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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

   Medellín, 31 de mayo del año 2026 

 

Señor(a) 

Julián Alonso Mesa Correa  

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9098043 

Coordinador Académico – Cadena Automotriz. 

Centro de Tecnología de la Manufactura Avanzada 

Medellín 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo del 2026 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9098043 del año 2026 

 

Angela Yohana Restrepo Ospina, identificado con la cédula de ciudadanía No. 39454372, en mi calidad de 

Contratista del SENA, en cadena de automotriz, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios 

de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA 

Y NUEVE MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL SETECIENTOS DIECINUEVE PESOS M/CTE 

($49.743.719), suma que será pagada al contratista de la siguiente manera: un primer pago, 

correspondiente al mes de enero de 2026, por valor de TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA 

Y TRES PESOS M/CTE ($315.833,00); nueve (09) pagos mensuales iguales, cada uno por valor de CUATRO 

MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE 

($4.737.497,00), correspondientes a los meses comprendidos entre febrero y noviembre de 2026; y un 

pago final, correspondiente al mes de diciembre de 2026, por valor de UN MILLÓN CIENTO CINCO MIL 

CUATROCIENTOS DIECISÉIS PESOS M/CTE ($1.105.416), previa certificación de cumplimiento a satisfacción 

por parte del supervisor del contrato. 

 

Plazo: Será hasta el 7 de diciembre del 2026. 

 

 

 

 
 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: CONTRATAR LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES PARA PLANEAR Y ORIENTAR FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL TITULADA Y COMPLEMENTARIA, MEDIANTE LA MODALIDAD PRESENCIAL COMO 
INSTRUCTOR TEMPORAL EN LA ESTRATEGIA CAMPESENA, BAJO LA PROGRAMACIÓN QUE EL CENTRO DE 
FORMACIÓN REALICE EN LOS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLÍTICAS 
INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE DEL CENTRO DE TECNOLOGÍA DE LA MANUFACTURA 
AVANZADA. 
 
Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Cumplir con la carga académica de la 
formación titulada y complementaria 
asignada por la coordinación, acorde 
con el diseño curricular con 
puntualidad. 

Ejecuté la formación 
profesional para el 
presente mes con las 
fichas asignadas y 
según reporte anexo de 
Sofia Plus. 

Se puede evidenciar según la 
plataforma Sofía plus, plataforma 
Betowa 
https://betowa.sena.edu.co/  y 
OneDrive del supervisor del 
contrato donde reposa el reporte 
de horas Sofia Plus. 

2 

Orientar, asesorar y acompañar de 
forma permanente a los aprendices 
en el desarrollo de las actividades 
establecidas en la guía de aprendizaje 
de acuerdo lo establecido en las 
guías, los procedimientos y el 
Sistema Integrado de Gestión y 
Autoevaluación “SIGA” del SENA el 
cual se encuentra documentado en la 
plataforma Compromiso, en los 
programas del área temática objeto 
del contrato según asignación de 
grupos. 

Hice uso de los 
formatos actualizados 
que se encuentran en 
la plataforma 
compromISO – SIGA, 
guías de aprendizaje, 
formatos planilla de 
asistencia, actas, 
material de apoyo, plan 
concertado de trabajo 
(Gantt) para los grupos 
según reporte anexo de 
Sofia Plus, entre otros 
requeridos para el 
desarrollo de las 
actividades 
contractuales y de 
formación. 

Portafolio del aprendiz 
actualizado y compartido con los 
aprendices desde mi Classroom, 
correos electrónicos, Drive, y 
dispositivos personales cuando 
sea requerida para acompañar la 
actividad. 

3 

Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos y estilos de 
aprendizaje. 

El presente mes se 
desarrollaron 
actividades de 
conocimientos previos 
y plan concertado de 
trabajo (Gantt) para los 
grupos según reporte 
anexo de Sofia Plus. 

Portafolio del instructor y 

portafolio del aprendiz disponible 

en mis dispositivos electrónicos 

personales, drive, plataforma 

Betowa 

https://betowa.sena.edu.co/   

https://betowa.sena.edu.co/
https://betowa.sena.edu.co/
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4 

Acompañar a la población 
campesina; en la planificación de 
mejoras de producción familiar, 
capacidad productiva y condiciones 
ambientales en concordancia con el 
protocolo de atención definido por la 
Coordinación Nacional de Atención 
Integral, Diferencial e Incluyente a la 
estrategia CampeSENA. 

El presente mes 
acompañé la población 
campesina, orientando 
procesos relacionados 
con la planificación de 
mejoras en la 
producción familiar, 
fortalecimiento de la 
capacidad 
productiva y 
optimización de las 
condiciones 
ambientales. 
Brindé asesoría técnica 
en el marco de la 
estrategia 
CAMPESENA, 
promoviendo prácticas 
sostenibles, el uso 
adecuado de los 
recursos y la 
implementación de 
soluciones acordes a 
las necesidades del 
entorno rural.  
fomenté la apropiación 
del conocimiento por 
parte de los 
participantes, 
fortaleciendo sus 
capacidades para la 
toma de decisiones en 
sus procesos 
productivos y el 
mejoramiento de sus 
condiciones de vida. 

Registros de asistencia de la 
población atendida en Sofía plus. 
Evidencias fotográficas de las 
actividades desarrolladas en 
campo. 
Actividades de mejora productiva 
orientadas.  

5 

Reportar la información académica y 
administrativa requerida en el 
proceso de formación con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de manera 
temporal o permanente por el SENA 
para el seguimiento de actividades 
específicas, entregando informe al 
supervisor del contrato. 

Presenté reporte 

oportuno de la 

información 

relacionada con el 

proceso de formación, 

garantizando claridad, 

veracidad y 

cumplimiento de los 

Registros actualizados en 
plataformas institucionales (Sofía 
Plus, OneDrive u otras). 
Informes entregados al supervisor 
del contrato. 
Reportes académicos y 
administrativos del proceso 
formativo. 
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lineamientos 

institucionales. 

Evidencias digitales organizadas y 
disponibles para seguimiento en 
mis dispositivos personales. 

6 

Programar y reportar a su supervisor 
de contrato, con una antelación 
mínima de una semana las 
formaciones extramurales a atender, 
de manera que se autorice por 
escrito su movilización previa a la 
salida, en el marco de su objeto 
contractual. 

Planifiqué y desarrollé 

las formaciones 

extramurales, en 

cumplimiento de los 

lineamientos 

establecidos en el 

contrato. 

Se informó de manera 

oportuna al supervisor 

del contrato, sobre las 

actividades a 

desarrollar fuera del 

centro de formación, 

garantizando la 

correcta gestión de las 

solicitudes de 

movilización. 

Las actividades 

extramurales se 

desarrollaron en el 

marco del objeto 

contractual, 

atendiendo las 

necesidades de la 

población beneficiaria 

y garantizando la 

calidad del proceso 

formativo. 

Correos electrónicos de 
programación y solicitud de 
autorización de salidas. 
Aprobaciones del supervisor del 
contrato. 
Registros de las actividades 
extramurales realizadas. 
Evidencias fotográficas y listados 
de asistencia en campo. 
Informes de desplazamiento y 
legalización correspondientes. 

7 

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

Emití la evaluación del 
cumplimiento de los 
resultados de 
aprendizaje agotados 
con los juicios 
valorativos 
correspondientes a las 
competencias del 
programa de 
formación. 

Reporte de juicios evaluativos en 
Sofía Plus y OneDrive del 
supervisor del contrato. 
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8 

Reportar la información para la 
creación de unidades productivas, 
bajo criterios de calidad, oportunidad 
y veracidad, cuando se le haya 
asignado formaciones 
complementarias en la ruta creación 
de unidades productivas. 

Se orientó a los 

aprendices en el 

proceso de formulación 

de sus iniciativas 

productivas, brindando 

acompañamiento en la 

estructuración de 

ideas, identificación de 

oportunidades y 

organización de la 

información requerida. 

Seguimiento de la ruta 

de creación de unidades 

productivas. 

Registros de unidades productivas 
reportadas. 
Formatos diligenciados conforme 
a lineamientos institucionales. 
Evidencias de acompañamiento a 
los aprendices (asesorías, talleres, 
orientación). 
Soportes digitales organizados en 
plataformas institucionales. 
Reportes entregados a la 
coordinación o supervisor del 
contrato. 

9 

Participar y apoyar en el proceso de 
inducción de las estrategias 
CampeSENA: Objetivos, alcance, 
estrategias, cadena de valor, 
metodología, procedimientos e 
impacto. 

brindé apoyo en el 
proceso de inducción 
de la estrategia 
CAMPESENA, 
socializando con los 
aprendices y 
comunidad 
beneficiaria los 
objetivos, alcance y 
enfoque de la 
estrategia. 
Se orientó a los 
participantes sobre 
la cadena de valor, 
metodología de 
trabajo, 
procedimientos y 
lineamientos 
institucionales, 
permitiendo la 
comprensión integral 
del proceso formativo y 
su impacto en el 
contexto rural. 
Adicionalmente, se 
promovió la 
participación activa de 
los aprendices, 
fortaleciendo su 
apropiación frente a la 

Registros de asistencia a jornadas 
de inducción. 
Evidencias fotográficas de las 
actividades realizadas. 
Material de apoyo utilizado en la 
socialización. 
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estrategia y su 
articulación con los 
procesos 
productivos, sociales y 
ambientales del 
territorio. 

10 

Informar a la subdirección de centro 
las oportunidades de 
relacionamiento con el sector 
productivo o social que en el 
cumplimiento de su objeto 
contractual pudieran ser 
gestionadas. 

Reporté al supervisor 
del contrato las 
oportunidades de 
relacionamiento con el 
sector productivo y 
social, derivadas del 
desarrollo de las 
actividades formativas 
y del contacto directo 
con la comunidad. 
promoví la articulación 
con actores del entorno 
(productores, 
organizaciones y 
comunidad en general), 
identificando posibles 
alianzas estratégicas 
que contribuyan al 
fortalecimiento de 
los procesos de 
formación y al 
desarrollo de iniciativas 
productivas.  
Estas acciones se 
desarrollaron en el 
marco del objeto 
contractual, aportando 
al fortalecimiento de la 
relación entre la 
formación profesional 
y las necesidades del 
sector productivo y 
social. 

• Comunicaciones 
realizadas a la subdirección o 
coordinación (correos, reportes). 
• Registros de contacto con 
actores del sector productivo o 
social. 

11 

Participar mensualmente en la 
reunión de seguimiento operativo del 
programa convocadas por la 
coordinación académica y/o misional 
con observancia del esquema 
operativo establecido por la 
Coordinación Nacional de Atención 

Durante el mes de asistí 
a las reuniones 
virtuales y/o 
presenciales 
convocadas por el 
supervisor del 
contrato, para la 

• Actas de reunión de 
seguimiento operativo. 
• Listados de asistencia. 
 
• Registros de participación 
en las reuniones. 
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Integral, Diferencial e Incluyente a la 
Economía popular – CampeSENA 
para tal fin y generar las respectivas 
evidencias. 

socialización,  
retroalimentación y 
seguimiento del 
desarrollo de las 
actividades 
contractuales 
convocada por la 
coordinación 
académica y/o 
misional, en el 
marco de la estrategia 
CAMPESENA. 
En estos espacios se 
realizó el seguimiento a 
las actividades 
formativas, avances del 
programa, 
cumplimiento de metas 
y lineamientos 
institucionales, en 
concordancia con el 
esquema operativo 
definido por la 
Coordinación Nacional 
de Atención Integral, 
Diferencial e Incluyente 
a la Economía Popular. 

• Evidencias documentales 
compartidas en plataformas 
institucionales (OneDrive u otras). 

12 

Participar en eventos de carácter 
técnico, estratégico, de socialización 
y de otro tipo de evento al que sea 
convocado por la dirección general, 
regional o centro de formación, 
garantizando la transferencia de 
conocimiento obtenido al equipo de 
trabajo. 

Durante el presente 
mes No se requirió la 
actividad acompañar 
y/o desarrollar dichas 
actividades de redes de 
conocimiento SENA. 

Atento (a) cuando sea requerida 

para acompañar la actividad. 

13 

Presentar informe mensual sobre la 
ejecución de las obligaciones 
contractuales donde se evidencie el 
avance a las metas asignadas, así 
como el respectivo análisis y acciones 
de mejora cuando dé a lugar y a la 
terminación del contrato presentar al 
supervisor de contrato informe anual 
de gestión de centro en los términos 
solicitados. 

Entregué informe 
mensual de ejecución 
contractual con las 
planillas de seguridad 
social pagadas y 
reporte de horas de 
Sofía Plus del 
correspondiente mes. 

Informe mensual de ejecución 
contractual, GF y GC con planilla 
de seguridad social pagada del 
mes correspondiente y reporte de 
horas Sofía Plus subidas al SECOP 
II. 
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14 

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, deberán 
sujetarse a las guías y/o 
procedimientos aplicables a los 
bienes fijados en la plataforma 
Compromiso; adicionalmente deberá 
estar atento a los mantenimientos 
preventivos y correctivos de los 
elementos, así como la hoja de vida 
de los bienes en la cual se date la 
información actualizada de los 
mismos, dar cuenta sobre la entrega 
de los bienes al supervisor y/o 
interventor del contrato respectivo y 
a los órganos de control fiscal y 
disciplinario, de ser procedente. 

Reclamé las 
herramientas y 
consumibles en el 
almacén del área 
automotriz, para el 
desarrollo de las 
actividades de 
formación; dichos 
bienes materiales 
serán cuidados o 
custodiados bajo mi 
responsabilidad y con 
el permiso del 
supervisor del 
contrato, se deja acta y 
autorización firmada 
en almacén del área 
automotriz – CTMA.  

Registros de control y uso de los 
bienes. 
Reportes de estado y 
mantenimiento de equipos. 
 

15 

Realizar de manera oportuna el 
proceso de seguimiento y evaluación 
de la etapa productiva del aprendiz, 
implementando los formatos 
vigentes para tal fin, disponibles en la 
plataforma compromiso para las 
diferentes alternativas de desarrollo 
de etapa productiva, cuando sea 
asignado. 

Realicé el proceso de 
seguimiento y 
evaluación de la etapa 
productiva, con el 
acompañamiento del 
del instructor 
encargado, con registro 
en los formatos 
destinados para este 
proceso formativo. 

Formatos de seguimiento y 

evaluación de etapa productiva 

diligenciados y firmados. 

Registros de seguimiento a los 

aprendices. 

Evidencias organizadas en mis 

dispositivos personales y/o 

Classroom. 

16 

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 anomalías, 
inconsistencias, y hallazgos en el 
registro de la información, cuando 
aplique. 

Realicé seguimiento a 
situaciones como 
reintegros, traslados, 
aplazamientos, 
deserciones, 
garantizando el 
registro oportuno y la 
verificación de la 
información. 
Adicionalmente, se 
comunicaron al 
Coordinador 
Académico las 
novedades, anomalías 

Registros de novedades 
académicas reportadas. 
Comunicaciones realizadas a la 
coordinación académica via 
correo electrónico. 
Soportes documentales de 
seguimiento a los aprendices. 
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o inconsistencias 
identificadas, 
asegurando la correcta 
gestión y actualización 
de los registros 
institucionales. 

17 

Mantener actualizado el Portafolio 
del Instructor, adjuntando los 
formatos actualizados del sistema 
Integrado de gestión dispuestos en la 
plataforma COMPROMISO, 
pertenecientes a la guía de procesos 
formativos, presentado mínimo los 
siguientes soportes: a. Plan de 
trabajo concertado con el aprendiz 
para el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje, según guía para 
desarrollar los procesos formativos. 
b. Guía de aprendizaje. c. Actas con 
los planes de mejoramiento 
académicos para aprendices que lo 
requieran. d. Planeación, 
seguimiento evaluación de etapa 
productiva (si aplica). e. Bitácora 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 
diligenciada para cada resultado de 
aprendizaje. 

En el presente mes se 
encuentran actualizado 
el portafolio del 
instructor con las guías, 
material de apoyo, plan 
concertado de trabajo 
(Gantt) para los grupos 
según reporte anexo de 
Sofia Plus. 

Portafolio del instructor y 

portafolio del aprendiz disponible 

en mis dispositivos electrónicos 

personales, drive, plataforma 

Betowa 

https://betowa.sena.edu.co/  

Carpeta GD OneDrive con el 

correo institucional con acceso al 

supervisor del contrato. 

 

 

 

18 

Participar en la formulación y 
ejecución de los proyectos cuando 
sea requerido según el área de su 
especialidad y de conformidad con la 
programación académica 
establecida. 

Durante el presente 
mes No se requirió la 
actividad acompañar 
y/o desarrollar dichas 
actividades de redes de 
conocimiento SENA. 

Atento (a) cuando sea requerida 
para acompañar la actividad. 

19 

Presentar mensualmente la planilla 
de cobro de los honorarios, 
acompañado del respectivo informe 
de actividades y pago de la seguridad 
social en Salud, Pensiones y ARL, 
además de realizar los trámites 
pertinentes para el cobro de viáticos 
de haberse causado, dentro de las 
fechas señaladas por el SENA, so 

Presenté 
oportunamente cuenta 
de cobro honorarios, 
acompañada de 
soporte de pago de 
seguridad social (salud, 
pensión y ARL), 
conforme a los 
lineamientos 

Informe mensual GF y GC subidos 
al SECOP II. Documentación de 
viáticos (cuando aplica). 

https://betowa.sena.edu.co/
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pena en incurrir en causal de multa 
señalada en el contrato. 

establecidos por el 
SENA. 

20 

Hacer entrega del carné institucional 
una vez se dé por terminado el 
presente contrato. 

Se porta siempre el 
carne como 
identificación 
institucional  SENA. 

Se entregará al finalizar el 
contrato 

21 

Realizar informe de legalización de 
viáticos de acuerdo con lineamientos 
institucionales. 

Presenté la 
legalización de viáticos, 
conforme a 
los lineamientos 
institucionales 
establecidos por el 
SENA y enviados al 
correo institucional al 
supervisor del 
contrato. 

• Informes de legalización 
de viáticos. 
• Soportes de 
desplazamientos realizados. 
• Documentación 
presentada conforme a 
lineamientos institucionales. 

22 

Brindar apoyo técnico cuando así le 
sea requerido, en los procesos de 
contratación de bienes y servicios 
que adelante la Entidad, aportando 
su experiencia, conocimientos 
técnicos y experticia en el área de su 
competencia. Dicho apoyo 
comprenderá, entre otras 
actividades, la orientación técnica 
para la estructuración de 
requerimientos, análisis técnicos, 
evaluación de aspectos propios de su 
especialidad y demás actuaciones 
que resulten necesarias para el 
adecuado desarrollo de los procesos 
contractuales. 

Durante el presente 
mes No se requirió la 
actividad acompañar 
y/o desarrollar dichas 
actividades de redes de 
conocimiento SENA. 

Atento (a) cuando sea requerida 
para acompañar la actividad. 

23 

Las demás que se requieran dentro 
de su área y para el normal desarrollo 
de actividades del Centro. 

Asistí a las reuniones 
virtuales y/o 
presenciales 
convocadas por el 
supervisor del contrato 
como parte del debido 
proceso, seguimiento y 
desarrollo de las 
actividades 
contractuales del área 
automotriz, CTMA – 
SENA.  

Planillas de asistencia en 
coordinación académica. 
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 3226 
Vereda la Montañita – 

Barbosa Antioquia  
10/04/2026 10/04/2026 

2 4626 
Vereda la Montañita – 

Barbosa Antioquia 
24/04/2026 24/04/2026 

3 5526 Vereda la Montañita – 
Barbosa Antioquia 

17/04/2026 17/04/2026 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias 
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y planilla No. 
84914418 de la empresa Enlace operativo en línea mes de marzo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto 
Ley Anti-trámites”). 
 

 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 
Angela Yohana Restrepo Ospina  

C.C. No. 39454372 de Rionegro– Ant. 

Contratista 

 

 

 

Julián Alonso Mesa Correa  

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9098043 

Coordinador Académico – Cadena Automotriz. 

Centro de Tecnología de la Manufactura Avanzada 

Medellín 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANGELA YOHANA RESTREPO OSPINA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE TECNOLOGÍA DE LA MANUFACTURA

01/05/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3502681 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

3468727 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

3474572 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

3497869 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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3469964 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

3502850 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

3497890 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

3496798 - SISTEMAS TELEINFORMÁTICOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA.
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VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y RACIONALIDAD

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1- RECONOCER EL TRABAJO COMO FACTOR DE MOVILIDAD SOCIAL Y TRANSFORMACIÓN VITAL CON REFERENCIA A LA
FENOMENOLOGÍA Y A LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO (12)

2- VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANÍA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO. (3)

3- PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES. (4-5)

4- PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS TENIENDO EN CUENTA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS
Y DE LA NATURALEZA. (6)

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS

ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO
APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE

PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01 - DEFINIR LOS PARÁMETROS Y RECURSOS DE LA RED DE ACUERDO CON NORMATIVA DE TELECOMUNICACIONES

RAP 03 - DOCUMENTAR LAS ACCIONES REALIZADAS EN LA RED DE ACUERDO CON LA NORMATIVA

RAP02 - COMPROBAR LA CONECTIVIDAD DE LA RED, DE ACUERDO CON NORMATIVA DE TELECOMUNICACIONES Y ORDEN DE
TRABAJO

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01.	ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02.	APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

03.	EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04.	RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA, ORAL Y ESCRITA, EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES

02 DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLÉS BÁSICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SU
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLÉS BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLÉS BÁSICO.

05 INTERCAMBIAR INFORMACIÓN BÁSICA. EN INGLÉS, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

Mantener equipos de cómputo según procedimiento técnico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RAP 01 PREPARAR EL MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE CÓMPUTO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y
ADMINISTRATIVOS

RAP 02 REALIZAR MANTENIMIENTO INTEGRAL DE LOS SISTEMAS DE CÓMPUTO SEGÚN PROCEDIMIENTO Y MANUALES TÉCNICOS

RAP 03 VERIFICAR LA OPERACIÓN DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

RAP 04 DOCUMENTAR EL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE CÓMPUTO SEGÚN PROCEDIMIENTO TÉCNICO

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01. CARACTERIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS SEGÚN CONTEXTO TECNOLÓGICO DE LA ORGANIZACIÓN

RAP 02 IMPLEMENTAR COMPONENTES DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN

RAP 03 PLANIFICAR LA INFORMACIÓN SEGÚN CRITERIOS DE CIBERSEGURIDAD

RAP 04 DOCUMENTAR LA GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO A PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR    LA    DINÁMICA    ORGANIZACIONAL    DEL    SENA    Y EL    ROL    DE    LA    FORMACIÓN    PROFESIONAL
INTEGRAL    DE    ACUERDO    CON    SU    PROYECTO    DE    VIDA    Y    EL    DESARROLLO    PROFESIONAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 25,0001/05/2026 14/05/2026

25,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ANGELA YOHANA RESTREPO OSPINA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE TECNOLOGÍA DE LA MANUFACTURA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 135,80
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