registro fotografico
de cada competencia en Sistema académico | aprendizaje de la competencia | en el informe
administrativo, segun la ruta de trabajo | los primeros dias de cada mes | cualitativo
trazada para ejecutar la formacion del | en la plataforma Sofia plus
programa técnico

11 | Entregar soportes e informacion de calidad | Se realiza alistamiento de | Registro fotografico
requeridos en el proceso de ingreso de | calidad para el proceso de | en el informe
aprendices matriculados tales como: Ficha | ingreso de aprendices (Ficha de | cualitativo
de matricula; Fotocopia del documento de | matricula; Fotocopia del
identidad legible, y demas requisitos | documento de identidad legible,
definidos por la entidad. y demas

requisitos definidos por la
entidad.) al técnico asistencia
administrativa I.E Albania
12 | Socializar el reglamento al aprendiz vigente | Se socializa el reglamento al | Registro fotografico

durante la etapa lectiva en dos

momentos para el nivel técnico, enfatizando
en la seleccion de alternativas de etapa
productiva para que una vez termine la
etapa lectiva ya tengan definida la opcidn de
etapa productiva. Enviar a coordinacion
académica el cronograma con las
socializaciones a desarrollar, indicando los

aprendiz, al inicio de Ila
formaciéon y se les recuerda el
inicio de su proceso en etapa
productiva.

en el informe

cualitativo
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grupos horay lugar, asi como las novedades

que se
presenten.

13 | Asistir a todas las reuniones que sean | Este mes No se requirid la | N/A
programadas para fijar y monitorear los | actividad
lineamientos, cobertura y productos
indicados y socializaciones, relacionadas con
la ejecucion de la formacidn, participar y
asistir a las sesiones programados en los
grupos de trabajo, cuando el equipo de
desarrollo curricular del drea del programa
asignado o la entidad asi lo requiera entre
otras citadas por el supervisor del contrato.

14 | Mantenerse al tanto de los procesos de | Realiza visita a la institucion | Registro fotografico
actualizacion de la ejecucidn de la formacion | educativas para los procesos de | en el informe
y demads lineamientos para el cumplimiento | la ejecucion de la formacidn. Se | cualitativo
de su objeto contractual. revisaron lista de aprendices

asociados a la Ruta, proyectos
formativos en la plataforma
Sofia plus para verificar la
asistencia de los aprendices a la
formacion.

15 | Generar y ejecutar una estrategia que | Se realizaron acciones de | Registro fotografico
contribuya a la meta de retencion de los | acompafamiento como | en el informe
aprendices durante el tiempo total del | contacto directo con los | cualitativo
programa de formacidn, reportando | aprendices (mensajes, llamadas
oportunamente novedades de los | y asesorias), fortalecimiento del
aprendices (retiros voluntarios, | vinculo pedagdgico, motivacion
deserciones). al cumplimiento de actividades y

articulacion con bienestar y
docentes para brindar apoyo
oportuno.

Asi mismo, se efectud el registro
y reporte  oportuno de
novedades académicas y
administrativas, incluyendo
retiros voluntarios y casos de
deserciéon, garantizando la
actualizacion de la informacién
en los sistemas institucionales y
el seguimiento correspondiente.

16 | Planear oportunamente la ejecucién de la | Se planeo y se ejecuta | Registro fotografico
formaciéon consultando todo el material de | detalladamente el proyecto | en el informe
disefio y desarrollo curricular en especial el | formativo, las guias de | cualitativo

proyecto formativo con la coordinacién
académicay con el equipo de ejecucion para
el programa de formacidon asignado
cifiéndose a los procedimientos de ejecucion
de la formacion, guias y demas documentos

aprendizaje, los procedimientos
de ejecucioén y demas
documentos oficiales del
programa de formacion que me
fueron asignados: 3161703
Asistencia Administrativa I.E
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pertinentes y aplicando estrictamente al
modelo pedagdgico del SENA.

San Juan Bautista 40 horas,
3177082 Asistencia
Administrativa I.E Jorge Arrieta
40 horas, 3177926 Asistencia
Administrativa 40 horas I.E
ALBANIA 3160433 Recurso
Humanos 40 horas, 3169104
Recursos Humanos para un
total de 160 horas al mes.

aplicando  estrictamente  al
modelo pedagdgico del SENA.

17 | Realizar seguimientos a los aprendices en el | Este mes No se requirid la | N/A
desarrollo de su etapa productiva. actividad

18 | Participar en las actividades indicadas por el | No aplica para este mes N/A
Centro Industrial y de Energias Alternativas
para el mejoramiento de procesos y Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad.

19 | Cumplir con la programacion de formacién | Se cumple con la programacion | Ver registro
asignada por el lider de la especialidad y/o | asignada por el coordinador | fotografico informe
Coordinador Académico. académico cualitativo

20 | Entregar al coordinador académico y/o lider | Se entregd oportunamente al | Registros fotograficos
de la especialidad, la informacién de las | coordinadoracadémicoy liderla | en el informe
actividades a realizar antes de iniciar cada | informacidn correspondiente a | cualitativo
curso y en general los informes que la | la planeacidn de las actividades
formaciéon  profesional requiera  dar | formativas antes del inicio de
asesorias e inducciones a los aprendices del | cada tecnico, asegurando
Centro Industrial y de Energias Alternativas | coherencia con el Disefo
y evaluarlos en oportunidad de acuerdo con | Curricular y los lineamientos
la calificacién obtenida en el proceso de | institucionales.
formacion.

Asi mismo, se elaboraron vy
presentaron los informes
requeridos por la formacion
profesional, evidenciando el
desarrollo, seguimiento Y
resultados del proceso
formativo.
21 | Entregar al Coordinador Académico y/o lider | Se elaboraron y presentaron los | Registros fotograficos

de la especialidad el informe de
calificaciones de los aprendices en un plazo
maximo de tres (3) dias después de
terminacién del proceso de formacion —
Registrar toda la informacién relacionada
con la formacidn profesional en el aplicativo
de gestion de la informacién -Sofia Plus -
Portafolio de Evidencias que corresponda
segun procedimiento en SIGA y teniendo en
cuenta las disposiciones tecnolégicas o
Fisicas definidas por la entidad

informes requeridos por la

formacion profesional,
evidenciando el desarrollo,
seguimiento y resultados del

proceso formativo.

Finalmente, se realizé Ia

evaluaciéon oportuna de los
aprendices, conforme a los
criterios establecidos,

en el informe

cualitativo
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garantizando el registro
adecuado de las calificaciones

obtenidas durante el proceso de

formacion.

22 | Presentar el reporte estadistico y demds | Se presenta reporte estadistico | Correo  electrdnico
documentos requeridos a mas tardar el dia | y documentos requerido para la | enviado al gestor del
veinticinco (25) de cada mes al Supervisor ejecucion de la FP programa
del contrato.

23 | Ejercer las actividades con estricta | Se desarrollaron las actividades | Registros fotograficos
observancia del Reglamento del aprendiz del | formativas con estricta | €n el informe
SENA y reportar de manera oportuna las | gpcarvancia del Reglamento del cualitativo
novedades presentadas en la ficha asignada. Aprendiz SENA, promoviendo su

cumplimiento  mediante la
orientacion permanente a los
aprendices sobre sus deberes,
derechos y normas
institucionales  durante el
proceso de formacion.

Asi mismo, se realizod
seguimiento continuo al
comportamiento, asistencia vy
desempefio de los aprendices
de la ficha asignada,
identificando  oportunamente
situaciones  que  requerian
intervencion.

24 | Aplicar estrategias de aprendizaje que | Se aplica diferentes estrategias | Registros fotograficos
faciliten el desarrollo del espiritu | como Promover la escritura de | €n el informe
investigativo, innovador y transformador del ensayos, y proyectos cualitativo
aprendiz para su mejoramiento continuo. relacionados con la tematica del

programa de formacién, ademas
se Desarrollan metodologias de
aula invertida, donde los
aprendices investiguen antes de
las clases y lleguen preparados
para la discusion.

25 | Registrar la informacién académica y | Este mes No se requirié la | N/A
administrativa acorde con la normatividad | zctividad
institucional vigente.

26 | Dar un manejo confidencial a la informacion | Se realiza confidencialidad en la | Registros fotograficos

registrada en los sistemas de informacién de
acuerdo con la normatividad institucional
vigente.

informacion registrada en el

sistema de informacién de

en el informe

cualitativo
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acuerdo con la normatividad

institucional vigente

27 | Entregar en las fechas establecidas los | Se entregaron en las fechas | Carpeta de Drive
requerimientos que haga el supervisor del | establecida los informes | compartida por la
contrato concernientes con el tramite | ansuales relacionados con la | coordinadora
administrativos de pagos, presentando los | . ., Académica.

) ' ejecucion del contrato, soporte

informes mensuales relacionados con la ) ) https://n9.cl/14x723
ejecucidén del contrato, soporte de pago de de pago de seguridad social y

seguridad social y demas documentos | demas documentos

establecidos de acuerdo con la normatividad | establecidos de acuerdo con la

vigente. normatividad vigente

28 | Participar cuando el centro de formacién lo | Este mes No se requirido la | N/A
requiera en actividades relacionadas con: a) | actividad
Jornadas de disefio y desarrollo curricular b)

Proyectos de investigacién técnica y/o
pedagodgica, c) Proceso de

seleccidn, diseno de talleres e instrumentos
que alimenten los bancos de pruebas parala
seleccion de aprendices d) Proceso de
Registro calificado para los programas en
nivel tecnélogo del darea tematica objeto del
presente contrato e) La promocién del
portafolio de servicios e) Procesos de
autoevaluacion de programas de formacion
en nivel tecndlogo f) Seguimiento en la
etapa productiva de los aprendices que le
sean asignados.

29 | Responder por los bienes y elementos | Este mes No se requirié la | N/A
puestos a su disposicion para el | actividad
cumplimiento del objeto contratado.

30 | El contratista dard cumplimiento a las | Se cumple con el protocolo de | Cada evidencia de
normas y protocolos de bioseguridad del | pioseguridad cuando se realiza | registro  fotografico
SENA para s.u ing.rfeso alas difer‘e.ntes sedes ingreso a las diferentes sedes gue se sumi.nist.ra en
y para la ejecucion de las actividades del del SENA y a las Instituciones |nf(?rme cualitativo se
contrato. ) aplica los protocolos

Educativas. de bioseguridad

31 | Trabajar de forma articulada y coordinada | Este mes No se requirié la | N/A

con el Sistema de Investigacidn, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacién SENNOVA, SBDC y
las demds dependencias del Centro de

Formacién, para apoyar los procesos
formativos, a través de la formulacién de un
(1) proyecto de investigacion y una (1) idea
de negocio radicado ante la coordinacion
SENNOVA y el Fondo Emprender
respectivamente, que permita fortalecer las
diferentes  estrategias y  actividades

actividad
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desarrolladas en la Ejecucion de |la
Formacion Profesional Integral.

32 | Las demas actividades inherentes al objeto | Este mes No se requirid la | N/A
contractual que sean asignadas por el | actividad
supervisor del contrato.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
N/A N/A N/A N/A
2 N/A N/A N/A N/A

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 4643037552 del operador Miplanilla referente al
mes de febrero 2026

Cordialmente,

1 TS
¢ \‘“VT

SOREN YISSEL ROMERO QUINTERO
Contratista
C.C. No. 1118807220 de Riohacha

JESSICA ANDREA TOBON VELA
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR. 9208553 de 2026
Coordinadora Programas Especiales CIEA
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica . Publica Clasificada |:| Publica Reservada

INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MES MARZO

SOREN YISSEL ROMERO QUINTERO
INSTRUCTORA Articulacion con la Educacion Media
Autor

JESSICA ANDREA TOBON VELA
COORDINADORA PROGRAMAS ESPECIALES

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
RIOHACHA - LA GUAIJIRA
MARZO DE 2026

ﬂ o m www.sena.edu.co

@SENAcomunica !
GOR-F-012 V03
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INTRODUCCION

El presente informe tiene como finalidad evidenciar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales correspondientes al mes de marzo, asi como describir de
manera detallada las estrategias pedagdgicas ejecutadas y las acciones proyectadas
dentro del proceso de ensefanza—aprendizaje del Programa Articulacidn con la Media.

Asimismo, se exponen los principales logros alcanzados, los aspectos positivos
identificados y las oportunidades de mejora evidenciadas durante el desarrollo
formativo, con el propdsito de fortalecer la calidad del proceso educativo y garantizar
una formacién profesional integral en el programa Técnico en Asistencia
Administrativa.

El informe contempla las actividades desarrolladas en los municipios de Maicao,
Riohachay Albania, asegurando pertinencia, seguimiento académico y mejora continua
en coherencia con los lineamientos institucionales.

ONoM
@SENAcomunica
GOR-F-012 V03

www.sena.edu.co
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INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MENSUALES

El presente informe se detalla las actividades realizadas en el mes de marzo del afio en
curso, en la Competencia asignada: Elaboracién De Documentos. En las siguientes fichas:
3161703 Asistencia Administrativa I.E San Juan Bautista 40 horas, 3177082 Asistencia
Administrativa I.E Jorge Arrieta 40 horas, 3177926 Asistencia Administrativa 40 horas |.E
ALBANIA 3161703, Competencia: de desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo 3160433 Recurso

Humanos 40 horas, 3169104 Recursos Humanos para un total de 160 horas al mes.

Para la cual se cumplieron las siguientes obligaciones contractuales

1. Obligacion contractual 1: Ejecutar Formacién Profesional Integral en programas
titulados y/o complementarios (160 horas mensuales o segun programacién si es
contrato por horas), atendiendo la formacién de aprendices en el drea y/o programa,
en las competencias, resultados de aprendizaje y actividades de los proyectos de
formacién programados dentro de los tiempos que para cada opcién se determine de
acuerdo con lo establecido en la Guia de Desarrollo Curricular o normatividad vigente.

Gestion: Se ejecuta la formacion profesional de los técnicos: Elaboracién De
Documentos. En las siguientes fichas: 3161703 Asistencia Administrativa I.E San Juan
Bautista 40 horas, 3177082 Asistencia Administrativa I.E Jorge Arrieta 40 horas,
3177926 Asistencia Administrativa 40 horas |I.E ALBANIA 3161703, Competencia: de
desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de
orden social, personal y productivo 3160433 Recurso Humanos 40 horas, 3169104
Recursos Humanos para un total de 160 horas al mes.
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llustracion 1: Ejecucion de la formacion en el técnico Asistencia Administrativa
ficha 3161703 |.E ALBANIA

Nota. Registro fotogrdfico de los aprendices de la institucion educativa Albania
Fuente: Elaboracion propia S. Romero.

llustracion 2: Ejecucion de la formacion en el técnico 3177082 Asistencia
Administrativa I.E Jorge Arrieta

05/03/2026 8:36 a.m.
Maicao - La Guajira
Instructor Soren Romera

Nota. Registro fotogrdfico de los aprendices realizando Actividades para identificacion de
saberes previos
Fuente: Elaboracion propia S. Romero.
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llustracion 3: Ejecucion de la formacion en el técnico ficha 3161703 Asistencia
Administrativa I.E San Juan Bautista

s
-
11/03/2026 9:15 a.m.

Riohacgha - La Guajira
Instructor Soren Romero

Nota. Registro fotogrdfico de los aprendices realizando Actividades para identificacion de
saberes previos
Fuente: Elaboracion propia S. Romero.

llustracion 4: Ejecucion de la formacion en el técnico Asistencia Administrativa
ficha 3161703 I.E ALBANIA

!
j/ rﬁ‘—"—'-E"—‘Nf'V_‘Ev'_'N"‘"_"D-'_‘o'—s.‘.
&

D26 1

Nota. Registro fotogrdfico de los aprendices de la institucion educativa Albania
Fuente: Elaboracion propia S. Romero.
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Obligacion contractual 5 y 16: Orientar el desarrollo de las actividades de aprendizaje, guiar,
asesorar y acompafiar permanentemente a los aprendices en el desarrollo de dichas
actividades. De igual manera debera orientar a los docentes técnicos y/o de las areas
transversales de los Establecimientos Educativos en el desarrollo de las actividades requeridas
segun planeacién de la formacién del Disefio Curricular.

Obligacion contractual 16: Planear oportunamente la ejecucion de la formacion consultando
todo el material de disefio y desarrollo curricular en especial el proyecto formativo con la
coordinacion académica y con el equipo de ejecucidn para el programa de formacién asignado
cifiéndose a los procedimientos de ejecucién de la formacién, guias y demas documentos
pertinentes y aplicando estrictamente al modelo pedagdégico del SENA.

Gestion: Se planeo y se ejecuta detalladamente el proyecto formativo, las guias de aprendizaje,
los procedimientos de ejecucion y demas documentos oficiales del programa de formacién que
me fueron asignados: 3161703 Asistencia Administrativa I.E San Juan Bautista 40 horas,
3177082 Asistencia Administrativa I.E Jorge Arrieta 40 horas, 3177926 Asistencia
Administrativa 40 horas I.E ALBANIA 3161703

llustracion 5: Ejecucion de las actividades de la Guia de aprendizaje e instrumentos de
evaluacion que son aplicados a la formacion profesional

13/03/2026 11:02 a.m.

06/03/2026 915 a.m. B Albania {la Guajira
Albania- L3 Guajira ) ) R I Instructor Soren Romero
Instructor Soren Romero [ . !

Nota. Registro fotogrdfico de los aprendices realizando las diferentes actividades de las guia
de aprendizaje de la institucion educativa Albania
Fuente: Elaboracion propia S. Romero.

O N oM
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llustracion 6: Ejecucion de las actividades de la Guia de aprendizaje e instrumentos
de evaluac:on que son aplicados a la formacion profes:onal

un’

12/03/2026 9:23 a.m. 12/03/202#.m.
Albania - La Guajira Albania - La Guajira

Instructor Soren Romera Instructor Soren Romero

Nota. Registro fotogrdfico de los aprendices realizando las diferentes actividades de la guia
de aprendizaje de la institucion educativa Albania
Fuente: Elaboracion propia S. Romero

3. Obligacidn contractual 2: Gestionar la aprobacién y desarrollar los Proyectos formativos
programados por el Centro Industrial y de Energias Alternativas en el Plan Operativo 2026
Gestion: Se Desarrollan las actividades propuestas en los proyectos formativos de las fichas
asignadas, como son fichas vigencia 2025 ya vienen con su proyecto formativo aprobados.

0 o m www.senha.edu.co

@SENAcomunica /
GOR-F-012 V03



SENA

N

llustracion 7: Revision del Proyecto Formativo para la estructuracion y Desarrollo de
las actividades de aprendizaje

® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol
7Av Procedimiento Ejecucion de la Formacidon
PROYECTO FORMATIVO

Mo e Mejorn

1. Informacion basica del proyecto

(Cadigo Proyecto SOFIA: 2705150 Cadigo del Programa SOFIA: 134101 Varsion del Programa: 2 Fichas asociadas: 1
1.1 Centro de Formacian: [CEMTRO INDUSTRIAL ¥ DE ENERGIAS ALTERNATIVAS 1.2 Regional: REGIONAL GUAJIRA
1.3 Nombre del proyecto: APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS PYMES EN EL DEPARTAMENTO DE LA GUAJIRA

1.4 Programa de Formacidn al

e s respuesiac ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _

1.5 Tiempo estimado de
sjecucion del proyecto (meses): (15

1.6 Empresas o instiluciones que
participan en su fermulacidn o

Fnanciacion: {si Extste) SEMNA EN ARTICULACION CON LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

1.7 Palabras claves de Diagnostico, emprendimiento, plan, estrategias, administrar, recursas, seguimiento, contral, evaluacion, fortalecer, competencias, tic, Apoyo administrativo, servicio al
busqueda: chente, fortalecimiento admin

181N de j que == | proyecto: ]

1.8 Numero de

1.8 Ndmero total de resultados resultados de
de aprendizaje del programa de 69 ji tipa [19.2N de je trar e se proyecto: o
farmacidn: de competencia

182N de je basicos qu I con e proyecta: 1

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamients del problema o necesided que se pretende solucionar

Las pequenas y medianas empresas Pymes son actores estratégicos en el crecimiento de la ecanomia, la transformecion del aparato productive nacional y & mejoramiento de la posicion competitiva del
pals. Ademas, las Pymes contribuyen & reducir la pobreza y la inequidad, al ser alternativas de generacion de empleo, iNgresos y activos para un gran namern de personas.

Actualmente las Pymes se encuentran emergiendo en el mercado en todos los sectores econdmicos del pais y son unas de l&s principales fuentes de generacion de empleo y son panes esenciales del
sistema aconomico, estimulan la economia y cuentan con una gran responsabilided social al invertir siendo parte fundamental en la diminucion de las situackones de pobreza, subempleo y desempleo. Es
indispensable que para la continuidad, crecimiento, sostenimients y desarralle de las mismas, se creen planes de apoyo a los procedimientos y tareas en las diferentes unidades organizacionales de las
Pymes. | Como a traveés del apoyo a los procedimientas administrativos de las Pymes se lograra el fortalacimiento de estos?

29/03/2023 06:32:52 GFPI- F-016 v2 Pagina 1 de 14
Nota. Registro fotogrdfico de la revision del proyecto formativo de la ficha de 3177082 Asistencia

Administrativa
Fuente: Elaboracion propia S. Romero

Obligacion contractual 4: Deberd elaborar las guias de aprendizaje con su respectivo material
de apoyo, evaluaciones de conocimiento, desempefio y producto para cargar en la plataforma
LMS y/o tenerlas a disposicion en fisico de requerirse. Las guias deben ser elaboradas Teniendo
como finalidad el trabajo auténomo del aprendiz, asi como su retroalimentacion en las sesiones
de formacién. Este material debe ser entregado al aprendiz anticipadamente, de tal manera que
se realicen antes de la formacién técnica o para su ejecucién por parte del docente técnico del
Establecimiento Educativo.

Gestion: Se elabora guia de aprendizaje, con su respectivo material de apoyo e instrumentos
de evaluacion, la cual seran cargados en el portafolio del instructor una vez se tenga creada la
carpeta en el ONE DRIVE, Se redacta actividades de formacién clara en la guia de Aprendizaje

ﬂ o m www.seha.edu.co
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para un buen desarrollo y por parte de los aprendices, algunas actividades, Este material se
entregan al aprendiz anticipadamente, de tal manera que se realicen antes de la formacion
técnica o para su ejecucion.

llustracion 8: Pantallazo de la Guia de aprendizaje e instrumentos de evaluacion que
son aplicados a la formacion profesional

®
SEMNA
N ®
SERA e e sEnA
PROCE 6N DE FORMAC INTEGRAL ;A; INSTRUMENTO DE EVALUACION
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
A Lista de Chequeo: Bafio de Paciente
[ GULA DE APRENDIZAJE
DENTIFICACION DE LA GUIA DE APREN Regional Gust Centro de formacion: Centre Industrial y o8
egional: Gusjira . :
. . . ) Energias Alternafivas
. dal P o acién: T A

Tipo de Evidencia: P‘fﬂﬂuc‘l‘ﬂ.

*  Cédigo del Programa de Formasién: 134101 V2 Facha de aplicacisn D hae: .

Frograma de Formacion Titulada: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

detos p inistratives de las empresas del de La Guajira. | Ficha de Caracterizacion:

| Cédigo del programa: 134101 Versién 2.

[ Competencia: DESARROLLO DE PROGESDS DE COMUNICACION EFIGAGES ¥ EFECTIVDS. |

Actividad g Proyects: Reslizar actiidades y aplicar procedimiantos para cada 3re3 funcinnal &0 13 OFUAL ¥ EBCIIFOS TENENGO EN CUENTA SITUAGIGHES O ORUEN 90GUAL, PERSOHAL ¥
PAODUCTIVO.

| Resultados de Aprendizaje:
*  Competencia: 2106011024 V2. Elaborar documentos de acuerda con normas téonicas. T INTEREAETAMIEL SENTIDG DE LA COMUNIGACION COMG MEDI0 BE EXERESION
SOCIAL, CULTURAL, LASORAL ¥ ARTISTICA.
. 2DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y
LABORAL, TENIENDO ENCUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACION.
. 3VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN
02. Proyectar la redacsian de los documentas empresariales y de tertes de acuerdo con el asunto, CUENTA CRITERIOS DELOGICA Y RACIONALIDAD.

®  Maombre del Preyecto: Capacitacion del Talento Humane para b prestacion de Asistencia Téenicay

Fase del Proyecto: Ejecutar

ampresa.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar

01. Reconocer &l documento de acusrdo con &l asunto, |3 NorMa t&cnica y tipo de texto

-

Ia norma técrica gramatical, tipa de texto y a politica organizacional, APLICAR ACCIONES DE MEIOFAMIENTO EM EL DESARMROLLO DE PROCESOS
d COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO."

03, Elaborar documentos emaresariales v de tertos, teniendo en cuenta la redaccion, ks téonicas ! — {

Critarios de evaluacion:

de digitacitn y transcripcidn, |a tecnologia disponible, velocidad, precisién; normas de seguridad y » COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS, USOS, MEDIOS. CANALES,

TECNICAS, PROCESOS CARACTERISTICAS.ESCENARIOS

COMPOMENTES, FUNCIONES, BARRERAS, NIVELES.

EXPRESION CORPORAL: CONCEFTO, CARACTERISTICAS, GESTOS.

POSTURAS, EMOCIONES, SENTIMIENTOS ACTOS DE  HABLA

politicas de I8 organizaddn. CONCEPTO, FPERCEPCION. OBSERVACION, ESCUCHA ACTIVA

COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL

s3lud en el trabajo, normativa y politicas de Ia organizacién.

¥

04. Comprabar que los documentes slabsrades cumplan con la norma técnica, gramatical, y

05. Corregir los textos y documentos redactadas tenienda en cuenta las okeervacionss, las normas

> COMPRENSION DE _E)(TOQ COMNCEPFTO, TECNIL‘&Q PROCESOS.
gramaticales, vécnicas y las peliticas de la srganizacién. NIVELES, CARACTERISTICAS, INTERFRETACION, ELEMENTOS
» REDACCION DE TEXTOS: TIPOS. USOS. CLASES, PARTES, FORMA.
* Duracdn de Iz Guiz- 152 horas CONTENIDO, INTENCIONALIDAD,
» TECNICAS. METODOS, COHESION, COHERENCIA. NORMAS BASICAS
2, PRESENTACION DE SINTAXIS, ORTOGRAFIA, PUNTUACION. PRINCIPIOS ¥
CUALIDADES

Estimad aprendiz SENA.

Nota. Guia de aprendizaje del técnico en Asistencia Administrativa e Instrumentos de evaluacion y
material de apoyo que se encuentra portafolio del instructor.
Fuente: Elaboracion propia S. Romero.
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5. Obligacion contractual 11: Entregar soportes e informacién de calidad requeridos en el
proceso de ingreso de aprendices matriculados tales como: Ficha de matricula; Fotocopia del
documento de identidad legible, y demas requisitos definidos por la entidad.

Gestion: Se realiza alistamiento de calidad para el proceso de ingreso de aprendices (Ficha de
matricula; Fotocopia del documento de identidad legible, y demas requisitos definidos por la
entidad.) al técnico asistencia administrativa |.E Albania

llustracion 9: alistamiento de calidad para el proceso de ingreso de aprendices (Ficha de
matricula; Fotocopia del documento de identidad legible al técnico asistencia
administrativa I.E Albania

Nota. Registro fotogrdfico con el coordinador académico del plantel en la organizacion de los
Documentacion I.E San Rafael De Albania
Fuente: Elaboracion propia S. Romero.

O o m www.senha.edu.co
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llustracion 9: revision y actualizacion de los documentos en la plataforma Sofia Plus.

t L}
= soﬁapms 7R$ & SOREN YISSEL ROMERO @Audaysopore  Ebanceiacetaras  WLMSSENA  GCambiarCive  Sair B

Instru

Informes de Tiempos del Instructor

¥ Disefio Curricular

7 Ejecucion de I3 Farmacion Tigo de Indoema Apoyo ala Formaclin ~

 Gestién de Ambientes Fetha ince” 02N n

7 Gestién de Tiempos Focha Fur AT -4
[———

7 LMS

7 Matricula

¥ Planeacion de la Formacion

[ Reportes

7 565

SOFIA Plus Vorsion 9.0.0 Powared by SENA -+ © SENA 2018 -~ Bogotd - Colombaa- ~2134,

Nota: Pantallazo de la plataforma SofiaPlus para verificar el estado de los aprendices de las fichas asignadas
y revision de plataforma compromiso para el descargue de los documentos.
Fuente: Elaboracion propia S. Romero.

O N oM
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Obligacion contractual 22: Presentar el reporte estadistico y demas documentos requeridos

a mas tardar el dia veinticinco (25) de cada mes al Supervisor del contrato.

Gestidn: Se presenta reporte estadistico y documentos requerido para la ejecucion de la FP

llustracion 10: Reporte estadistico enviado al gestor del programa Articulacion con la

Vis

.
media
[ c
_e
serma "
N Outlook
ry = Archivo Inicio
(4 Correo nuevo - [0
Bl ¢ coreonee
2 Favoritos
b £ Bandejade.. 1448
» Elementos enviados
v s
77 Borradores 5
o
syromero@sena.ed...
3
In-Place Archive -S...
[ 3
%8 Ir a Grupos
)

142 Muy himedo
i

ta

2% outlook.office.com/mail/0/sent

1 Buscar

Ayuda

tems/id/AAQKADVMNDNINmUWLWVKO

) % Pasos rapidos

Elementos enviados & O =| PorFecha

Hoy
0 Licett Claritt Suarez Rueda: Yerli lsabel Espinosa ... 27
~ Reporte de horas Marzo 2026 807
Muy buenas, comparto e reporte de horas correspo
Mes pasado
Marly Polo Olivero: Yerli Isabel Espinosa Leguia
(Sin asunto) ue 19/02
Cordial saludo, Por medio de la presente me permito
ador] Yerli Isabel Espinosa Lequia; Licett C

Reporte de horas correspondiente al mes ...  Vie 13/02

Muy buen Compart

adjunto Reporte de ho

2025

Leovi Femando Hoyos Millan

TAINGIAYSO4NGY 1LWEQOTMSM2NANjY<NQAQAPWpOCa9KV 1HhDtMu2Ykm 14%3D

(-]

® Ery I

5%
Q @ soren vissel Rome.. (5

B &8 @

& Leido / No leido {0 B < & S @@ o

Reporte de horas Marzo 2026 @ piblica * Resumir
Soren Yissel Romero Quintero & ¢ ' g
® Para: @ Licett Claritt Suarez Rueda; y 1 més Lun 02/03/2026 8:07

REPORTES ESTAD

Muy buenas, comparto el reporte de horas correspondiente al mes de
Marzo.
Bendiciones

4~ Responder %\ Responder a todos * Reenviar

Nota: Pantallazo del Correo enviado al Gestor del Programa yespinosa@sena.edu.co

Fuente: Elaboracién propia S. Romero

O N oM
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6. Obligacidn contractual 27: Entregar en las fechas establecidas los requerimientos que haga
el supervisor del contrato concernientes con el tramite administrativos de pagos, presentando
los informes mensuales relacionados con la ejecucidn del contrato, soporte de pago de
seguridad social y demds documentos establecidos de acuerdo con la normatividad vigente.
Gestion: Se entregaron en las fechas establecida los informes mensuales relacionados con la
ejecucién del contrato, soporte de pago de seguridad social y demas documentos establecidos
de acuerdo con la normatividad vigente
llustracion 11: Entrega de los informes mensuales relacionados con la ejecucion del

contrato
Compartidos conmigo > ARTICULACIONCONL.. ~ = (v=]l=)o0
| Tipo ~ \ \ Personas ~ \ \ Modificado ~ \ \ Fuente ~ \
Nombre 4+ Propietario Fecha de modificacion Tamafio del i = Ordenar
3 JUAN MANUEL MOLINA FONSECA o jumamofo@gmail.com 16 feb -
B Katina Karina Gomez Redondo @ gomezkatina@gmail.com 17 feb —
B Kendry Rodriguez Ramirez o kendry281@gmail.com 14 feb -
@ MARIA LOAIZA MOLINA o marialoaiza2269@gmail.c... 17 feb —
I® MARITZA MENDOZA M maritzamendoza993@g... 16 feb -
B3 MARYURIS TORRES LOZANO 0 maryuristorres2014@gm... 16 feb -
I3  Neil Samir Ramirez Freyle neilsramirezf@gmail.com 13 feb -
B8 Paola Toro Florez e paolatorof@gmail.com 17 feb -
B3 RAFAEL ROGGERS ROMERO MERA o abogadorafaelromero@g... 16 feb —
B Soren Yissel Romero Quintero e sorenromero1234@gmail.... 13 feb —
B YHIN JOSE VARGAS CASTANEDA o yhinjvargas@uniguajira.e.. 15 feb -

Nota: Pantallazo de Drive donde se encuentra registrado los informes https://n9.cl/14x723

Fuente: Elaboracién propia S. Romero.
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CONCLUSION

En conclusién, durante el mes de febrero se dio cumplimiento efectivo a las obligaciones
contractuales establecidas, desarrollando estrategias pedagdgicas pertinentes que
fortalecieron el proceso de ensefianza—aprendizaje en el Programa Articulacidon con la
Media. Las acciones implementadas permitieron consolidar avances significativos en el
desarrollo de competencias propias del Técnico en Asistencia Administrativa, garantizando
una formacidn orientada a la calidad y a la pertinencia académica.

Asimismo, el andlisis de los aspectos positivos y las oportunidades de mejora identificadas
en los municipios de Maicao, Riohacha y Albania permite proyectar acciones de
fortalecimiento continuo, asegurando el seguimiento oportuno, el acompafiamiento
pedagdgico y el cumplimiento de los lineamientos institucionales.

En este sentido, el proceso formativo desarrollado reafirma el compromiso con la
excelencia académica y la formacion profesional integral, contribuyendo al mejoramiento

de las oportunidades educativas y al impacto positivo en los territorios atendidos.

Se firma el presente informe con corte a los 19 dias del mes de marzo de 2026.

Cordialmente,

N 0D
QLauae

Firma

SOREN YISSEL ROMERO QUINTERO
Contratista

C.C. No. 1118807220 de Riohacha

Anexo:

ONoM
@SENAcomunica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SOREN YISSEL ROMERO QUINTERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3160433 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

20/03/26 10:04 Page 1 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3169104 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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
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DEL CONTEXTO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,00

FICHA 3177082 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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FICHA 3177926 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 75,00

FICHA 3161703 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SOREN YISSEL ROMERO QUINTERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS
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