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INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Neiva, ABRIL de 2026

Sefior

OMAR GEOVANNY PARDO MACIAS

Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.9020766

Coordinador Académico Articulacién y Programas Especiales
Coordinador Académico

Neiva

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual marzo de 2026
Referencia: No. CO1.PCCNTR.9020766 del afio 2026

DIANA MILENA FIGUEROA, identificado con la cédula de ciudadania No. 36.065.389 de Neiva, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Comercio y Servicios, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes abril de 2026.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES DOSCIENTOS DIECISIETE MIL CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE ($47.217.053). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:

a). Un (1) primer pago nueve por el mes de febrero 2026, por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS MCTE. ($4.579.580). b). nueve
(9) pagos de marzo a de noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA
Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE, ($4.737.497), o por fraccion del mes
ejecutado.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026.

Objeto: 41 9527 115 Prestar servicios profesionales o de apoyo a la gestidn de caracter temporal,
en el programa Articulacidon con la educacién media; con el fin de planear, orientar y evaluar

[y
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acciones de formacion profesional integral en el Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios
del SENA Regional Huila y su drea de cobertura, en la especialidad de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

Ejecucion mensual de actividades:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar, asesorar y acompafiar Orienté, asesoré y Evidencia 1. Guia de
de forma permanente a los acompafié de forma Aprendizaje Evidencia
aprendices en el desarrollo de las | permanente el desarrollo Evidencia 2.
actividades establecidas en la de las actividades Planeacién pedagogica
guia de aprendizaje de acuerdo lo | establecidas en las guias de
establecido en las guias, los aprendizaje, de acuerdo
procedimientos y el Sistema con los procedimientos y el
Integrado de Gestiony Sistema Integrado de
Autoevaluacion “SIGA” del SENA | Gestidon vy la
el cual se encuentra Autoevaluacion “SIGA” del
documentado en la plataforma SENA, desarrollando la
Compromiso, en los programas formacidn. En las fichas
del drea tematica objeto del 3153915-3153948 -
contrato segun asignacion de 3446450- 3161420
grupos.

2 Realizar reconocimiento de se realizo reconocimientos | Evidencia 3. Estilos de
aprendizajes previos y estilos de | de estilos de aprendizaje aprendizaje
aprendizaje. en la ficha 3446450 del

programa Técnico en
Asistencia Administrativa

3 Reportar la informacién Presenté el Informe Informe cargado en el
académica y administrativa mensual de Ejecucién GCyenel SECOP I
requerida en el proceso de contractual con todas las
formacion con claridad, actividades realizadas
oportunidad y veracidad en los durante el periodo al
sistemas de trazabilidad y supervisor del contrato.
seguimiento dispuestos de
manera temporal o permanente
por el SENA para el seguimiento
de actividades especificas,
entregando informe al supervisor
del contrato.

4 Programar y reportar a su Programé y reporté orden Evidencia 4. Correo
supervisor de contrato, con una de viaje del periodo, segin | Enviado.
antelacion minima de una parametros indicados
semana las formaciones
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extramurales a atender, de
manera que se autorice por
escrito su movilizacidn previa a la
salida, en el marco de su objeto
contractual.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de las
competencias del programa,
aplicando los procedimientos y
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina, en un plazo
maximo de tres (3) dias después
de haber terminado el resultado
de aprendizaje correspondiente.

Se emitido juicio valorativo
sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizaje
de las competencias del
programa de las fichas
3153915-3153948 -
3161420

Evidencia 5: reporte
juicio valorativo sobre
el nivel de
cumplimiento de los
resultados de
aprendizaje de las
competencias

Vigilar y salvaguardar los bienes
que hagan parte del patrimonio
del SENA o de otras entidades o
de particulares puestos al
servicio de la entidad, y que le
hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son sujetos
de control y vigilancia. En
consecuencia, deberan sujetarse
a las guias y/o procedimientos
aplicables a los bienes fijados en
la plataforma Compromiso;
adicionalmente deberd estar
atento a los mantenimientos
preventivos y correctivos de los
elementos, asi como la hoja de
vida de los bienes en la cual se
date la informacion actualizada
de los mismos, dar cuenta sobre
la entrega de los bienes al
supervisor y/o interventor del
contrato respectivo y a los
6rganos de control fiscal y
disciplinario, de ser procedente.

Vigilé y salvaguardé los
bienes que son parte del
patrimonio del SENA o de
otras entidades o de
particulares puestos al
servicio de la entidad, y
que me fueron entregados
para el desarrollo del
objeto del contrato.

Evidencia 6. Evidencia
fotografica de
Ambientes

Realizar de manera oportuna el
proceso de seguimiento y
evaluacion de la etapa productiva
del aprendiz, implementando los

Realicé de manera
oportuna el proceso de
seguimiento y evaluacién

EVIDENCIA 7. GFPI-F-
023 V06 formato de
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formatos vigentes para tal fin,
disponibles en la plataforma
compromiso para las diferentes
alternativas de desarrollo de
etapa productiva, cuando sea
asignado.

de la etapa productiva del
aprendiz

planeaciony
seguimiento

Validar novedades académicas y
disciplinarias de los aprendices
conforme al reglamento del
aprendiz: Reintegros, traslados,
aplazamientos, deserciones;
conforme lo establece el
reglamento del aprendiz
comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, y
hallazgos en el registro de la
informacidn, cuando aplique.

Informe Novedades
académicas del mes de
febrero, enviado a las
Instituciones Educativas.

EVIDENCIA 8.
Pantallazo de correo
enviado a las IE

Mantener actualizado el
Portafolio del Instructor,
adjuntando los formatos
actualizados del sistema
Integrado de gestidn dispuestos
en la plataforma COMPROMISO,
pertenecientes a la guia de
procesos formativos, presentado
minimo los siguientes soportes:
a. Plan de trabajo concertado con
el aprendiz para el desarrollo de
la ruta de aprendizaje, segln guia
para desarrollar los procesos
formativos. b. Guia de
aprendizaje. c. Actas con los
planes de mejoramiento
académicos para aprendices que
lo requieran. d. Planeacién,
seguimiento evaluacién de etapa
productiva (si aplica). e. Bitacora
del Aprendiz en etapa productiva
(si aplica) f. Formato de
asistencia y Registro de
inasistencias en aplicativo SOFIA
PLUS. g. Formato de juicios
evaluativos debidamente

Actualicé el portafolio del
Instructor, adjuntando los
formatos actualizados del
sistema Integrado de
gestion dispuestos en la
plataforma COMPROMISO,
pertenecientes a la guia de
procesos formativos,
presentado: a. Plan de
trabajo concertado con el
aprendiz. b. Guia de
aprendizaje. c. Actas con
los planes de
mejoramientos académicos
para aprendices que lo
requieran (si aplica). d.
Planeacién, seguimiento
evaluacion de etapa
productiva (si aplica). e.
Bitdcora del Aprendiz en
etapa productiva (si aplica)
f. Formato de asistencia 'y
Registro de inasistencias en
aplicativo SOFIA PLUS. g.
Formato de juicios
evaluativos.

Evidencia 1. Guias de
aprendizaje.
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diligenciada para cada resultado
de aprendizaje.

10 | Participar en la formulacién y No he sido asignada para No hay evidencia
ejecucion de los proyectos participar en la formulacién | debido a que no fui
cuando sea requerido segun el y ejecucion de los requerida para
area de su especialidad y de proyectos. desarrollar esta
conformidad con la actividad.
programacion académica
establecida.

11 | Seguir los procedimientos No he sido asignada para No hay evidencia
institucionales para la formacién | orientar formacién debido a que no fui
complementaria presencial complementaria. requerida para
cuando se requiera. desarrollar esta

actividad.

12 | Ejecutar el objeto contractual Ejecuté el objeto Evidencia 9. Reporte
sobre una programacién de contractual sobre una de horas. Reporte
ciento sesenta (160) horas al programacion de ciento tiempo Actividades de
mes. sesenta (160) horas al mes | apoyo a la Formacion

distribuidas asi: Formacién | SENASOFIA PLUS
en el Programa Asistencia

Administrativa con las

fichas 3153915-3153948 —

3446450- 3161420

13 | Apoyar los procesos de Apoyé los procesos de Evidencia 10.
divulgacion de la oferta de divulgacion de la oferta Pantallazos de la
formacion titulada y gue genero el Centro de divulgacion de la
complementaria, y demas Formacion. oferta.
actividades que genere el Centro
de Formacion

14 | Garantizar el trato digno, Garanticé el trato digno, Se dio cumplimiento al
igualitario y no discriminatorio igualitarioy no cddigo de Integridad.
frente a los integrantes de la discriminatorio frente a los
comunidad educativa SENAy la integrantes de la
ciudadania, en observancia con el | comunidad educativa SENA
codigo de Integridad y la y la ciudadania.
normatividad colombiana. El
contratista no ejercera ninguna
forma de violencia contra las
mujeres y basada en género,
actos de racismo o discriminacion

15 | Cumplir con el pago oportuno al Cumpli con el pago Se presentd Pago de

sistema de seguridad social, en

oportuno al sistema de

Seguridad Social en
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las condiciones, plazos y
porcentajes exigidos por la
normatividad vigente y efectuar
mensualmente la presentaciéon
de los soportes de pago al
supervisor del contrato,
permitiendo su verificacién.

seguridad social segun la
normatividad.

estado PAGADO del
mes en relacion,
cargado en el DRIVE
de Coordinacion
Académicayenla
plataforma SECOP II.

16 | Apoyar la implementacidn de No hay evidencia debido a | No hay evidencia
estrategias para la retencion de gue no fui requerida para debido a que no fui
los aprendices y justificar desarrollar esta actividad. requerida para
plenamente de acuerdo con el desarrollar esta
reglamento del aprendiz, cuando actividad.
se presente la desercién

17 | En el marco de las actividades del | Durante este mes no fui No hay evidencia
objeto contractual, apoyar requerida para desarrollar | debido a que no fui
cuando le sea requerido por el esta actividad. requerida para
supervisor del contrato, con la desarrollar esta
estructuracion y definicién de actividad.
especificaciones técnicas de las
necesidades relacionadas con su
contrato; con la evaluacion de
propuestas en los procesos de
contratacion de bienes, servicios
u obras, y por razones de
idoneidad.

18 | Presentar a la supervision del Presenté a la supervisién el | Cuenta e cobro
contrato los reportes de reporte de ejecucién de cargado en el DRIVE
ejecucion de actividades actividades mensual, las de Coordinacion
contractuales en forma mensual | evidencias de gestion Académicayenla
con los respectivos soportes de financiera, gestion plataforma SECOP II.
pago de seguridad social, y los contractual y afiliaciones a
demas informes que le sean la seguridad social.
solicitados

19 | Legalizar los gastos de Legalice los gastos de EVIDENCIA11.
desplazamiento causados desplazamiento causados CORREO
mediante 6rdenes de viaje, mediante 6rdenes de viaje,
dentro de los 5 dias calendario dentro del tiempo
siguientes a la finalizacion de establecido de dicho
dicho desplazamiento, cuando desplazamiento
aplique.

20 | Participar en las reuniones Asisti a reunién de Equipo Evidencia 12. Acta 03

presenciales y/o virtuales a las
gue sea convocado por su

Ejecutor del programa:
técnico en

de reunién de Equipo
Ejecutor de la linea
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supervisor, con base en las
necesidades de la Entidad

Asistencia administrativa

Asistencia
Administrativa

relacionadas con el objeto y
naturaleza del contrato.

asignado para realizar otras
actividades

21 | Proveer los equipos, recursos y Coloqué a disposicidn mis Evidencia 13.
herramientas que requiera para equipos, recursos y Evidencia fotografica
el cumplimiento de sus herramientas para el de mi pc a disposicion
obligaciones, salvo los casos cumplimiento de las de la formacién
excepcionales que coordinen con | obligaciones y actividades
el supervisor del contrato. del objeto contractual.

22 | Realizar las demads actividades Durante este periodo no fui | No existe evidencia

porque no se asigno
actividad.

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 informe en el Formato
para Legalizacidon desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los
resultados. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 12926 GUACIRCO 04 DE MARZO 30 DE MARZO
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.
generada por el SOI, referente, marzo de 2026

Cordialmente,

RaslleTaus

IANA MILENA FI

ROA

Contratista

C.C.N

36065389 de Neiva

OMAR GEOVANNY PARDO MACIAS
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9020766 de 2026
Coordinador Académico Articulacién y Programas Especiales
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OBLIGACION 1: evidencia 1. Orienté, asesoré y acompafié de forma permanente el desarrollo de
las actividades establecidas en las guias de aprendizaje, de acuerdo con los procedimientos y el
Sistema Integrado de Gestidn y la Autoevaluacion “SIGA” del SENA, desarrollando la formacién. En

SENA

ANEXOS

las fichas 3153915-3153948 — 3446450- 3161420

s d p—

= Duracién de la actividad: 5 horas, esto incluye Ia lectura y apropiacién del contenido del

companent formative v &l desarrollo de |2 evidencia

Para facilitar la transferencia efectiva del conocimienta, es esencial participar en las actividades de
apropizcién propuestas en &l programa. Esto requiers una revisién minuciosa y una comprensin
profunda de los contenidos formativos, para aplicar de farma practica el conocimiento adquirido. Dedicar

empo 3| estudio de cada tema y concentrarse en el desarrollo de habilidades practicas es fundamental
para asegurar que este conocimisnto se implemente con éito en contextos reales, contribuyenda de

manera significativa a su desarralla profesional futura

3.4.1. Aplicar la

.4, Actividades de transferencia del conocimiento:

Descripcion de la actividad: Los aprendices resuelven un problema practico: organizar el archivo de

problemas practicos

STIGN DE

INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACIGN DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

Actividad de proyecto formativo:
la infarmacién organizacional y contable registrada en bases de datos, aplicado al uso de las TIC

Cadigo del programa de formacion: 134101 Ver.3
Nombre del proyecto formativo:

Fase del proyecto: EJECUCION

Dencminacién del programa de formacién: Técnico en Asistencia Administrativa

de gestion

*  Competencia: TRAMITE DE DOCUMENTOS

= 01.RECOMOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDD EN CUENTA SU

TIPOLOGIA

2 PRESENTACION

{Querido aprendiz!: Iniciar el caming e |a gestién documental es aprender a leer Ia historia viva de una
organizacion. Cads documento que circula —en papel o en formato digital— cumple una funcidn, responde

2 una finalidad y conserva un valor que no siempre es evidente a primera vista. En esta guia descubrirds

o
una dependencis, definir tpologias, valoresy etapa del ciclo vital de documentos suministrados.
Deben argumentar decisiones y proponer mejoras al praceso para evidenciar pensamiento critica @
impacta arganizacional

o Ambiente requerido: Aula convencional

° ias 0 técnicas did ivas: ABP 6

o Material de formacién: Estudio de caso

= Material de apoyo: Cuzdro de Clasificacin documental

o

e crnfarman 1a actividad da ancandiais:

Evidencias de aprendizaje a continuacion, se describen lzs acciones y |z corraspandiente evidencia

del ciclo vital documental. Partiramos de tus experienciss cotidianas, de aquello que ya has visto o

Evidencia 2 PLANEACION PEDAGOGICA

ACUERDO CON LAS NECESIDADES DF LY

Resultados de aprendizaje:

Duracian de Ia guia de aprendizaje: 48 horas

‘como recenocer los documentos organizacionales segun su tipol

teniendo en cuenta

ia, entendiendo su importancia dent:

AU

W DE

o= EsecuTan AcTmosoEs 0

MDA SALLOAR: ARCLOGIA HUMANA COM SASE SHEL
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TRGUTE B [FAL RECORGEER DELUEHTEE —— Ty BRI 51 =T = [ 3% conecimiants
P, medante of vz de
HAZ. IMPLEMENTAR PROCECIMIENTO T @ Cussiznans taler
" SSTEMAS DS ORDENACION esramacaas T que:
AZ, VERFICAN ELPRICELDMENTD GRAMATICAL oomimicen s procesas @
TECIED B ACLENLG CON LAMATIALEZA| pROTOC DD DOCLAMENTDS econ L TRAZAAL DAL 5  aarcicanar, teraondnon "
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(GESTICN DOCLIMENTAL TENIEND
EESTROOF WA FECONDEE LAS AESRAMIENTESY | A Z10EDNOCD Bt R © Eudincta da Comocimient:
CUENTA LA INFORMACION
FCRAACION B o &
ORGANIZACIONAL Y CONTABLE SADL RORMALLAR DAIOSCON RA ZID601007 02: e 210600027 02 WA 2105010 R . ~ ) ‘Cuesmionarc e
REGISTADA EN LA BASE DE DATOS s i
= Eonoubeicn | A VERITICHS Lo WrGimaA CErT T GerTrich o A 2806011 i am— @ e
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SENA

OBLIGACION 2:Evidencia 3.ESTILOS DE APRENDIZAJE

SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
©  Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en asistencia Administrativa

*  Cédigo del Programa de Formacién: 134101 Version 3

Nombre del Proyecto Formativo: " del control y en las it

educativas del departamento del Huila": INDUCION

Actividad de Proyecto Formativo: IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DE SENA Y EL ROL DE LA
FORMACION INTEGRALCe RESULTADO DE DE LA INDUCCION.
Competencia: 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

*  Duracién de la Guia de Aprendizaje: 48 horas

2. PRESENTACION

del pais. A través de la Formacién Profesional Integral (FPI), el SENA contribuye al fortalecimiento de competencias
técnicas, y humanas, di ir su proyecto de vida y mejorar su perfil profesional.

Esta guia de aprendizaje tiene como propésito que el aprendiz reconozca la dindmica organizacional del SENA,
comprenda el sentido de la Formacién Profesional Integral y reflexione sobre su rol como aprendiz activo dentro de la
institucion .

OBLIGACION 4: Evidencia 4. CORREO ENVIADO
“ Outlock

N

2Cémo cree que la formacién profesional puede aportar a su proyecto de vida?

£Qué habilidades personales considera que debe fortalecer durante su formacién?

3.1.2. El SENA lugar de las oportunidades. Observar el video del siguiente link, y en grupos de trabajo colaborativo,
realizar una coreografia alusiva a " Sena el lugar de las oportunidades”.

https:/, youtube. /watch?v=njdHE9UeYzY

Responder de manera individual los siguientes interrogantes.
Observo el video que describe la historia del SENA |

https://www.youtube.com/watch?v=-hL

¢Qué conocimiento tengo del SENA?
&En qué programa estoy inscrito?

<Qué beneficios tengo al estudiar en el SENA?

Descripeién de las Actividades El aprendiz observard los videos proporcionados por el instructor y participard en un

Solicitud de orden de viaje_DIANA MILENA FIGUEROA

Desde Aldemar Francisco Gomez Garzon <aldemar.gomez@sena.edu.co>
Fecha Jue 09/04/2026 6:45

Para Fermin Beltran Barragan <fbeltran@sena.edu.co>

CC Omar Geovanny Pardo Macias <opardo@sena edu.co>; Diana Milena Figueroa <dmfigueroa@sena.edu.co>; Natalia Chala

Serrano <nchala@sena.edu.co>

[ 3 archivos adjuntos (409 KB)
MEMORANDO MAYO.docx; AGENDA DIANA MAYO.pdf: AGENDA DIANA MAYO xisx;

Cordial saludo Dr. Fermin.

A peticion del Coordinador Académico: Omar Geovanny Pardo Macias, comedidamente solicito autorizar el

registro presupuestal, obligacién y pago de la orden de viaje segln las siguientes especificaciones de conformidad

con la agenda adjunta.

Nombre y Apellidos del Comisionado: DIANA MILENA FIGUEROA
No. Cédula del Comisionado: 36065389
Tipo de vinculacién: Contratista
Banco: DAVIVIENDA
Tipo de cuenta: AHORRO
===~ Niimero de la Cuenta: 0550488413356624
. Valor Sueldo u Honorarios del Comisionado 54.737.497

SliFe

Objeto Comisién: ORIENTAR FORMACION EN EL TECNICO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHAS 3446450 Y

3161420 EN LA IE JAIRO MOSQUERA MORERA DE GUACIRCO

CDPy Fecha: 3126 del 10 de enero del 2026
RUBRO CDP: C-3603-1300-20-20305C-3603025-02

Earha inisin dacnlasamianta: 4 /0579006

OBLIGACION 5: Evidencia 5. reporte de juicios evaluativos de las fichas asignadas

== Instructores Articulacién > DIANA MILENA FIGUEROA_CO1.PCCNTR.9020766 » ABRIL > EVIDENCIAS > EVIDENCIA 5 JUICIOS EVALUATIVOS

™ Nombre - Modificade - Modificad... - Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
I!f l'REpCﬂE de Juicios Evaluativos EDUARDO... hace 3 minutos Diana Milena Figue 479 KB 28 Compartida
I:F "'Repcne de Juicios Evaluativos GUACIRC... hace 2 minutos Diana Milena Figue 384 KB 28 Compartida
[F "'Repcne de Juicios Evaluativos LIMOMAR.... hace 3 minutos Diana Milena Figue 396 KB 28 Compartida
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OBLIGACION 6: EVIDENCIA 6. AMBIENTE SALA DE SISTEMAS DE EDUARDO SANTOS

/

OBLIGACION 7: EVIDENCIA 7. FORMATO DE ETAPA DE SEGUIMIENTO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacin, Seguimientoy Evaluacién de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica . Publica Clasificada .I Publica Reservada .

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Formato de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

6n general — lices en artis ion con la Media Técnica
Regional: HUILA
Centra de formacion: CENTRO DE LA INDUSTRIA LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS
| rograms de formx TECNICO EN ASISTENCIA ADMIN ISTRATIVA [ mo.Grupo | FICHA 3153948
Modalidad de formacion: Presencial X Virtual | | A Distancia
Estrategia formativa: N/A [Atternativa iva registrada: | VINCULO
Fecha fin de la ctapa lectiva:
Nombre complecos j rimfvm_q:\ Contacto Direccién. Correo electrénice | Fecha de registro en
telefnico: ek personal: :
L i Celada C.C1076207055 | 3332721953 CraA78-10 “"“h""c':';'@'""’"'
Datos de los
aprendices
Nombre: DIANA MILENA FIGUEROA
Datos del ——
instructor de | CoMtacto telefénico: | 3167412152
seguimiento: | Correo electronico
matitucional: dmfigueroa@sena.edu.co
Nombre empresa o
entidad gg;, SECRETARIA DE EDUCACION
Datos del 3
ente gg, | Direccion: CARRERA 5 # 11 55
Tomador | NiT:
s
ACTA Mo o2
DeL coMITE © OF LA
NOVEDADES APRENDICES £ EL PROCESD FORMATIVE
L L UrsoNAR
[e——— [mona meco: mora v
P, 36 S ABRIL e 3225 | 3090 PR 300 P
THGAR /0 ENRACE: DR ECo SEGROMAL

cEnTRO:
Cantre G la indusie i
Errgr e y o8 Serecion

Comran clectoreces

1 e Basice det procr e
T Ssmado de Sche
B Estade e sprences en Sens Setve M
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OBLIGACION 9: Evidencia 1 Guia de aprendizaje

[ ]
SEMA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Dencminacién del programa de formacién: Técnico en Asistencia Administrativa.

Cédigo del programa de formacian: 134101 Ver. 3

Nombre del proyecto farmativa

Fase del proyecto: EIECUCION

Actividad de proyecto formative i de gestion iendo en cuenta
a informacion organizacional y contable registrada en bases de datos, aplicado al uso de las TIC

*  Competencia: TRAMITE DE DOCUMENTOS

Resultados de aprendizaje:

o 01.RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU
TIPOLOGIA

Duracién de Ia guia de aprendizsje: 48 horas.

2 PRESENTACION

iQuerido aprendiz!: Iniciar &l caming en |2 gestién documental es aprender a leer Is historia viva de una

organizacién. Cada documento que circuls —en papel o en formato digital— cumple una funcin, responde

2 una finalidad y conserva un valor que no siempre es evidente a primera vista. En esta guia descubrirs

‘©dmo reconocer los segun su tipologia, su importancia dentro

del ciclo vital documental. Partiremos de tus experiencias cotidianas, de aquello que ya has visto o

OBLIGACION 12: EVIDENCIA 9. REPORTE DE HORAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,10

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA_| FECHAINICIO_| FECHAFINAL | _____EVENTO ____ | _HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT'’s: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
21/04/26 18:33 Page 9 of 10
01/04/2026 2110412026 DESARROLLO CURRICULAR 8,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00

INSTRUCTOR: DIANA MILENA FIGUEROA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA MILENA FIGUEROA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3153948 - 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

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  AlSPer dentes de acuerdo con procedimieno de senicio y

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES

GCCON-F-087 V1
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OBLIGACION 13: EVIDENCIA 10. DIVULGACION DE OFERTA INSTITUCIONAL

OBLIGACION 20:EVIDENCIA 12 . ACTA DE EQUIPO EJECUTOR

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de Reunién Equipo Eiecutor abril 2026
Linea de Asistencia Administrativa
Programa de Articulacion del Sena con la Educacion Media

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Neiva, 08 de Abril de 2026 800 am 10:00am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Biblioteca sede comercio Centro de la Industria, Ia Empresa y los Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

1. Saludo  verificacién de asistencia de instructores que integran el equipo ejecutor

2 Verificacion del avance y ejecucién del proyecto formativo gado 102 y 112

3. Revision instrumentos de formacion competencias a orientar grado 10 y grado 11

4. Novedades de ambientes y fichas

5. Compromisa de entregables para el mes de abril

6 Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNIGN:

Coordinar las actividades de formacion vigencia 2026, programa Técnico Asistencia Administrativa

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludoy verificacion de asistencia de instructores que integran el equipa ejecutor

La reunion de equipo ejecutor del mes de abril de 2026, se desarrollé en Ia biblioteca del Sens, sede Comercio can los
siguientes instructores participantes:

Judith Patricia Garzén Lozano
Rafael Ignacio Gamboa

Martha Lilians Alvarez Rivera
Gloria Constanza Mufioz Bahaman
Viviana Tovar

Claudia Liliana Cubillos

Diana Figueroa

OBLIGACION 21 : EVIDENCIA 13. MI EQUIPO A DISPOSICION DE LA FORMACION
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EVIDENCIA 14 CORREO DE ORDENES DE VIAJE

GCCON-F-087 V1

13



