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PROCESO

Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

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

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

CIUDAD Y FECHA: Armenia, MARZO DE 2026

FICHA' Y PROGRAMA:

PROGRAMA DE FORMACION
PLANEACION PEDAGOGICA
PROYECTO DE FORMACION
CRONOGRAMA DE FORMACION

E o

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

ANEXOS: Captura de pantalla

Actividad: Informe apoyo a la formacién
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PLANEACION PEDAGOGICA — ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

SENA

7\

SESTION DE FORMACON PROFESIONAL INTEGRAL
S

DEL PROYEC

Fecha de Elaboracion

MARZO DE 2022

Denominacion del Programa de Formacion

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Modalidad de Ejecucion
PRESENCIAL - ARTICULACION CON LA MEDIA
Cadigo y version del Programa
134101
Nombre del Proyecto { Dilis ie esta casilla uni siesun de

formacion Titulada)

Apicacion de procesos técnicos administrativos en emprasas reales y unidades productivas de I3 estrategia de fommacion por proyecios en Institucionss educativas ded Quindio con 3payo de los aprendices del téonico en i
aoministrativa de fa Articulacion con la Media.

Cadigo del Proyecto { Diligencie esta casilla unicamente si es un programa de
formacion Titulada)

Instructor{es) que elabora la planeacion pedagogica

Reglonal y Centro de formacion
Nombres y Apellidos: MONICA ANDREA RODRIGUEZ FUENTES - DIANA LORENA URIBE PENAGOS - MARTHA YANET QUINDIO - COMERCIO Y TURISMO
BLANDON MARIN- SERGIO ANDRES MILLAN GAMEZ

AMBIENTES DE
DURACIGN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) e T
o€ mmmn e CRITERSOS DE EVALUAGON EVIDENGA DE °
HORAS TRABAXO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE | AMuNT “:_'?.“.l_s.,“ | ISTRUCTORES SESPONSABLES s
: et s v, b e [ waer
(¥ Pregunta al Asistente de IA ; =
R 300 smaceca s asrines
Al utilizar el Asistente de |A, aceptas Guia de usuario de |A generativa.
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[] LINEA TECNOLOGICA: CUENTE
= 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
g8l Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
X RN 134101
1.3. Version 1
Programa:
3 1 1
o = Feoha Inkoio programa; 08/10/2012 ) ‘
Programa: Feoha fin El prog aln se vigente
15 Etapa Leotiva: 1344 horas
“mm Elapa Produotiva: 844 horas
(horas) Totat: 2208 horas
16tpode TITULADO
1.7 Titulo o .
cartificado qua TECNICO
obtendra
El egrezado del Teenico tencra ja de digitar y
elaborar apiicando ia ae oficing, archivar o3
documentos producidos de CC\!M con jas ndicaciones del arey, orientar al usuaric dandole informacion
a3 zus con 03 valores y principios de
I3 organzacien, mgmywmnv)u Inventarios 3 3u Cargo, WMy:mumsumﬂedommmm.
eiadborar soportes contables. UNIzar procesacores de texto y hojas de caicuic pan ia gestion agminstrativa.
Podra dei sector com Industrial y de servicios en empresas pobiicas y|
Privadas en cargos como mmlzv administrativo, auxiiar de oficia, Auxtiar de amacen.
1.8 Justificacion ampwm«mssnAamswwma laborales y i3 ds
, garantiza Gebido a que & programa present
mwmwmmmymm:wnmmmwm cumpliencio de es2a forma i3
deia ntegral, % ¥ saber-ser, que dezamoiian en el
talento humano, Etﬂlﬂiy de valores, Ibre pensamients y actitud
critica, liderazgo, conzigo mismo, con
U entorno iaboral ¥ 3¢kl De igusi maners, prmstac e formo eficiente, eficaz ¥ oportuna, &f senvicio de
informacion y consuka con ia aplicacion de procesos y procedimientos técnicos propios de la funcidn
archivistica, que permitan la gestion a nivel local y nacional.
2actor econcemioo: SERVICIOS
13 alos
que 88 330cia ol Seotor olace mundial:
programa
2eotor looomoatora:
20 Centrada en 13 construccion o SWonomia m 93ranszar 3 calkdad e Ja formacion en &l marco o B
par el ¥ el usc de técnicas didSclicas activas que
1 o el para la ae y resies; en ei
1811119 05:14 PM Pagina 1.0 65
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

@‘ ® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
¢ SEmNA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
s 7 v Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Int
<) A PROYECTO FORMATIVO
a‘

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

Asistencia Administrativa

0

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE

Apoyo administrativo, asistencla 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 pais. 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 las diferentes unidades organizacionales de las MIPYMES de la

administrativas en cada una de las dreas de las organizaciones?

TWE D 4 ME D -
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CRONOGRAMA DE FORMACION

CRONOGRAMA EJECUCION CONTRACTUAL ARTICULACION CON LA MEDIA TECNICA

INSTRUCTOR AMOPRS MAUFICI) VEGA MENAD
PROGRAMA DE FORMACION DRGANIZACION DE ARCHIVOS Y ASISTENCIA ADMINIS THATIVA
INSTITUCIONES EDUCATIVAS INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO TECNOLOGICO - CALARCA

INSTUCION EDUCATIVA GENEFRAL SANTANDER - MONTENEGRAO
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ANDRES MAURICIO VEGA HENAO
Contratista
C.C. No. 1.097.033.992 de Armenia

GOR-F-012 VO3



