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PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdéd, junio de 2026

Sefior(a)
ELSA INES ROMANA ROMANA
Supervisor(a) contrato nro CO1.PCCNTR.9119962

Coordinadora Académica
Media Técnica
Quibdo

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual del mes junio de
2026.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9119962 aio 2026

Leicy Yurani Andrade Mosquera, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1.035.869.089 en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia,
a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valory forma de Pago: Se fijan honorarios por valor total para cada contrato la suma de CUARENTA
Y SEIS MILLONES TRECIENTOS TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($46.332.000), Esta suma serd
pagada por el SENA, al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al
mes de FEBRERO por un valor de CUATRO MILLONES DOCIENTOS DOCE MIL PESOS M/CTE
(54.212.000), b) NUEVE (9) pagos iguales de MARZO a NOVIEMBRE del 2026 por valor de CUATRO
MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESOS MCTE (54.680.000).

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2026.
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OBJETO:
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Prestar servicios personales de cardcter temporal de instructores, para orientar la

formacion profesional en el nivel titulada del programa articulacion con la media, en el

Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocd durante la
~ vigencia 2026, en las Areas temdticas definidas en el anexo 2.

Ejecucidon mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
2.1 | Programar y orientar las En el mes de junio de 2026 se da
actividades de ensefianza- inicio a las siguientes actividades en
aprendizaje-evaluacién de la I.E San José, para la media técnica
conformidad con los en asistencia administrativa.
programas de formaciény el
calendario institucional y el se desarrollo el proyecto formativo,
manual de procedimientos la planificacién pedagdgica, las guias
para la ejecucion de acciones | de aprendizaje y la tematica
de formacién profesional. correspondientes a las competencias
a impartir.
En el mes de junio se crea la guia de | Guias de Aprendizaje,
aprendizaje de la competencia
EJERCER DERECHOS Proyecto formativo.
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN
EL MARCO DE LA CONSTITUCION planeacion pedagogica.
POLITICA Y LOS CONVENIOS
INTERNACIONALES; esta tiene una
duraciéon maxima de 48 horas para el
logro del aprendizaje, de los
aprendices del grupo 3468299.
El mes de junio da continuidad de la
Competencia de RESULTADOS DE
APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA con
una duracion de 864 horas, 3196382.
Orientar los procesos de . e
~ . I Registros fotograficos
55 ensefianza-aprendizaje, En el mes de junio, los
segun las necesidades aprendices del Grado 11 del . . .
Listado de asistencia.
detectadas en los procesos de
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evaluacién, metodologias de
aprendizajes y programas
curriculares vigentes.

I.E San José, ficha 3196382 con una
participacién de 13 aprendices,
iniciamos la

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA
PRACTICA, donde se pretende
obtener las siguientes competencias:

o Aplicar el proceso
administrativo (planeacidn,
organizacion, direccion y control).

. Organizar y gestionar
informacién empresarial.

o Disefiar procedimientos
administrativos basicos.

o Elaborar documentos
empresariales y formatos de gestion.
o Disefiar estrategias de

atencion al cliente.

En el mes de junio se da continuidad
a la competencia Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en el
marco de la constitucidn politica y los
convenios internacionales con el
grupo 3468299 con la participacion
de 19 aprendices, ejecutando los
siguientes temas:

- Tipos de sociedades en
Colombia y su conformacién.

- Persona sociedad y trabajo
dignidad
democracia, el
justicia y paz.

humana,
trabajo,

- Ejercicio de los derechos en el
trabajo. Aplicacion de los
mecanismos de proteccién de
los derechos en el trabajo.
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Se programay se da ejecucién de la
complementaria CURSO ATENCION
AL CLIENTE EN LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, para el mes de
junio.

Participar en espacios
académicos y pedagdgicos
con los Establecimientos
Educativos, para la

Se realizaron jornadas de trabajo con
los docentes del area, con el fin de
articular las actividades practicas del
programa de formacion teniendo en
cuenta el plan de estudios. Durante

2.3 | Articulacion del plan de estas actividades se unificaron| Registros fotograficos.
Estudios y los Disefos criterios pedagogicos y se coordiné el
Curriculares de los programas | desarrollo de practicas formativas con
de formacién que se ejecutan |los aprendices, fortaleciendo los
en el marco del programa. procesos de ensefianza— aprendizaje
en los ambientes productivos.
Ejecutar el programa de Para el mes de junio se desarrolla la
formacién de acuerdo con la | guia de aprendizaje con los Pantallazos proyecto
articulacion y planeacion Aprendices en el ambiente de formativo y planeacion
pedagodgica, concertada con | formacién de acuerdo con la pedagogica basados en
2.4 | el Establecimiento Educativo | planeacion pedagdgicay el proyecto | la estructura curricular
formativo en el grado once basadas del Técnico en
en la estructura curricular del Asistencia
programa Técnica en Asistencia administrativa.
Administrativa.
Para el mes de junio mediante la
- . laneacidn pedagodgica y las guias de
Participar en la planeacidn, P . pedas g Y g .
. ., aprendizaje se realiza el seguimiento
seguimiento, evaluaciény g ) .
planes de mejora de los y evaluacién de los aprendices del Pantallazo emision de
2.5 . ) . ) ., | grado 11° con ficha: 3196382, los juicios evaluativos
aprendices segun la ejecucién .
. procesos de formacion que se Grado 11.
del programa de formacion , .
. . desarrollan a través de la gestion
articulado en los colegios. L e
estratégica de la institucién
educativa.
Garantizar el completo L
- En el mes de junio se da
desarrollo del programa de .
., cumplimiento del total de horas
formacién para el i . .
o programadas en el periodo reportado. | Registro de tiempo de
2.6 | cumplimiento de las horas .
. - Sofia Plus
establecidas en los disefios . . .
. - Registro oportuno de evidencias
curriculares en el marco de la . . L,
. . . académicas y control de ejecucidn.
articulacion con la media.
Apoyar el cumplimiento dela | Se ejecutan actividades formativas . . .
. g g . . Listas de asistencia
,, | eiecucion de la formacidn presenciales orientadas a los

segln orientaciones de los
lineamientos vigentes para el

aprendices, con el propésito de
garantizar el cumplimiento de los

Registro fotografico
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programa de articulacidn con
la media.

resultados de aprendizaje
establecidos en el programa de
formacion.

Hacer uso de los medios y
ambientes virtuales
dispuestos por el Sena en
articulacioén con la media

Actualmente se esta asistiendo

Registro fotografico y

aprendices, que cumplieron
con el lleno de los requisitos
para su proceso de
certificacion.

2.8 ) de forma presencial en la I.E certificado de
como instrumento de apoyo a , .
. L , San José permanencia.
dicha formacion, asi como
para la gestién de informes
de ejecucion de la formacién.
Apoyar técnicamente en las -
poy . Durante el mes de junio
evaluaciones de los procesos - o iy
e . Durante el mes de junio no se realizo no se realizé
de adquisicidn de bienes y . . .. . .,
. . designacion para apoyo técnico en | designacion para apoyo
2.9 |servicios, por el conocimiento . . ..
. . procesos de adquisicion de bienesy | técnico en procesos de
profesional contratado previa .. . .
. . . servicios. adquisicidn de bienes y
designacion de la directora i,
. servicios.
regional.
Apoyar en la orientacion,
recoleccion, entrega y
radicacién de la
documentacion del proceso Durante el mes de junio se continda | Se adjunta formato de
2.10 | de etapa productiva de los ejecutando la etapa practica con los | eleccién de alternativa

estudiantes del grupo 3196382.

de etapa productiva.

A continuacidn, 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 legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

FECHA DE
LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO
INICIAL

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9505767397 y realizado a través del operador
Aportes en Linea referente al mes de junio.

Cordialmente,

CY YURANI ANDRADE MOSQUERA
Contratista
C.C. No. 1.035.869.089

Firmado
. _ digitalmente por
Fa 1 Buwin? Elsa Ines Romania
) Fecha: 2026.06.25
14:15:44 -05'00'

ELSA INES ROMANA ROMANA
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9119962 de 2026
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L 7,‘;‘%& }\fn’-\



SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Asistencia Administrativa

e Coddigo del Programa de Formacion: 134101

e Nombre del Proyecto Formativo: Brindar apoyo a los procedimientos en unidades administrativas
de mipymes en la institucién educativa San José. Numeros de grupo 3196382

o Fase del Proyecto: Ejecucién

Actividad de Proyecto Formativo: Aplicar y ejecutar actividades que les permita poner en practica
las habilidades y conocimientos adquiridos a lo largo de la formacién.

Competencia:

Aplicar el proceso administrativo (planeacioén, organizacion, direccion y control).
Organizar y gestionar informacion empresarial.

Disefiar procedimientos administrativos basicos.

Elaborar documentos empresariales y formatos de gestion.

Disefiar estrategias de atencion al cliente.

Resultados de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector productivo, los
conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del

programa de formacion, asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje: 864 horas.

2. PRESENTACION
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Esta guia corresponde a la fase de ejecucion de su proyecto formativo denominado: Brindar apoyo
a los procedimientos en unidades administrativas de mipymes en Quibdo.

La etapa practica constituye un espacio fundamental para que el aprendiz evidencie la aplicacion
de los conocimientos adquiridos durante su proceso formativo. En esta guia se propone el
desarrollo de un proyecto de emprendimiento que permita integrar competencias administrativas,
organizacionales, documentales, tecnolégicas y de servicio al cliente, mediante la formulacién de

una propuesta de negocio viable que responda a una necesidad identificada en el entorno.

A través de esta actividad, el aprendiz fortalecera habilidades de autogestién, planeacion,
liderazgo, toma de decisiones y resolucién de problemas, competencias esenciales para su

desempefio laboral o para la creacion de iniciativas empresariales propias.

Bienvenidos(as) a este nuevo proceso de ensefianza — aprendizaje donde ustedes son los

protagonistas.

ETAPA PRACTICA — ,@ ‘

TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
GESTION

APLICO MIS CONOCIMIENTOS ] v DOCUMENTAL
EN SITUACIONES REALES DEL p
SECTOR PRODUCTIVO,

CON AUTONOMIA, RESPONSABILIDAD
Y COMPROMISO.

ADMINISTRATIVA

HERRAMIENTAS
DIGITALES

) SERVICIO
AL CLIENTE

il

ORGANIZO
GESTIONO
APOYO
CUMPLO

METAS

Mas trabajo

@ RESUELVO PROBLEMAS 6 e2e
REALES m TOMO DECISIONES C‘h’) TRABAJO EN EQUIPO ME AUTOGESTIONO GENERO VALOR
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Identifique una necesidad real en su comunidad, barrio, municipio o sector econdmico y disefie una

propuesta de emprendimiento que contribuya a solucionarla.
Desarrollo del Proyecto
Fase 1. Diagnéstico

Identificacion de la necesidad o problema.
Descripcidn de la poblacion beneficiada.
Justificacion de la propuesta.

Entregable:
Documento de diagnéstico.
Fase 2. Diseno del Emprendimiento

Nombre del emprendimiento.
Logo.

Mision.

Vision.

Objetivos.

Portafolio de productos o servicios.

Entregable:
Documento escrito proyecto.
Fase 4. Gestion Financiera Basica

Inversion inicial.

Costos fijos.

Costos variables.

Proyeccion basica de ingresos.

Fase 5. Estrategia Comercial

Publico objetivo.

Estrategia de promocion.
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Redes sociales a utilizar.
Propuesta de valor.

Entregable:

Plan de marketing basico.

Ambiente requerido: Salon de clases, plataformas digitales.

Materiales: Pc, papel, lapicero, dispositivos méviles, guia de Aprendizaje.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

FRERCE sG] el Actividad de | Evidencias de Criterios de HEEBE
proyecto proyecto Instrumentos

formativo formativo de Evaluacion

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad Productiva: Conjunto de acciones desarrolladas para generar bienes o servicios que
satisfacen necesidades de una comunidad o mercado.

Administracién: Proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los recursos de una organizacion
para alcanzar objetivos establecidos.

Autogestion: Capacidad de una persona para planificar, organizar y ejecutar actividades de
manera autdonoma, asumiendo responsabilidad por sus resultados.

Competencia Laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que
permiten desempenfar eficientemente una funcién en un contexto laboral.

Cronograma: Herramienta de planificacion que establece actividades, responsables y tiempos para

el desarrollo de un proyecto.
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Diagnéstico: Analisis de una situacion o problema con el fin de identificar sus causas, necesidades
y oportunidades de mejora.
Emprendimiento: Iniciativa orientada a crear, desarrollar y gestionar una idea de negocio o
proyecto que genere valor econdmico, social o ambiental.
Estrategia: Conjunto de acciones planificadas para alcanzar objetivos especificos dentro de una
organizacién o proyecto.
Evidencia de Aprendizaje: Producto, desempefio o conocimiento que demuestra el logro de los
resultados de aprendizaje por parte del aprendiz.
Gestion Administrativa: Actividades relacionadas con la planificacion, organizacion, coordinacion
y control de los recursos de una organizacion.
Gestion Documental: Conjunto de procesos destinados a la creacidén, organizacion,
almacenamiento, conservacion y disposicion de documentos.
Herramientas Ofimaticas: Programas informaticos utilizados para elaborar documentos, hojas de
calculo, presentaciones y gestionar informacion.
Innovacién: Implementacion de nuevas ideas, métodos o soluciones que generan mejoras en
productos, servicios 0 procesos.
Organigrama: Representacion grafica de la estructura organizacional de una empresa, mostrando
cargos y relaciones jerarquicas.
Plan de Negocio: Documento que describe los objetivos, estrategias, recursos y proyecciones
necesarias para desarrollar una idea empresarial.
Planeacion: Primera etapa del proceso administrativo que consiste en definir objetivos y determinar
las acciones necesarias para alcanzarlos.
Presupuesto: Estimacién de ingresos, costos y gastos necesarios para ejecutar una actividad,
proyecto o negocio.
Proceso Administrativo: Conjunto de etapas integradas por planeacién, organizacion, direccion y
control para lograr objetivos organizacionales.
Proyecto: Conjunto de actividades planificadas y temporales orientadas a alcanzar un objetivo
especifico.
Resoluciéon de Problemas: Capacidad para identificar situaciones que requieren intervencion,
analizar alternativas y aplicar soluciones efectivas.
Sector Productivo: Conjunto de empresas y organizaciones dedicadas a la produccion de bienes

o prestacion de servicios.
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Servicio al Cliente: Actividades orientadas a satisfacer las necesidades y expectativas de los
usuarios antes, durante y después de una compra o servicio.
Sustentacion: Presentacion oral o escrita mediante la cual se exponen y argumentan los resultados
de un proyecto o actividad.
Viabilidad: Posibilidad de que un proyecto o emprendimiento pueda desarrollarse exitosamente
considerando aspectos técnicos, financieros y operativos.
Resultado de Aprendizaje: Declaracién que describe lo que el aprendiz debe saber, hacer y

demostrar al finalizar un proceso formativo.

E Libro
Informe programa de formacidn Titulada Curriculo.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia H
Autor (es) | Leicy Yurani  Andrade | Instructora Articulacién con | 14 de mayo de 2026
Mosquera la media

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Asistencia Administrativa
e Codigo del Programa de Formacidén: 134101
e Nombre del Proyecto Formativo: Brindar apoyo a los procedimientos en unidades
administrativas de mipymes en la institucion educativa San José. Numero de grupo 3468299
e Fase del Proyecto: Ejecucidn
Actividad de Proyecto Formativo: Analizar la relacién entre el trabajo y el desarrollo humano

identificar la naturaleza de los derechos humanos y fundamentales del trabajo relacionar, en el
marco de los derechos humano el desarrollo social, la autonomia y la dignidad

e Competencia: Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital
con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.
Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales en el trabajo.
Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucidn Politica
y los Convenios Internacionales.
Identificar y reconocer los tipos de organizaciones, su conformacidn y creacién, de a la

constitucion colombiana.

o Resultados de Aprendizaje:
- Reconocer las normas y leyes fundamentales que rigen a las organizaciones.
- Creary estructurar una empresa en Colombia, identificando su tipo juridico, proceso de
constitucion y aplicando principios de derechos laborales y desarrollo humano en las
organizaciones.

- Reconocer derechos del trabajo y ciudadania laboral.
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e Duracidén de la Guia de Aprendizaje: 96 horas.

2. PRESENTACION

Esta guia corresponde a la fase de ejecucion de su proyecto formativo denominado: Brindar apoyo a los
procedimientos en unidades administrativas de mipymes en Quibdé.

Cuando Trabajamos para una organizacion es indispensable conocer su composicidn, objetivos y estructura,
porque normas se rigen, esto nos permitird ser miembros de la organizacion que identificas, cuando el
colaborador reconoce e identifica las organizaciones, puede elegir y programar sus habilidades de acuerdo a
las necesidades de la organizacion a la cual desea ser parte.

Con el conocimiento obtenido de la importancia de esta competencia, podras obtener las habilidades que
buscan las organizaciones, ser competente, capacidades comunicativas y comportamentales.

Bienvenidos(as) a este nuevo proceso de ensefanza — aprendizaje donde ustedes son los

protagonistas.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad de aprendizaje PRACTICA INTEGRADORA
Actividad 1: “Creando una empresa responsable”
Objetivo
El aprendiz debe crear una empresa, las cuales deben tener las siguientes caracteristicas.
Nombre:
Tipo de empresa (preferiblemente SAS)
Actividad econdmica
e Simular su constitucion
Registro en Camara de Comercio
Inscripcion en RUT
e Disefar su equipo de trabajo
Nimero de empleados
Roles
e Aplicar derechos laborales
Definir salario
Garantizar prestaciones
Jornada laboral
e Estrategia de desarrollo humano
¢COmo motivara a sus empleados?
¢Como generard buen ambiente laboral?
e Socializacion:
Cada grupo presenta su empresa y explica:
Cémo cumple la ley

Cdémo cuida a sus trabajadores
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Criterios de Evaluacion

Criterio Bajo Basico Alto Superior
Creacionde la Incompleta | Parcial Clara E§tructurada y
empresa viable
Tipo de empresa Incorrecto Pococlaro |Adecuado |Justificado

No lo .
Proceso legal . o Parcial Correcto Completo
identifica
Derechos laborales No aplica Basico Adecuado | Integral
Desarrollo humano No propone |Ideasimple Propuesta E§t.rateg|a
clara solida
Presentacion Desordenada | Aceptable | Clara Profesional

Ambiente requerido: Salén de clases, plataformas digitales.

Materiales: Pc, papel, lapicero, dispositivos méviles, guia de Aprendizaje.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Fase del Actividad del Técnicas e
Actividad de | Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto Instrumentos

formativo formativo de Evaluacion

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad econémica (ClIU):
Clasificacion que identifica la actividad que realiza una empresa en Colombia.

Accionista:
Persona que posee una parte (accién) de una empresa y tiene derechos sobre ella.
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Camara de Comercio:

Entidad encargada del registro y formalizacién de las empresas en Colombia.
Camara de Comercio

Clima organizacional:
Ambiente laboral percibido por los trabajadores dentro de una empresa.

Constitucién de empresa:
Proceso legal mediante el cual se crea y formaliza una empresa.

Contrato de trabajo:
Acuerdo entre empleador y trabajador donde se establecen condiciones laborales.

Derechos laborales:
Conjunto de normas que protegen al trabajador (salario, seguridad social, jornada, prestaciones).

Desarrollo humano organizacional:
Proceso de fortalecimiento de habilidades, bienestar y crecimiento de los trabajadores dentro de
la empresa.

DIAN:
Entidad encargada de los impuestos en Colombia.
DIAN

Empleador:
Persona o empresa que contrata trabajadores y tiene obligaciones legales con ellos.6. REFERENTES
BILBIOGRAFICOS

E Libro
Informe programa de formacidn Titulada Curriculo.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia Fecha

Autor (es) | Leicy Yurani  Andrade | Instructora Articulacion con | 4 de mayo de 2026

Mosquera la media

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Nombre Cargo ‘ Dependencia ‘ Fecha‘ Razdn del Cambio

Autor (es)
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O CARACTERIZACION DE LA FORMACION
SENA

7 ‘- FO06-007-25 / Versién 01
A Proceso: Administracién educativa

SEETEMAINTECRADK DS MEIGRA
CONTINUA N TITLC

Procedimiento: Matricula

N.° FICHA DE CARACTERIZACION:3544357 No. SOLICITUD

NOMBRE DE LA FORMACION: ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO - 09120002

TIPO DE FORMACION: TITULADA: COMPLEMENTARIA: X__

CODIGO PROGRAMA  VERSION___ 1 SECTOR: ___SERVICIOS

CONVENIO

PROGRAMA ESPECIAL:

FECHA: INICIO:  15/06/2026  TERMINACION: 27/06/2026 TOTAL HORAS: 40

N° APRENDICES: 26 MUNICIPIO: San José del Palmar

VEREDA: DIRECCION: San José del Palmar

HORARIO
DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE HORAS (24 horas)
INICIO FIN

LUNES AMBIENTE PRESENCIAL 01:00 p. m. 05:30 p. m.
MARTES AMBIENTE PRESENCIAL 01:00 p. m. 05:30 p. m.
MIERCOLES AMBIENTE PRESENCIAL 01:00 p. m. 05:30 p. m.
JUEVES AMBIENTE PRESENCIAL 01:00 p. m. 05:30 p. m.
VIERNES AMBIENTE PRESENCIAL
SABADO
DOMINGO
FESTIVO * Fecha:

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: LEICY YURANI ANDRADE MOSQUERA CC. 1035869089 N.° TELEFONO: 3215767101

EMAIL: andradeleicy@gmail.com
NOMBRE EMPRESA ATENDIDA:

NIT N° TELEFONO: FAX:

DIRECCION: APARTADO:

E-MAIL:

NOMBRE DEL GERENTE:

No DE EMPLEADOS: ACTIVIDAD ECONOMICA:

DPTO: CHOCO MUNICIPIO: — ___GREMIO:
Limitada P perati Instituciones Educativas
Andnima Cooperativas Instituciones Educativas:

Publica Privada

En Comandita Cooperativas Publicas Otros
Economia Mixta Empresas Comunales Entes Territoriales
Colectiva Mutuales ONGS

Tl PO D E E M P RESA Unipersonal Fondo de Empleados Grupos

Animo de Lucro
Solidaria

/ / )
e (74 - Py
_‘._, Sa ,:1‘6: s ADLLauD -,
LEICY Y. ANDRADE MOSQUERA ELSA INES ROMANA ROMANA 17/06/2026
INSTRUCTORA COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA

Paginaldel

Ruta Ficha Ficha Numero de Numero de Ficha Numero de
Aprobada Matriculada Inscritos Anulados Certificada Certificados
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134101

CENTRO DE RECURSOS NATURELES INDUSTRIA Y REGIONAL CHOCO
BIODIVERSIDAD

ENFOQUE Y VISION INTEGRAL EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES, PARA LOS ESTUDIANTES DE LA IE SAN JOSE

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

15

SENA, Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad, Regional Chocd

Apoyo administrativo, asistencia administrativa, servicio al cliente, fortalecimiento administrativo, estrategias administrativas, Tecnologias de Informacién, elaboracién|
de documentos, organizacion

En los ultimos afios Colombia se ha convertido en un pais con gran crecimiento empresarial, comandado por micro y pequefias empresas, las cuales nacen de emprendimientos, pero también muchas de
ellas no culminan su crecimiento o no se sostienen en el mercado, por la falta objetividad. Por esto es preciso aplicar planes de apoyo, gestion, creatividad y habilidad de manejo administrativo.

La cual lleva a la formacidén idonea de los aprendices SENA, en el programa Técnico Asistente administrativo, para ser parte importante dentro de las organizaciones, sean estas micro, pequefias, medianas o
grandes, a portando una buena gestion, por este motivo obtenemos el siguiente interrogante ¢Cdmo pueden los egresados SENA llevar a cabo actividades eficiente y eficaz, las tareas administrativas en cada
organizacion?

2.2 Justificacion del proyecto
Colombia es un pais rico en biodiversidad geografica y cultural, ain mas el departamento del Chocé, permitiendo tener innovacion constantemente, lo cual lleva a la creacion diaria de MYPYMES, las cuales
requieres de capital humano que apoye estos proyectos con ideas, gestion, innovacién y compromiso; por lo cual este proyecto tiene dos enfoques principales.

1.0btener habilidades que permitan el buen funcionamiento admii
empresarial, conocimiento de herramientas ofimaticas para el actuar.
2.Alcanzar un pensamiento e interés por el emprendimiento, como un factor que ayuda al crecimiento econdmico de la region, el departamento y el pais.

strativo, practicas de un buen gestor, comprender el porqué de un correcto sistema de archivo, un adecuado comportamiento

2.3 Objetivo general
Desarrollar actividades que permitan el fortalecimiento, asistencial y adecuada aplicacién de practicas responsables que favorezcan el adecuado funcionamiento de una organizacion.

3.4 Objeth -
1. Analisis: Identificar los procedimientos administrativos en las Mipymes.

2. Planeacion: Recopilar la informacion en los procedimientos administrativos de las Mipymes

3. Ejecucion: Elaborar documentos para mejorar los procedimientos administrativos en las Mipymes

4. Evaluacion: Controlar que el apoyo a los procedimientos y tareas sea eficiente y continde en ejecucion.

2.5 Alcance : Los aprendices aprenderan a atender clientes de acuerdo con el procedimiento de servicios y normatividad, aplicar practicas de seguridad laboral, procesos de comunicacion eficaces y efectivos.

Actores de los diferentes sectores productivo y social, Poblacién beneficiada aledafia en el area de influencia del desarrollo del proyecto, Institucion educativa,)
Comunidad en general.

Mejora en la calidad de vida y el bienestar de la comunidad, Integracién de acciones de mejoramiento en los diferentes sectores productivo y social.
Fortalecimiento y mejora de las habilidades de los egresados de la institucién, como resultado obtener una buena imagen de la institucional ante la|
comunidad en general y las autoridades locales.

Impacto significativo en el nimero de emprendimientos y el adecuado funcionamiento de las organizaciones que ayudan al crecimiento econémico de Iaj
region y el pais.

Uso eficiente de los recursos de las dependencias dirigidos a minimizar el impacto ambiental, como minimizar el uso del papel, bajo consumo de energia y|
un adecuado manejo del manejo de los residuos.

Aprovechamiento de las tecnologias de la informacién como (correos institucionales, plataformas contables, de archivos) las cuales optimizan actividades
y tareas en las organizaciones.

1. Cambio de la normativa y politicas de las Mipymes.

2. Poca receptividad por parte del empresario.

3. Asignacion de funciones diferentes al perfil del aprendiz.
4. Disminucién de la demanda de aprendices

Fasel. Informe sobre la identificacion de los procedimientos administrativos de la Mipyme.

Fase 2. Presentacion digital sobre la recopilacion de informacidn de los procedimientos administrativos de la Mipyme.
Fase 3. Modelo de los documentos para mejorar los procedimientos administrativos de la Mipyme.

Fase 4. Plan de mejora sobre los procedimientos que fueron parte del apoyo administrativo en las Mipyme

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio exi: ? S|
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccién industrial y/o derechos de autor? NO
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? NO
Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl
Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Sl




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SE’\IA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version: 02

7 V Procedimiento Ejecucién de la Formacion Profesional Integral
A PROYECTO FORMATIVO
Cédigo: GFPI-F-016

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,

. 240201524 TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y
CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y PRODUCTIVO.

PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN

RACIONALIDAD.
04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
i} 240201524 TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS PRODUCTIVO.
DEL CONTEXTO.
RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y

EL DESARROLLO DE PROCESOS

COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS
PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO
RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE
DECISIONES PERSONALES EN SU
COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

EMPRENDEDOR Fomentar cultura empi segun habil %

240201533
RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E personales

INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA

EMPRENDEDORA
RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA

NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO

SEGUN LOS ELEMENTOS DE NEGOCIACION

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO A LA
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA

ORGANIZACION
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS

TECNOLOGIAS DISPONIBLES.
03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A
210601027 Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS.
04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA

FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA

TECNOLOGIA DISPONIBLE.
05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON

LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS

AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA

LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR

LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL. _|

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA

PREVENCION Y CONTROL DE LA APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL|
PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, 220601501 TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES

Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE DESEMPENO

LABORA
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA
RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS,
APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS
DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA
Y POLITICA
02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O
ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O
ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS 210602001 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) NORMATIVA
2.DISENAR UN PLAN DE APOYO PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
PARA LAS ACTIVIDADES Y ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA
TAREAS DE LAS AREAS TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y
FUNCIONALES DE LA = mesa—
ORGANIACION, ASi COMO EN SUS 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE
PROCEDIMIENTOS LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS
ADMINISTRATIVOS COMO Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y
SOPORTE A LAS MIPYMES POLITICAS ORGANIZACIONALES

EJECUCION

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE
RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE
OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS

01- Reconocer el trabajo como factor de
movilidad social y transformacién vital con
referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania
laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales en el trabajo.

 derechos fundamen Itr , itucis
210201501 Ejrcer derechos fundamentales del trabajo en el marco de Ia consttucion
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politica y 105 convenios internacionales.

03- Practicar los derechos fundamentales en el
trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica
y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo
en cuenta el ejercicio de los derechos humanos,
de los pueblos y de la naturaleza.

3. ESTABLECER UN PLAN DE
MEJORA ENEL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES DE APOYO RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA
ADMINISTRATIVO DE LOS PRACTICA
PROCEDIMIENTOS DE LAS
MIPYME

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
999999999 HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

EVALUACION

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO
Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO 210601024

DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS
DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS
DE ACUERDO CON EL

ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL,
TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

210601024 Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y|
DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA

4. ESTABLECER LAS ACTIVIDADES Y
TAREAS PROCEDIMENTALES DE CADA

PLANEACION

UNA DE LAS AREAS DE LA EMPRESA,
SU IMPORTANCIA, EJECUCION Y
ACTIVIDADES PROPIAS DE CADA UNA
DE ELLAS, DOCUMENTADAS

INFORME.

REDACCION, LAS

I TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA|
[ TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD,
PRECISION; NORMAS

DE SEGUIRIDAD Y SAILID FN FI TRARAIO

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS
ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA
TECNICA, GRAMATICAL, Y

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS
REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS
OBSERVACIONES, LAS

NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601024

210601024

210601024

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas




GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracion

2/02/2026

Denominacion del Programa de Formacion

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Modalidad de Ejecucion

PRESENCIAL

Cédigo y version del Programa

3196382

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacion

Titulada)

BRINDAR ASISTENCIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN SENA REGIONAL CHOCO

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de formacién

Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacion pedagoégica

Nombres y Apellidos: LEICY YURANI ANDARDE MOSQUERA

Regional y Centro de formacién: CHOCO - CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y BIODIVERSIDAD

Nombres y Apellidos

FASE DE PROYECTO (Si

ACTIVIDAD DE

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

AMBIENTES DE

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A ESTRATEGIAS DIDACTICAS . DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA | OBSERVACIO
I PROYECTO (siel MPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE RITERIOS DE EVALUACION
e pr:'gtra:n;a es de OYEC Ot!tmled co C SU 0S J DESARROLLAR (HORAS) ACTIVAS APRENDIZAIJE TIPIFICADOS (o (01 UACIO DE APRENDIZAJE NES
Gt lEeky) e e ke HORAS TRABAJO | HORAS TRABAJO AMBIENTE MATERIALES DE FORMACION INSTRUCTORES
T. Describir los elementos del Iniciar cada sesion con
comportamiento actividades de motivacion
emprendedor. identificar las | due conecten la tematica
caracteristicas con experiencias reales del
emprendedoras personales aprendiz. Promover la
P ) P participacién mediante
(cep). Asociar las trabajo colaborativo,
competencias estudios de caso y juegos
emprendedoras al logro de los| de roles. Utilizar ejemplos
ohiotivine narcanalac del entorno local para
2. ldentificar los conceptos
del proceso de toma de Fomentar la reflexion
decisiones. generar individual y grupal al
alternativa dentro del proceso finalizar cada actividad. isti
1O P Integrar herramientas o . Valora sus caracteristicas
de toma de decisiones. visuales como mapas EJerC|C|os.pract|cos , emprendedoras per'sonales
analizar los riesgos dentro del [mentales, matrices de Talleres, Simuladores, Leicy Andrade acorde con herramienta de
i Lecturas de documentos, : . diagndstico personal.
Fomentar cultura |[Proceso de toma de decision y planes de ) ) Ambiente de formacion, 9 persg
- accion articulos o libros Aula de . formula los objetivos
emprendedora -\ decisiones. : - busqueda y analisis de | sistemas, aula mesas, sillas, personales de acuerdo con 02/02/2026
segun habilidades |3- Usar capacidad creativa en 48 . yana ’ computadores, conexion a L . hasta
. L . . informacion de . su motivacién y propdsito de
y competencias |la solucion de desafios e - L internet. Tablero, T.V. . . 13/03/2026
ersonales dentifi 5 d Exposiciones emprendimiento Papeleria vida. aplica la
P identi \cacion de Trabajo por grupos P ' responsabilidad
oportunidades del entorno. colaborativos y emprendedora de acuerdo
Reconocer habilidadesy presentaciones con factores internos y
caracteristicas externos.
emprendedoras personales |INcentivar la creatividad
., mediante lluvias de ideas y
para formulacién de . ~
] - retos practicos. Acompafnar
estrategias. Utilizar los permanentemente el
elementos de una estrategia |proceso de toma de
emprendedora. elaborar el decisiones orientando el
plan de analisis de riesgos.
Identificar los 4. Descubrir necesidades, Estimular la formulacion de
prO(.:e.dimie.ntOS intereses Yy eXpeCtativaS proyectos emprendedores
administrativos y propiasy del otro. Identificar |acordes con intereses
tipos de clientes de las técnicas de negociacién. |personales y necesidades
mediante el uso de
herramientas
oflm?tlpag y 1. Practicar habl.tOS Reahzar actividades Evidencias de
_afna isis. ’e . saludables mediante la mterpr_etar Ios_ fundamentos Eiorcicios bracticos Conocimiento: Responde
informacion. aplicacion de fundamentos de|de estilo de vida saludable, J P ’ cuestionario de los
saludables de s higiene y nutricién en los Talleres, Simuladores, .
. . nutricion. , Lecturas de documentos diferentes protocolos y
vida mediante la contextos productivo y articulos o lbros Aula de Ambiente de formacion, Interpreta los fundamentos | técnicas de atencién a los
aplicacion de : _ social. bisqueda y analisis de | sistemas, aula mesas, sillas, de estilo de vida saludable, diferentes clientes. 16/03/2026
programas de |2- Ejecutar actividades de Ejecutar rutinas de 48 inforri/]aci()n de, computadores, conexién a | Leicy Andrade higiene y nutricion en los | Evidencias de Desempefio| hasta
actividad fisica en |@condicionamiento fisico internet. Tablero, T.V. contextos productivo y Realiza un juego de roles |24/04/2026

los contextos
productivosy
sociales.

orientadas hacia el
mejoramiento de la condicién

ejercicio fisico segun las
necesidades de los
contextos laboral y social.

3. Implementar un plan de
ergonomiay pausas activas
segun las caracteristicas de la
funcidon productiva.

Establecer pausas de
acuerdo con cargas de
trabajo y tiempos de
actividad fisica para una
recuperacion adecuada.

Exposiciones
Trabajo por grupos
colaborativos vy
presentaciones

emprendimiento

Papeleria.

social.

donde aplique los
protocolos de atencién a
clientes internos y externos
en los procedimientos
administrativos.
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SEMNA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Procedimiento Ejecucién de la Formacion Profesional Integral

PROYECTO FORMATIVO

Version: 02

Cédigo: GFPI-F-016

3. PLANEACION DEL PROYECTO

3.1 FASES DEL PROYECTO

3.2 ACTIVIDADES DEL PROYECTO:

3.3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE COMPONENTE TECNICO (a partir del

programa de formacién)

3.4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE COMPONENTE SOCIAL

1. IDENTIFICAR LOS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y TIPOS DE
CLIENTES DE LAS MIPYMES
MEDIANTE
EL USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS Y ANALISIS DE
INFORMACION

Cédigo

Denominacién

Identificar la dinémica organizacional del sena y
el rol de la formacién profesional integral de

acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo

codigo

240201530

Denominacién

Resultado de Aprendizaje de la Induccién

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO
CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO
DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS
DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS
DE ACUERDO CON EL

ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL,
TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA
REDACCION, LAS

TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA
[ TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD,
PRECISION; NORMAS

DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
|NORMATIVA Y POLITICAS DE LA

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y|

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS
ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA
TECNICA, GRAMATICAL, Y

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS
REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS
OBSERVACIONES, LAS

NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601024

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE
CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE
OFRECE, TENIENDO

EN CUENTA SU OBJETO SOCIALY

| NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS
REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO
EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALE:

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA, APLICANDO

ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA
ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO

CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA
DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE
ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE
ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES,
NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES.

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES
ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO Y POLITICAS

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A
TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y
LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES
RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE
ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y
PLAN.

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A
SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, |
DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

210601020

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A
PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS
COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE UNA
CULTURA DE PAZ.

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

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS
RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS
DE SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ETICA
Y NORMATIVA VIGENTE [
04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE

LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD
HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS PARA LA
TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

240201526

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

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS
02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO,PROCEDIMIENTOS ¥
ESTANDARES

220501046

220501046

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo
de informacion

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo|
de informacién

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA

COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION

SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA
02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS

EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y

LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO

DE LA COMUNICACION.

240201524

240201524

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

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




PRACTICAS DE

Efectuar las acciones parala

Lecturas de documentos,

Ambiente de formacion,

AMBIENTAL, |problematicaambientaly de 48 queday ana ’ computadores, conexién a | Leicy Andrade hasta
SEGURIDADY |[sst, teniendo en cuenta los mforrr_lqcnon de. : internet. Tablero, T.V. 14/05/2026
’ Exposiciones emprendimiento .
SALUD EN EL procedimientos establecidos Trabajo por grupos Papeleria.
TRABAJO. por la organizacion. colaborativos y
Reportar las condicionesy presentaciones
actos que afecten la
protecciéon del medio
ambiente y la sst, de acuerdo
con los lineamientos
establecidos en el contexto
Ejercicios practicos , Evaluacién. y seguimiento
' 5 Talleres, Simuladores, Ambiente de formacién, que permita, reconocer
RESULTADOS DE  |Aplicar en la resolucion de Lecturas de documentos,| ~ Aulade mesas. sillas comportamiento 15/05/2026
EVALUACION ETAPA APRENDIZAJE problemas reales del sector 864 articulos o libros sistemas, aula computadores, conexion a | Leicy Andrade emprendedor, hasta 14/
PRODUCTIVA productivo, los conocimientos, busqueda y analisis de de internet. Tablero. T.V la toma de decisiones, 11/ 2026
ETAPA PRACTICA - : ° dimient internet. Tablero, T.V. (lisis de ri
habilidades y destrezas informacion emprenaimiento Papeleria. 6}”? Isis de FIGSQOS,
pertinentes a las competencias Exposiciones Creatividad, oportgmdades y
del programa de formacion Trabajo por grupos plan de accion.
asumiendo estrategias y colaborativos vy
metodologias de autogestion. presentaciones
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEICY YURANI ANDRADE MOSQUERA

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/06/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3468299 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO SEGUN REGLAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

RAO02. INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA TECNICAS DE DIGITACION

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES.

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO.

25/06/26 8:34 Page 2 of 8



01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,80

FICHA 3196382 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y
PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES.

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO.

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

* 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 -E5OS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,80

FICHA 3544357 - ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y
PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 101,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: LEICY YURANI ANDRADE MOSQUERA

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD
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9 Evaluacién ruta de aprendizaje
Opciones de busqueda
P Ficha de caracterizacién® 3196382-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
#“
-
. Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el
LIS 2 marco de la constitucion politica y los convenios =
intermarinnales ~
Aprendiz® JUAN JOSE URIBE
Vs
i Juicio Evaluativo Aprobado v

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

ENFOQUE Y VISION INTEGRAL EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DENTRO DE LAS 03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y APROBADO
ORGANIZACIONES, PARA LOS ESTUDIANTES DE LA |E SAN JOSE. los Convenios Internacionales.
ENFOQUE ¥ VISION INTEGRAL EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DENTRO DE LAS 04- Participar en acciones solidari i en cuenta el ejercicio de los de APROBADO
ORGANIZACIONES, PARA LOS ESTUDIANTES DE LA |.E SAN JOSE. los pueblos y de la naluraleza,
ENFOQUE Y VISION INTEGRAL EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DENTRO DE LAS 01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacian vital con referencia a APROBADO
ORGANIZACIONES, PARA LOS ESTUDIANTES DE LA LE SAN JOSE. la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.
ENFOQUE Y VISION INTEGRAL EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DENTRO DE LAS 02- Valorar la importancia de la cludadania laboral con base en el estudio de los derechos APROBADOC
ORGANIZACIONES, PARA LOS ESTUDIANTES DE LA LE SAN JOSE. humanos y fundamentales en el trabajo.
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Cddigo GA-020
Paginaldel
Certificacion de permanencia

El suscrito Rector de la Institucion Educativa San José

La instructora

del municipio de San José del Palmar
con coédigo DANE 127660000658

CERTIFICA

“

&
Ve

relacionada a continuacion han desarrollado y mantiene

permanencia en procesos de formacion en el municipio de San José del Palmar,
durante el periodo comprendido entre el 27 de mayo y a la fecha de la firma de

este documento.

Documento Programa de Municipio/ Periodo de
Nombre del Instructor de Identidad Formacion Comunidad | Permanencia
i g Técnico en 27 de mayo de
Anchade Momuera | 1035869089 asistencia | S199%¢ %€ | 026 ai 12 de
administrativa junio de 2026

Esta c rtmse expide a solicitud de la parte interesada y para los fines
los 12 dias del mes de junio de 2026.

pez entes, en San José del Pal

A
; 2117220
Jes(g Epifanio
cC 82.382.

Rector

Proyectd Milton César Cardona Arias
Revisé lesds Epifanio Mosquera
Folios 1

Anexos 0

OQA

Y%

quérdVa

Istmina

Q@ Ci13A#5-31 El Milagroso
. (+57) 3147795165
£4 ie.sanjose@sedchoco.gov.co
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