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PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X ‘Publica Clasificada ‘ ‘Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, marzo de 2026

Sefior (a)

Harby Enrique Quintero Espitia

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9017167
Coordinador Académico de programas Especiales
Articulacién con la Media Técnica

Villeta

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual marzo de 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9017167 del afio 2026

Jelmer Mauricio Ledn Ronddn identificado con la cédula de ciudadania No. 80.278.830 - de Villeta, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia,
a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SIETE MILLONES
OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($37.899.976,00), suma que
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de
febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y
SIETE PESOS M/CTE (S4.263.747,00). b) Siete (7) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a
septiembre de 2026, cada uno por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497,00). ¢) Un ultimo pago correspondiente al mes de
octubre de 2026, por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE

($473.750,00)
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octubre, por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS
M/CTE ($473.750,00)

Plazo: Sera hasta el 3 de octubre de 2026.

Objeto: Prestacion de servicios profesionales, tecndlogo y/o técnico para ejecutar de manera
autéonomay temporal las actividades de formacién correspondientes al nivel técnico del Programa
de Articulacion con la Media Técnica, de acuerdo con los disefios curriculares, la programacién
establecida, las politicas institucionales y la normatividad vigente, en el marco de los procesos
educativos liderados por el Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial — Regional
Cundinamarca

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Registrar y verificar en el |Se realizé la verificacion de la
SISTEMA SOFIA PLUS de |documentacion de las carpetas|Matriculas 2026
manera oportuna todas las | para el proceso de matricula de las
actividades que, de acuerdo | fichas 34443776, 3409235,
con los procesos, sonde su | 3409226, 3409222, 3409223,
responsabilidad, 3409224, 3409225, 3409231 de
garantizando lacalidad dela |los grados, 9  subsanando
informacién y su coherencia | novedades y en espera de las
con el proceso formativo | observaciones pertinentes.

tales como: a). Registro de
los juicios evaluativos dentro | En la ficha 3147273
de los tiempos establecidos | correspondientes a grado 11, en la
en el reglamento del |IED MARCO FIDEL SUAREZ en el
1 |aprendiz; b). Creacién de | Técnico Asistencia Administrativa.
rutas y asociacion de|Se hace el registro, revision y|Ficha: 3147273
aprendices; c). Registro de |tramite de novedades (retiros|4_Registro_Inasistencias
juicios  evaluativos del | voluntarios) vigencia 2026.

reconocimiento de

aprendizajes previos  y|Se reportan las inasistencias por| Anexo evidencia
competencias impartidas | ficha correspondientes a |Ia
oportunamente; d). | institucion educativa asignada.

Comunicar oportunamente
al Coordinador Académico
con copia al lider del equipo
ejecutor las anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
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el registro de la informacion,
como requisito para la
autorizaciéon del pago del
periodo correspondiente; e).
Registro de las inasistencias
injustificadas o justificadas
en la plataforma posterior a
la culminacién de los
términos y debido proceso
qgue senala el Reglamento
del Aprendiz SENA. f).
Apoyar al equipo ejecutor
con las  caracteristicas
técnicas para adquisicion de
materiales de formacién
mediante el listado maestro

de las estructuras
curriculares.
Usar las  herramientas Guias de aprendizaje

disponibles en el ambiente
virtual de aprendizaje (LMS o
sistemas alternativos de
plataformas virtuales segun
la planeacién del instructor
en virtud de la disponibilidad
del LMS institucional, SGVA,
Sistema Nacional de
Biblioteca SENA, etc.), para
fortalecer la formacion y
lograr el cumplimiento de los
lineamientos, cobertura vy
productos indicados.

Se cred un Classroom para la
ficha, 3147273

Classroom

Ficha 3147273
https://classroom.google.com/

c/Nzk2NjcwNzMyMDQO?cjc=h

3e4m3kq
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Participar en actividades de
investigacion y desarrollo
tecnoldgico, ocupacional y
social, que contribuya a la
actualizaciény
mejoramiento de la
formacién profesional
integral y laformacién para
el trabajo del area.

Durante el mes objeto de informe
no se programaron ni ejecutaron
actividades de investigacion o
desarrollo tecnolégico por parte
del Centro, estoy disponible y en
alistamiento, atendiendo las
orientaciones de la Coordinacidn
Académica y del equipo ejecutor,
y se mantiene en disposicion para
participar en las acciones de
investigacion formativa cuando
estas sean convocadas.

No aplica para el mes en
cuestion, por lo cual nose
generaron evidencias

Guardar absoluta reserva
sobre documentos,
informacién, programasy
material que lleguen a su
conocimiento por el
desarrollo del objeto
contractual.

Aplicacién de protocolos de
seguridad y reserva de la
informacién en el manejo de
documentos, bases de datos y
material sensible obtenido
durante la ejecucion del contrato,
garantizando el uso exclusivo de
los mismos para los fines
establecidos en el objeto
contractual.

Uso de canales oficiales (correos
institucionales) para el envio de
informacidn, evitando el uso de
cuentas personales o redes
sociales.

Se cumple a cabalidad
con la obligacion.

Reintegrar los materiales de
formacion, herramientas o
equipos, que fueren
entregados para el

El dia 13 de marzo se recibieron
los materiales de formacion
correspondiente a la ficha,
3147273 para

Los materiales de formacién
pendientes de ser entregados.
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desarrollo del programa de
formacién y no fueren
usados en virtud de la
ejecucion del programa.

entregar en la IED Técnico
Comercial Ana Francisca Lara de
Pacho, quedando pendiente la
entrega de estos a los aprendices
y la correspondiente acta.

Vigilar y salvaguardar los
bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA, de
otras entidades o de
particulares puestos al
servicio de la entidad y que
hayan sido entregados para
el desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son
sujetos de control y
vigilancia. En consecuencia,
deberan dar cuenta sobrela
entrega de bienes al
supervisor del contrato
respectivo y a los érganos
de control fiscal y
disciplinario, de ser
procedente.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

No se generan evidencias con
respecto a este item del
informe.

Proyectar decorosamente la
imagen corporativa del
Servicio Nacional de
Aprendizaje, en las
actuaciones dentro y fuera
de la entidad, asumiendo
una actitud ética en cada
una de sus acciones.

Se proyectd decorosamente la
imagen institucional del SENA en
todas las actividades académicas y
administrativas asignadas.

Se garantiz6 el cumplimiento de
los lineamientos establecidos en el
Manual de Identidad Corporativa
del SENA.

Registro fotografico donde se
puede observar el uso
adecuado la imagen
institucional.

Realizar el cargue en el
repositorio digital con los
soportes de la Ejecucion de
la Formacion (Proyecto de
Formacién, planeacion
pedagdgica, plan de trabajo,
guias de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion)
gue haya dispuesto el
supervisor del contrato para
el seguimiento de la

Alistamiento, organizacidny
consolidacion de la
documentacion técnica
pedagégica (Guias, Instrumentos
de Evaluacién y Planeacién)
requerida por la Resolucion 1-
02689 de 2023, en reunion del
equipo ejecutor el dia 10 de marzo
de manera virtual

Drive equipo ejecutor

https://drive.google.com/driv
e/folders/18WsD4BQKGGdwE
ZnBxdBJfmOUd6vqGloE?usp=
drive link
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ejecucién de la formacion,
en virtud de la Resolucion
No. 1-02689 de 2023 y
Circular No. 3-2023-
000255.

También se cuenta con el
repositorio de guias de
aprendizaje del equipo ejecutor de
las areas administrativas

Realizar la respectiva

entrega formal mediante
acta, donde se evidencien
las acciones del programa

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones, se debe
elaborary cargar en el portafolio
digital el Informe Trimestral en el

No se generan evidencias en
este item en el presente
informe

9 | formativo, su avancey mes de abril, en el cual se
novedades, ante la rotacion | consolida el avance de la
de instructor. formacién (RAP), los pendientes

académicos identificados y los
riesgos del proceso formativo.

Realizar la entrega de Se realizo el envio oportuno de la
cuentas de cobro y soportes | cuenta de cobro al correo del
anexos (con los mes correspondiente y se efectud | Registro del tramite en SECOP
requerimientos de formay |la generacion y radicacion formal | Il.
fondo de la Gestion en el aplicativo Sl Contratistas,
Financiera y Gestion adjuntando la totalidad de los
Contractual en debida soportes exigidos por Gestidn
forma) para tramite de pago | Financiera y Gestién Contractual
cada mes, de acuerdo con el | (informe mensual, planilla de

10 calendario de recepcién de | seguridad social, certificaciones y
cuentas suministrado por la | demas anexos requeridos).
coordinacion administrativa,
garantizando el adecuado Asi mismo, se completd el registro
uso del PAC asignado al del trdmite en la plataforma
centro. Es responsabilidad | SECOP II.
del contratista la gestidn
tanto en el aplicativo SI
contratistas como en el
SECORP Il para el proceso del
desembolso mensual.
Apoyar la evaluacién técnica | Para el presente periodo no se Para el presente periodo no se
dentro de los procesos de ejecutaron acciones. ejecutaron acciones.
contratacién publica
relacionados con elementos
propios o servicios de la

11 | formacién profesional

integral de su area o
programa; asi como, el
apoyo técnico a la
supervisién de contratos de
bienes y servicios que
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correspondan a su drea de
formacién, a quien la
Subdireccidn determine.

12

Apoyar la Formacion
Complementaria de ser
necesario para dar
cumplimento a los
requerimientos y a las
necesidades del Centro de
Formacion.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

13

Atender la formacién de
aprendices en el area o
programa asignado, en las
competencias, resultados
de aprendizaje y actividades
de los proyectos de
formacién programados
dentro de los tiempos que
para cada accién determine
el Centro de Formacion.

Se imparte formacion de la
competencia Desarrollo de
Procesos de Comunicacion en:
Técnico en Asistencia
Administrativa en Colegio Marco
Fidel Suarez de Guayabal de
Siquima. Ficha. 3147273.

Se anexa registro fotografico
de la formacién con la ficha
3147273

14

Los documentos elaborados
en funcién de la formacién
profesional integral del
respectivo programa son
propiedad del Servicio
Nacional de Aprendizaje;
donde el instructor debera
al final del contrato, realizar

Para este periodo no se ejecutaron
acciones

No se generan evidencias con
respecto a este item del
informe.
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la entrega en archivo
magnético de cada una de
las evidencias y formatos
elaborados (Word, Excel y
PDF) en virtud del contrato
al supervisor, quien debera
validar la informacién
correspondiente.

15

Cumplir con la
programacion mensual, por
periodos fijos y con una
programacion mensual de
160 horas presenciales o
desescolarizadas (previa
autorizaciéon de la
coordinacién académica)
directas a la formacion.
Dicha actividad sera
desarrollada en los 29
municipios de jurisdiccion
del centro de formacion, en
las jornadas mafnana, tarde,
noche o fin de semana;
segln la programacion
establecida por el
respectivo coordinador.

Se cumplid con la programacion
mensual, por periodos fijos y con
una programacion mensual de
160 horas presenciales.

Reporte de horas que emite el
sistema sofia plus

16

Participar activamente enel
cumplimiento de las metas
de acuerdo con los
lineamientos, coberturay
productos indicados por el
Centro de Formacion.

Se realizo la verificacién de la
documentacién de las carpetas
para el proceso de matricula de
las fichas 34443776, 3409235,
3409226, 3409222, 3409223,
3409224, 3409225, 3409231 de
los grados, 9 subsanando
novedades y en espera de las
observaciones pertinentes.

Matriculas 2026
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17

Implementar estrategias de
ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacion de
acuerdo con los
lineamientos pedagogicos y
metodolégicos de la
entidad.

Se implementaron estrategias de
ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de
acuerdo con los lineamientos
pedagdgicos y metodolégicos de la
entidad, aplicando metodologias
activas como ABP y proyectos
formativos.

Asimismo, se cred Classroom
como plataforma de apoyo parala
entrega de guias, la
retroalimentacion formativa y el
seguimiento individualizado,
garantizando la trazabilidad del
proceso formativo. Las rubricas de
evaluacidn aplicadas se
encuentran articuladas con los
criterios de desempeiio y las
evidencias requeridas por las
normas de competencia del area,
asegurando coherencia entre la
planeacion, la ejecuciény la
evaluacion del proceso de
formacion.

Classroom

Ficha 3147273

https://drive.google.com/drive
/folders/1XOcBy6I1CRoDiyg e
VvR9 xBoDParrhULPxFA6tPplil

ugmpE-
UmYQT e025F0p20olYm3bA5A
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19

Apoyar y participar en los
equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios
por programa o conjunto de
programas por redes
tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en la
formulacién de proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje,
el diseio de talleres, guias
de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion,
entre otras.

Para el presente periodos no se
ejecutaron acciones.

No se generan evidencias con
respecto a este item.

20

Participar en los Equipos
Ejecutores de Centroy
apoyar la elaboracién,
revision y validacion de los
productos establecidos en
los procedimientos y guias
determinados desde la
pertinencia de la oferta
hasta la certificacion de los
aprendices.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

21

Asistir presencialmente a
los llamados efectuados por
la Entidad, con el objeto de
recibir actualizacion en
formacion, hacer
seguimiento al avance en la
ejecucion de la formacion
profesional y gestion de
conocimiento.

Asistencia a la citacion el dias 12y
de marzo en el CDAE SENA Villeta
con el fin de recibir indicaciones
sobre diferentes procesos de
formacién y administrativos para
el programa de articulacion con la
media técnica.

Correo institucional

Pantallazo WhatsApp
Fotografias

Apoyar el desarrollo de las
diferentes etapas de las
ofertas educativas en las
modalidades regular y
especial; asi como participar
en articulacion con el
personal de apoyo en
administracion educativa en
los procesos de divulgacion,

Se apoyo¢ el desarrollo de las
distintas etapas de las ofertas
educativas en las modalidades
regulary especial, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos
establecidos por el Centro.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.
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inscripcidn, registroy
matricula.

22

Estar en continua revisidn
del Sistema Integrado de
Gestidn y Autocontrol -
SIGA, para la actualizacién
de procesos y formatos, asi
como su correcta aplicacion
en el proceso de formacion
correspondiente.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

No se generan evidencias con
respecto a este item.

23

Hacer entrega al supervisor
una vez inicie la ficha de
formacioén titulada el
proyecto formativo, la
planeaciéon pedagodgica, las
guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion
del programa y adicionar el
GANTT de las competencias
a impartir; asi como
efectuar la creacidny
actualizacién en el
respectivo portafolio segln
las actualizaciones de SIGA.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

No se generan evidencias con
respecto a este item.

24

Conocer, aplicar y hacer
cumplir el reglamento del
aprendiz SENA.

Socializacidn, aplicacién y
seguimiento al cumplimiento del
Reglamento del Aprendiz SENA
con los grupos de Articulacién con
la Media (grados 10°y 11°) en la
institucion educativa asignada y la
importancia de mantener su
condicion de aprendizy el impacto
del reglamento en su proceso de
doble titulacidn.

Registro Fotografico.
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25

Aplicar al proceso de
certificacién de la norma
ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
240201056 y aportar el
respectivo certificado de
aprobacion vigente, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva al mismo antes del
30 dejunio del presente
afo.

Competencia laboral NCL:
240201056 Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa, en proceso de
formacion.

CERTIFICACION DRIENTAR FORMACION P 61

[ Yot

26

Legalizar la apertura de los
grupos de formacion
complementaria en el
aplicativo SOFIAPLUS en el
tiempo correspondiente
teniendo en cuenta las
fechas establecidas por la
Coordinacion de
Administracién Educativa.

Disponibilidad para la apertura y
legalizacion de grupos de
formacién complementaria, de
acuerdo con los requerimientos de
la Coordinacién de Administracion
Educativa.

No se generan evidencias en
este item en el presente
informe

27

Participar en la
programacion, ejecucién del
proceso de induccion de
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos de
acuerdo con las necesidades
del centro de formacion.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

No se generan evidencias con

respecto a este item.

28

Participar en las
convocatorias de formacion
pedagdgica que el centro de
formacion establezca, asi
como laformacion de TIC en
mejora de las competencias
de las nuevas tecnologias.

Disponibilidad y atencion
permanente a las convocatorias
de actualizacion pedagogica y
fortalecimiento en competencias
TIC programadas por el Centro de
Formacion.

No se generan evidencias en
este item en el presente
informe
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29

Implementar y evaluar
estrategias de retencion a
través de acciones que
permitan garantizar la
permanencia de aprendices
en los diferentes niveles y
modalidades de formacion,
en coordinacién con el drea
de Bienestar al Aprendizy
los apoyos administrativos
de formacidn; para tal
efecto, los reportes de
inasistencias y/o desercién
deben efectuarse de
manera inmediata de
conformidad con el debido
proceso.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

No se generan evidencias en
este item en el presente
informe

30

Programary proponer giras
técnicas con criterios de
calidad, pertinenciay
optimizacidn de recursos,
con el fin de ser registradas
en el aplicativo plan de
accién de la Direccién de
Planeaciény
Direccionamiento
Corporativo. Asi como
brindar el acompafiamiento
durante el desarrollo de
estas.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

No se generan evidencias en
este item en el presente
informe

31

Apoyaren la elaboracién de
documentos “lugares de
desarrollo”, de nuevos
programas y renovacion de
estos, al igual que en el
proceso de autoevaluacion,
de acuerdo con lo
establecido en la guia de
gestién del Registro
Calificado que se encuentre
vigente.

Para presente periodo no se
ejecutaron acciones.

No se generan evidencias con
respecto a este item.
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32

Participar en la concertacion
y coordinacion
interinstitucional para la
ejecucion de proyectos de
desarrollo y acciones de
Formacién Profesional
Integral, proyectos de
desarrollo sectorial,
regional, municipal y
veredal.

No se realiza la actividad durante
el mes

No se generan evidencias en
este item en el presente
informe

33

Apoyar técnicamente la
verificacion del Formato de
Autodiagnéstico de la
Institucion Educativa (GFPI-
F-033), mediante la revision
de ambientes, equipos,
condiciones de seguridad y
conectividad.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

No se generan
evidencias
con respecto
a este item.

34

Participar en la articulacién
curricular y diligenciar,
validar y firmar el Formato
GFPI-F-035 — Articulacion
Curriculo Educacién Media —
Programa de Formacién

Se procedid revisién GFPI-F-035
“Articulacion Curriculo Educacion
Media — Programa de Formacion
SENA”, garantizando la coherencia
entre el disefio curricular
institucional y el plan de estudios

GFPI-F-035 “Articulacion
Curriculo Educacion Media —
Programa de Formacion SENA

Ficha 31437273
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SENA, garantizando la
coherencia entre el disefio
curricular del SENAYy el plan
de estudios de la instituciéon
educativa.

de lainstitucion educativa para el
Técnico en asistencia
administrativa, conforme a los
lineamientos académicos y
pedagdgicos establecidos por el
Centro de Formacion.

35

Ejecutar las actividades
asignadas al Instructor SENA
en el Plan Operativo del
Convenio (GFPI-F-034),
cumpliendo los
cronogramas y entregando
las evidencias requeridas.

Ejecucidn de las actividades
pedagdgicas y administrativas
programadas en el Plan Operativo
del Convenio (GFPI-F-034) para la
vigencia actual. Se realiz6 el
seguimiento al cronograma de
formacién establecido con la
Institucion Educativa,
garantizando la entrega oportuna
de evidencias de aprendizaje y el
cumplimiento de los
compromisos.

No se generan evidencias en
este item en el presente
informe.

36

Las demas necesarias para
el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

Se mantuvo una comunicacion
asertiva con los supervisores y el
equipo de apoyo administrativo
para asegurar la transparencia 'y
eficiencia en los procesos del mes.

No se generan evidencias en
este item en el presente
informe

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 ejecucidn contractual.

GCCON-F-087 V1
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EVIDENCIAS DE FORMACION

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 7426 Guayabal de Siquima 19/02/2026 19/02/2026
2 7426 Guayabal de Siquima 26/02/2026 26/02/2026

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (I) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (Il) los desplazamientos realizados y (lll) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal # 1080118437 y operador mi planilla referente al MARZO

Cordialmente,

Firma.

,aé’,ﬂ%: 14/4'”"’
JELMER MAURICIO LEON RONDON
Contratista

C.C. No. 80.278.830 de Villeta

Recibi a satisfaccion:

F rma

NRIQUE QUINTER ESPITIA

PRO SIONAL G02
SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.9017167 del aifio 2026
Coordinador Programas Especiales




EVIDENCIAS DE FORMACION
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EVIDENCIAS DE FORMACION
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REUNION DE INSTRUCTORES DEL 13 DE MARZO ALONSO DE OLALLA

VISITA A LOS RESTORES DEL MUNICIPIO DE CAPARRAPI COLEGIO SANTA
GEMMA CALCANI Y EL COLEGIO RURAL SAN PEDRO

Cur __mamarcé,(
T Gol-emma
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MATRICULAS 2026

®
_572.- OneDrive O Buscar £ ?  Jelmer Mauricio L... @

[ Compartir &2 Copiarvinculo [@) Afadir acceso directo a Mis archivos |- Descargar === [F Ordenar = ~ Detalles

Jelmer Mauricio Leon rondon : e . . . . .
=+ > Articulacion 2026 > Matriculas 2026 > 3409224 TC Agroindustria Alimentaria OKC & @
) Inicio
B3 Mis archivos B Nombre T ~ Moeodificado... ~ Modificado... ~ Tamario del ar... ~ Compartir ~ Actividad
22 Compartido
= P - 7 PLANILLA ASISTENCIA MATRICULA 4 de marzo Jelmer Mauricio Le: 1 elemento &3 Compartida
17 Favoritos
- Aldana Aldana Brainer Santiago 4 de marzo Jelmer Mauricio Lec 5 elementos &5 Compartida
'@ Papelera de reciclaje
. + - Aldana Vega Yeimi Natali 4 de marzo Jelmer Mauricio Le« 5 elementos &5 Compartida
Examinar archivos por
[
= Contactos - Basto Calvo Jarol Santiago 4 de marzo Jelmer Mauricio Ler 5 elementos 2 Compartida
Reuniones
- Benavides Morales Eyder Stivuer 4 de marzo Jelmer Mauricio Let 5 elementos &5 Compartida
(A Elementos multimedia
- Caontreras Zarate Carlos Alberto 4 de marzo Jelmer Mauricio Le: 5 elementos &5 Compartida
Acceso rapido
A mEd‘d_a gue ebre arc'hlvus de bi?hmecas - Cuesta Cifuentes Eliana Maria 4 de marzo Jelmer Mauricio Lec 5 elementos 89 Compartida
compartidas, apareceran en esta lista de
Acceso rapido.
SE!]A
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. . - BANQUET RESTAN JOEL JOSE 10 de marzo Jelmer Mauricio Let 6 elementos 23 Compartida

Examinar archivos por
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compartidas, apareceran en esta lista de
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JELMER MAURICIO LEON RONDON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3147273 - 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

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

18/03/26 18:52 Page 1 of 11



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y 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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIOI\(IjAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

18/03/26 18:52 Page 2 of 11



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Eoercrgggvc:r recursos financieros de acuerdo con metodologia y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Eé(e:grglzzgar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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.

18/03/26 18:52 Page 3 of 11



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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 INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96,00

FICHA 3154978 - 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

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO
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RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia 'y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

+ 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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 INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
FICHA 3147454 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
03/26 18:52 Page 7 of 11




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

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y 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
RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia 'y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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 INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

18/03/26 18:52 Page 10 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: UtiIiza_r herramientas ipforméticas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL__|  ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JELMER MAURICIO LEON RONDON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
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0.,nsu|ta tiempos de instructor por Actividad de formacién

Actividad de formacione RESULTADOS DE APRENDIZAJE v
1nstructors JELMER MAURIC 10 LEON
Fechainicial* 01/03/2026

Fecha final* 31/03/2026

Consultar

Total de horas programadas

Total de Horas Programadas en Actividad de Formacion

AMBIENTE LA MAGDALENA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
AMBIENTE LA MAGDALENA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
AMBIENTE LA MAGDALENA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
AMBIENTE LA MAGDALENA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
AMBIENTE LA MAGDALENA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
AMBIENTE MARCO FIDEL SUAREZ ASISTENCIA
AMBIENTE MARCO FIDEL SUAREZ ASISTENCIA
AMBIENTE MARCO FIDEL SUAREZ ASISTENCIA
AMBIENTE MARCO FIDEL SUAREZ ASISTENCIA
AMBIENTE MARCO FIDEL SUAREZ ASISTENCIA

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
TECNICO ENASISTENCIA ADMINISTRATIVA
TECNICO ENASISTENCIA ADMINISTRATIVA
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

.. Effiifutl2: MMad ..

Pagina 1 de 3

24/03/2026
17/03/2026
31/03/2026
03/03/2026
10/03/2026
13/03/2026
06/03/2026
26/03/2026
19/03/2026
12/03/2026

24/03/2026
17/03/2026
31/03/2026
03/03/2026
10/03/2026
13/03/2026
06/03/2026
26/03/2026
19/03/2026
12/03/2026

o 0 O 0o o O 0o o 0 0o

160



0

12:00 - 23:59: Disponible

l(3147454}TI'ECNICO EN

il.SISTENCIA ADMINISTRATIVA SISTENCIA ADMINISTRATIVA §SISTENCIA ADMINISTRATIVA

02/03/26 (Q31.031.26 04/03/26 05/03/26 06/03/26 07/03/26
00:00 - 06:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible
PGIOO - IZQQO 1 ..n:nn 1‘2:!\!\: po:nn 4&:!\!\: Ipo:nn 4&:!\!\: m.nn 16:00-
J1@R7S}=S1fil 13 147454}TECNICO EN pt47273}TECNICO EN 3147273}TECNICO EN 3147273}TECNICO EN
12:00 - 23:59: Disponible r ISTENCIA ADMINISTRATIVA \ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA'@'@SISTENCIAADMINISTRATIVA 8/03/26
16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible
09/03/26 10/03/26 11/03/26 12/03/26 13/03/26 14/03/26
. :00: Dj i 0:00 . 08:00: Disponible 00:00 . 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponihle
. oo irﬁ;QQ - 16:00: 08:00 - 16:00: D8:00 - 16:00: 108:00 - 16:00:
- 3147454}TECNICO EN I3147273)TECNICO EN 3147273}TECNICO EN 3147273}TECNICO EN
) |
12:00 - 23:59: Disponible SISTENCIA ADMINISTRATIVA | SISTENCIA ADMINISTRATIVA JASISTENCIA ADMINISTRATIVA | SISTENCIA ADMINISTRATIVA [15/03726
16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible
16/03/26 17/03/26 18/03/26 19/03/26 20/03/26 21/03/26
00:00 - 06:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible
P6:00 - 12:00: Ip8:00 - 16:00: P8:00 - 16:00: p8:00 - 16:00: P8:00 - 16:00:
'3154978)ASISTENCIAA v3147273}TECNICO EN 3147273}TECNICO EN '3147273}TECNICO EN

JOSISTENCIA ADMINISTRATIVA 22/03/26

16:00 - 23:59: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

'i}.3/03/26
00:00 - 23:59: Disponible

24/03/26 25/03/26 6/03/26 27/03/26 28/03/26
00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible

08:00 - 16:00: p8:00 - 16:(?0: ﬁ)8:00 - 16:(?70: 08:00 - 16:00:

P147454}TECNICO EN (3147273}TECNICO EN 3147273}TECNICO EN K3147273}TECNICO EN

"ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
16:00 - 23:59: Disponible

\ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

16:00 - 23:59: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA'!ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ]

16:00 - 23:59: Disponible

9/03/26

©0/03/26 31/03/26
00:00 - 06:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible
IP6:00 - 12:00: u8:00 - 16:00:

01/04/26

(31569Z.8)ASISIENCTAA

3147454)TECNICO EN

12:00 - 23:59: Disponible

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

16:00 - 23:59: Disponible

2/04/26

03/04/26

04/04/26

05/04/26

Anterior « Siguiente |




INASISTENCIA APRENDICES FICHA: 3147273

Soﬁa Plus | %j‘(“

Instructor

# Disefio Gurricular

# Ejecucion de la Formacion

# Gestion de Ambientes

¥ Gestion de Tiempos

Gestionar Tiempes del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Ragistrar Inasistencia del Aprendiz

Soﬁa Plus |‘7§.\\""'

Instructor

[# Disefio Curricular

[& Ejecucidn de la Formacion

[# Gestion de Ambientes

[# Gestion de Tiempos

Gestionar Tismpos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicicnales
del Instructor

Registrar Actividad Adicional dsl
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& JELMER MAURICIO

= Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave Salir &

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 3147273 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA e
Caracterizacion™

PPT 7725554 FERNANDO ALEXIS GUEDEZ fa e
RODRIGUEZ

Consultar Aprendiz*

Inasistencias del Aprendiz

1210212026 05/03/2026 NO SE HA PRESENTADO A LA FORMACION

Pagina 1de 1

& JELMER MAURICIO = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir B

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

h 3147273 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA .
Caracterizacion®

=i

T1 1069644136 EDHER DAVID CASTILLO

i 0
Consultar Aprendiz* ey ju=if

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

NUNCA SE HA PRESENTADO A CLASE, SUPUESTAMENTE SE RETIRQ
Pagina 1de 1

05(03/2026




SofiaPlus| Tt & JELMER MAURICIO S oo

Instructor

I'Z Diaefio Curricular

Consultar Inasistencias de Aprendices

I'Z Ejecucién de la Formacion

'Z Gestion de Ambientee Consultar Fichas de 3147273 -ASISTENCIAADMINISTRATIVA.
caracterizacione
e? Geetion de Tiempos
Consultar Aprendiz TI1072168408 YOSMANDAVIDCASTIBLANCO g
Gestionar Tiempos del Instructor MALDONADO
Lnasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor

e NUNCA SE HAPRESENTADO ACLASE, SUPUESTAMENTE SE RETIRO
Registrar Actividad Ad1c1onal del Pagma de 1
Instructor

12iM219028

Registrar Inasistencia del Aprenchz



REGISTRO DE INASISTENCIA

EN
F08-9509-009/06-09 Version 1 57 TA
Proceso: Gestion de Formacion Profesional Integral A
Procedimiento: Ejecucién de la Formacién Profesional MODELO DE

MEJORA CONTINUA

HOJA DE TRABAJO DEL INSTRUCTOR

Regional: CUNDINAMARCA Centro de Formaciéon: Centro de Desarrollo Agrolndustrial y Em presarial
Programa de Form acion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Codigo programa 240201524
VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS
Resultado de aprendizaje COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE Cédigo de ficha 3147273
LOGICA Y RACIONALID AD
Jornada: Diurna Fecha de inicio: 12 DE FEBRERO Fecha de terminacion: 5DE MARZO
Instructor: JELMER MAURICIO LEON RONDON Tipo de DI |CC X N° | 80.278.830
IED: MARCO FIDEL SUAREZ |Municipio: GUAYABAL DE SIQUIMA
NUMERO DE ALUMNOS ESTADO 12 -Feb 19 -Feb 26 -Feb 5-Mar 12-Mar | 19-Mar | 26-Mar
IDENTIFICACION (Apellidos y Nom bres) ALUMNO
CE|SE|CE|SE|CE|SE|CE|SE [CE|SE|CE|SE|CE|SE|[CE|SE|CE|SE|CE|SE|CE|SE |CE| SE | CE| SE
1213713032 JULIANA PRIETO FORMACION
1069646219 JESSICAGOMEZ FORMACION
1072168408 YOSMAN DAVID FORMACION X X X
1013124169 DANNA RUBIANO FORMACION
1070391846 NICOLL DAYANA PENA FORMACION
1072168641 ANGIE CAsALLAS FORMACION
172168532 SARA CASALLAS FORMACION
1060646012 DANNALUCIAMUNOZ FORMACION
1072169536 JAVIER SANTIAGO GAVIRIA FORMACION
1070391376 ANDRY GARAY FORMACION
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FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FORMACION
FIRMA DEL INSTRUCTOR FIRMA DEL COORDINADOR ACADEMICO
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Membrete IED

Guayabal de Siquima, 19 de marzo de 2026

Sefiores CDAE Sede Villeta

Sr Carlos Alberto Silva Polania
Coordinador de formacion profesional
Villeta Cundinamarca

Referencia: Solicitud retiro de ficha

Reciba un cordial saludo de parte de la comunidad de la Institucion Educativa
Departamental Marco Fidel Suarez del municipio de Guayabal de Siquima Cundinamarca.

Amablemente me permito solicitarle el retiro voluntario de los siguientes aprendices quienes
estaban inscritos en el programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa de la
ficha 3147273, que se estd desarrollando en la IED Marco Fidel Suarez, dado que ya no

pertenecen a la [ED

Identificacion Nombres Apellidos Estado

PPT 7725594 Fernado Alexis Guedez Rodriguez Formacion
TI 1069644136 Edher David Castillo Herrera Formacion
TI 1072168408 Yosman David Castiblanco Maldonado | Formacion

Agradezco su colaboracion

Lic. Matilde Wilches Salazar
Rectora

IED Marco Fidel Suarez
iedmfs70@hotmail.com
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ACTA DE COMPROMISO No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Documento para constancia de mi compromiso con las
actividades a realizar en el periodo del 20 al 31 de marzo de 2026

CIUDAD Y FECHA: Villeta 20 de marzo HORA INICIO: HORA FIN:
2026 8:00 10:00
LUGAR Y/O ENLACE: Oficina Coordinacion DIRECCION / REGIONAL /
Oficina Coordinacion Académica CDAE Villeta | CENTRO: Centro de Desarrollo
Académica CDAE Villeta Agroindustrial y Empresarial
Villeta / Regional Cundinamarca

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Presentacion de las actividades y compromisos a realizar del 20 al 31 de marzo del 2026 por
parte del instructor contratista Jelmer Mauricio Ledon Rondoén.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Indicar el compromiso con el desarrollo de las actividades del instructor Jelmer Mauricio Ledn
Rondodn del 20 al 31 de marzo del 2026, dentro del programa Articulacién con la Media Técnica

DESARROLLO DE LA REUNION

Yo JELMER MAURICIO LEON RONDON identificado con cédula de ciudadania 80.278.830 de
Villeta, en calidad de instructor del programa Articulacién con la Media Técnica del Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA), me comprometo a cumplir con las actividades contractuales
asignadas, de acuerdo con el siguiente plan:

Impartir formacién en las fichas asi:
e Ficha 3147273 del técnico en Asistencia Administrativa de la IED Marco Fidel Suarez
social el 26 de marzo de 2026 orientando la competencia de Desarrollo de Procesos

de Comunicacion.

e Apoyo en la revision de la MATRICULA 2026 de archivos planos, documentacion y
registro en la plataforma BETOWA para las matriculas de AGROINDUSTRIA 2026.
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2. Descripcion de actividades:

Durante este periodo, me comprometo a cumplir con las siguientes actividades, alineadas con
las obligaciones contractuales y los objetivos de formacion:

e Planificacién y ejecucion de las sesiones formativas de acuerdo con el disefio
curricular.

e Evaluaciény seguimiento del aprendizaje de los aprendices.

e Cumplimiento del horario y asistencia en los dias estipulados.

e Garantizar la correcta utilizacion de los recursos didacticos asignados para la
formacion.

e Apoyo en la revision para las matriculas de AGROINDUSTRIA 2026.

3. Declaracién de cumplimiento:
Declaro que estoy comprometido a cumplir con todas las actividades mencionadas y que

estoy al tanto de mis responsabilidades contractuales con el SENA y la IED MARCO FIDEL
SUAREZ.

CONCLUSIONES

Firmo el presente documento para constancia de mi compromiso con las actividades

descritas
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Compromiso del 20 20 de marzo del JLEMER MAURICIO —
al 31 de marzo del 2026 LEON RONDON N/-f:';};f"‘*?é“t’
2026

GOR-F-084 V02




SENA

N

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Jelmer Mauricio Instructor SI .
Le6on Ronddn. contratista del é'?ﬁﬂ'ﬂﬁ“’"
SENA

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 proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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