SENA

IN

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada PuUblica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Granada — Meta marzo 2026

Sefior(a)

HERNANDO SANABRIA PADILLA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9201257 del 2026.
Coordinador Académico.

CAM-Sede Los Naranjos

Granada — Meta

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes
de marzo del afo 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9201257 del 2026.

Yo, Karina Marcela Garcia Cuartas, identificada con la cédula de ciudadania nro.
52909831, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion 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
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SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($37.899.976), Esta suma sera pagada por el

SENA a los contratistas de la siguiente manera:
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1. Ocho (8) pagos mensuales iguales, correspondientes a los meses de febrero a
septiembre, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE
MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497) cada

uno

Plazo: 30/09/2026 (8 meses)

Objeto: Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor
Técnico y/o transversal de acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro
Agroindustrial del Meta en 2026, de los programas TITULADA, VIRTUAL, REGULAR Y
COMPLEMENTARIA REGULAR Y TITULADA REGULAR incluyendo las estrategias
CampeSENA, full popular en la especialidad requerida y/o de su perfil.

Ejecucion mensual de actividades

aplicada, innovacién pedagodgica,

desarrollo

tecnologico,

publicaciones y estudios de

actividad”

. . Acciones . .
Nro. Obligaciones realizadas Evidencias
Se realiza la
planeacion
pedagdgica para
las fichas:
Participar en la planeacién de los 3294970
procesos formativos de acuerdo 3231345
1 con los lineamientos 3064920 Soportes cargados
11 GTH-F-075 V09 3295002 en Drive 2026.
institucionales, de acuerdoconsu | 3284791
perfil. 3231158
3237886
3452758
Participar en la generacion y
desarrollo de disefio curricular,
5 proyectos de investigacion “No serequirio la | “No serequirié la

actividad”
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vigilancia
tecnoldgica y competitiva para
establecer de manera prospectiva
las tendencias de desarrollo de las
diversas redes de conocimiento de
interés institucional y cuando el
Centro de formacion asi lo requiera.

Aplicar el procedimiento de
aprendizajes  previos, realizar
reconocimiento de estilos y

ritmos de aprendizaje de las fichas

“No se requirio la

asignadas, de acuerdo con los actividad”
procedimientos,  plazos y
herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.
Se efectia la

Orientar la formacion profesional
integral de acuerdo el modelo
pedagogico de la
entidad, el disefio y desarrollo
curricular de los programas del
area tematica de las fichas
asignadas; propendiendo por la
permanenciay certificaciéon de los
aprendices en el desarrollo

de la formacion

profesional integral.

planeacion, guias
y herramientas

de evaluacion a
los programas

de formacién
donde se realiza
proceso de
formacion.

3294970
3231345
3064920
3295002
3284791
3231158
3237886
3452758

Soportes cargados
en Drive 2026.

Emitir juicio de evaluacion de los
resultados de aprendizaje, de las
competencias del
programa, en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

Se emiten juicios de
evaluacion

Juicios evaluativos
cargados en Sofia
plus
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Registrar en el sistema de gestion
académica establecido por la
entidad en un plazo

Se relacionan
actividades via
correo electronico,

Correo electronico

6 maximo de tres (3) dias, todas las drive o segun
actividades que se relacionan en el | indicaciones de la
procedimiento de la ejecucién de coordinacion.
la formacion profesional.
Reportar  oportunamente al Se envian Se  reporta
coordinador académico, a través solicitudes via via correo
K de medios formales, las correo electrénico. electrénico.
novedades que se generen
durante la ejecucion de la
formacion de las fichas asignadas;
y hacer seguimiento a las mismas.
Verificar que los participantes a su Se verifica Lista de Asistencia
formacion se encuentren en diariamente en el (en fisico) fichas
estado "en formacion” en el aplicativo de la asignadas a
8 | sistema de gestion académica de plataforma Sofia formacion.
la entidad. plus las
inasistencias de los
aprendices.
Apoyar en el acopio de los Se apoya con Correos
documentos del procedimiento de los requerimientos electrénicos.
9 Ingreso de aprendices cuando las de la coordinacién
condiciones de la poblacién lo académica, cuando
requieran. este lo requiera.
Participar cuando el centro lo | “Noserequiriola | “No serequirié la
requiera en el proceso de actividad” actividad”
seleccion, disefio de talleres e
10 | 12 GTH-F-075 V09
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.
Participar e informar | “No serequirié la | “No serequiri6 la
las situaciones actividad” actividad”
presentadas con aprendices
en los comités de evaluacion
11 y
seguimiento ordinario y
extraordinario que se programen,
de acuerdo con la citacion
realizada.
12 Aplicar las medidas formativas Se lesrecuerda a Se lesrecuerda a

establecidas en el reglamento del

los aprendices

los aprendices
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aprendiz. los derechos los derechos
y deberes que y deberes que
tienen como tienen como
aprendices en las aprendices en las
instalaciones del instalaciones del
Sena. Sena.
Participar y aportar en la | “Noserequiriola | “No serequirid la
construccion de los entregables de actividad” actividad”

las fases de Registro calificado y
Autoevaluacién para los
programas en nivel tecnoldgico,
cuando el centro lo

requiera.

14

Apoyar al centro de formacion en
la promocion de la oferta
institucional.

“No se requirié la
actividad”

“No se requirio la
actividad”

15

Realizar seguimiento a la etapa
productiva, documentar

y acompafar al aprendiz en
reunion(es) con el conformador,
registrar  las

evidencias del proceso y
aplicar instrumentos que evallen
la etapa productiva y aporten a la
mejora del proceso formativo.

“No se requirié la
actividad”

“No se requirio la
actividad”

16

Acompafiar a los aprendices a las
actividades contempladas en el
Plan Nacional de Bienestar al
Aprendiz.

“No se requirié la
actividad”

“No se requirio la
actividad”

17

Ejecutar un minimo de 160 horas
mensuales de formacion directa de
acuerdo con la

programacion de la formacion del
Centro.

Se cumplio la
programacion
académicay
administrativa
asignada por
coordinacion a
mi cargo con
las fichas:
3294970
3231345
3064920
3295002
3284791
3231158

Se soporta en las
carpetas del drive
asignadas por
supervision,
horarios
del instructor vy
Fichas

de formacién
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3237886
3452758

18 | Apoyar las etapas precontractual y “No serequirio la | “No serequirié la
contractual (apoyos técnicos) actividad” actividad”
dentro de los procesos
contractuales y de cooperacion
asignados por el supervisor o el
ordenador del gasto.

19 | Asistir y entregar los compromisos Se envid Horarios en
adquiridos de las reuniones que | programacion de OnDrive
programe el instructor solicitado
ordenador del gasto y/o supervisor por coordinacion
con ocasion al desarrollo de su académica.
objeto contractual.

20 | Atender las orientaciones del Se apoyan las Disefio de
equipo técnico-pedagdgico del orientaciones para programas de
Centro de formacién y de la el tema pedagégico formacion Sofia
regional Meta. mediante las plus.

orientaciones de
coordinacion

21 | Realizar la solicitud de las “No se requirié la | “No se requirié la
necesidades de materiales de actividad” actividad”
formacion con todas las
caracteristicas y especificaciones
segun proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad
y demas procedimientos.

22 | Informar la necesidad de giras | “Noserequiriola | “No serequirié la
técnicas, y documentar el actividad” actividad”
cumplimiento y evaluacién de
13 GTH-F-075 V09 la misma.

23 | Promover, divulgar y participar “No se requirio la “No serequirid
cada mes las actividades y el actividad” la actividad”
material bibliografico digital/fisico
a los aprendices enviado por el
Sistema de Bibliotecas SENA.

(incluir referencias bibliograficas,
participar de talleres y eventos,
entre otros).
24 | Elaborar informe de ejecucion del “No serequirié la | “Noserequirio

proyecto formativo y cierre de
etapa lectiva y productiva.

actividad”

la actividad”
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25 | Diligenciar los formatos del Se realiza el ONE DRIVE. 2026
archivo de gestién segun los seguimiento de la
lineamientos de gestion informacion de los
documental acorde a la historia programas
académica de cada aprendiz y asignados por la
cada ficha mensual. Migrar la coordinacion
informacion de las historias académica
académicas al archivo/espacio
digital orientado por la
Coordinacion del Grupo de
Formacion Integral, Gestion
Educativa y promociony
Relaciones Corporativas del
Centro.

26 | Registrar y mantener actualizada Presentar Plataforma
la hoja de vida en el SIGEP, y oportunamente SIGEP.
anexar los soportes en el mismo los datos
aplicativo. requeridos para

mantener
actualizada la hoja
de vida en las
fechas establecidas.

27 | Generar acciones que promuevan | Se generan No aplica.
y garanticen el cumplimiento de los | acciones de
protocolos de bioseguridad en acuerdo con los
el Centro de formacién y protocolos
ambientes. establecidos por el

SENA

28 | Cumplir con el “Codigo de Etica Se asume con No se tiene

del SENA". responsabilidad evidencia fisica,
los  roles de | perosisecumple.
instructor y ético
profesionales..

29 | Dar cumplimiento al Sistema Se utilizan los Documentos del
Institucional de Gestiony formatos proceso
Autocontrol y los modelos y correspondientes formativo
sistemas degestion que lo actualizados del
componen. SIGA

30 | Responder por los bienes y “No se requirio la “No serequirio
elementos puestos a su actividad” la actividad”

disposicion para el cumplimiento
del objeto del contrato y una vez
finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.
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31 | Tener la disponibilidad de Se realiza Horarios cargados
desplazamiento a los lugares formacioén en en drive.
donde de oriente la formacion, municipios.
cuando este programado en
formacion presencial.

32 | Presentar oportunamente los | Sepresentaronlos | Informes cargados
informes de ejecucién contractual y | informes en
cuentas de cobro dentro de las aplicativo SECOP
de acuerdo con la ejecuci6n del fechas [
contrato. correspondientes

33 | Realizar las demas actividades Se desarrollan Informes
propias y necesarias para el actividades mensuales de las
cumplimiento el objeto en cumplimiento del | actividades
contractual. contrato ejecutadas

durante la
ejecucion  del
contrato 2026.

34 | Apoyar las estrategias de | “Noserequirio la “No serequirid
divulgacién tecnologica y actividad” la actividad”
apropiacion social del
conocimiento del &rea de
Innovacién y Competitividad (antes
SENNOVA), mediante la
estructuraciéon y socializacion de
dos (2) 14 GTH-F-075 V09
ponencias relacionadas con su
especialidad técnica o proyectos
de investigacién formativa, en los
eventos o0 espacios académicos
gue defina el Centro.

35 | Asumir las demas actividades En disposicion de En disposicion de
asignadas por el supervisor del apoyar apoyar
contrato, necesarias para el actividades actividades
cumplimiento del objeto asignadas por asignadas por
contractual, garantizando su supervisor supervisor
desarrollo conforme a los
lineamientos institucionales.

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

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

NRO. DE
) LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ITEM | ORDEN DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
DE INICIAL FINAL
VIAJE
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los
desplazamientos realizados y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal
nro. 9501180491 por medio de “Aportes en linea” referente al mes de febrero.

Cordialmente,

RUSub!

KARINA MARCELA GARCIA CUARTAS
Contratista

C.C. No. 52909831

HERNANDO SANABRIA PANILLA
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 9201257 del 2026.

10
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Coordinador Académico.
Sede los Naranjos.
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HORAS FORMACION MES DE MARZO
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FICHA PROGRAMA TIPO HORAS MES | OBSERVACIONES
3237886 TCO. Titulada 20 5 HORAS POR 5
Contabilizacién DIAS (LUNES)
Operaciones
comerciales y
financieras
3452758 TCO. Titulada 16 8 HORAS POR 2
Produccion DIAS (MARTES)
Agricola
(Guamal-
Coord. Mixta)
3295002 Operacion Titulada 24 6 HORAS POR 4
Turistica Local DIAS
(MIERCOLES)
3284791 TCO. Titulada 24 6 HORAS POR 4
Contabilizacién DIAS (JUEVES)
Operaciones
comerciales y
financieras

GCCON-F-087 V1
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3231158 TCO. Titulada 32 8 HORAS POR 4
Asistencia DIAS (VIERNES)
administrativa
TOTAL HORAS MARZO 116

GCCON-F-087 V1
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SENA

OBLIGACION #5
Emitir juicio de evaluacion de los resultados de aprendizaje, de las competencias del
programa, en el desarrollo de su formacion, aplicando los procedimientos, plazosy
herramientas tecnolégicas que la entidad defina.
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EASICOS EM FORMA ORAL ' ESCRITA EM INGLES EM DIFERENTES

AFROEADD

Z0/032026 842 3

'CC 52909531 - KARINA MARCELA GARCIA CUARTAS

Lo acionice cocis oo Tanzon o,
558800 -1. COMPRENDER INFORMACION BASICA DRAL ¥ ESCRITA EN
INGLEE ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSOMAS ¥ DE $U CONTEXTO

AFROEADD

Z0/0312026 8412

'CC 52909531 - KARINA MARCELA GARCIA CUARTAS

Lesacousro cuoc ansnce cocecures, =,
S5E801- 5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA
ORAL ¥ ESCRITA COM UM VISITANTE O COLEGA EN UN CONTERTO

FOR EVALUAR

7 APLICARPRACTICAS DE PRUTECCION AMIENTAL

SEGURIDAD ¥ $ALUD EM EL TRAEA.JO DE ACUERDO COM LAS

ARCRALCOTIC
556671- 2, CUMPLIR LAS NOFMAT AMBIENTALES ¢ OE 521, TEMENDD
ENCUENTA EL AMBITO LABORAL ¥ EL ENTORNMO SOCIAL EM EL MARCD

FOR EVALUAR

799 APLICAR PRACTICAS DE FRUTECOION AMEIER AL,

DL s clcT
556672 - 1IDEMTIFICAR LAT NORMAS PARS FEALIZAR TRABAIDS DE

SEGURIDAD ¥ $ALUD EM EL TRAEAJO DE ACUERDO COM LAS

Hoja

FORMA SEGURA ¥ RESFONSABLE COMEL MEDIO AMBIENTE EN SU

GCCON-F-087 V1
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REPORTE DE INASISTENCIAS DEL APRENDIZ

+

egure  senasofiaplus.edu.co/sofiafhome/prindpa

Instructor

& Disefio Curricular

& Ejecucién de la Formacién

F Gestién de Ambkientes

¥ Gestién de Tiempos

Gestionar Tiempos del Instructar

Consitar Inasistencia del Aprendiz
Consuitar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales
del Instructar

Registrar Actividad Adicional del
Instructar

Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS

@ Matricula

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

3231158 - ASISTEMCIA ADMIMISTRATRA,
Caracterizacion®

ConsultarAprendiz”

Inasistencias del Aprendiz

CC 396179339 MYRIAM CALDERON RODRIGUEZ =P

13/03/2028 13i03/2026

EXCUSAFOR CITA MEDICA EN VILLAVICENCIO

Fagina 1 de 1

SOFIA Plus Versidn 9.0.50 Powered by SENA

.edu.co/sofia/hom e/princdpal f

SENA 2018 - Booota - Colambia- =-a204;

L3

) ESP

Instructor

 Disefio Curricular

¥ Ejecucién de la Formacién

(# Gestion de Ambientes

¥ Cestién de Tiempos

Gestionar Tiempas del Instructar

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registra de Tiempo

Gestiohar Actividades Adicionales
del Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructar

Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS

& Matricula

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

3231158 - ASISTENCIA ADMIMISTRAT MA
Caracterizacién®

T 1121863997 ANDREA FAISURY MEDINA

Consultar Aprendiz
FRECIADO

Inasisten

s del Aprendiz

[
'S

]
S

13/03/2026 13/03/2026

EXCUSAPOR CALAMIDAD DOMESTICA

Pagina 1 de 1

SOFIA Plus Yersian 9.0 80 Powered by SENA -~ @ SENA 2016 - Bogota - Colombia- =a204;

¥

d9) E= EsP
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Instructar ~ “
& Disefio Curricular ; Consultar Inasistencias de Aprendices
[ Ejecucién de la Formacion < Gonsuttar Fichas o 3284781 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES g ¢
Caracterizacidn® COMERCIALES Y FINANCIERAS
@ Gestién de Ambientes < ke
- I CC 1120498084 KIRA MATALIA CONDUMY
Consultar Aprendiz- 0
(@ Gestidh de Tiempos v il ANDRADE =l g
P
Gestionar Tiempos del Instructar v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempa

Gestionar Actividades Adicionales lnasrstenciasidel Aprendlz

del Instructor

19/03/2026 19/03/2026 EXGUSAPOR TRABAJO [

Registrar Activicad Adicional del Pagina 1 de

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LmMs <

(& Matricula <

SOFIA Plus Versidn 9.0.80 Powered by SENA -+

SENA 2018 -=- Bogoté - Colombia- =-a204;

Instructar v “ -
2 Disefio Curricular . Consultar Inasistencias de Aprendices
(7 EJoeeEi (o (2 REHiEEEDD ¢ Consuttar Fichas de 3264791 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES g ¢
Caracterizacin® COMERCIALES ¥ FINANCIERAS

[ Gestién de Ambientes < “

@ Gestion da Tiempos . oA CC 1121806013 MELIZA CARDENAS LOZANO o<
P

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales Inasistencias del Aprendlz

del Instructor

19i03/2026 19/03/2026 SIN JUSTIFICACION 6

Registrar Actividad Adicional del Pagina 1 de

Instructar
Registrar Inasistencia del Aprendiz

[ Lms <

(& Matricula <

SOFIA Plus Versidn 9.0.60 Powered by SENA

ENA 2016 - Bogoté - Colombia- -a304;

85 ) ESP
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EP 11 - H; M nicio
Instructor ~
& Disefio Curricular ; Consultar Inasistencias de Aprendices
[¥ Ejecucién de la Formacion ‘ Consultar Fichas de 3284791 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES g ¢
Celari=rza0l COMERCIALES ¥ FINANCIERAS.
[ Gestioh de Ambientes < P
& Gestién de Tiempos - Consultar Aprendiz TI 1121880711 LAURA DANIELA ROA MONTARA o<
P
Gestionar Tiempas del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales Inasistencias del Aprendlz

del Instructor

05/03/2026 05/0212026 SIN JUSTIFICACION 3
12/03/2026 12/03/2026 SIN JUSTIFICACION 6
Péagina 1 de 1

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <

@ Matricula <

SOFIA Plus Versitn 9.0.50 Powered by SENA - @ SENA 2018 - Bogolé - Colombia- =a204;

€3 q9) ESP

Instructor ~

= Disefio Curricular . Consultar Inasistencias de Aprendices

(& Ejecucién de la Formacién < GConsultar Fichas de 3264791 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES o ¢

Caracterizacion™ COMERCIALES ¥ FINANCIERAS
(& Gestion de Ambientes < “
o Gestion de Tiempos o e A CC 1120368399 ANGIE ADRIANA RUIZ LONDORO 15 ¢
#

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registra de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales InasistenciasidellAprendiz

del Instructor

1900312026 1910372026 EXCUSAPOR TRABAJO 8

Registrar Actividad Adicional del Pégina 1 de 1

Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <

& Matricula <

SOFIA Plus Versidn 9.0.50 Powered by SENA -+~

SENA 2018 -= Bogotd - Colombia- =-a204;
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@B  KARINA MARCELA GARCIA CUARTAS (O &

Filer Home Insert Share

O~ &

Page Lawout  Formulas

Data

A2 Search for tools, help.

Feview  View  Automate Help
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AXG e Fe
- MILIMN.H F
Mambre: KARTMA MARCEL A GARCTA CUARTAS {ACUMULADO HORAS
20 26 Acrasde’ B Bos Adbtes  Aers Adotes SIS S A Dfererca SEMAMALES) DEBE SE
Eamarates Tratrrctor _ ISUAL A 40 para
EMERD B i3 13 a a -5 contratistes v 42 5 para
planta,
FEERERD B 20 180 41 164 4
MARSO B 21 158 45 180 22
ABRIL B fid4] 150 a 4] -0
MAND B ] 184 a 4] -84
JUNIO B 13 152 4] a -2 EN LA COLLIMANA H:
JULIO & 22 17& a a -Ié 5| EL DATO ESTA COM NUMERD
ASOSTO 2 19 52 a a &2 NEGATIVO, FALTAN HORAS,
S| EL DATO ES 1G UAL AL DATO DE LAS
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1. FICHA: 3237886 TCO. CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS (VIRTUAL)

1:40 oo ORT .48

¢ = INGLESFICHA32. .

Hit...
This is the link for today’s class

Se fue la luz ,

Cuando vuelva envio nuevo link

Si sefiora

Hello!

¥ @

Karina Garcia Cuartas Laura Nicool Rincon V diana collazos ivan Acevedo

(4

juliet andrea bayona leon carlos arturo fajardo patarr... Juan Cruz Karina Garcia Cuartas

6:47 p.m. | zwb-jzxe-fnw A~ A (@ E W H i o B

647 p. m.

NG P /0372026

21
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INGLES FICHA 32...

+57 311 2782723, +57 312 3

This is the link &

Para unirte a la reunién en

Google Meet, haz clic en este vinculo:
https:/ gle.com/nsy-rbmu

udy

0 abre Meet y escribe este cédigo:
nsy-rbmu-udv
g
1 how many sonduiches ire there)
Camotirehere o h frige)
st phere?

Beewovron

PO, v
Buenas noches soy yo o no
escucho nada ???

~ roamontanayak
Estan en silencio

Asiendo los ejercicios

Karina Garcia Cuartas (TG, presentanda) p%i?r?t?cla n

Personas

2+ Agregar persanas

13- how much pasta is there ¢ \nere IS a packer oT pasta.

Ana Uerly Rodrigu
14- how many tomatoes are there? ? There aren't any fomatoes

15- how many burgers are there 2 There are two burgers

16’?°W many slices of bread are there There are three slices of bread

17- how much milk is there? ? There is a lot of milk
Catherine Rodrigu
YesESOinglés

diana collaz

ivan Ac

02 p.m. | nsy-rbmu-udv

GCCON-F-087 V1



Hello...
What's new? .
See you today at 6 pm

3:03 pm

meet.google.com/bsn-bahn-eyo

See you in a few minutes @&

simple

=4 w present_Accounting.docx

6:27 pm

(6] omeet,google.com/bsn-bahn-eyo A = ‘ :

'g Karina Garcia Cuartas (Presentar)

My A b Rauh

]

k\‘
Hello, my name is Karina .

Iwork in accounting. o
Ifile invoices. : "N "ll‘cugg L

Ireceive transactions.

| analize financial reports every week.
I manage company expenses. ‘Y f
Thank you! . & ’

juliet andrea bayona leon

V& o000 ¢

19:47 | bsn-bahn-eyo o g ~ 5 E {'ﬂ

HQL222CADSIIAEE P -6 I oo 0
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2. FICHA: 3231158 TCO. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-PUERTO RICO

GCCON-F-087 V1
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Formacion en la casa de aprendiz porque no prestaron el colegio por tema de
elecciones y no tenia informacion de esta novedad

GCCON-F-087 V1
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3. FICHA: 3284791 TCO. CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES
Y FINANCIERAS-SAN MARTIN

27
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4. FICHA: 3295002 TCO. OPERADOR TURISTICO LOCAL- ACACIAS

GCCON-F-087 V1
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Bl LA T
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LISTAS DE ASISTENCIA
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Obligacion 33: Realizar las demas actividades propias y necesarias para el cumplimiento el objeto
contractual.
Accidn realizada: se presentan las actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto

contractual.

Acsvidad 1 — Comglatle kas oracionas:
The accountant PREPARES (prepara | financial reports

4. ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

‘NVa RECORD {recort) tranaactions daily.

$he CHECKS (check) involoss Actividad 1 — Complete las oraciones:
They ANALYZE (analyze) fmancal indormatian

He CALCULATES (calaulale| taxes.

The accountant prepares financial reports.
We record transactions daily.

Seleccione DO o DOES She checks invoices.
DO evew Sooount? They analyze financial information.
DOES she propeve hudgets?

DO they munage peymenis? He calculates taxes.

DOES ne cneck Invoces?

Cornjn ol arror

He prapers repoets. -+ HE PREPARES REPORTS Seleccione DO o DOES:
She dor't calcuiale taxen. + SHE DOESN'T CALCULATE TAXES

Thvey prepares involces. THEY PREPARE INVOICES Do you review accounts2

Does she prepare budgets?

My Accounting Routine (Speoaking) Do they manage poymems?

| work in sccounting
| PREPARE voices Does he check invoices?

I RECORD transactons

Corrija el error:

36
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1. Whereis the four? = 2. The four quide is Carlos.

W/H QUESTIONS FOR TRAVEL AGENTS

o WHAT (QUE / CUAL) = WHAT S THE TOUR? /WHAT TIME IS
THE DEPARTURE?

2 Howmuchis it7= b, tis $50.000 COP,

s WHERE (DONDE) = WHERE IS THE HOTEL? /WHERE IS

THE MEETING POINT?

o WHEN [CUANDO) = WHEN 15 THE TRIP? /WHEN DO WE 3 _ ¢ ltisin San Juande

EAT?
Arama.
« WHO (QUIEN) - WHO IS THE TOUR GUIDE?
« WHY (POR QUE) » WHY VISIT META? (jBECAUSE IT'S 4 Whois the gu,'de? = d _
BEAUTIFULY) e

o HOW (COMO / CUANTO) = HOW MUCH 15 THE TICKET? ¢

HOW DO WE TRAVELY (BY BUS/JEEP)

o AGENT: HELLO! WELCOME TO META
TOURS.

OESTMATORCHONOELUERMESETIS,
 ACTHTYRAFTOGADSHMNGNTHERVER,  * acouraour.
. THE:THETOURISATBDAN,
. TOURGUDE: THE CUDE S ADRE
. PRRETHETCET S 150000000 « AGENT: THETOLR IS N..
. WRYVIIT BECALGET S BEAVTL

WATERFALLS(CASCADAS) o TOURIST HOW MUCH 1S IT?

o AGENT:ITIS...

e TOURIST: WHERE |S THE TOUR?

38
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¢ Qué hace un asistente administrativo? — What does an
administrative assistant do?

;Donde trabaja? — Where does he/shework?

FUNCTIONS:
Contestar llamadas Anzwer the phone, Anser oe foun
Organizar archivos Qrganjze files Organais falls
Escribir correns Wirite emails Brait i-meils
Atender clientes Assist customers Asist kastomers
Programar reuniones Schedule meetings Schediul mifings

KEY VOCABULARY (VOCABULARIO CLAVE)

Oficina Office
Documentos Documents
Telefono Telephone
Computador Computer
Cliente Client / Customer

GCCON-F-087 V1
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ACTIVITY CLASS IN PAIRS

Pregunta: ;what do yol do?
Fespuesta: I ghswer fhe phone and organize flies.

ACTIVITY: Role-play / Juego de roles

Simulacion de oficina:
¥ LIn estudiante es asistente, el otro cliente o jefe.

LIsan frases como:

*  Good morning, how can i igln you?
v heed o send ah emnall
*  Bigasg schedlie & mesting.

My administrative routine {Mi nutina administrativa)

Escribir 3 frases en inglés sobre 1o que harian como asistentes:

| answer the phone.

GCCON-F-087 V1
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Vocabulario Clave

i feaning Exomple

Imncome foney received The compary has high
income

Expense fMoney spent The compary has

Mary expenses

Frofit Money earned The business has a
orofit

Loss Money lost The comparny has a
fal:3

Imvoice Bill for payment | send aninvoice

Budget fMoney plan The compary

prepares a budget

salary fonthly poyment The employes
receives asalary

T Government poyment Companies pory foes

GCCON-F-087 V1



SENA

N

« Actividad 2 - Complete the Sentences
Use the words:income — expense — profit — salary
—invoice

1. The employee receivesd - every month.

2. The company sends an to the client.

3. The businesshas a - when income is

higher than expenses.

4, Electricityisan _ for the company,
5. The company has an -high’rhis yedr.

42
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ACTA No. 0001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
Compromiso Horas Pendientes Mes Marzo 2026
Instructor: Karina Marcela Garcia Cuartas

CIUDAD Y FECHA: Granada — Meta HORA INICIO: HORA FIN:
19 de marzo de 2026 10:00 12:00
DIRECCION / REGIONAL /
LUGAR Y/O ENLACE: Carrera 13 No. 15
. CENTRO:
Barrio Centro .
C. A. M. Los Naranjos

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Bienvenida e Inicio de la Reunién

Revisar el horario y los tiempos del mes de marzo del presente afio.
Descargos y Presentar propuesta de trabajo para reposicién de horas.
Descripcidn de Actividades.

Compromiso

oV hs wWN R

Cierre y Agradecimientos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

- Establecer acuerdos para la reposicion de horas académicas mediante la presentacién y validacién del curso
complementario de inglés, garantizando su pertinencia, alcance y viabilidad dentro del cronograma en el mes
de abril y dando continuidad en el mes de mayo.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Bienvenida e Inicio de la reunién
En este paso se agradece por la asistencia a la reuniéon para dar solucién a la dificultad para completar el
horario establecido en el mes de marzo.

2. Revisar el horario y los tiempos del mes de marzo del presente afio.
Mes: Marzo
Total Horas Mes: 168

GCCON-F-087 V1
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Horas Realizadas por el Instructor mes Septiembre: 116
Horas Faltantes por Completar: 52

3. Descargos del Instructor y Presentar propuesta de trabajo para reposicién de horas.

El instructor Karina Marcela Garcia Cuartas, informa que para el mes de marzo se deben tener 168 horas de
labor académica, informa que para este mes no alcanza a completar las horas, por esta razén se encuentra en
el proceso o tramite para crear un curso complementario de inglés para aprendices SENA. Con este curso
Complementario se completa las horas académicas pendiente en el mes de marzo.

4. Descripcion de Actividades.

Para el mes de abril se realizan actividades de formacion que se inician en la semana 1, esto tiene una
intensidad horaria de 12 horas.

Para el mes de abril se completaran el restante de horas del curso equivalente a 52 horas.

5. Compromiso.
Me comprometo a completar las horas faltantes en el mes de marzo.

Horas Pendientes Mes marzo: 52 Horas

6. Finalizacion
Se llega a un comtin acuerdo en el que el Instructor hace un compromiso de completar horario pendiente del
mes de marzo en el mes de abril.

CONCLUSIONES

La presente reunidn permitié establecer acuerdos claros y pertinentes para la reposicién de
horas académicas pendientes, mediante la implementacién de un curso complementario en
Alfabetizacion Informatica. Se definieron los objetivos, el programa de trabajo, las
responsabilidades y los mecanismos de seguimiento necesarios para garantizar el
cumplimiento de las actividades propuestas. Este proceso refleja el compromiso institucional
con la calidad formativa, la transparencia administrativa y la mejora continua en el area de
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD <
< FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
/DECISION
VIRTUAL

GCCON-F-087 V1
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Instructor

19 de marzo de 2026

Karina Marcela Garcia

U

Cuartas
Coordinador Hernando Sanabria )
L. 19 de marzo de 2026 . M
Académico Padilla
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
FIRMA O
DEPENDENCIA/ | APRUEBA . L
NOMBRE OBSERVACION PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO)
VIRTUAL
Karina Marcela Garcia C.A. M.
. SI Compromiso Mb'é“:b'
Cuartas Naranjos
Hernando Sanabria C.A. M. Aprueba — — S
| . si priene el
Padilla Naranjos Compromiso e s

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

GCCON-F-087 V1

45



SENA

N

ANEXOS
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