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2)

3)

4)
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11)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucion mensual que un contratista desarrolla con
ocasion de un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacién (GCCON-M-001) y al Manual Supervisién e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestién contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratistay es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, deberd archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencidon documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresién o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Marzo de 2026
Sefior (a)
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9185383
Coordinador Académico
Programas Especiales
Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes de Marzo
de 2026

Referencia: CO1 PCCNTR9185383 DE 2026

LEIDY VIVIANA PENAGOS ALARCON, identificado con la cédula de ciudadania nro.40449985, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para los setenta y tres contratos la suma de TRES MIL
CUATROCIENTOS CUARENTA Y OCHO MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS
DIECISEIS PESOS M/CTE ($3.448.897.816). El cual estard amparado en el CDP 526 del 09 de enero de 2026
dependencia 953211 CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META- INTEGRACION CON LA MEDIA C-
3603-1300-20-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - VALOR BLOQUEADO SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS
Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL.

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista mensualmente cada uno y/o proporcional a los dias de
ejecucién del contrato segun lo establecido en el ANEXO 2 (GFPI-F-139 V.01 ANEXO 2: PLAN DE
CONTRATACION DE INSTRUCTORES - APOYOS ADMINISTRATIVOS Y OTROS PERFILES RELACIONADOS CON
LA FORMACION PROFESIONAL
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Plazo: Diez (10) meses, sin exceder del 3 de diciembre de 2026, de acuerdo con lo establecido en la
Resolucion No. 1-03775 DE 2025, por la cual, se establece el calendario académico y de labores de los
Centros de Formacion Profesional del SENA para 2026.

Objeto: Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal
y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los disefios curriculares y actividades contempladas en
las diferentes fases del programa Articulacién del SENA con la Educacién Media que se ejecute en las
Instituciones Educativas articuladas al Centro de Industria y Servicios del Meta en la especialidad requerida
y/o de su perfil.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Participar en la planeacion de los procesos Durante el mes de L
Esta obligacién no

formativos de acuerdo con los lineamientos ejecucion no se . ; .
1 o . . - requiere evidencia para
institucionales, de acuerdo con su perfil. realizaron actividades de .
., el mes objeto de cobro
planeacién
Participar en la generacién y desarrollo de
disefio curricular, proyectos de
investigacion aplicada, innovacion

A la fecha no me han
citado a ninguna
reunién de disefio
curricular del centro de
industria y comercio del

pedagdgica, desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y estudios de vigilancia
2 tecnoldgica y competitiva para establecer
de manera prospectiva las tendencias de
desarrollo de las diversas redes de

Esta obligacion no
requiere evidencia para
el mes objeto de cobro

conocimiento de interés institucional vy meta
cuando el Centro de formacion asi lo

requiera.

Aplicar el procedimiento de aprendizajes| Se realiza exdamenes
previos, realizar reconocimiento de estilosy | de conocimientos

ritmos de aprendizaje de las fichas| previos del visto en
asignadas, de acuerdo con los| decimo y verificacién
procedimientos, p de que resultados de
lazos y herramientas tecnoldgicas que la| aprendizaje estan
entidad defina. evaluados en Grado
3 Once Anexo 1
v" Ficha (11):
3163153 I.E
Santa Maria
Marazello
v" Ficha (11):
3160362 |.E
General Santander
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Orientar la formacién profesional integral
de acuerdo el modelo pedagodgico de la
entidad, el disefo y desarrollo curricular de
los programas del area tematica de las
fichas asignadas; propendiendo por Ia

Se realiza formacién
profesional e integral
en asistencia
administrativa con las
siguientes Fichas:

permanencia y certificacion de los| v’ Ficha (11):
. ., Anexo 2
aprendices en el desarrollo de la formacién 3163153 I.E
profesional integral. Santa Maria
Marazello
v" Ficha (11):
3160362 |.E
General Santander
Emitir juicio de evaluacién de los resultados | v' Se realiza la
de aprendizaje, de las competencias del evaluacion de los
programa, en el desarrollo de su formacion, juicios de
aplicando los procedimientos, plazos vy evaluativos  para
herramientas tecnoldgicas que la entidad las fichas de grado
defina. once Ficha Ficha Anexo 3
(11): 3163153 L.E
Santa Maria
Marazello
v" Ficha (11):
3160362 I.E
General Santander
Registrar en el sistema de gestion|Se realiza la revision de
académica establecido por la entidad en un | los juicios de evaluacion
plazo maximo de tres (3) dias, todas las|para las fichas de grado
actividades que se relacionan en el|once Ficha Ficha (11):
. . . Anexo 4
procedimiento de la ejecucidn de la|3163153 I.E
formacion profesional. Santa Maria
Marazello
v" Ficha (11):
3160362 I.E
General Santander
Reportar oportunamente al coordinador |Durante la ejecucion se
académico, a través de medios formales, las | reportd novedades de
novedades que se generen durante la|retirodela
. L. . . . Anexo 5
ejecucién de la formacién de las fichas v' ficha 3160362

asignadas; y hacer seguimiento a las
mismas.

I.E
General Santander

Verificar que los participantes a su
formacién se encuentren en estado "en

Para las siguientes
fichas:
v Ficha (11):
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formacion" en el sistema de gestion
académica de la entidad.

3163153 I|.E
Santa
Marazello
v" Ficha (11):
3160362 |.E
General Santander
completos de
acuerdoalo
relacionado en Sofia
Plus, Se anexa lista
de
aprendices en formacién

Maria

Anexo 6

Apoyar en el acopio de los documentos del
procedimiento de Ingreso de aprendices
cuando las condiciones de la poblacién lo
requieran.

Se estd realizando el
apoyo a la ficha
3444007 de
Asistencia
Administrativa de
Grado decimo IE San
Antonio del ariari
para proceso de
matricula.

Anexo 7

10

Participar e informar las situaciones
presentadas con aprendices en los comités
de evaluacién y seguimiento ordinario y
extraordinario que se programen, de
acuerdo con la citacion realizada.

No se han requerido
esta obligacion se
entregara cuando sea
necesario por el
coordinador

Esta  obligacion no
requiere evidencia para
el mes objeto de cobro.

11

Aplicar las medidas formativas establecidas
en el reglamento del aprendiz.

Durante el periodo
de ejecucién no se
ha realizado
convocatoria a
Comités de
Evaluaciony
seguimiento y no
han ocurrido
eventualidades con
aprendices que
requieran convocar
dicha

instancia.

Esta obligacion no
requiere evidencia para
el mes objeto de cobro.

12

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

Se realiza las campafias
con las ofertas que se
han realizado a la
fecha con los
aprendicesy en los
estados

Anexo 8
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de WhatsApp.

Realizar seguimiento a la etapa productiva,
documentar y acompanar al aprendiz en
reunion(es) con el conformador, registrar

A la fecha no se han
realizado actividades de
bienestar al aprendiz

Esta  obligacion no
requiere evidencia para
el mes objeto de cobro.

13 |las evidencias del proceso vy aplicar| con losaprendicesdela
instrumentos que evalien la etapa Media Técnica
productiva y aporten a la mejora del
proceso formativo.
Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales | Se realiza y verifica la
14 de formacion directa de acuerdo con la | realizacidn del Gannt de
programacién de la formacién del Centro. acuerdo a la planeacion Anexo 9
de los eventos
Apoyar las etapas precontractual y| Alafechanosehan |[Esta obligacion no
contractual (apoyos técnicos) dentro de los | realizado actividades de | requiere evidencia para
15 |procesos contractuales y de cooperacidon| bienestar al aprendiz |el mes objeto de cobro.
asignados por el supervisor o el ordenador | con los aprendices de la
del gasto. Media Técnica
Asistir 'y entregar los compromisos
adquiridos de las reuniones que programe | En el mes de ejecucion | Esta obligacién no
16 |el ordenador del gasto y/o supervisor con|no me fue citada a|requiere evidencia para
ocasiéon al desarrollo de su objeto|reuniones, el mes objeto de cobro
contractual.
Atender las orientaciones del equipo| Se realizard cuando L
L L. . Esta obligacién no
técnico-pedagégico del Centro de| searequerido porla . . .
17 |formaciény de la regional Meta. coordinacién o requiere eIV|denC|a para
. el mes objeto de cobro.
supervisor
del contrato
Realizar la solicitud de las necesidades de| En el mes ejecutado
materiales de formacién con todas las| asistiaentregade
caracteristicas y especificaciones segun| Mmateriales de
proyectos de formacién de acuerdo con la| formacion para las Anexo 10
especialidad y demas procedimientos, en| fichasde grado once
los momentos que se requiera de! programa de
Asistencia
Administrativa
18 v’ Ficha: 11 3163153
ILE
Santa Maria
Marazello
v" Ficha (11):
3160362 I.E
General Santander
Promover, divulgar y participar cada mes las A lafechanose ha
19 |actividades y el material bibliografico |solicitado actividades de

digital/fisico a los aprendices enviado por el

biblioteca ya que los
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Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir
referencias bibliograficas, participar de
talleres y eventos, entre otros).

aprendices no han
iniciado Induccién

Esta obligacion no
requiere evidencia para
el mes objeto de cobro.

Elaborar informe de ejecucion del proyecto
formativo y cierre de etapa lectiva y

A la fecha no se ha
solicitado revisién y

Esta obligacion no

productiva. elaboracion de requiere evidencia para
20 informe del proyecto el mes objeto de cobro.
formativo y cierres de
etapa practica de los
aprendices de Grado
Once
Diligenciar los formatos del archivo de| Serealizaracuando sea Esta obligacion no
gestion segun los lineamientos de gestiéon | requerido por la requiere evidencia para
documental acorde a la historia académica coordinacién o el mes objeto de cobro.
de cada aprendiz y cada ficha mensual. supervisor
2 Migrar la informacion de las historias
académicas al archivo/espacio digital
orientado por la Coordinacidn del Grupo de
Formaciéon Integral, Gestion Educativa y
promocion y Relaciones Corporativas del
Centro.
Realizar las demas actividades propias y
necesarias para el cumplimiento del objeto Durante el mes
contractual. de ejecucion
del presente Anexo 11
contrato
realicé y cumpli
22 con todas las

actividades
programadas
por la
Coordinacién
de programas
especiales.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.



SENA
FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
X X X X
X X X X

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 vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1080523632 pago simple- referente al mes de
febrero de 2026

Cordialmente,

Firma

LEIDY VIVIANA PENAGOS ALARCON
Contratista

C.C. No. 40449985

Recibi a satisfaccion:

Firma

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ
Supervisor(a) Contrato No. 9185383 de 2026
Coordinador de Programas Especiales

Control de Cambios

p FECHA DE ENTRADA EN
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Creacion del formato.
1 Marzo 2026 El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su

migracion del proceso de Gestion del Talento Humano al proceso de
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VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental

correspondiente.

Anexo 1:

v FICHA (11): 3163153
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Reporte de Juicios de Evaluacién

Focha dol Feparte B
Ficha de Caracterizacién: 062
Cégigo: 734101
Version: 2
Denominacién: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA i
Estado de la Ficha do Caracterizacion: _EN EECUCICN
Fecha Inicio: 03032025
Fecha Fin: 16122026
Modalidad de Formacién: PRESENCIAL
Regional: 50 - REGIONAL META
Centro de Formacién: 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA ¥ SERVICIOS DEL META
Tipo de w |Numero de v |Nombre v |Apellidos .T|Competencia T |Resultado de Aprendizaje v |Juicio de Evaluaci ,T'|Fecha y Hora.
T 013130746 MIKOLL ALE JANDRA FIVERA CUERVD 38416 - Elaborar documentos de acuerda con narmas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIGN DE LOS DOCUMENTOS APROBADD 18092025 10.00
EMPRESARIALES 'Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA
T 013130746 MIKOLL ALEJANDRA RIVERA CUERYOD 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas SSEWDH Eﬂ HEEDNDEEH EL DDEUMENTD DE ACUERDO CON EL ASUNTO, [APROBADO 1802025 357 ¢
.
T 03130746 MIKOLL ALE JANDRA FIVERA CUERVD 32416 - Elaborar documnentos de acuerda con normas téenicas. ESEWDS Eld EDMF’RDEAR DUE LDE DDEUMENTEIS ELAEDRADDS AFROBADD D8NA2025 17.27)
T 013130746 MIKOLL ALE JANDRA FIVERA CUERVD 38416 - Elaborar documentos de acuerda con narmas técnicas 535110 - 03 ELABCORAR DOCUMENTOS EMPF\ESAF\\ ALES V DE TEXTDS, APROBADD 18092025 957 ¢
 TENIENDO EN CLENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y
TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGI A DISPOMBLE, VELOCIDAD, PRECISION,|
Al 029651511 LUZELENA [BRIL ORTIZ ‘documentos d e 595106 - 02 PROYECT AR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS APROBADD 1802025 10.00
EMPRESARIALES 'Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA
T 1023657511 LUZELENA ABRIL ORTIZ 38415 - Elaborar docurnentos de acuerda con normas técricas. 535108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, [APROBADD T80¥2025 .57 ¢
T 1029657511 LUZELENA ABRIL ORTIZ2 38415 - Elaborar documentos de acuerda con normas técnicas: 595109 - 04 COMPROBAR OLE LOS DDEUMENTEIS ELAEDHADDS APROBADO D8N22025 17.27)
i T e FEAL oz Sorarmartos deseuerd : 555103 ELABCIRAR DUCLMENTOS EVPRESAFIALES 1 OE TEXTOS, | APAOSAGD o T
TENIENDO EN CLENTA L4 REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y
TRANSCAIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE. VELOCIDAD, PRECISION;|
al 1029960881 MARLENY ALE JANDRA RIVEROS CALDERON 38416 - Elaborar docunnentas de acuerda con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS APROBADO 18092025 10.00
EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL. ASUNTD La
all 1029360281 MARLENY ALE JANDRA RIVEROS CALDERON 38416 - Elaborar docurnentos de acuerda con normas téenicas. 535108 - 01 F(EEDNDEEF( EL DOCUMENTO DE ACUERDO EEIN EL ASUNTO, [4PROBADD 18092025 957
T 1023560881 MARLENY ALE JANDRiA FIVEROS CALDERON 38416 - Elaborar documentos de acuerda con normas téenicas 535109 - 04 EDMPF\DEAF\ DUE LOS DOCUMENTOS ELAEDRADDS APROBADD DAHA2025 17.27)
b [ AFLENY ALE DA FVERDS CALGERON Sorarmartos 3 seod : 5551 03 ELABCRAR DOCLMENTOS EVPRESAFIALES ¥ OE TEXTOS, —[APOSAGD T |
TENIENDO EN CLENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y
TRANSCAIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE. VELOCIDAD, PRECISION
al 1065995388 MICHAEL STEWEN [ROMERO AGUIRRE 38416 - Elaborar documentos de acuerda con normas teenicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS APROBADO 18092025 10.00
ENFRESAFIALES Y DE TEXTOS DE ADLERDD CON EL ASLATD, LA
T 1065995388 MICHAEL STEWEN ROMERD AGUIRRE 38416 - Elaborar documentos de acuerda con normas técnicas 595108 - 01RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDD CON EL ASUNTO, (APROBADO 18092025 957 ¢
= Sm——— e e e o : e T — |
Hoja ] o
o Se encontraron 98 de 2208 reaistros % Accesibilidac: No disoonible H B M -—a— 6%
A B c D E F G H
Reporte de Juicios de Evaluacion
Fecha darRaports T
Ficha de Caracterizacion: 3160362
Cogigo: 134101
Version: 2
Denominacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Estado de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION
Fecha Inicio: 03/03/2025
Fecha in “si1212026
Modalidad de Formacion: PRESENCIAL
Regional: 50 - REGIONAL META
Centro de Formacién: 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
I-T\po de Documer . |Namero de Documer . |Nombre T~ |Apeliidos [ - [Estado T~ [Competencia [~ [Resultado de Aprendizaje [Juicio de Evaluacion| y | Fecl
il 1013130748 NIKOLL ALEJANDRA [RIVERA CUERVO EN FORMACION [2- RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPAPRACTICA 595700 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL. [POR EVALUAR
'SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES ALAS COMPETENCIAS DEL PROGRANA DE
et oo
m 1013130746 NIKOLL ALEJANDRA RIVERA CUERVO EN FORMACION 36180 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de  |585133 - 04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE|POR EVALUAR
acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz. PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS PARA LA
I or e
T 1013130746 NIKOLL ALEJANDRA RIVERA CUERVO EN FORMACION 36180 - Enrique Low Murtra-interactuar en el contexio productivo y social de  [595134 - 01 PROMOVER I DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS POR EVALUAR
acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz. PR\NC\P\OS V\/ALORES ETICOS COMO APORTE EM LAINSTAURACION DE
m 1013130746 NIKOLL ALEJANDRA RIVERA CUERVO EN FORMACION 36180 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de 595135 [IZ ESTAELECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONALY  |POR EVALUAR
acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz. COMUNITARIO APARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARAEL.
i 1013130746 NIKOLL ALEJANDRA RIVERA CUERVO EN FORMACION 36180 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de  |595136 - 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS POR EVALUAR
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ANEXO 8

Llega la Feria Nacional de
Expoempleo Mujer 2026
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v
v
v
v

Ser mayor de 14 anos
Estar registrado en Sofia Plus

Grupo minimo de 30 ¢

onas

Documento de identificacién en POF

Solicitudes al correo:
Servicio@sena.edu.co

COCINA BASICA

. TENDENCIAS EN DECORACION
DE MANICURA Y PEDICURA

CUIDADOS DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD -

., MANIPULACION
‘= DEALIMENTOS

= e Centro de Industria y
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY VIVIANA PENAGOS ALARCON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 02/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3160362 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

18/03/26 7:49

Page 1 of 5




+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

18/03/26 7:49

Page 2 of 5




TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

FICHA 3163153 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 63,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
02/03/2026 17/03/2026 OTROS 96,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 96,00

INSTRUCTOR: LEIDY VIVIANA PENAGOS ALARCON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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