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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, mayo de 2021

Sefior (a)

Marieth Orcasitas Penaloza

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2271433

Cargo del supervisor Coordinadora de Formacion Profesional Integral, Gestion Educativa
Relaciones Corporativas CIEA

Dependencia CIEA

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes mayo del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2271433 del afio 2021

Lilibeth de JesUs Alvarez Peralta, identificado con la cédula de ciudadania No. 36665500 de Santa
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y de Energias Alternativas, 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.

Valor y forma de Pago: El presente contrato es por el valor total de TREINTA Y SEIS MILLONES
SETECIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS
M/CTE ($36.764.455) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un (1) pago correspondiente al mes de febrero por valor de UN MILLON TRESCIENTOS OCHENTA
Y NUEVE MIL SETESIENTOS VEINTIDOS PESOS M/CTE ($ 1.389.722) b) nueve (9) pagos
mensuales iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150) c)
Un (1) pago correspondiente al mes de diciembre por valor de UN MILLON DOSCIENTOS
SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 1.263.383).

Plazo: hasta el 10 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal de Técnicos, Tecndlogos y/o
Profesionales que se desempefien como instructores en los programas de Formacién Titulada
de la Programacioén de Articulacion con la media ejecutando horas directas a formacion y otras
actividades relacionadas con la Formacion Profesional en el Centro Industrial y de Energias
Alternativas de la Regional Guajira.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)
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aprendizajes previos
correspondientes  a
las fichas asignadas,
de acuerdo con los
procedimientos,

Reconocimientos saberes previos sobre Atencién y servicio al
cliente, correspondiente a la competencia: 210601020 - atender
clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
En el programa de formacion técnico en Asistencia
Administrativa con cddigo de ficha No. 2276973 I.E. Santa

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la | -Completar la Planeacion pedagégica para la competencia: | -planeacion
planeacion de los | 210601020 - atender clientes de acuerdo con procedimiento de | pedagdgica
procesos formativos | servicio y normativa y 210303022 - Reconocer recursos | colgada en la
de acuerdo con los | financieros de acuerdo con metodologia y normativa. Del | carpeta Onedrive,
lineamientos proyecto de formacién 2014973 Capacitacion del talento | compartida por el
institucionales, para | humano para la prestacion de asistencia técnica y mejoramiento | supervisor del
el area tematica del | de los proceso administrativo de las empresas del departamento | contrato
objeto contractual. de la Guajira, el cual esta asociado a los codigos de fichas donde | denominada:
se ejecuta formacion para este periodo, los cuales son los | evidencias
siguientes: codigos de fichas: 2084365 en la |.E. Santa Maria | acciones de
Goretti en el municipio de Riohacha, ficha No. 2084366 en la I.E. | formacion
Divina Pastora en el municipio de Riohacha, No. 2084369 en la | Articulacion con la
I.LE. San Juan Bautista en el corregimiento de Cotoprix | Media -Lilibeth
(Riohacha), No. 2087416 en la I.LE. San José # 5 en el municipio | Alvarez — mayo.
de Maicao, No. 2105124 en la |.E. Carlos Camargo en el
municipio de Hatonuevo y No. 2276973 |.E. Santa Catalina de
Siena de Maicao, del programa técnico en Asistencia
Administrativa- Articulacion con la Media Técnica — Doble | Guia de
Titulacion del Centro Industrial y de energias alternativas - CIEA. | aprendizaje
colgada en Ila
- Plantear y elaborar la guia de aprendizaje # 2 para continuar | carpeta Onedrive,
con la orientacion de la competencia: 210303022 - Reconocer | compartida por el
recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa, | supervisor del
para el periodo de mayo de 2021, en los cddigos de fichas: | contrato
2084365 en la I.LE. Santa Maria Goretti en el municipio de | denominada:
Riohacha, ficha No. 2084366 en la |.E. Divina Pastora en el | evidencias
municipio de Riohacha, No. 2084369 en la |I.LE. San Juan | acciones de
Bautista en el corregimiento de Cotoprix (Riohacha), del | formacion
programa técnico en Asistencia Administrativa- Articulacién con | Articulacién con la
la Media Técnica — Doble Titulacion del Centro Industrial y de | Media -Lilibeth
energias alternativas - CIEA. Alvarez — mayo.
2 Participar cuando el | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
centro de formacionlo | con esta obligacion.
requiera, en jornadas
de disefio y desarrollo
curricular de
programas de
Formacion
Profesional Integral,
conforme a las
necesidades
nacionales y a los
lineamientos
institucionales
requeridos para el
area tematica objeto
del contrato.
3 Evaluar los | - Aplicacion de  formulario  Google  denominado: | Enlaces

registrados en el
informe cualitativo
y cuantitativo del
mes de mayo de
2021 donde se
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plazos y herramientas
tecnoldgicas que la

entidad defina.

Catalina de Siena de Maicao, - Articulacion con la Media Técnica
— Doble Titulacion del Centro Industrial y de energias
alternativas — CIEA.

-Aplicacion de la actividad de aprendizaje: “Reconocimientos de
saberes previos sobre conceptos béasicos de contabilidad”,
correspondiente a la competencia 210303022 - Reconocer
recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa,
en el programa de formacion técnico en Asistencia
Administrativa, con cédigo de ficha: 2105124 en la I.E. Carlos
Camargo en el municipio de Hatonuevo - Articulacion con la
Media Técnica — Doble Titulacién del Centro Industrial y de
energias alternativas — CIEA

especifican todas
las acciones de
esta  obligacién
contractual.

Ejecutar la formacién

profesional

integral

de acuerdo con el

curriculo,

desarrollo

curricular y proyecto

formativo  de

los

programas del é&rea

-Impartir Formacién Profesional Integral en la competencia:
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa, en los cédigos de fichas No: 2084365 I.E. Santa
Maria Goretti de Riohacha, 2084366 |.E. Divina Pastora de
Riohacha, 2084369 I|.E. San Juan Bautista de Cotoprix
(Riohacha), 2087416 |.E. San José # 5 de Maicao y 2105124 en
la I.LE. Carlos Alberto Camargo Mendez de Hatonuevo, del

Pantallazos de
sesiones en lineas
expuestos en el
Informe cualitativo
y cuantitativo del
periodo de mayo
de 2021 e informe

tematica objeto del | programa técnico en Asistencia Administrativa- Articulacion con | de tiempo
contrato. la Media Técnica — Doble Titulacién — CIEA. actividades de.
apoyo a la
-Impartir Formacion Profesional Integral en la competencia | formacion del mes
210601020 atender clientes de acuerdo con procedimiento de | de mayo de 2021
servicio y normativa, en el codigo de ficha: No. 2276973 I.E. | descargado de
Santa Catalina de Siena de Maicao, del programa técnico en | Senasofiaplus.
Asistencia Administrativa- Articulacion con la Media Técnica —
Doble Titulacion - CIEA.
Aplicar segin la | -Aplicar las diversas estrategias de ensefianza aprendizaje | Guias de
modalidad, planteadas en las guias de aprendizajes como “Estrategia | aprendizajes,
estrategias de | Metacognitiva centrada en el aprendiz y el instructor’, | talleres colgados
ensefianza, “Estrategia centrada en el aprendiz’- método de juegos digitales | en cada cddigo de
aprendizaje, interactivos, “Estrategia centrada en el instructor” — Método de | ficha colgados en
seguimiento y | Ensefianza expositiva y “Estrategia centrada en el aprendiz” — | la carpeta
evaluacion de | cognitiva / procedimental” — método de indagacion (inductivo- | Onedrive,
acuerdo a los | deductivo) con el proposito de que los aprendices adiestren | compartida por el
lineamientos completamente sus conocimientos y estén en capacidad de | supervisor del
pedagdgicos y | transferirlos y hacer seguimiento de estas mismas para | contrato
metodoldgicos de la | garantizar la calidad en proceso formativo. en los cddigos de | denominada:
entidad. fichas: No. 2084365 en la I.LE. Santa Maria Goretti en el | evidencias
municipio de Riohacha, ficha No. 2084366 en la I.E. Divina | acciones de
Pastora en el municipio de Riohacha, No. 2084369 en la |.E. San | formacion
Juan Bautista en el corregimiento de Cotoprix (Riohacha), No. | Articulacién con la
2087416 enlal.E. San José #5, en el municipio de Maicao, No. | Media -Lilibeth

2105124 en la IL.LE. Carlos Alberto Camargo Mendez en el
municipio de Hatonuevo y No. 2276973 |.E. Santa Catalina de
Siena de Maicao, del programa técnico en Asistencia
Administrativa- Articulacién con la Media Técnica — Doble
Titulacion— CIEA.

Alvarez — mayo.

Participar cuando el
centro de formacion lo

requiera,
proyectos

en
de

investigacion técnica
y/o pedagodgica para
fortalecer el proceso
de formacion del area

Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas
con esta obligacion.

N/A
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tematica objeto del
contrato.

Emitir juicio valorativo

sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de

aprendizajes de las
competencias del
programa, adquiridos
por los aprendices en
el desarrollo de su
formacién, aplicando
los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnolégicas que la
entidad defina.

Registrar en el sistema de informacion senasofiaplus de los
juicios evaluativos de los aprendices que aprobaron los
resultados de aprendizajes: Interpretar las politicas de
contabilidad y de informacién financiera, teniendo en cuenta la
normativa y las politicas institucionales, y Clasificar los
documentos generados en los hechos econémicos, teniendo en
cuenta las politicas de contabilidad, de informacion financiera y
la normativa. Dé la competencia: Reconocer recursos
financieros de acuerdo con metodologia y normativa, en los
codigos de fichas No: 2084365 |.E. Santa Maria Goretti de
Riohacha, 2084366 |.E. Divina Pastora de Riohacha, 2084369
I.E. San Juan Bautista de Cotoprix (Riohacha)- del Técnico en
Asistencia Administrativa -Articulacion con la media técnica-
Doble titulacion CIEA.

Reporte de juicios
evaluativos
registrados en el
sistema
senasofiaplus de
los cddigos de
fichas
2084365,2084366
y 2084369 del
programa Técnico
en Asistencia
Administrativa.

Entregar los soportes | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
del procedimiento de | con esta obligacion.

Ingreso de

aprendices al

programa de

formacion tales como:

Ficha de matricula;

fotocopia del

documento de

identidad, ylo

requisitos  definidos

en el disefio

curricular, cuando

ejecute formacion

complementaria.

Registrar, verificar y | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas con N/A

hacer  seguimiento
oportuno en el
sistema de

informacién que la
entidad defina para la

Gestion de la
Formacion
Profesional Integral
mediante las
siguientes
actividades: a).

Verificando que la
totalidad de los
aprendices

seleccionados y
matriculados queden
en ese estado. b).
Registrando  juicios
evaluativos del
reconocimiento  de
aprendizajes previos,
los juicios
evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados 0

esta obligacion.
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trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la
informacién.

10 | Participar cuando el | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
centro lo requiera en | con esta obligacion.
el proceso de
seleccion, disefo de
talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos
de pruebas para la
seleccion de
aprendices.

11 | Aplicar 'y  hacer | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
cumplir el reglamento | con esta obligacion.
del aprendiz, asi
como el manual de
convivencia del
Centro de Formacion.

12 | Apoyar procesos de | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
Registro  calificado | con esta obligacion.
para los programas
en nivel tecndlogo del
area tematica objeto
del presente contrato,
cuando el centro lo
requiera.

13 | Acatar los | -diligenciar formulario diario de autoreporte de condiciones de | Evidencias
lineamientos del | salud y Participar en el primer reto — Cédigo de Integridad compartidas en el
Sistema Integrado de informe cualitativo
Gestion y el Sistema y cuantitativo de
de Seguridad de mayo de 2021 y
Salud en el Trabajo y hoja de calculo de
asistir a las registro de
convocatorias que el informacion en
centro programa. formulario Goglee.

14 | Apoyar al centro de | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
formacion cuando | con esta obligacion.
este lo requiera, en la
promocién del
portafolio de
servicios.

15 | Realizar seguimiento | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
en la etapa productiva | con esta obligacion.

a los a los aprendices
que le sean
asignados, cuando el
centro de formacion lo
requiera.
16 | Responder por los | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A

bienes y elementos

con esta obligacion.
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puestos a su
disposicién para el
cumplimiento del
objeto del contrato y
una vez finalizado,
quedar a paz y salvo
con el Almacén.

17 | Aplicar al proceso de | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
certificacion de la | con esta obligacion.
norma de
competencia
“ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS CON
BASE EN LOS
PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS, o
la actualizacion.

“ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO" o en
su defecto debera
aplicar al proceso de
certificacion de la
norma y aportar el
respectivo certificado
de aprobacion, o la
evidencia de la
inscripcion efectiva a
mismo, al informe de
ejecucion contractual,
con plazo méaximo a
julio 31 de 2021.

18 | Acompafiar a los | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
aprendices a las | con esta obligacion.
actividades que se
encuentren
planeadas por el
equipo de Bienestar
al Aprendiz.

19 | Apoyar y acompafiar | Para este periodo no se realizaron actividades relacionadas N/A
los procesos de | con esta obligacion.
autoevaluacion de
programas de
formacion en nivel
tecndlogo del Centro
de Formacion

20 | Impartir  Formacion | Ejecutar 160 horas de formacién profesional integral para el | informe de tiempo

Profesional Integral
en el Area designada
en sus diferentes
modalidades y
niveles con un
alcance minimo de

periodo de mayo de 2021, de manera virtual como modalidad
ocasional ante contingencia COVID 19, en los codigos de fichas
cadigos de fichas No: No. 2084365 en la I.E. Santa Maria Goretti
en el municipio de Richacha, ficha No. 2084366 en la I.E. Divina
Pastora en el municipio de Riohacha, No. 2084369 en la |.E. San
Juan Bautista en el corregimiento de Cotoprix (Riohacha), No.
2087416 enla l.E. San José #5, en el municipio de Maicao, No.

actividades de.
apoyo a la
formacion del mes
de mayo de 2021
descargado  del
sistema de
informacion
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necesarias para el
cabal cumplimiento
del objeto contractual.

procesos pedagoégicos y didacticas de la sesion formativa
impartido por la Escuela Nacional de Instructores.

160 horas | 2105124 en la L.LE. Carlos Alberto Camargo Mendez en el | Senasofiaplus e

mensuales. municipio de Hatonuevo y No. 2276973 |.E. Santa Catalina de | informe cualitativo
Siena de Maicao, del programa técnico en Asistencia | y cuantitativo de
Administrativa- Articulacion con la Media Técnica — Doble | mayo de 2021.
Titulacion — CIEA.

21 | Desarrollar las | -Manejar sitios Web oficiales como la plataforma virtual de | -Emails enviados
actividades aprendizaje Territorium para compartir anuncios, contenidos | en el periodo de
adicionales que se | del cursoy crear evidencias para que los aprendices realicen su | mayo de 2021 por
requieran para la | respectivo envio, en los cédigos de fichas cddigos de fichas No: | el correo
ejecucion del | 2084365 |.E. Santa Maria Goretti de Riohacha, 2084366 |.E. | institucional:
contrato, tales como | Divina Pastora de Riohacha, 2084369 |.E. San Juan Bautista de | !diperalta@sena.edu.co
ajustarse a las | Cotoprix (Riohacha), 2087416 en la I.E. San José # 5 en el | -Informe
politicas de | municipio de Maicao, No. 2105124 en la |.E. Carlos Camargo en cualltgtlv_o y
comunicacion del | el municipio de Hatonuevo y No. 2276973 |.E. Santa Catalina de | cuantitativo  del
SENA y aplicacién de | Siena de Maicao , del programa técnico en Asistencia | Periodo de mayo
las TIC (Manejar los | Administrativa- Articulacién con la Media Técnica — Doble | de 2021.
sitios Web oficiales, | Titulacion — CIEA -Formatos
Manejo Secop ||, aCtUallZadOS
utilizar correctamente | -Hacer uso del correo institucional Idjperalta@sena.edu.co en el | compartidos en la
los correos | periodo de mayo de 2021, con el objeto de formalizar la gestion | carpeta Onedrive
electrénicos, de la informacién del programa Articulacién con la Media | compartida por el
revisarlos Técnica — Doble Titulacion del CIEA. supervisor del
periédicamente y contrato
contestar -Hacer uso del sistema de informacion CompromiSO para | denominada:
requerimientos);  El | obtener y descargar todos los formatos actualizados que | €videncias
c_ontr:;\tista de:)e:é requiere para su desempefio como instructor y gestién de su %ﬁ?}'gé?gn de

r ntr :
Ejoenigr%esgl %ci)ste?ng cuenta de cobro del periodo. Articulacién con la
Integrado de Gestion Media  -Lilibeth
y Autocontrol “SIGA” Alvarez — mayo.
del SENA el cual se
encuentra
documentado en la
plataforma
CompromlISO, para lo
cual debera conocer
apoyar y participar en
las actividades
propias del SIGAy del
MIPG, velar por la
correcta utilizacion de
la imagen
institucional, reportar
al area de
comunicaciones de la
Regional los eventos
o] actividades a
realizar que requieran
divulgacion.
22 | Las demas | Participar del proceso de formacion: Implementacion de | Evidencias

compartidas en el
informe cualitativo
y cuantitativo de
mayo de 2021.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
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actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O 7

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. De planilla 9419999129, expedido por Aportes en Linea correspondiente al periodo de abril
de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (54) folios

Cordialmente,

Firma

Lilibeth de Jesus Alvarez Peralta
Contratista

C.C. No. 36665500

Recibi a satisfaccion:

Firma

Marieth Orcasitas Pefaloza

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2271433 de 2021

Cargo Coordinadora de Formacion Profesional Integral, Gestion Educativa Relaciones
Corporativas CIEA
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Informe cualitativo y cuantitativo Formacion Profesional Integral programa de

Articulacion con la Media técnica - Doble titulacion

Presentado a: Marieth Orcasitas Penaloza

Coordinadora Misional C.I.E.A.

Centro Industrial y de Energias Alternativas
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Riohacha/Guajira/mayo de 2021

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f Yy O

. - . . .edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 SENA i www.seno.e
DE-F-025Vv.04 € comuntes
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1. Introduccion

En este informe se puntualizan las diversas gestiones, diligencias y estrategias
planteadas en el proceso de ejecuciéon de la Formacion Profesional Integral para el
periodo de mayo de 2021, en el programa de formacién Técnico en Asistencia
Administrativa, Articulacion con la media técnica -Doble titulacién, en el centro
Industrial y de Energias Alternativas- CIEA; dando cumplimiento a las responsabilidades
contractuales del instructor y con el propésito de ofrecer a la Coordinacion Misional del
CIEA y gestor del programa, informacion real y confiable del estado de la ejecucién de
la formacién en este programa y poder medir la situacién de cada uno de los cédigos de

fichas impartidos actualmente por el CIEA en las distintas Instituciones Educativas.

2. Objetivos

v Evidenciar las estrategias implementadas y desarrollo del proceso de ejecucién de
la formacién en el periodo de mayo de 2021; requeridos para el cumplimiento de

las responsabilidades adquiridas de acuerdo con el objeto contractual.

v Ofrecer informacidn real y confiable del estado de la ejecucion de la formacién del
programa Técnico en Asistencia Administrativa para el mes de mayo de 2021-
Articulacién con la media técnica -Doble titulacidn a la Coordinacidon Misional del

CIEA.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 SENAcomunica
DE-F-025V.04 ¢ o

www.sena.edu.co
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3. Obligaciones contractuales desarrolladas en el periodo de mayo de 2021
En este capitulo se describe y muestra la gestidn, actividades y estrategias ejecutadas por el
instructor para el cumplimiento de cada una de las obligaciones contractuales desarrolladas en el

periodo de mayo de 2021.

3.1. Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los
lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual.
En el periodo de mayo de 2021 el instructor realiza las siguientes actividades en el cumplimiento de

esta obligacion contractual:

3.1.1. Completar la Planeacién pedagdgica para la competencia: 210601020 - atender clientes de

acuerdo con procedimiento de servicio y normativa y 210303022 - Reconocer recursos financieros de

acuerdo con metodologia y normativa. Del proyecto de formacion 2014973 Capacitacion del talento

humano para la prestacion de asistencia técnica y mejoramiento de los proceso administrativo de

las empresas del departamento de la Gugijira, el cual esta asociado a los cddigos de fichas donde se

ejecuta formacidn para este periodo, los cuales son los siguientes: cédigos de fichas: 2084365 en la
I.E. Santa Maria Goretti en el municipio de Riohacha, ficha No. 2084366 en la I.E. Divina Pastora en
el municipio de Riohacha, No. 2084369 en la I.E. San Juan Bautista en el corregimiento de Cotoprix
(Riohacha), No. 2087416 en la I.E. San José # 5 en el municipio de Maicao, No. 2105124 en la I.E.
Carlos Camargo en el municipio de Hatonuevo y No. 2276973 I.E. Santa Catalina de Siena de Maicao,
del programa técnico en Asistencia Administrativa- Articulacién con la Media Técnica — Doble

Titulacién del Centro Industrial y de energias alternativas - CIEA.

3.1.2. Plantear y elaborar la guia de aprendizaje # 2 para continuar con la orientacién de la

competencia: 210303022 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa,

para el periodo de mayo de 2021, en los cédigos de fichas: 2084365 en la I.E. Santa Maria Goretti
en el municipio de Riohacha, ficha No. 2084366 en la I.E. Divina Pastora en el municipio de Riohacha,
No. 2084369 en la |.E. San Juan Bautista en el corregimiento de Cotoprix (Riohacha), del programa
técnico en Asistencia Administrativa- Articulacién con la Media Técnica — Doble Titulacién del Centro

Industrial y de energias alternativas - CIEA.
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Para dar veracidad a esta obligacién contractual el instructor ha colgado en la carpeta en Onedrive

asignada por el supervisor del contrato denominada: evidencias acciones de formacion Articulacion

con la Media -Lilibeth Alvarez, para el periodo de mayo de 2021, la planeacion pedagdgica y guia de

aprendizaje relacionada anteriormente en cada uno de los cédigos de fichas donde se ejecuta

formacidn para este periodo.

3.2. Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo
con los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.
Para el periodo de mayo de 2021; el instructor da cumplimiento a esta obligacidon contractual

realizando la siguiente actividad:

3.2.1. Aplicacidon de formulario Google denominado: Reconocimientos saberes previos sobre

Atencidn y servicio al cliente, correspondiente a la competencia: 210601020 - atender clientes de

acuerdo con procedimiento de servicio y normativa. En el programa de formacién técnico en
Asistencia Administrativa con cddigo de ficha No. 2276973 I.E. Santa Catalina de Siena de Maicao, -
Articulacidn con la Media Técnica — Doble Titulacién del Centro Industrial y de energias alternativas
— CIEA. A continuacion, este formulario fue compartido a los aprendices a través del enlace:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdTUmZMsUMglr5ptadz51-

kZyh4aoAfgk08JgytOkexAkt8tg/viewform?usp=sf link

Los resultados de la aplicacion de esta prueba estdn contemplados en la siguiente hoja de célculo,
los cuales se comparten en el siguiente enlace:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BY34dG9ZwYF64CftzZKG5nrfE3GGPJ43DGeo4gPsINAo/e

dit?usp=sharing

Como evidencias de la aplicacion de esta prueba diagndstica se muestran a continuacion captures

de las estadisticas de los resultados obtenidos:
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llustracion 1. Evidencia de las estadisticas obtenidas en la aplicacion de formulario Google, denominado: Reconocimientos
saberes previos sobre Atencion y servicio al cliente, al programa de formacion técnico en Asistencia Administrativa con
cédigo de ficha 2276973 - Articulacion con la Media Técnica — Doble Titulacién del Centro Industrial y de energias
alternativas — CIEA. fuente de elaboracion: Lilibeth Alvarez Peralta-instructora.

3.2.2. Aplicacion de la actividad de aprendizaje: “Reconocimientos de saberes previos sobre

conceptos bdsicos de contabilidad”, correspondiente a la competencia 210303022 - Reconocer

recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa, en el programa de formacion técnico

en Asistencia Administrativa, con cédigo de ficha: 2105124 en la I.E. Carlos Camargo en el municipio
de Hatonuevo - Articulacion con la Media Técnica — Doble Titulacién del Centro Industrial y de
energias alternativas — CIEA, para la aplicaciéon de esta actividad el instructor comparte a los
aprendices juego interactivo a través de la plataforma web Educaplay en el siguiente enlace:

https://es.educaplay.com/recursos-educativos/621452-contabilidad basica.html, una vez el

aprendiz resuelve la actividad la envia a través de su email o “ Territorium”. A continuacidén, se

muestra evidencia de lo descrito:
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llustracion 2. Registros tomados de la plataforma Educaplay.com, donde se evidencia realizacion de la actividad
“Reconocimientos de saberes previos sobre conceptos bdsicos de contabilidad “por parte de los aprendices del cédigo de
ficha: 2105124, del programa técnico en Asistencia Administrativa- Articulacion con la Media Técnica — Doble Titulacion —
CIEA, Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta- instructora.

3.3. Ejecutar la formaciéon profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo de los programas del drea tematica objeto del
contrato.

Para mayo de 2021, el instructor ejecuta las siguientes actividades en esta obligacién contractual:

3.3.1. impartir Formacion Profesional Integral en la competencia: Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodologia y normativa, en los cédigos de fichas No: 2084365 I.E. Santa Maria Goretti
de Riohacha, 2084366 I.E. Divina Pastora de Riohacha, 2084369 I.E. San Juan Bautista de Cotoprix

(Riohacha), 2087416 IL.E. San José # 5 de Maicaoy 2105124 I.E. Carlos Camargo de Hatonuevo, del
programa técnico en Asistencia Administrativa- Articulacién con la Media Técnica— Doble Titulacidn,

utilizando el sistema de videoconferencias Meet. Es de resaltar que los cédigos de fichas: 2084365,
2084366, 2084369, se integran en el mismo espacio virtual dado que estan nivelados en cuanto a
las tematicas a orientar y con el propdsito de optimizar los tiempos del instructor.

A continuacion, se muestran las evidencias de lo descrito anteriormente:
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llustracion 3. Sesion en linea denominada: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa 1,
realizada al cédigo de ficha 2105124, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 4 de mayo de 2021, jornada
de la mafiana. Fuente de elaboracién Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.
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llustracion 4. Sesion en linea denominada: socializacion soportes contables, realizada al cédigo de ficha 2087416,
Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 5 de mayo de 2021. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-
Instructora.

7

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ’ [+ ]
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 SENAcomunica
DE-F-025V.04 ¢ o

www.sena.edu.co



SENA

l * Resultadosde lablsqueda- X 1 Listade asistencia 25/02/202 X | DN Servicio Nacionalde Aprendi X 7 Meet: SESION EN LINEA @ X

‘. N

5) ORGANIZACION DE... Los 9 canales de co. & Dinamica sobre ser... [[B RequisitosdelaFfac.. & Actividad No 7 Sop. M Otros marcadores Lista de lectura

Resultados de la busqueda - om, * n
ljalvarezp@misena.edu.co - Correo ...
nail e.

@® GRABANDO L Estds presentando X

i e 2, (28) =2 A
h : g
- ESTHER CADIZ sj Arilis Rodriguez Rodrig... X = (=]
silenciar a Agregar Controles del
todos personas organizador
A £
3 3 ) Alid Brito ) chelsea radillo
Estas presentando tu pantalla a los demas ° Lilbeth Alvarez Per... (Ta) == 1

° Lil Alvarez Peralta Y Ju
L) yanilys martinez L) Darling Renteria 0 an N
€7 o Alid Brito X
(s s

Lorena isabel Millan za... L\ Yerianyelis Iguaran o Arilis Rodriguez Rodrigu... el*
. .
SESION EN LINEA: APLICACION SORP... ~ @ EY H

compar Levantar la mano Estas presentando

P 244p.m.
~NEC @G D G

[}

llustracion 5. Sesion en linea denominada: aplicacion soportes contables, realizada a los cddigos de fichas:
2084365,2084366 y 2084369, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 6 de mayo de 2021. Fuente de
elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.
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llustracion 6. Sesion en linea denominada: interpretar las politicas de contabilidad e informacidn financiera, realizada al
cddigo de ficha 2105124, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 11 de mayo de 2021 jornada de la
mafana. Fuente de elaboracién Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.
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llustracion 7. Sesion en linea denominada: socializacion soportes contables # 2, realizada al codigo de ficha 2087416,
Articulacion con la media técnica-Doble titulacién el dia 12 de mayo de 2021. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez
Peralta-Instructora.
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llustracion 8. Sesion en linea denominada: las cuentas contables y sus elementos, realizada a los codigos de fichas:
2084365,2084366 y 2084369, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 13 de mayo de 2021. Fuente de
elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.
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llustracion 9. Sesion en linea denominada: Soportes contables # 1, realizada al cédigo de ficha 2105124, Articulacion con
la media técnica-Doble titulacion el dia 18 de mayo de 2021 jornada de la mafiana. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez
Peralta-Instructora.
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llustracion 10. Sesion en linea denominada: Aplicacion soportes contables, realizada al codigo de ficha 2087416,
Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 19 de mayo de 2021. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez
Peralta-Instructora.
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llustracion 11. Sesion en linea denominada: aplicacion soportes contables, realizada a los cddigos de fichas:
2084365,2084366 y 2084369, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 20 de mayo de 2021. Fuente de
elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.

3.3.2. impartir Formacion Profesional Integral en la competencia 210601020 atender

clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa, en el cdédigo de ficha: No.

2276973 de la I.E. Santa Catalina de Siena del municipio de Maicao, del programa técnico
en Asistencia Administrativa- Articulacion con la Media Técnica — Doble Titulacidn - CIEA.
utilizando el sistema de videoconferencia Mett. A continuacién, se muestra evidencia de lo

descrito anteriormente:
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llustracion 12. Sesion en linea denominada: fundamentos de servicio de atencion al cliente, realizada al cédigo de ficha
2276973, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 4 de mayo de 2021 jornada de la tarde. Fuente de
elaboracidn Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.
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llustracion 13. Sesion en linea denominada: estrategias de servicio al cliente, realizada al cddigo de ficha 2276973,
Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 11 de mayo de 2021 jornada de la tarde. Fuente de elaboracion
Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.
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llustracion 14. Sesion en linea denominada: técnicas de comunicacion con los clientes, realizada al cddigo de ficha
2276973, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 18 de mayo de 2021 jornada de la tarde. Fuente de
elaboracidn Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.

Es importante informar que para el periodo de mayo de 2021 se proyecta realizar otras sesiones en
lineas, evidencias que se presentaran para el periodo de junio de 2021 ya que al momento de enviar

el informe aln no se han ejecutado y son las siguientes:

En el cédigo de ficha: 2105124 |.E. Carlos Camargo de Hatonuevo, el 25 de mayo de 2021; jornada
de la mafiana; En el cddigo de ficha: 2276973 de la I.E. Santa Catalina de Siena del municipio de
Maicao el 25 de mayo de 2021, jornada de la tarde; En el cédigo de ficha: 2087416 de la I.E. San José
de Maicao, el 26 de mayo de 2021. En los cddigos de fichas; No: 2084365 I.E. Santa Maria Goretti
de Riohacha, 2084366 I.E. Divina Pastora de Riohacha, 2084369 I.E. San Juan Bautista de Cotoprix
(Riohacha) el dia 27 de mayo de 2021.

También es significativo dar a conocer que en el proceso de ejecucién de la Formacién profesional

Integral para el periodo de mayo de 2021, se ha utilizado el sistema de videoconferencias MEET,
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esto debido a que los aprendices en su gran mayoria manifiestan que se les dificulta ingresar
porque sus celulares no tienen la caracteristicas apropiadas para hacerlo, no cuentan con la
capacidad de almacenamiento para descargar la aplicacion Teams la cual estd asociada a la
plataforma Territorium, por tanto al instructor por unanimidad le toca utilizar el sistema de

videollamadas Meet para poder alcanzar la participacion de mas aprendices.

3.3.3. Evidencias de las sesiones en lineas realizadas en el periodo de abril de 2021, que no fueron

descritas en el respectivo informe del periodo, por quedar en estado proyectado tenemos:

3.3.3.1. sesiones en linea realizadas al cddigo de ficha 2105124 en la I.E. Carlos Camargo en el
municipio de Hatonuevo - del Técnico en Asistencia Administrativa -Articulacién con la media

técnica-Doble titulacién-CIEA, los dias 20y 27 de abril de 2021.
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llustracion 15. Sesion en linea denominada: Planeacion y organizacion de eventos comerciales # 2, realizada al cédigo de
ficha 2105124, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 20 de abril de 2021. Fuente de elaboracion Lilibeth
Alvarez Peralta-Instructora.
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llustracion 16. Sesion en linea denominada: Planeacion y organizacion de eventos comerciales # 2, realizada al cédigo de
ficha 2105124, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 27 de abril de 2021. Fuente de elaboracioén Lilibeth
Alvarez Peralta-Instructora.

3.3.3.2. sesiones en linea realizadas al cédigo de ficha No: 2087416 I|.E. San José # 5 de Maicao, del
Técnico en Asistencia Administrativa -Articulacidon con la media técnica-Doble titulacidn-CIEA, los

dias 21y 28 de abril de 2021.
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llustracion 17. Sesion en linea denominada: Soportes Contables, realizada al cédigo de ficha 2087416, Articulacion con la
media técnica-Doble titulacién el dia 21 de abril de 2021. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.
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llustracion 18. Sesion en linea denominada: Seguimiento actividad soportes Contables, realizada al cédigo de ficha
2087416, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 28 de abril de 2021. Fuente de elaboracion Lilibeth
Alvarez Peralta-Instructora.

3.3.3.3. sesiones en linea realizadas a los cédigos de fichas No: 2084365 |.E. Santa Maria Goretti de
Riohacha, 2084366 I.E. Divina Pastora de Riohacha, 2084369 I|.E. San Juan Bautista de Cotoprix
(Riohacha), del Técnico en Asistencia Administrativa -Articulacion con la media técnica-Doble

titulacidon-CIEA, los dias 22 y 29 de abril de 2021.
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llustracion 19. Sesion en linea denominada: Socializacion soportes Contables, realizada al cédigo de ficha 2084365,
Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 22 de abril de 2021. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta-
Instructora.
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llustracion 20. Sesion en linea denominada: Socializacion soportes Contables # 2, realizada a los cédigos de fichas 2084365,
2084366, 2084369, Articulacion con la media técnica-Doble titulacion el dia 29 de abril de 2021. Fuente de elaboracion
Lilibeth Alvarez Peralta-Instructora.

3.4. Aplicar segin la modalidad, estrategias de enseiianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluaciéon de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

En el periodo de mayo de 2021, en el proceso de ejecucion de la Formacion Profesional Integral, se
aplican las diversas estrategias de ensefianza aprendizaje planteadas en las guias de aprendizajes
con el propédsito de que los aprendices adiestren completamente sus conocimientos y estén en
capacidad de transferirlos, el instructor hace seguimiento de estas mismas para garantizar la calidad

en proceso formativo.

3.4.1. En los cddigos de fichas No: 2084365 I.E. Santa Maria Goretti de Riohacha, 2084366 I.E. Divina
Pastora de Riohacha y 2084369 I.E. San Juan Bautista de Cotoprix (Riohacha), del programa técnico
en Asistencia Administrativa- Articulacidn con la Media Técnica — Doble Titulacién para el periodo
de mayo de 2021, se desarrollan las siguientes estrategias de aprendizaje: “Estrategia Metacognitiva
centrada en el aprendiz y el instructor”, utilizando el recurso digital Padlet disponible en los

siguientes enlaces:
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https://es.padlet.com/ljalvarezpl/pke89h3rzi5ps276 ,

https://es.padlet.com/ljalvarezpl/oifs627zjyhnj24i

https://es.padlet.com/ljalvarezpl/gme4k9pjzs3fqucv

Ademds de “Estrategia centrada en el aprendiz’- método de juegos digitales interactivos:
denominado trivia cuentas contables y juego de la oca, disponibles en los enlaces:

https://mobbyt.com/videojuego/educativo/?1d=195218 y

https://mobbyt.com/videojuego/educativo/?1d=195120 , “Estrategia centrada en el instructor” —

Método de Ensefianza expositiva y “Estrategia centrada en el aprendiz” —cognitiva / procedimental”

— método de indagacién (inductivo- deductivo).

3.4.2. En los cddigos de ficha: No. 2087416 |.E. San José # 5 de Maicao y No. 2105124 |.E. Carlos
Camargo de Hatonuevo, del programa técnico en Asistencia Administrativa- Articulacién con la
Media Técnica — Doble Titulacién para el periodo de mayo de 2021, se desarrollan las siguientes

estrategias de aprendizaje:

3.4.2.1. “Estrategia centrada en el aprendiz” — método de indagacidn-actividad cognitiva. Observar
el video: “conceptos de Contabilidad” disponible en el enlace:

https://www.youtube.com/watch?v=YgKif8iYoZ8&ab channel=Secretar%C3%ADadeEducaci%C3%

B3nMedell%C3%ADn ,“Estrategia centrada en el instructor” — Ensefianza expositiva y “Estrategias

centradas en el aprendiz” —cognitivas / procedimentales.

3.4.3. En el cddigo de ficha No. 2276973 I.E. Santa Catalina de Siena de Maicao, programa técnico
en Asistencia Administrativa- Articulacion con la Media Técnica — Doble Titulacion — CIEA, para el
periodo de mayo de 2021 se desarrollan las siguientes estrategias de aprendizajes: FORO
TEMATICO: “Reconocimientos de saberes previos sobre Atencion al cliente”, Estrategia centrada en
el aprendiz — método de indagacidn-actividad cognitiva. Observar el video “La alegria de servir”,
“Infografia “La alegria de servir”, Estrategia centrada en el instructor — Enseflanza expositiva,
Estrategia centrada en el aprendiz —cognitiva / procedimental: Taller de aprendizaje # 1: Estructura

organizativa de la empresa, Taller de aprendizaje # 2: Fundamentos del servicio al cliente, Taller de
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aprendizaje # 3: Estrategias de servicio al cliente, Taller de aprendizaje # 4: Técnicas de

comunicacioén con clientes.

El instructor con el propdsito de hacer el seguimiento y evaluacién de estas estrategias aplicadas a
los aprendices tiene en cuenta los criterios de evaluacidon consignados en el disefio curricular del
Técnico en Asistencia Administrativa, utilizando instrumentos de evaluacion como Rubricas, listas
de chequeo y -Técnicas de evaluacién como: Taller de aprendizaje observacién, valoracién de
producto disefados a la medida con el propésito de garantizar el cumplimiento de la ejecucién de

la formacién de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos institucionales.

Para dar veracidad a la ejecucidn de esta obligaciéon el instructor comparte en la carpeta Onedrive

asignada por el supervisor del contrato denominada: evidencias acciones de formacion Articulacion

con la_ media -Lilibeth Alvarez para el periodo de mayo de 2021, la planeacién pedagdgica del

proyecto formativo integrado a los cédigos de fichas anteriormente relacionados, guias de
aprendizaje y talleres de aprendizajes aplicados en el proceso de la ejecucion de la formacién

profesional Integral.

3.5. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacién, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

Para el periodo de mayo de 2021, el instructor registrd en el sistema de informacidn senasofiaplus
de los juicios evaluativos de los aprendices que aprobaron los resultados de aprendizajes:

Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion financiera, teniendo en cuenta la normativa

y las politicas institucionales, y Clasificar los documentos generados en los hechos econdmicos,

teniendo en cuenta las politicas de contabilidad, de informacion financiera y la normativa. Dé la

competencia:_Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa, en los

codigos de fichas No: 2084365 I.E. Santa Maria Goretti de Riohacha, 2084366 |.E. Divina Pastora de
Riohacha, 2084369 I.E. San Juan Bautista de Cotoprix (Riohacha)- del Técnico en Asistencia

Administrativa -Articulacidn con la media técnica-Doble titulacidén CIEA.
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llustracion 21. Evidencia del registro de Juicios evaluativos en el sistema de informacion Senasofiaplus en el cédigo de
ficha 2084365, Técnico en Asistencia Administrativa en la competencia Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa, fuente de elaboracién instructora Lilibeth Alvarez Peralta.
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0 TH1119710548 MARIA DE LOS ANGELES SIOSI URIANA Formacion
0 TH1119390148 DALVERTH YESID GONZALEZ GOURIVU Formacion
TH1118814839 YIGELA ANDREA RIVEIRA URIANA Formacion
0 T1 1118809579 ANDREAMIGHEL REDONDO SIERRA Formacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de B Anteriord [N siguiontss 71
Aprendizaje Pégina 2 de 2
Evaluar Ruta de Aprendizaie Resultado de aprendizaje* 01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE - o4

CONTABILIDAD Y DE INFORMACION

FINANCIERA TENIENNO FN CHENTAL &

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Juicio Evaluative™

“

Aprobada ~

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Guardar | | Cancelar

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes jje han sido

Previos

SOFIA Plus Version 9.0.53 Powered by SENA -- ® SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- *-2204:

llustracion 22. Evidencia del registro de Juicios evaluativos en el sistema de informacion Senasofiaplus en el cédigo de ficha
2084366, Técnico en Asistencia Administrativa en la competencia Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa, fuente de elaboracion instructora Lilibeth Alvarez Peralta.
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llustracion 23. Evidencia del registro de Juicios evaluativos en el sistema de informacion Senasofiaplus en el cédigo de ficha
2084369, Técnico en Asistencia Administrativa en la competencia Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa, fuente de elaboracion instructora Lilibeth Alvarez Peralta.

3.6. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad
de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.
Para el periodo de mayo de 2021 en esta obligacién contractual el instructor realizé las siguientes

acciones:

- Diligenciar formulario diario de autoreporte de condiciones de salud:

©® WhatsApp i8] F

Gracias.

Usted ha diligenciado correctamente el Formulario AUTOREPORTE DE A
CONDICIONES DE SALUD DG, por favor guarde o tome una imagen de esta " DO
confirmacién y muéstrelo al ingreso de la Entidad, a su jefe inmediato y/o
Supervisor del contrato (Recuerde que este diligenciamiento es diario) | & 1

—

11/05/2021

Medicin ... .. ]
laboral '

llustracion 24. Evidencia de diligenciamiento de formulario diario de autoreporte de condiciones de salud Acatando los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo para el periodo de mayo
de 2021- Fuente elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta- Instructora
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- Participar en el primer reto — Codigo de Integridad

Tu primer reto lo encuentras en 1a siguiente Ecard... diviértete, participa y ganal
e RERSvAcION
Pesde el CTEA vivenciamos 4y aplicamos el ~r 7

Codigo de Integridad

Animatey participa mediantevideos, jingle. carteleras,
todk

ras, acrésticos y/o canci comovi ian el
valor del Respeto en tu equipo de trabajo...

aiESEEsall)» = RESPETO Recibimos T propuesta creativa hasts

i dia 24 de mayo en los cormeos

Equidad e e e s e —

Tu participacien es importante

Saludos y bendiciones.

llustracion 25. Evidencia de convocatoria realizada por el CIEA Con el propdsito de apropiar el cédigo de Integridad SENA,
fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta- Instructora

3.7. Impartir Formacién Profesional Integral en el Area designada en sus diferentes
modalidades y niveles con un alcance minimo de 160 horas mensuales

Ejecutar 160 horas de formacion profesional integral para el periodo de mayo de 2021, de manera
virtual como modalidad ocasional ante contingencia COVID 19, en los cddigos de fichas cddigos de
fichas No: 2084365 I.E. Santa Maria Goretti de Riohacha, 2084366 |.E. Divina Pastora de Riohacha,
2084369 I|.E. San Juan Bautista de Cotoprix (Riohacha), 2087416 en la |.E. San José # 5 en el
municipio de Maicao, 2105124 |.E. Carlos Camargo de Hatonuevo y 2276973 |.E. Santa Catalina de
Siena de Maicao, del programa técnico en Asistencia Administrativa- Articulacidon con la Media
Técnica — Doble Titulacion — CIEA. Como evidencia de esta obligacién contractual se anexa informe
de: tiempo actividades de apoyo a la formacién del mes de mayo de 2021 descargado del sistema
de informacién Senasofiaplus, donde se detalla la ejecucion total de horas dedicadas a la formacién

Profesional Integral, para este periodo.

3.8. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecucion del
contrato, tales como ajustarse a las politicas de comunicacion del SENA y aplicacién
de las TIC (Manejar los sitios Web oficiales, Manejo Secop II, utilizar correctamente
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los correos electrénicos, revisarlos periédicamente y contestar requerimientos); El
contratista debera ejecutar su contrato conforme al Sistema Integrado de Gestién y
Autocontrol “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la plataforma
CompromiSO, para lo cual deberad conocer apoyar y participar en las actividades
propias del SIGA y del MIPG, velar por la correcta utilizacién de la imagen
institucional, reportar al area de comunicaciones de la Regional los eventos o

actividades a realizar que requieran divulgacion.

3.8.1. En el cumplimiento de esta obligacién contractual el instructor para el
periodo de mayo de 2021 da manejo a sitios Web oficiales como la
plataforma virtual de aprendizaje Territorium para compartir anuncios y

crear evidencias para que los aprendices realicen su respectivo envio, a

continuacion, se muestra evidencia de lo descrito:

ﬁg r;‘Ll.BEl‘HDE.ESUSALVARE L)

LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA
fecha de inicio: 12 de Mayo del 2021 - fecha de vigencia: 31 de Diciembre del 2021

Asunto: SESION EN LINEA: LAS CUENTAS CONTAEBLES ¥ SUS ELEMENTOS

Estimado aprendiz, del programa de formacion Tecnico en Asistencia Administrativa con codigos de
fichas 2084365, 2084366 y 2084367, (Articulacidon con la media técnica - Doble titulacidn), en esta
loportunidad te invito a la conferencia web gue tiene como objetivo socializar la tematica de las
cuentas y sus elementos para avanzar en la competencia: 210303022 - Reconocer recursos
financieros de acuerdo con metodologia y normativa.

Esta es la informacion para unirte a la sesion en linea:

SESION EN LINEA: LAS CUENTAS CONTABLES Y SUS ELEMENTOS
Jueves, 13 de mayo - 1415 — 1615

Informacién para unirse a Google Meet

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/ece-uudj-ucz

(O marca el: ?(US) +1 470-655-0220 PIN: 7971 718 474#
Recuerda: @

“A veces hay grandes posibilidades frente a nosotros, pero no
las vemos porque elegimos no hacerlo. Creo que debemos
estar abiertos a explorar algo nuevo”. Flash.

llustracion 26. Evidencia de manejo de la plataforma Territorium donde se comparte anuncio al programa Técnico en
Asistencia Administrativa, en los cédigos de fichas: 2084365, 2084366, 2084369 en el periodo de mayo, Articulacién con
la Media Técnica — Doble titulacion. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta — instructora.
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B wikis

9 Asistencia
H Galeria
© chat

[ Publicacicn priortria
LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

TS B fecha de inicio: 11 de Mayo del 2021 - fecha de wigencia: 31 de Diciembre del 2021

5 Acceso 3 portafolio de . . .

evidencias aprendices Asunto: SESION EN LINEA- SOCIALIZACION SOPORTES CONTABLES 2

o Gamificacion

£ Cenvo e Calfzazanes Estimade aprendiz, del programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa con cadigos def
fichas 2087416, (Articulacion con la media técnica - Doble titulacion), en esta oportunidad te invito a
la conferencia web que tiene como objetivo realizar 2 socializacion sobre |a tematica: Los soportes|
contables 2. de la competencia: 210303022 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa.

 Administrar Grupos
B Proyectos

= Ribricas

H Biogs

B seguimients Esta es la informacion para que te integres en la sesion en linea:

SESION EN LINEA: SQCIALIZACION SOPQRTES CONTABLES # 2
Miércoles, 12 de mayo - 14:15-16:15

B Configuracidn
B Acoeso Linkedin Leaming

Colaboradores
MARIA
VICTORIA
CASTANEDA
CONTRERAS
Instrctor

Informacion para unirse a Google Meet

Enlace a la videollamada: htips:/meet.google.com/ewe-ddmi-uke

0 marca el ?(US) +1 252-386-9021 PIN: 7926 866 281#
Recuerda:

“Sin estudiar enferma el alma” (Séneca).

s 0 Me gusta

LILIBETHDE
JESUS
ALVAREZ
PERALTA
Instructor

3

MILENA
CRISTINA
MARIN

Q 0 Comentario(s)

llustracion 27. Evidencia de manejo de la plataforma Territorium donde se comparte anuncio al programa Técnico en
Asistencia Administrativa, con cddigo de ficha 2087416 en el periodo de mayo, Articulacion con la Media Técnica — Doble
titulacién. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta — instructora.

Ao

“\LILIBETH DE JESUS ALVAREZ
A @

W Wikis

0 Asistencia
& Galerfa
& Chat

LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA
ﬂ fecha de inicio: 10 de Mayo del 2021 - fecha de vigencia: 31 de Diciembre del 2021
@ Competencias Asunto: SESION EN LINEA: INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD E INFORMACION FINANCIERA.
5 Acceso a portafolic de
evidencias aprendices
s Gamificacion
Estimado aprendiz, del programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa, codigos de ficha No. 2105124, (Articulacion
con la media técnica - Doble titulacion), en esta oportunidad te invito 2 |a conferencia web que tiene como objetivo explicar la

tematica correspondiente para desarrollar el taller de aprendizaje: Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion
financiera de la competencia: 210303022 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa,

Centro de Calificaciones
# Administrar Grupos

H Proyectos
La informacion para participar en este encuentro virtual s la siguiente:

ISESION EN LINEA: INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD E INFORMACION FINANCIERA.

= Ribricas
i Blogs

B Seguimiento

@ Configuracion

Colaboradores

Martes, 11 de mayo - 09:30 — 11:30

Informacién para unirse a Google Meet

Enlace a la videollamada: htips://meet google.com/fmj-xbhb-bfv
O marca el: 2(US) +1 413-351-2511 PIN: 7594 961 452#

Recuerda:

ALVAREZ
PERALTA
Instructor

LILIBETH DE
a

A

“Tus aspiraciones son tus posibilidades. -Samuel Johnson”.

—o

LAINETH JOSE
TORRES
BARROS

Instructor s 0 Me gusta

@ 0 Comentario(s)

llustracion 28. Evidencia de manejo de la plataforma Territorium donde se comparte anuncio al programa Técnico en
Asistencia Administrativa, con cédigo de ficha 2105124 en el periodo de mayo, Articulacion con la Media Técnica — Doble
titulacién. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta — instructora.
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[ Evaluaciones
L

9 Asistencia
) LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

& Galeriz fecha de inicio: 10 de Mayo del 2021 - fecha de vigenia: 31 de Diciembre del 2021
© chat
o Competendias Asunto: SESION EN LINEA: INTERPRETAR LAS POLITIGAS DE CONTABILIDAD E INFORMAGION FINANGIERA.
& Acceso a portafolio de
evidencias aprendices
o Gamificacién
= Estmado aprendiz, del programa de formacion Tecnico en Asistencia Administrativa, cadigos de ficha No. 2105124, (Articulacion|

Centro de Calificacionss |51 |3 media técnica - Doble ttulacion), en esta oportunidad te invito 3 |a conferencia web que tisne como objetivo explicar 1a|
 Administrar Grupos tematica correspondients para desamollar el faller de aprendizaje: Interpretar las poliicas de contabilidad y de informacion)
e p— financiera de la competencia: 210303022 - Reconocer recursos financieros de acuerda con melodologa y normativa
rayecios
La informacian para participar en este encueniro virlual s la siguiente:
ISESION EN LINEA: INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD E INFORMACIGN FINANCIERA.
IMartes, 11 de mayo - 09:30 - 11:30
Informacién para unirse 2 Google Meet
Enlace 2 1a videallamada: hitps-/imet google Com/imj-bho-ofy

0 marca el: 2(US) +1413-351-2511 PIN: 7594 961 452%

= Ribricas.

d Blogs.

9 Seguimiento

@ Configuracién

[ Accesa Linkedin Learning

Colaboradores
MARIA
JCTORE “Tus aspiracit son tus posibilit
CASTANEDA
CONTRERAS
Instructor

Recuerda:

LILIBETH DE

R 0 Me qusta @ 0 Comentariofs)
ALVAREZ
PERALTA
- Instructor o
ETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

[y | LAINETH JosE

llustracién 29. Evidencia de manejo de la plataforma Territorium donde se comparte anuncio a los aprendices del cédigo
de ficha 2105124 en el periodo de mayo de 2021, programa Técnico en Asistencia Administrativa, Articulacion con la Media
Técnica — Doble titulacion. Fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta — instructora.

ﬁg r%‘LI_BErHIE.EEEALVARE @

© Evidencias

= Metricas SCORM

= Sesién en linea H Anuncios

5 Evaluscionss

R wikis Biisqueda avanzada
© Asistencia

& Galeria

© Chat

= Cemesiendizs LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

evidencias aprandices

G R Asunto: SESION EN LINEA: ESTRATEGIA DE SERVICIO AL CLIENTE

© Centro de Calificaciones

% Administrar Grupos

8 Proyectos [Estimade aprendiz, dl programa de formacion Tacnico n Asistencia Administrativa con codigo de ficka 73, (Articulacién con la medial
[téenica - Doble titulacion), en =sta oportunidad te invite 2 |2 conferencia web que tisne como objstive explicar la tematica Estrategia de
servicio al cliente, la cual ss bass para sl desarrollo del taller ds aprendizsie & 3 planteado para svanzar en la compatancia: 210601020
H Blogs | Atender clientes de aeuerdo con procadimiento de servicio v onuativa

= Rubricas

B Seguimients lLa infermacian para participar en este encusniro virlual es la siguients:
B Configuracién ISESION EN LINEA: ESTRATEGIA DE SERVICIO AL CLIENTE

B Acceso Linkedin Leaming  uartes, 11 de mayo - 14:30 — 16:30

S — Informacion para unirse 3 Goagle Mest

LLBETHDE  |Enlace a la videallamada: hiips imeet google com/pyf-gasw-vit

JESUS |0 marca el 2(US) +1 402-285-2512 PIN: 2671 254 602%
ALVAREZ
Temme Recuerda:

Instructor “Todos nuestros suefios se pueden hacer realidad si

e tenemos el coraje de perseguirlos”. — Walt Disney.
wam

llustracion 30. Evidencia de manejo de la plataforma Territorium donde se comparte anuncio a los aprendices del codigo
de ficha 2276973 en el periodo de mayo de 2021, programa Técnico en Asistencia Administrativa, Articulacion con la Media
Técnica — Doble titulacion. Fuete de elaboracion Lilibeth Alvarez Peralta — instructora.

3.8.2. Para el periodo de mayo de 2021 el contratista hace uso del correo

institucional Idjperalta@sena.edu,co con el propdsito de compartir
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informacién propia del proceso de Formacion Profesional Integral de manera

formal.

RE- Solicitud de Materiales de Formacitn Programa de Articulacién con la Media - Doble Titulacidn Wigencia 20021

Lilibeth De lesus Alvarer Peralta < |djperalta@s ena edu co>

Para: Marieh Orcasitn, Penalors = moresies i s e e cos
OC: Lty Caroling Manoad Fusstis « i en 0 eanf-mss m oo

[ ackjuar &
LISTADC DE MAT ERIALES PARA SECOP 2 (T).xtsx

Buenas tardes cordial saludo w bendiciones para todos, atendiendo al reguerimiento de materiales. de formacian, nealizo la solicited para el
oddigo de ficha 2276973

Agradexco de antemana la atencién w colaboracidn prestada a esta solicitud v en espera de una oportuna respuesta.

Lilibeth Alworer Permine
Instructor
Aegianal Guajira
Centro Industrial y de Energias Alternativas
Miperalta@sena e ca
el 3165334935

SERVICIO MACHONAL

DE APAENDNZANE

Dhez Marseth Cwcasitas Penalon <meonces i 588 senasdu. oo

Enwlado: martes, 4 de maya de 2021 T:57

Para: Yorlin Widalia Candenas Jaram o <yvedalla@ sena.edu.cos; Lillbeth De fesus Alvares Peralta <idjpem e senaedu.oo; Andnes Felipe Dara Bautista
<adazab sena. e Coc-; Astricl Elena RIvadencina ALITon <3er ivadenssns @ sena. edku_cos; David End guse Fernadez Peres <oefennanche 2pi sesna s coo-;
Leuman favter Mendora Meding <lemendozam @ sena. edu.coe; Mna Elizabeth Lugo Henmera <ndugogfsena.educo=; Abang Enegue Blanco Maldonado
<ablancom @ sena e o John Walter Gutienmes: Peres <pwgutisre: S sena sdu . coo: Amalis Patrica Peres Campo <apperezoffsenaosdu coc: Hamet lose
Banhento Delugus <hbonhsentod @ sena. el oo=; Ginksrt Reyes Mavmno <greyes mEsenasdu. cos; bl ena Cristana karkn Banmos

<rremarinh @sena. ediu oo AIcIrdo Andres Soto WESMan <reobow EPeena edu. cos; Maryurks MMidke Tormes Lo@ana <mmEsrmesfPsena e oo Misna
Riorens Cerantes <memorencosn @sena . edu. oo

llustracion 31. Evidencia del uso del correo institucional para solicitar materiales de formacion para la vigencia 2021,
programa Técnico en Asistencia Administrativa, Articulacion con la Media Técnica — Doble titulacion. Fuete de elaboracion
Lilibeth Alvarez Peralta — instructora.

FiE: Solicited da Roparta doe Aprendaces Actives on Fosmacite - Facka Limsite 14 da fays 3031

Dm: LaE Carmira dheretes FomTte ST L S £
- 3 P —

ercia st e oo Lt b
P S ————
s amin

o tode sten cin e permniis wlicrtar w getts pe s seskzer el dispenciarmiens cel Ugsiente Coadss Sus e ideroer los rmedios sl oedos fens scoms de esnend e e formecidn e
S -y re—— R [y ———

Lan Bt e - - - ™

llustracion 32. Evidencia del uso del correo institucional para compartir informacion sobre Reporte de Aprendices Activos
en Formacion para la vigencia 2021, programa Técnico en Asistencia Administrativa, Articulacion con la Media Técnica —
Doble titulacion. Fuete de elaboracién Lilibeth Alvarez Peralta — instructora.
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serwi [l Requisitos deta Facii— @ —Actividad No 7 Sop O AICABETES Liste detectors
_e
HH 7/\\— OneDrive O Buscar A & Y
Mis archivos EVIDENCIAS ACCIONES DE FORMACION ARTICULACION CON LA MEDIA LILIBETH ALVAREZ MAYO
B Nombre Modificado Modificado por Tamano de arch. Compartir

FICHA 2105124 Hacé unds segundos eth Dis Sasus Al

FICHA 2276973 e B Hace unos segundos Lilibeth De Jesus Alvar 5 elementos Privado

llustracion 33. Evidencia del uso de OneDrive institucional para colgar las evidencias del proceso de ejecucion de la
formacion del mes de mayo de 2021 de los codigos de fichas: 2084365, 2084366, 2084369, 2087416, 2105124 y 2276973,
del programa Técnico en Asistencia Administrativa, Articulacion con la Media Técnica — Doble titulacion. Fuente de

elaboracién Lilibeth Alvarez Peralta — instructora.
3.8.3. Para el periodo de mayo de 2021 el contratista hace uso del sistema de
informacién CompromISO para obtener y descargar todos los formatos

actualizados que requiere para su desempeno como instructor y gestion de

su cuenta de cobro del periodo.

wdl

el

B

B

By

wallwel]

jental y Energétics e -

llustracion 34. Evidencia de uso del sistema de informacion CompromISO para descargar todos los formatos actualizados
requeridos para el proceso de ejecucion de la formacidn y el proceso de cobro de honorarios, fuente de elaboracion Lilibeth
Alvarez Peralta.
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3.9. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual

Para el periodo de mayo de 2021 el instructor da cumplimiento a esta obligacién contractual

realizando las siguientes acciones:

3.9.1. Participar del proceso de formacién: Implementacidn de procesos pedagdgicos y

didacticas de la sesién formativa.

Reunién en "General”

(O== Solicitar control

Participantes
A LT ——

i it 2 akguien o marca un ndimero
IMPLEMENTACION DE © e
PROGESOS PEDAGOGICOS Y
DIDACTICOS DE LA SESIO —
| FORMATIVA (@ v i

L Asistentes (39)

’ Lilibeth De Jesus Alvarez Peral...
COMPETENCIA
"W\ *nadya (Invitado)...

" "\"ELISA RIBON (Invitado)\"*

reddy arturo restrepo m (I.. &

Cesar Emesto Lopez Villegas
"\"jaider rendon (Invitado)\™

*fﬁ. "\"Liliana (Invitado)\""

Olga Clemencia Gome... X Angela lsadora Cardo... %
400p.m.

- Y -
P
- - i 3/05/2021

llustracion 35. Evidencia de participacion en el proceso formativo denominado: implementacion de procesos pedagdgicos
y diddcticos de la sesién formativa, impartido por la Escuela Nacional de instructores. fuente de elaboracion Lilibeth Alvarez
Peralta.

28

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ’ [+ ]
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 SENAcomunica
DE-F-025V.04 ¢ o

www.sena.edu.co



SENA

N

Para el periodo de mayo de 2021, la instructora detalla el reporte de novedades referentes a los
aprendices en los siguientes cédigos de fichas: 2084365 en la I.E. Santa Maria Goretti en el
municipio de Riohacha, ficha No. 2084366 en la I.E. Divina Pastora en el municipio de Riohacha, No.
2084369 en la I.E. San Juan Bautista en el corregimiento de Cotoprix (Riohacha), No. 2087416 en la
I.E. San José # 5 en el municipio de Maicao, No. 2105124 en la I.E. Carlos Camargo en el municipio
de Hatonuevo y No. 2276973 L.E. Santa Catalina de Siena de Maicao, del programa técnico en
Asistencia Administrativa- Articulacidn con la Media Técnica — Doble Titulacion del Centro Industrial
y de energias alternativas - CIEA.

Tabla 1. Reporte general de novedades a mayo de 2021 en los cédigos de fichas No. 2084365, 2084366, 2084369, 2087416,

2105124 y 2276973 del programa técnico en Asistencia Administrativa- Articulacion con la Media Técnica — Doble
Titulacion del Centro Industrial y de energias alternativas - CIEA.

MEDIOS UTLZADOS PARA ORENTAR LA FORMACIGN

APRENDICES TOAL

UTIZAN -~ | APRENDICES GUIA DE APRENDICES | TOTAL
TOTAL | PLATAFORMASDE | CONECTADOS GUIADE | APRENDIZAIE ACTVOSEN' | APRENDCES
APRENDKES | REUNION | PORREDES | APRENDA | POR CORRED PROCESO DE | PORFUERA DE

INSTTUCONEDUCATIVA | No.FICHA | NATRCULADOS | ~ SNCRONKCA | SOCALES |  FSCA | ELECTAONICO | - OTROSIEDIOS¢Cud? | FORMACON | LAFORMACION|  OBSERVACON
SANTANARIAGORETT! | 28435 | 07 16 B 0 0 NOAPUCA B 4 Todo osprendies
DIVINA PASTORA Wo | 3 b 3 0 3 NOAPLICA 3 5| adtvosenlos diverss
SAN JUAN BAUTISTA Wy | 2 b 8 0 0 NOAPLICA 8 ! coeos de fiehs
0
3
0

SANJOE L il 1o [ [UAMADASTELEFONICAS | 17 I relacionados son
CARLOS CAVARGO W B i 0 NOAPUCA i b | atendidos porred sl
SANTACATALINADESENA | 227697 |~ 38 ) 3 0 NOAPUCA 3 0 Whatshpp

fuente de elaboracion instructora Lilibeth Alvarez Peralta
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4.1. Estadisticas de novedades presentada a mayo de 2021 del programa Técnico en

Asistencia Administrativa, cdédigo de ficha No. 2084365, I.E. Santa Maria Goretti-

Riohacha.

Los aprendices que, para el periodo de mayo de 2021, participan en el proceso de formacion

integrandose a través del sistema de videoconferencias Mett son:

Tabla 2. Reporte de aprendices que se integran al proceso de formacion a través del sistema de videoconferencias Meet
en el periodo de mayo de 2021 en el cédigo de ficha 2084365 I.E. Santa Maria Goretti.

No. | NOMBRES APELLIDOS TIPO DE DOCUMENTO |No. DOCUMENTO
1| Lorena Isabel Millan Zamora Tarjeta de identidad 1118806415
2 | Yanilys Tatiana Martinez Cardenas Tarjeta de identidad 1118807761
3 | Sarith Alcazar Teheran Tarjeta de identidad 1118805620
4 | Brijida Hassay Ipuana Pushaina Tarjeta de identidad 1119390196
5| Danna Bolafio Tarjeta de identidad 1119696633
6 [ Jorleida Yiseth Effer Torres Tarjeta de identidad 1118808281
7| Chelsea Isabel Radillo Mendoza Tarjeta de identidad 1119391501
8| Yulieth Paola Martinez Bruges Tarjeta de identidad 1118810271
9 | Darling Saideth Renteria Hurtado Tarjeta de identidad 1118806922

10| Jasay Paola Pimienta Bermudez Tarjeta de identidad 1119391796
11| Kenia Sareth Saurith Ramos Tarjeta de identidad 1119836220
12 | Sheimy Zarate Pérez Tarjeta de identidad 1123970503
13| Yorkis Yuneris Radillo Tarjeta de identidad 1118801512
14 | valery Michelle Pérez Amaya Tarjeta de identidad 1118807551
15 | Andrea del pilar Zubiria Gutiérrez Tarjeta de identidad 1029860007
16 | Luisa Fernanda Santos Rios Tarjeta de identidad 1096926057

fuente de elaboracion instructora Lilibeth Alvarez Peralta

Es importante resaltar que en el cddigo de ficha 2084365 en la I.E. Santa Maria Goretti de Riohacha

cuenta con 27 aprendices en estado matriculado, de los cuales se encuentran activos 23 aprendices

y 4 no estan participando en el proceso de formacién debido a que presentaron novedades en la

vigencia 2020, manifestando su decision de no continuar en el proceso y de los 23 aprendices activos

todos estan contactados por la red social WhatsApp.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270

Linea de

atencién al empresario: 018000 910682

DE-F-025 V.04
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4.2. Estadisticas comparativas del programa Técnico en Asistencia Administrativa, cédigo

de ficha No. 2084366, I.E. Divina Pastora- Riohacha.

Tabla 3. Reporte de aprendices que se integran al proceso de formacion a través del sistema de videoconferencias Meet
en el periodo de mayo de 2021, en el cddigo de ficha No. 2084366, I.E. Divina Pastora, Riohacha a mayo.

No. [NOMBRES APELLIDOS TIPO DE DOCUMENTO | No. DOCUMENTO
1 | Joseph Jafir Hernandez Acosta Tarjeta de identidad 1118806123
2 [ Maria Fernanda Duarte Quintero Tarjeta de identidad 1084450211
3 [ Esneider Naviel Payarez Salgado Tarjeta de identidad 1119697328
4 | Daniela Alejandra Tovar Quintero Tarjeta de identidad 1118804029
5| Yorneider de JesUs [ Arias Davila Tarjeta de identidad 1119391237
6 [ Esther Dayana Cédiz Manjarrez Tarjeta de identidad 1029860355
7 | Stefany Michell Olivella Mendoza Tarjeta de identidad 1029860084
8| César Samir Moscote GOmez Tarjeta de identidad 1119390199
9 | Daniel David Lara Deluque Tarjeta de identidad 1119391158

10 | Sheinshet Isila Gonzélez Siosi Tarjeta de identidad 1119390925
11 | Hillary Isabel Redondo Freyle Tarjeta de identidad 1124364414
12 | Hellen Viviana Duarte Quintero Tarjeta de identidad 1084054277
13| valeria Andrea Vanegas Graterol Tarjeta de identidad 1043663321
14 | Juslayne Julyeth Lubo Ferrer Tarjeta de identidad 1119696557
15 | Carlos José Obredor Sprockel Tarjeta de identidad 1029860198
16 | Andrea Michel Redondo Sierra Tarjeta de identidad 1118809579

fuente de elaboracidn instructora Lilibeth Alvarez Peralta.

Es importante resaltar que en el cédigo de ficha 2084366 en la |.E. Divina Pastora de Riohacha cuenta
con 37 aprendices en estado matriculado, de los cuales se encuentran activos 32 aprendices y 5 no
estan participando en el proceso de formacién debido a que ya no hacen parte de la Comunidad
estudiantil de la I.E. Divina Pastora porque reprobaron el grado 10° y otros realizaron cambios de
domicilio por motivos de la pandemia y de los 32 aprendices activos todos estan contactados por la

red social WhatsApp.
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4.3. Estadisticas Técnico en Asistencia Administrativa, codigo de ficha No. 2084369, I.E.
San Juan Bautista — Cotoprix.

Tabla 4. Reporte de aprendices que se integran al proceso de formacion a través del sistema de videoconferencias Meet
en el periodo de mayo de 2021, en el codigo de ficha No. 20843639, I.E. San Juan Bautista, Cotoprix - Riohacha.

No. | NOMBRES APELLIDOS TIPO DE DOCUMENTO No. DOCUMENTO
1 [ Deivis Jair Torres murillo Tarjeta de identidad 1119390880
2 | Alid David Brito Brito Cedula de ciudadania 1006616045
3 [ Camila Saray Brito Castro Tarjeta de identidad 1118815236
4| José Manuel Amaya Bertiz Tarjeta de identidad 1119691918
5| Yerianyelis Bermudez Cedula de ciudadania 1006583014
6 | Anyelis Andrea Guerra pitre Tarjeta de identidad 1118818069

fuente de elaboracion instructora Lilibeth Alvarez Peralta.

Es importante resaltar que en el cdédigo de ficha 2084369 en la I.E. San Juan Bautista, Cotoprix -
Riohacha cuenta con 20 aprendices en estado matriculado, de los cuales se encuentran activos 18
aprendices y 2 no estdn participando en el proceso de formacién debido a que ya no hacen parte de
la Comunidad estudiantil de la I.E. San Juan Bautista, porque reprobaron el grado 10° y de los 18

aprendices activos todos estan contactados por la red social WhatsApp.

4.4. Estadisticas Técnico en Asistencia Administrativa, codigo de ficha No. 2087416, I.E.
San José— Maicao.

Tabla 5. Reporte de aprendices que se integran al proceso de formacion a través del sistema de videoconferencias Meet
en el periodo de mayo de 2021, en el cddigo de ficha No. 2087416, I.E. San José # 5, de Maicao.

No. [NOMBRES APELLIDOS TIPO DE DOCUMENTO [No. DOCUMENTO

1 | Valentina Isabel Arrieta valencia Tarjeta de identidad 112152959

2 [ Sandy Paola GOmez Rivera Tarjeta de identidad 1121527739

3 [ Dayana patricia Pérez Valenzuela | Tarjeta de identidad 1043642455

4 | Karina Andrea Padilla Arroyo Cedula de ciudadania 1124041548

5| Luisa Fernanda Torres Chacon Tarjeta de identidad 1032937640

6 | Dahian Daileth Mendoza Guerra Tarjeta de identidad 1121529568

7 | Luisa Fernanda Gutiérrez Vergara | Tarjeta de identidad 1121529163

8| José David Pérez Avilez Tarjeta de identidad 1124003765

9 | Wendy Loiseth Tello Silva Tarjeta de identidad 1118805636

10 | Nicole Sierra Tarjeta de identidad 1121530369

11| Sarith Alcazar Teheran Tarjeta de identidad 1118805620

fuente de elaboracion instructora Lilibeth Alvarez Peralta.
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Es importante resaltar que en el cddigo de ficha 2087416 en la |.E. San José # 5 de Maicao, cuenta
con 29 aprendices en estado matriculado, de los cuales se encuentran activos 17 aprendicesy 12 no
estdn participando en el proceso de formacidn debido a reprobaron el grado 10° en la vigencia 2020

y de los 17 aprendices activos todos estan contactados por la red social WhatsApp.

4.5. Estadisticas Técnico en Asistencia Administrativa, cédigo de ficha No. 2105124, I.E.

Carlos Alberto Camargo Méndez de Hatonuevo.

Tabla 6. Reporte de aprendices que se integran al proceso de formacion a través del sistema de videoconferencias Meet
en el periodo de mayo de 2021, en el cédigo de ficha No. 2105124, I.E. Carlos Alberto Camargo Méndez de Hatonuevo.

No. [NOMBRES APELLIDOS TIPO DE DOCUMENTO No. DOCUMENTO
1| Jesus David Brito Fragozo Cedula de ciudadania 1006816970
2 | Alejandra Pefia Gonzélez Tarjeta de identidad 1047035684
3 [ Margarita Maria Ramos Garcia Tarjeta de identidad 1121297894
4| Lilia Andrea Brito Flérez Tarjeta de identidad 1121297056
5 | Daniela Yiceth Lozano Padilla Tarjeta de identidad 1065579002
6 | Yelitza Dias Martinez Tarjeta de identidad 1083693964
7| Lina Marcela Guerrero Fonseca | Tarjeta de identidad 1006817344
8| Yuelmis Ojeda Petro Tarjeta de identidad 1120658584
9 | Laura Daniela Mejia Montes Tarjeta de identidad 1066866807

10| Jesus David Solano Ojeda Tarjeta de identidad 121296819
11| Ebralin Marolis Solano baza Tarjeta de identidad 1121297337
12 {Juan Lemos Tarjeta de identidad 1121296472
13 | Junior Miguel Arrieta Zuluaga Tarjeta de identidad 1067806529

fuente de elaboracion instructora Lilibeth Alvarez Peralta.

Es importante resaltar que en el cédigo de ficha 2105124 en la I.E. Carlos Alberto Camargo Méndez
cuenta con 30 aprendices en estado matriculado, de los cuales se encuentran activos 24 aprendices
y 6 no estan participando en el proceso de formacion debido a que 4 de ellos por informacion
suministrada por el coordinador de la I.E. desertaron del proceso en la vigencia 2020, uno cambio
de I.E. y uno estaba en promocidn anticipada y se gradud en la vigencia 2020 de bachiller y de los
24 aprendices activos todos estan contactados por la red social WhatsApp y llamadas telefdnicas,

asi como tres (03) aprendices reciben guias impresas para adelantar su proceso de formacion.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
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Santa Catalina de Siena de Maicao.

Estadisticas Técnico en Asistencia Administrativa, codigo de ficha No. 2276973, I.E.

en el periodo de mayo de 2021, en el cddigo de ficha No. 2276973, I.E. Santa Catalina de Siena de Maicao.

TIPO DE

No. [NOMBRES APELLIDOS DOCUMENTO No. DOCUMENTO
1 | valerie Marcela Rhenals Orozco Tarjeta de identidad 1066871123
2 [ Nader Doria Cedula de ciudadania 1235253855
3 [Issys Caamarno Vélez Tarjeta de identidad 1050720349
4 | Danna Vanessa Bassa Arregocés Tarjeta de identidad 1118817209
5| Valentina Lieth Menco Morales Tarjeta de identidad 1147148985
6 | Daniel Camilo Godin Matias Tarjeta de identidad 1124010366
7 | Samira Paola Pertuz Garcia Tarjeta de identidad 1043871220
8 | Adriana Isabel Lépez Murillo Cedula de ciudadania 1006892801
9 | Keiner Zambrano Martinez Tarjeta de identidad 1124006213
10 | Jefferson Javier Mosquera Santos Tarjeta de identidad 1121532109
11| Raquel Ahumada Lépez Tarjeta de identidad 1237443973
12 | Maira Celedon Tarjeta de identidad 1124006846
13 | Keyla Vanessa Solano Ospino Tarjeta de identidad 1124003520
14| Caleb Acufia Caro Tarjeta de identidad 1082873206
15 | Miguel Angel Madrid Catafio Tarjeta de identidad 1121530415
16 | Said Emiro Amaya Ertega Tarjeta de identidad 123970904

fuente de elaboracion instructora Lilibeth Alvarez Peralta.

Es importante resaltar que en el cédigo de ficha No. 2276973, I.E. Santa Catalina de Siena de Maicao,

cuenta con 38 aprendices en estado matriculado, de los cuales se encuentran activos 38 aprendices
ya que es un grupo nuevo y ninguno aun ha manifestado no seguir participando del proceso de

formacioén, los aprendices estan contactados por la red social WhatsApp y llamadas telefénicas.
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Para el periodo de mayo de 2021 se ejecutd y avanzd significativamente el proceso de
Formacién Profesional Integral en los cédigos de fichas: 2084365 en la |.E. Santa Maria
Goretti en el municipio de Riohacha, ficha No. 2084366 en la |.E. Divina Pastora en el
municipio de Riohacha, No. 2084369 en la I.E. San Juan Bautista en el corregimiento de
Cotoprix (Riohacha), No. 2087416 en la |.E. San José # 5 en el municipio de Maicao, No.
2105124 en la I.E. Carlos Camargo en el municipio de Hatonuevo y No. 2276973 I|.E. Santa
Catalina de Siena de Maicao, del programa técnico en Asistencia Administrativa-
Articulacién con la Media Técnica — Doble Titulacion del Centro Industrial y de energias

alternativas - CIEA.

» Herramientas tecnoldgicas y plataformas utilizadas: para el periodo de mayo el
instructor continua utilizando el sistema de videoconferencias Meet, ademas de
utilizar emails, WhatsApp y llamadas telefdnicas para asesorar a los aprendices. Esto
para mayor conectividad de los aprendices ya que en su gran mayoria estos no
cuentan con el equipo tecnoldgico con las caracteristicas suficientes para descargar
las aplicaciones que se requieren para desarrollar el proceso de formacién con las
herramientas tecnoldgicas institucionales.

> Estrategias utilizadas con aprendices que no tienen acceso a las herramientas
tecnoldgicas: Es importante resaltar que para el periodo de mayo de 2021 los
aprendices contactados de acuerdo con las estadisticas sefialadas en el punto 4 de
este informe, en los diversos cddigos de fichas el instructor utiliza los medios de
comunicacion: celulares, WhatsApp, emails y entrega de material de formacién para
avanzar con la ejecucién de la formacion.

» Debilidades en el proceso formativo desde el papel del aprendiz: para el periodo

de mayo de 2021 el aprendiz inicia a manifestar aspectos sobre las diversas cargas
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académicas que le asignan los docentes de las I.E. lo que hace que en algunas
ocasiones no entreguen sus evidencias de acuerdo con lo estipulado, ademas que
en algunos casos manifiestan su apoyo a los paros nacionales que actualmente
ocurren en nuestro pais, lo que ocasiona en algunos dias del periodo de mayo la
ausencia en las sesiones virtuales de algunos aprendices en los diversos cédigos de
fichas.

Debilidades en el proceso formativo desde el papel de las herramientas
tecnoldgicas: poca adaptabilidad de la plataforma a celulares no tan modernos, lo
que hace complicado que los aprendices puedan recibir orientaciones a través de
los sistemas de videoconferencias integrados con la plataforma virtual de
aprendizaje institucional Territorium.

Fortalezas en la formacién: se ha desarrollado de manera constante y se
implementan diversas estrategias para formar a los aprendices que participan

activamente en el proceso de formacién con calidad.

LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

C.C. No. 36.665.500 de Santa Marta

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

atencién al empresario: 018000 910682
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS

FECHA INICIAL: 01/05/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2087416 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

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.

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

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

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.

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

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

14/05/21 07:39 AM Page 1 of 16



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

14/05/21 07:39 AM
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01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2276973 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

14/05/21 07:39 AM Page 3 of 16



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

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

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

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

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.

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

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

14/05/21 07:39 AM
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA'Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

14/05/21 07:39 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) P
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 2084366 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

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.

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

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

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.
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OBJETIVO Y PLAN.

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

14/05/21 07:39 AM
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2084369 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

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

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

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

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.

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

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

14/05/21 07:39 AM
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA'Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

14/05/21 07:39 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) P
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2105124 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

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.

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

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

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.
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OBJETIVO Y PLAN.

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

14/05/21 07:39 AM
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2084365 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

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

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

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

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.

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

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

14/05/21 07:39 AM
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA'Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

14/05/21 07:39 AM

Page 15 of 16




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

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

INSTRUCTOR: LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS
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‘. aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerngFSENA e
CC 36665500 ALVAREZ PERALTA LILIBETH DE JESUS INDEPENDIENTE PRINCIPAL CL 29 #24-42 SANTA MARTA-MAGDALENA 4235306 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2021-04 2021-04 995883386 9419999129 | 2021/05/04 2021/05/20 | BANCOLOMBIA 16 $440,500
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,517,000 $242,800 $1,517,000 $189,700 $1,517,000
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,517,000 $242,800 $1,517,000 $189,700 $0 $0 $1,517,000 $8,000 $0 $0
Ciudad: SANTA MARTA Depto: MAGDALENA ( 1 Afiliados) $1,517,000 $242,800 $1,517,000 $189,700 $0 $0 $1,517,000 $8,000 $0 $0
1 |cc |36665500 |ALVAREZ LILIBETH |25-14 | 30 $1,517,000 $242,800  EPS005| 30 $1,517,000 $189,700 0 0 S0 14-23) 30 $1,517,000 $8,000| 0 $0 $0
Total Afiliados( 1) $1,517,000 $242,800 $1,517,000 $189,700 $0 $0 $1,517,000 $8,000 $0 $0
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3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 36665500 ALVAREZ PERALTA LILIBETH DE JESUS INDEPENDIENTE PRINCIPAL CL 29 #24-42 SANTA MARTA-MAGDALENA 4235306 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2021-04 2021-04 995883386 9419999129 | 2021/05/04 2021/05/20 | BANCOLOMBIA 16 $440,500

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $242,800 S0 S0 $242,800
COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $242,800 S0 S0 $242,800

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $8,000 S0 S0 $8,000
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $8,000 $0 $0 $8,000

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $189,700 $0 $0 $189,700
SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $189,700 $0 S0 $189,700

1 $440,500 $0 $0 $440,500
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