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Generalidades:
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2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucidn mensual que un contratista desarrolla con
ocasiéon de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

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 Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestidn contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y 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 retencidn 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 impresiéon o
suscripcién del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccion juridica del SENA.
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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X ‘ Publica Clasificada ‘ Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, abril de 2026

Sefior (a)
CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ
SUPERVISOR(E) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9134108
Coordinador Académico
Programas Especiales
Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual, abril de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9134108 del 2026

AIDE CILENA ARIAS GIRALDO, identificado con la cédula de ciudadania nro. 40.412.782, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon 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 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).

Plazo: Diez (10) meses, sin exceder del 3 de diciembre de 2026, de acuerdo con lo establecido en la

Resolucién No. 1-03775 DE 2025, por la cual, se establece el calendario académico y de labores de los
Centros de Formacién Profesional del SENA para 2026.
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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 Articulacion 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.

Ejecucidon mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Participar en la planeacién de los procesos| Durante el periodo objeto de
formativos de acuerdo con los lineamientos| cobro, nos reunimos con el
institucionales, de acuerdo con su perfil. Programa de egresados
del CISM, con el propésito
de darnos a conocer la
1 metodologia de la ANEXO 1
sensibilizacién dirigida a los
grados 11, de las
Instituciones Educativas, de
conformidad con la
resolucion 1229 de 2018.

Participar en la generacion y desarrollo de En el mes de abril nos
disefio curricular, proyectos de reunimos con el equipo
investigacion aplicada, innovacion ejecutor a formular el

pedagdgica, desarrollo tecnoldgico,| proyecto de formacién para
publicaciones y estudios de vigilancia| el programa Asistenciaen

2 | tecnoldgica y competitiva para establecer| Organizacién de Archivo V2, ANEXO 2
de manera prospectiva las tendencias de fichas grado décimo.
desarrollo de las diversas redes de Ficha 3437636

conocimiento de interés institucional y
cuando el Centro de formacién asi lo
requiera.

Aplicar el procedimiento de aprendizajes En el periodo objeto de
previos, realizar reconocimiento de estilosy| cobro se aplicé el Formato
ritmos de aprendizaje de las fichas| Estilos de Aprendizaje, a los
asignadas, de acuerdo con los| aprendices de grado décimo
procedimientos, plazos y herramientas| ficha 3442929 Asistencia
tecnoldgicas que la entidad defina. Administrativa, IE General
Santander.

ANEXO 3

En el periodo objeto de
cobro con las fichas
asignadas, de grado once
fichas 3160405y 3169945,
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se realizé sondeo sobre la
competencia a desarrollar
“Alimentar base de datos”.

Orientar la formacién profesional integral
de acuerdo el modelo pedagdgico de la
entidad, el disefio y desarrollo curricular de
los programas del area temadtica de las
fichas asignadas; propendiendo por Ia
permanencia y certificacion de los
aprendices en el desarrollo de la formacion
profesional integral.

En abril se termina
formacidn profesional
integral de acuerdo al disefio
curricular Técnico en
Asistencia en Organizacion
de Archivos para las fichas
3160405y 3169945 de
acuerdo al Plan Piloto grado
once 2026, de la Institucidon
Educativa Integrado de San
Martin, Competencia:
Conservar documentos de
archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y
tipos de soporte, se da inicio
a la competencia Alimentar
base de datos, de igual
forma se termina la
induccion de la ficha
3437636 de la misma
Institucion Educativa.

Se inicia con la ficha
3442929 asignada Asistencia
Administrativa grado
decimos, IE General
Santander.

ANEXO 4

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

Se emiten juicios de
evaluacidn segun el Plan
Piloto grado once 2026 una
vez se culmine el proceso de
los RAP evidenciados, para
las fichas 3160405 y
3169945 Asistencia en
Organizacion de Archivos,
competencia: -Conservacion
de documentos de archivo.

ANEXO 5

Registrar en el sistema de gestidn
académica establecido por la entidad en un
plazo maximo de tres (3) dias, todas las
actividades que se relacionan en el
procedimiento de la ejecucién de la
formacién profesional.

Emitir juicios de evaluacion,
colocar las inasistencias,
entregar a tiempo las guias
de aprendizaje entre otras.

ANEXO 6
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Reportar oportunamente al coordinador
académico, a través de medios formales, las
novedades que se generen durante la
ejecuciéon de la formacién de las fichas

En el mes de abril se informa
a través de correo
electrénico al Coordinador
de Programas Especiales

7 as.ignadas; y hacer seguimiento a las sob.re el caso de .clos ANEXO 7
mismas. aspirantes de la ficha
3437636 de grado decimo
que quedaron para la
solicitud de Matricula
extemporanea
Verificar que los participantes a su| Severifico el estado de cada
formacidon se encuentren en estado "en| aprendiz de cada unade las
formaciéon" en el sistema de gestidon fichas asignadas:
académica de la entidad.
Ficha 3160405 Vigentes 21
en formacion, pendiente del
retiro de una aprendiz, ain
no ha entregado el oficio,
8 Yenny Fernanda Restrepo ANEXO 8
Bolafios, por motivos
personales.
Ficha 3169945 vigentes 24
en formacioén.
Ficha 3437636 Vigentes 25
aprendices
Apoyar en el acopio de los documentos del En este periodo, fueron
procedimiento de Ingreso de aprendices| matriculados 25 aspirantes
9 | cuando las condiciones de la poblacién lo de la ficha 3437636, ANEXO9
requieran. programa  Asistencia en
Organizacion de Archivo.
Participar e informar las situaciones| Enelmesde abrilnoseha
presentadas con aprendices en los comités| citado a comité a ningun .
L o - . No se tiene
910 |de evaluaciéon y seguimiento ordinario y aprendiz. evidencia
extraordinario que se programen, de
acuerdo con la citacidn realizada.
Aplicar las medidas formativas establecidas | El Reglamento del aprendiz
11 |en el reglamento del aprendiz. siempre se debe vigilar para ANEXO 10
cumplirlo.
Apoyar al centro de formacion en la Durante el periodo objeto de
1 promocién de la oferta institucional. cobro, se comparte ofgrta ANEXO 11
del Centro de Industria 'y
Servicios por redes sociales.
13 Realizar seguimiento a la etapa productiva, | Durante el mes de abril aln No se tiene
documentar y acompanar al aprendiz en | no se hainiciado la EP de las evidencia
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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.

fichas asignadas, la IE
Integrado de San Martin
diligencio el formato exigido
por SEDMETA para adquirir
la ARL, para aprendices, aun
no han iniciado su etapa
productiva.

Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales
de formacién directa de acuerdo con la
programacion de la formacion del Centro.

Durante el mes de abril se
ejecutaron 160 horas de la
siguiente forma:

*Ficha 3160405: con la
competencia “Conservacion
documentos de archivo y
Alimentar base de datos 32
horas
*Ficha 3169945: con la
competencia, conservacion

14 documentos de archivo y ANEXO 12
Alimentar base de datos 32
horas.
Otras actividades con la ficha
3437636, Asistencia en
Organizacion de Archivos, 48
Horas, IE Integrado de San
Martin
Otras actividades con la ficha
3442929, Asistencia
Administrativa, 48 Horas, |E
General Santander.
Apoyar las etapas precontractual y| Endisposicién paracuando
contractual (apoyos técnicos) dentro de los sea necesario el apoyo. No se tiene
15 | procesos contractuales y de cooperacidn . .
. . evidencia
asignados por el supervisor o el ordenador
del gasto.
Asistir 'y entregar los compromisos| Uno de los compromisos
adquiridos de las reuniones que programe| adquiridos es la Ejecucion de
el ordenador del gasto y/o supervisor con| laformacion profesional
ocasiéon al desarrollo de su objeto| integral, se viene realizando
contractual. de acuerdo a programacién
16 ANEXO 13

Ficha 3160405, jueves
Ficha 3169945, miércoles

Grado décimo estar
pendiente del proceso de
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matricula de aspirantes,
elaborar proyecto formativo
para las fichas 3437636
Asistencia en Organizacion
de Archivo, IE Integrado de
San Martin, para la ficha
matriculada con Proyecto de
formacion, cod. 3513679,
aprendices asociados.

Grado décimo estar
pendiente del proceso de
matricula de aspirantes Ficha
3442929 Asistencia
Administrativa, IE General
Santander y asi poder
asociar aprendices.

orientaciones del equipo
Centro de

Atender las
técnico-pedagégico  del

Durante el mes de abril nos
informaron cdmovaaserla

17 |formacidny de la regional Meta. sensibilizacién de los grados ANEXO 14
11 sobre Programa de
Egresados CIS
Realizar la solicitud de las necesidades de| Durante el periodo objeto de
materiales de formaciéon con todas las| cobronohemos sido citados
18 caracteristicas y especificaciones segun para tal actividad. No se tiene
proyectos de formacién de acuerdo con la evidencia
especialidad y demas procedimientos, en
los momentos que se requiera
Promover, divulgar y participar cada mes las| En la guia compartida con los
actividades y el material bibliografico aprendices de las fichas
digital/fisico a los aprendices enviado por el| 3160405 y 3169945, grado
Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir| once IE Integrado de San
19 referencias bibliogréaficas, participar de . Martin, se incluye . ANEXO 15
talleres y eventos, entre otros). actividades con referencias
bibliograficas del Sistema de
Bibliotecas SENA.
Elaborar informe de ejecucién del proyecto| Auln no se dainicio de la
formativo y cierre de etapa lectiva y| Etapa Productiva con las
20 | productiva. fichas asignadas, 3160405y ANEXO 16
3169945, grado once IE
Integrado de San Martin
21 Diligenciar los formatos del archivo de | Durante el periodo objeto de No se tiene
gestidn segun los lineamientos de gestién cobro no se diligencio evidencia
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documental acorde a la historia académica
de cada aprendiz y cada ficha mensual.
Migrar la informacién de las historias
académicas al archivo/espacio digital
orientado por la Coordinacidn del Grupo de
Formacién Integral, Gestién Educativa vy
promocién y Relaciones Corporativas del
Centro.

formatos de archivos de
gestién.

22

Realizar las demds actividades propias y
necesarias para el cumplimiento del objeto
contractual.

Se desarrollaron todas las
demads actividades para
cumplir con el objeto
contractual como, por
ejemplo: desplazamiento al
municipio de San Martin,
municipio de Granada
disponer las cuentas en el
Drive entre otros.

ANEXO 17

A continuacién, 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

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 continuacidén el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
2

GCCON-F-087 V1




o
SENA

N

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. 9502703876 de la planilla, operador Aportes en

Linea referente al mes de marzo.

Cordialmente,

AIDE CILENA ARIAS GIRALDO

Contratista

C.C. No. 40412782

Recibi a satisfaccion:

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.9134108 de 2026
Coordinador (e) de Programas Especiales

Control de Cambios

. FECHA DE ENTRADA EN
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
1 Marzo 2026 Creacién del formato.
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VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
migracién del proceso de Gestién del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental

correspondiente.
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11



ANEXOS MES ABRIL DE 2026

ANEXO 1

Reuniéon Programa de Egresados del CISM- abril 9 de 2026
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INSTRUCTORES ESTA CIRCUALAR SOLO APLICA PARA LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL ORDEN DEPARTAMENTAL 225pm

Mauricio Messa

Unirse a la reunion en Teams

teams microsoft.com

Jornadas de ibilizacio gl CISM
Fecha: jueves 9 de abril » @
Hora: 9:00 a.m. a 10:00 a. m.
Plataforma Team
Enlace de conexion:
https://teams.microsoft.com/meet/24126105826580?
p=WxLQwt7UcnlEnxq7UE

7:42 p.m.

Buenas noches instructores
Por favor para que TODOS par de esta
Estaremos atentos a su asistencia.

o Permanecer conectado durante sus
desplazamientos
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2. Intermediation Laboral O
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ANEXO 2

Reunidn equipo ejecutor ficha 3437636- Formulacion Proyecto Formativo:
El Proyecto Aprendizaje "ORGANIZAR ARCHIVOS ACUMULADOS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS
ARTICULADAS EN EL DEPARTAMENTO DEL META." se ha guardado exitosamente con el cédigo:
3513679

) Luz Stesa Rey Pardo (Presentando)
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ANEXO 3

Aplicacion Formato Estilos de Aprendizaje ficha 3442929

a8 ¥ % FORMATOESTILOS DE APRENDIZAJE (1) [Vita protegda] -.. P usar
Archivo Inco Insertar Dbujr Disposiion depigina Formuas Datos Revisar Visa Ayuda
@ oo e X
W v £ ry
AB C [ 3 F 6 H | ) X 18
1
2 IDENTIFICACION ESTILOS DE APRENDIZAJE
3
4 Programa de formacion
5 Nombres completos Fecha:
6 Correo eléctronico Edad
7
Para evaluar su estilo de aprendizaje p grupos de 4 ptos en cada fila que
s deberd sefialar asi:
]
4 El estilo de aprendizaje que mas se acerque al
10 .
3 El estilo de aprendizaje que lo sigue en orden
1 i
2 El estilo de aprendizaje que lo sigue en orden
12 decreciente v
Instumentofvaluacién  DescripcidnEstilcs + . »
o P B 8 ———=
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AB C o 3 P s i | ) K 1.
53
54
ACOMODADOR
55
:: Caracteristicas del Aprendiz Divergente
= e
Experimental, reproduce lo aprendido.
- Flexible, se acomoda hasta lograr aprender
Creativo, tiene propuestas ales.
Informal, rompe las normas tradicionales.
‘Capacidad de sintesis
Genera ideas, sofiador, espontaneo
Empético, ablerto, emocional, intuitivo l
") Flexible, valora la comprensin
InstumentoEvaluacién  Descrpednstics e
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ANEXO 4

Formacion Ficha 3160405, IE Integrado de San Martin




Formacion Ficha 3432929, IE General Santander - Granada
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ANEXO 5

Juicios evaluativos ficha 3160405

® - o =
[ ]
.
e (g o Ry R BT R e
@ o L €€ T W ® = B W W A vaw T

Juicios evaluativos ficha 3169945

D T Y T p—

LS




ANEXO 6

Control inasistencias ficha 3160405
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https://n9.cl/txsqo

ANEXO 7

Correo informando al Coordinador de Programas Especiales Media — Técnica

Login £.3 @ 165 outlook - x o= A 3¢ e = (=] >
by ACQAC%2FEWGOAd%2FpxI1115UWaFDIYoPbRtwA IdsT7YWAA B v @ = . My chot
{* pasos rapidos ~ [ Lefdo /Noleido <2 ~ £ « == -~ > -
Aide Cilena Arias Giraldo D e = g < (]

l Para: @ Jorge Daniel Zipa Rodriguez Dom 12/04/2026 9:05

Ingeniero

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

C &

Maedia Técnica - CISM

Villavicencio

Cordial saludo, doy a los aspi a matriculas para la ficha 3437636

de la IE Integrado de San Martin, quienes quedaron para matricula extemporanea:

I [

[Tipe | Apeltidos | |

| cc | T |Andres Felipe|Parra Trujillo |cambi. |

| cc | 1029985536iuan Pablo_|B. 1 i |

Nota: Los aspi estén reg en el desde el mes de febrero de 2026, con cédula

de ciudadania.

ANEXO 8

Pantallazo ficha 3160405




Pantallazo ficha 3169945

KATHERIN BRIYID.
SAIDY KATERINE
CAMILAANDREA
MARIA PAULA

ANEXO9
Evidencia aprendices matriculados Ficha 3437636 Asistencia en Organizacion de Archivos IE

Integrado de San Martin
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ANEXO 10

Socializacion reglamento del aprendiz SENA

s/\_SOFIA s e :
Cursos Territorium SENA Hoja de vida Sedes Correo Mi SENA Contacto
APRENDE

Que es el reglamento del aprendiz SENA

ANEXO 11

Oferta compartida por redes sociales
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ANEXO 12

Pantallazo eventos enviados para subir a plataforma mes de abril
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ANEXO 13

Pantallazos de reunidén para elaborar Proyecto de Formacion Ficha 3437636, AOA
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ANEXO 14

Evidencia sobre estrategia de sensibilizacién con grados 11, Programas de Egresados CISM

L L Técnica

©® B

P oo 6

)Rs)m°
_ o

B micrdtono no funcons

E: v

| | Sl

« Las jornadas se realizarén de manera virtual, con una duracién de 1 hora, ajustadas a los
horarios de formacidn de las fichas.

* Horario jornada AM: 9:00 a.m. = 10:00 a.m.
* Horario jornada PM: 2:00 p.m. = 3:00 p.m.

* Conexién via Microsoft Teams con apoyo audiovisual mediante TV.

. Se ird a través del grupo de dela Media el enlace de
conexidn y eronograma por semana para que las fichas a participar tengan preparado

Veruter Alesancirs Chaves Bautsta

Noticies para ust..
Goblemo Trump.

o EBLCCOBALGAD

ANEXO 15

L. a -~
Wit | Gmn | Mot Gomgate  Swe
Chat de reunién @ X

‘Algunas personas de este chat son parte de una

buenos dias como se encuentran
podrian cpmpartir nuevamente

Muy buenos dias.. por favor revisa tu

conexién  1a presentacién se esta
visualizando .

i

., Esta charla se esta grabando, ya
queme gustaria pasarla a mis

aprendices.
Buen dis para tods

¥ HERN

£

Buenos dias

s18am

5 PAO o0

? ~

Pantallazo guia de aprendizaje fichas 3160405 y 3169945, bibliografia Biblioteca Digital SENA
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Todas las referencias bibli ficas pueden ser en la Bibli Digital SENA
Domina Excel. (s.f.). Manejo de bases de datos en Excel. Domina Excel. Recuperado el 15 de agosto de 2024,
de https://domin: l.org/manejo-de-bases-de-datos-en-excel/
Internacional de Archivos. (2005). e manual para . Madrid.
Presidencia de la Republica. (9 de septiembre de 2015). MinTIC. Obtenido de Sitio web del Ministerio de las
Tecnologias: http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3725_documento.pdf
Departamento Administrativo de la Funcién Publica. (2015). Decreto 1072 de 2015 - Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Recuperado el 15 de agosto de 2024, de '
https://www]1.funci lica.gov.c i hp?i=49981
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ANEXO 16

Pantallazo informe del proyecto de formacidn a entregar en el cierre de la etapa lectiva
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ANEXO 17

Evidencia fotografica en la |IE Integrado de San Martin




Evidencia fotografica en la IE General Santander Granada
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Pantallazo cuenta en el Drive
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: AIDE CILENA ARIAS GIRALDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3160405 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

RA 1: INTERCAMBIAR DATOS DE ACUERDOS CON LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS, LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Y
LA NORMATIVIDAD

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: ﬁ(t)(irr:qc;?irvzlientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Conser.va.r docun?enf[os de grchivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

RA 4: PRESERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CONFORME A PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y POLITICASINSTITUCIONALES

15/04/26 12:38 Page 1 of 8



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

15/04/26 12:38
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Sistemati.zar datos ma§iyos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - pROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

FICHA 3169945 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

.« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERCAMBIAR DATOS DE ACUERDOS CON LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS, LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Y
LA NORMATIVIDAD

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

15/04/26 12:38 Page 3 of 8



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

RA 4: PRESERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CONFORME A PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y POLITICAS INSTITUCIONALES

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.

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
ESCRITADENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

15/04/26 12:38
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Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: S
protocolos y manuales técnicos

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - pR0CESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

FICHA 3437636 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

15/04/26 12:38 Page 5 of 8



- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERCAMBIAR DATOS DE ACUERDOS CON LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS, LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Y
LA NORMATIVIDAD

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: ﬁéerrr:]c;?i:/:ﬁentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Consewgr docun]en_tos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 4: PRESERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CONFORME A PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y POLITICAS INSTITUCIONALES

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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Fomentar cpltura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

15/04/26 12:38 Page 6 of 8



GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICAEN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P
protocolos y manuales técnicos

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

15/04/26 12:38 Page 7 of 8



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 111,70

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 |
07/04/2026 15/04/2026 OTROS 48,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 48,00

INSTRUCTOR: AIDE CILENA ARIAS GIRALDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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