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PROCESO
EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

CIUDAD Y FECHA: Armenia, 1 - 31 MARZO DE 2026

FICHA'Y PROGRAMA:

PROGRAMA DE FORMACION
PLANEACION PEDAGOGICA
PROYECTO DE FORMACION
CRONOGRAMA DE FORMACION

PN E

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se realiza captura de pantalla correspondiente a la
obligacion 2 del contrato de prestacion de servicios.

ANEXOS: Captura de pantalla
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PLANEACION PEDAGOGICA — ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

GESTIIN DE FORMACHN PROFESION AL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO FLANEACXON DEL DESARROLLO CURRICULAR
A DEL FROYECT:

Fecha de Elaboracion

MARZO DE 2022

Denominacion del Programa de Formacion

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Modalidad de Ejecucion

PRESENCIAL - ARTICULACION CON LA MEDIA

Codigo y version del Programa

134101

Nombre del Proyecte { Diligencie esta casilla dni si 85 un prog de
formacién Titulada)

Aplicacion de procesos técnicos administrativos en empresas reales y unidades productivas de |3 estrategla de formachon por proyecios en Institucionss educabivas del Quindio con 3poyo de los aprendices del técaico en
agministrativa de 13 Articulackin con 13 Media.

Cadigo del Proyecto | Diligencie esta casilla dnicamente si es un programa de
formacién Titulada)

Instructories) que elabora la planeacidn pedagagica

Reglonal y Centro de formacion
o

Hombres y Apellidos: MONICA ANDREA RODRIGUEZ FUENTES - DIANA LORENA URIBE PENAGOS - MARTHA YANET QUINDIO - COMERCIO ¥ TUR
BLANDON MARIN- SERGIO ANDRES MILLAN GAMEZ

AMBIENTES DE
DURACIGN ACTIADAD DE APRENDIZASE [HORAS)
EDEPROVECTO[Si|  ACTIVIDAD DE e s g cas APRENDIZAJE TIPIRCADOS DESCRIPCIGH DE LA
iprogrameesde | FROYECTO siel COMPETENCIA RESULTADOCS DE ACTIDADES P CRITERIOS DE EVALUACIGN EVIDENCIA DE o
it L APRENDMZAJE
HORAS o |woess aam MATEMEEE | wsmucrones seseonsaes
: P [—————)
vas =
¥ Pregunta al Asistente de 1A e na—— | ———————.
iy
» ) . ) ) durt i l copaizacin
Al utilizar el Asistente de 1A, aceptas Guia de usuario de 1A generativa.
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PROGRAMA DE FORMACION
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[ ] LINEA TECNOLOGICA: CUENTE
L RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA
1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
1.1 Denominacion
del Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
A LAUND 134101
1.3. Version 1
Programa:
Feoha Inkio 3 0871012012
1.4. Vigencia del programa: ) -
Programa: Feoha fin El progr ain se vigente
15 Etapa Leotiva: 1244 horas
ldsl apranaizajs Etapa 884 horas
(horas) Total: 2208 horas
1.6 Tipods
programa TITULADO
1.7 Titulo 0 .
certificado TECNICO
obtsndra
£l egrezado del Técnico tenara ja de digitar ¥
elaborar apiicande 2 e oficina, archivar o2
documentos producidos de xuem con jas indicaciones del res, orientar 3l usuaric dandole informacion
azuz con 1oz vaiores y principios de
3 crganzacien, renstvy\em:w Joz iInventarios 3 u Cargo, Wm ¥ controfar prestamo de documentos,)
elaborar soportes contables. Utizar procesadores de texto y hojas de caicuio para |a gestion administratva.
Poara dei sector Industrial y de servicios en empresas poblicas y
privadas en cargos CWD auxiiiar agministrativo, suxiiar de oficina, Auxtiar de amaceén.
1.8 Justificacion =] X de SENA 3 ravés dei desamoio de competencias iaborales y la Extrategia de
Formackn por Proyectos, garantza & integralidsd de nuestros epresados, debido a que & programa presents
un 3ito components t4cnico y Rumana acorde Con 103 requenimientos del zector, Cumpliends de 2223 forma o2
deia rtegral, 2 ¥ saber-ser, que dezamolian en el
talento humano, lecnkasy de valores, Itre pensamients y actitud
critica, liderazgo, consige mismo, con
5u entorno isboral ¥ sockyl. De igusi manera, mt.v de forma eficiente, eficaz ¥ oportuna, & senvicio de
Informacion y consuta con ia aph de procesos y prace tacnicos proplos de la funcion
archivistica, que permitan la gestion a nivel local y nacional.
2ector eoonomioo: SERVICIOS
13 alos
que 88 330cia st Sector olace mundial:
3eotor looomatora:
Cantrada en I3 CONSInUCCIOn e SUIONOMIA PAra PAraNSzar I3 Calkiad Ge 1 formacion en el marco o
Z0 Estraingia formacion por el por y el usc de técnicas didScticas Sctvas que
mstodoiogica estimuan & cara i as simuiagos y redies: soporadas en el
18/11/19 05:14 PM Pagina 1 oe 65
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Int
PROYECTO FORMATIVO

Comercioy Turismo
JAPLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA GESTHON EMPRESARIAL DE LAS MIPYMES

Asistencia Administrativa

#0

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

HApoyo administrativo, asistencia administrativa, servicio al cliente, fortalecimiento administrativo, estrategias administrativas, tecnologias de Informacion, +

Actualmente las micro y pequefias empresas se encuentran emerglendo en el mercado en todos los sectores econdmicos en el paks. Es indispensable que para su continuidad, crecimiento, sostenin
SENA del programa Técnico en Asistencia Administrativa, logrando desarrollar acciones que apoyen los procedimientos y tareas en fas diferontes unidades organizacionales de las MIPYMES de la
administrativas en cada una de las dreas de las organizaciones?

TEE D L ME D -
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CRONOGRAMA DE FORMACION
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CRONOGRAMA EJECUCION CONTRACTUAL ARTICULACION CON LA MEDIA TECNICA

OlamA LORENS URIBE PEMRGOS

INSTRUCTOR

PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
RUFING JOSE CUERVWO CENTRO - ARMENIA
GUSTAVO MATAMOROS D'COSTA - ARMENIA

INSTITUCIONES EDUCATIVAS PEDACITO DE CIELD - LA TEBAIDA

MERCADOTECNIA MARIA INMACULADA - QUINBAYA
Usuario SOFIAPIus: 41959910 Contrasefa:
Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
Ty TV RO e T e INSTITUCION EDUCATI¥A INSTITUCION EDUCATIYA INSTITUCION EDUCATIYA

Institucion Educativa

INSTITUCION EDUCATI¥VA
RUFINO JOSE CUERYO CENTRO

GUSTAYOD MATAMOROS

n'COCTA

PEDACITO DE CIELD

MERCADOTECHNIA

MERCADOTECHNIA

Programa

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
3409511

Ficha

3409570

3409524

3403565

F146393

Competencia

INDUCCION A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

INDUCCION A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

INDUCCION A LA FORMACION
FPROFESIONAL INTEGRAL

INDUCCION A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

Resultado

1. Identificar |a dinamica organizacional del
SERA y el rol de la formacion profesional
integral de acuerdo con su prayecto de
wida y el desarrolla profesional

1. Identificar |a dinamica organizacional del
SERA y el rol de la Formacion profesional
inteqral de acuerda con su proyecto de
wida y el de=sarrolla profesional

1. Identificar |a dinamica organizacional del
SERA y el rol de la formacion profesional
integral de acuerdo con su prayecto de
wida y el desarrolla profesional

1. Identificar |a dinamica organizacional del
SERA y el rol de la formacion profesional
integral de acuerdo con su prayecto de
wida y el desarrolla profesional

Competencia

ATENCION A CLIENTES

ATENCION A CLIENTES

ATENCION A CLIENTES
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TRAMITAR
CORRESPDONDOENCIA DE
ACUERDO CON LOS

ATENCION A CLIENTES
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NOTA: NO SE CARGA EL GESTION DE TIEMPOS YA QUE ESTE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE PROGRAMACION

DIANA LORENA URIBE PENAGOS
Contratista
C.C. No. 41.959.910 de Armenia
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