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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, Julio 2021

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2193083
COORDINADOR ACADEMICO

TITULADA Y COMPLEMENTARIA
Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Julio del afio 2021

Referencia: No. 2193083 del aifo 2021

WILTON ALBEIRO QUINONES BERMUDEZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
18.922.718 de Aguachica, en mi calidad de Contratista del SENA, de Formacion Regular
Titulada y/o Complementaria, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de
la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES CIENTO
SESENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE
($40.168.485). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) Un primer pago en el mes de febrero de 2021 por valor de TRES MILLONES
OCHOCIENTOS VEINTICINCO MIL QUINIENTOS SETENTA PESOS M/CTE
($3.825.570) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de marzo a Noviembre de 2021, por
valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS VEINTICINCO MIL QUINIENTOS SETENTA
PESOS M/CTE ($3.825.570) cada uno y c) un ultimo pago correspondiente a 15 dias del
mes de diciembre por valor de UN MILLON NOVECIENTOS DOCE MIL SETECIENTOS
OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($1.912.785).

Plazo: Sera hasta el 15 de Diciembre de 2021.
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OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de
CONTABILIDAD Y FINANZAS para impartir formacion profesional integral en los

programas de Formacion Regular titulada y/o complementaria del centro
Agroempresarial en el departamento del Cesar

CLAUSULA No. 2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. | Orientar la  Formacién de | Impartir formacion en el | https:/drive.qg

aprendices en la aérea, en las
competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de los
proyectos de formacion
programados dentro de los
tiempos que cada accion se
determine por el centro de
formacion.

aérea de Contabilidad en
las tecnologias de Gestién
administrativa, Fichas
Tecnoldgicas:

Gestion Administrativa:
2277790,2277788
Contabilizacion de
Operaciones Financieras:
2234460

Gestion de Mercados
2066999,2067027.

FICHA: 2277790
FASE: EJECUCION

PROYECTO:

Fortalecimiento de los
procesos de la gestion
administrativa mediante

una empresa simulada
ACTIVIDAD DEL
PROYECTO: Gestionar la
informacion administrativa y
financiera de acuerdo con
los lineamientos de la
empresa

COMPETENCIA:
Contabilizar Operaciones
De Acuerdo Con Las
Normas Vigentes Y Las
Politicas Organizacionales.

RESULTADOS DE

oogle.com/dri
ve/folders/1b-
InTbXizx3D6
TJ6|MILMgXY
AY_NpmkF
https://drive.q
oogle.com/dri
ve/folders/1X
WrtZ0UynHotl
XV7SCZtL9Uf
nMgi50eR
https://drive.q
oogle.com/dri
ve/folders/1zJ
maos6ekKhd

bhpHsaH5k-

edg480ixN
https://drive.qg

oogle.com/dri
ve/folders/1G-
LZ4WJIniHhf
4FzmnS5wH
VyYovCmbzY
https://drive.g
oogle.com/dri
ve/folders/1fP
R_zea29mq_
THxOxcesOC
7quFzzFSju
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https://drive.google.com/drive/folders/1zJmaos6ekKhdbhpHsaH5k-_edg48OixN
https://drive.google.com/drive/folders/1zJmaos6ekKhdbhpHsaH5k-_edg48OixN
https://drive.google.com/drive/folders/1G-LZ4WJIniHhf4FzmnS5wHVyYovCmbzY
https://drive.google.com/drive/folders/1G-LZ4WJIniHhf4FzmnS5wHVyYovCmbzY
https://drive.google.com/drive/folders/1G-LZ4WJIniHhf4FzmnS5wHVyYovCmbzY
https://drive.google.com/drive/folders/1G-LZ4WJIniHhf4FzmnS5wHVyYovCmbzY
https://drive.google.com/drive/folders/1G-LZ4WJIniHhf4FzmnS5wHVyYovCmbzY
https://drive.google.com/drive/folders/1G-LZ4WJIniHhf4FzmnS5wHVyYovCmbzY
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APRENDIZAJE: Clasificar
documentos comerciales y
titulos valores.

FICHA: 2066999.

FASE: HACER.

PROYECTO: Creacion vy
fortalecimiento de la
identidad  corporativa y
comercial de unidades
productivas en el sur del

cesar
ACTIVIDAD DEL
PROYECTO: Identificar el
comportamiento del

consumidor frente al
producto y/o servicio.

COMPETENCIA: Analizar
los resultados contables y
financieros  segun  los
criterios de evaluacion
establecidos por la
organizacion

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE: Investigar
las causas y soluciones a
los problemas contables y
financieros con sentido de
pertenencia, de acuerdo
con las normas de control
interno y financieras.

FICHA: 2234460
FASE: PLANEAR.

PROYECTO: Servicio de
apoyo administrativo en el
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area de operaciones

financieras
ACTIVIDAD DEL
PROYECTO: Contabilizar
las transacciones

comerciales en forma
manual y sistematizada,
mediante la aplicacién de
un software

COMPETENCIA:

Reconocimiento de
recursos financieros —
reconocer recursos

financieros de acuerdo con
metodologia y normativa.
RESULTADOS DE
APRENDIZAJE: Preparar
documentos e informacién
contable, de acuerdo con
procedimiento técnico vy
normativa.

FICHA: 2277788

FASE: PLANEAR.
PROYECTO: Simulacion de
empresa, COmMO  recurso
didactico para la buena
practica de los procesos
administrativos

ACTIVIDAD DEL
PROYECTO: Ordenar la
terminologia de los

procesos organizacionales
gue se derivan de la funcion
administrativa.

COMPETENCIA:
Contabilizar  Operaciones
De Acuerdo Con Las
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Normas Vigentes Y Las
Politicas Organizacionales.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE: Interpretar
los fundamentos contables
segin los principios de
contabilidad generalmente
aceptados.

Diligenciar  los  soportes
contables.

Codificar y diligenciar
documentos de acuerdo con el
puc del sector.

FICHA: 2067027

FASE: HACER.

PROYECTO: Creacion vy
fortalecimiento de la
identidad  corporativa vy
comercial de unidades
productivas en el sur del

cesar.
ACTIVIDAD DEL
PROYECTO: Identificar el
comportamiento del

consumidor frente al
producto y/o servicio
COMPETENCIA:

Analizar los resultados
contables y financieros
segun los criterios de
evaluacion establecidos por
la organizacion.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE:

Investigar las causas vy
soluciones a los problemas
contables y financieros con
sentido de pertenencia, de
acuerdo con las normas de
control interno y financieras
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Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa (s) que se
le asignen durante la ejecucion de
su contrato  (Proyecto de
formacion, Planeacion pedagogica
y los recursos didacticos que
incluyen guia de aprendizaje,
material de apoyo a la formacion e

Se realizan ajustes en la los
recursos didacticos con el
Equipo Ejecutor de la Ficha
de

Gestion Administrativa
2166456, para luego
observar

el alcance de los medios

Invitacion
realizada por
el lider
Instructor y se
entabla
conferencia a
traves de
Meet con el

instrumentos de evaluacion). utilizados durante la etapa | grupo de
de aprendices.
Formacion Capture de
desescolarizada. pantalla.

Identificar los aprendizajes previos, | N.A. N.A

estilos y ritmos de aprendizaje del

aprendiz que ingresa al proceso

formativo de acuerdo con

lineamientos institucionales

Participar en el proceso de N.A. N.A.

Induccion de Aprendices.

Realizar seguimiento a los N.A. N.A.

aprendices en etapa productiva en
su sitio de trabajo y seguimiento a
la

bithcora virtual del aprendiz

cuando le sean asignados.

Llevar control de las inasistencias
de los aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias y
reportar a la  coordinacion
académica las novedades para
aplicacion del reglamento del
aprendiz

Se realiza el registro de las
asistencias tomadas por los
medios de comunicacion
utlizados.

https://drive.g
oogle.com/dri
ve/folders/1by
XrSc4mAKkif6s
VWIWVIRYQ
HVXR-QOwD5
https://drive.q
oogle.com/dri
ve/folders/1Ff
fOattgMbjzzei
SvMPDW412

e2mzcypv
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https://drive.q
oogle.com/dri
ve/folders/10r
3kbIFkokx0C
BI-
wtOCrZndJP
Q2Exq7
https://drive.q
oogle.com/dri

ve/folders/1jO
lunlZMgQRM
CEhagILKRfl
CAF33eE13
https://drive.g
oogle.com/dri
ve/folders/1A
LvsGIvQf2Jq
B3c533EEed
cQHPZUadv
R

Asociar los aprendices a la ruta de N.A N.A.

aprendizaje en el aplicativo

institucional una vez el aspirante

esté en estado matriculado vy

verificar con el reporte que todos

aparezcan en formacion.

Emitir los juicios de evaluacion con N.A N.A.

base en la valoracion de las

evidencias de aprendizaje y

registrarlas en los aplicativos

institucionales (administrativo y

académico), maximo tres (3) dias

después de alcanzado el resultado

de aprendizaje.

Usar y gestionar las diferentes | Se utilizd la Plataforma | Registro de

plataformas tecnolégicas

institucionales de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol,

actualizando y registrando de

Sofia Plus para gestionar la
revision de los aprendices
asociados a las fichas y el
reporte de inasistencias.

las entradas a
la plataforma
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manera veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran el
proceso formativo.

10. | Participar en la formulacion de N.A. N.A.
proyectos de investigacion
aplicada, innovacion pedagogica y
desarrollo tecnolégico, de interés
institucional SEN NOVA.

11. | Participar en los equipos, grupos, | Se Participd en reuniones | Listado de
comités, proyectos y demas | con el subdirector del centro | asistencia,
insta_ncias institucionales que lo y con el equipo de Titulada | Registro
requieran. y lider, para socializacion | video grafico

de actividades y | subidos a Ims
obligaciones contractuales
del contrato

12. | Desplazarse a otras ciudades o N.A. N.A.
municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento
del contrato, en caso de que se
requiera.

13. | Presentar el reporte de eventos en | Se presento el informe de | Informe
SOFIA PLUS (Programacion con | ejecucion contractual del | mensual de
visto bueno del coordinador | eg  planilla de pago de | ejecucion
academ|po o misional) en los dias seguridad social, cuenta de | contractual,
establecidos por el centro, al . .
supervisor correspondiente y los cobro, reporte de tiempo. planilla de
demas soportes requeridos para la seguridad
legalizacion del pago. social, Planilla

para pago de
contrato  por
honorarios, y
reporte de
horas en
PDF, en
medio digital.
14. | Llevar y mantener actualizado el | Se Realiz6 la actualizacion | Carpetas en

portafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la guia
para

desarrollar procesos formativos

del portafolio de evidencias
como: Guias de
aprendizajes, Planes de

Drive
autorizado
por el
coordinador
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trabajos y Registros de
inasistencias

académico
ver links.

15.

Responder por la custodia y buen
uso de equipos, bienes e inventario
asignado a su cargo o puestos bajo
su cuidado, que el centro o lugar
donde se desarrolle la formacion le
facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

N.A.

N.A.

16.

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo requiera.

N.A

N.A

17.

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales de
formacion, Propios de su area y
apoyar los procesos de evaluacion
ylo parte técnica de la supervision
de la adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento de la
institucion.

N.A.

N.A.

18.

Adoptar en la formacion las
diferentes estrategias pedagogicas
gue la entidad dispone como son:
Worldskills, Senasoft, Bootcamp,
cocina gourmet, entre otras

N.A.

N.A.

19.

Participar en  procesos de
promocion y divulgacion de la
oferta educativa, servicios Yy
actividades de divulgacién
tecnolégica programada por el
Centro

N.A

N.A

20.

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria utilizados en
la formacién profesional integral,
cuando ésta sea requerida

Se realiza el montaje y
utilizacion de  equipos
periféricos para ejercer la
formacion desescolarizada
en el tiempo de
Cuarentena.

Evidencia
Fotografica
del trabajo
desde Casa
utilizando los
equipos
propios como
apoyo a la
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formacién no

presencial.
21. | Rendir oportunamente los informes | Se Presentd el Respectivo | Informe
requeridos sobre las acciones | informe Mensual en la|Mensual de
encomendadas y los productos | piataforma SECOP Il con | Actividades
resultap}es de_ procesos  de los soportes solicitados por
formacion profesional. _
supervisor de contrato.
22. | Solicitar oportunamente los | N.A N.A
elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su labor
técnico pedagogica
23. | Incorporar las tendencias | Utilizacion de Didéacticas | Evidencias
tecnologicas, pedagogicas y de | pedagogicas a través de los | fotogréaficas
gestion a las  estructuras | medios tecnolégicos | (Captures de
curriculares  por competencias | habilitados en los | pantalla) con
laborales de las diferentes | ambientes para la | los equipos
acciones de formacion profesional | formacion desescolarizada | de
desde casa. procesamient
0
de datos vy
equipos
periféricos
24. | Asegurar la organizacion, | Verificar de manera | Evidencias
mantenimiento y adecuada | oportuna Fotograficas
utilizacion de los recursos que hay | los espacios organizados | del Trabajo
en su ambiente laboral para en
realizar la formacion desde | Casa en el
casa con todas las medidas | sitio
de adecuado
autocuidado. para
realizar la
formacion a
través de
medios
tecnoldgicos
de
comunicacion
masiva y las
plataformas
Sena.
25. | Presentar agendas e informes de N.A. N.A.

legalizaciéon correspondientes a las
ordenes de desplazamiento,
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cuando a esto se diere lugar, en un
plazo méaximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion de la
comision.

certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcién de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2020, o
durante la ejecucién del contrato si
el inicio

de ejecucion se da posterior a esta
fecha.

26. | Atender oportunamente los | Se atendieron las | Informe
requerimientos que haga el | recomendaciones y las | Mensual de
supervisor del contrato y presentar | g gerencias por parte del | Actividades
|r!form(_eis mensuales  de  la supervisor del contrato en
ejecucion del contrato .

cuanto a los horarios,
actividades académicas
institucionales,
capacitaciones y envios de
informacion solicitada.

27. | Aplicar al proceso y aportar la| N.A N.A

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 actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM ggD[éﬁ IE)AI\E LUGAR DE INICIO FINALIZACION
o DESPLAZAMIENTO

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados,
fotocopia de la planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (7801140418)
expedido por SOI correspondiente al mes de Junio del afio 2021. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Cordialmente,

—

WILTOI\}/ALB IRO QUINONES BERMUDEZ

Contratista
C.C. N0.18.922.718 AGUACHICA CESAR.

Recibi a satisfaccion:

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
GRADO 08

Supervisor(a) Contrato 2193083 de 2021
COORDINADOR ACADEMICO
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LE7 991 AQOCKEEN O ~Josel ul...
Fo/ o321 66909UU

Instructor ya subi todo
al DRIVE

+57 315 3422837 ~Karen P..
Tu T

Foto

Instructor que pena la
pregunta esto para que
es ?7? »

+57 305 4159041 ~Laun R
TG —"

Foto
Sii instructor?
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Reunion
08:48 34 asistentes

1de 3 Tomar el control

Alexandra Ga... & Gerardo Perd... & Jose Alejandr... %
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Enlareun.. Q EIEEEERCELE

Lizeth Fernanda Morale... &

Nubia Vega Sierra (Invit... &
Ovi Omar Caballero Lari... &
ROBINSON LOBO (Invit.. &
Ronald Leandro Mena G... &
Sandra Moreno (Invitado) &
Susana Paola Sandoval... &
waquinones8§@misena.... &
Yashir Rojas Gomez h\Y

Yesid Ramos P

Yineth Rocio T

yuly (Invitado)

Yuri Maritza Fernandez ... &

8 O e T



12:18PM © uip © @

L .
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Alistamiento de la formacion.
Usuario: yo voto por Pedro Patron

Esther Aguilar Carrillo e=-

Cristian Orlan... % Gerardo Perd... & Jose Alejandr... &
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Te has unido a una reunién que
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Te has unido a una reunién que
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rectiva de
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Esther Aquilar Carrillo

Jairo Alexander ...
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(_% TGM FICHA 2066999

+57 304 3693819 esta escribiendo...

L s

Luisa Fernanda Moreno
Barraza

+57 321 6227335 -
Julian Esteban Vega
Manosalva

Jessica Romero
Guevara

+57 32‘@ @22 335 ~Julian V...
Tu
Mensaje de voz (0:23)
Buenos Dias Julian
Esteban Vega
Manosalva 0028 m. I ¥
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(_ TGM FICHA 2066999
N

Cachando, Joselin Machacon, Ovi Sen...

K
0:20 9:10a. m.

A mi se me hace mas
factible por whatssapp.

+57' 321 6227335 ~JulanV

instructor por whatsapp
es mas facil para los
gue no contamos con
wifl

>
3, 1:02 9:11 a. m.

Tu
Mensaje de voz (0:20)

Si, instructor.

Trabajemos por este
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< TGM FICHA 2066999 ¥

Cachando, Joselin Machacon, Ovi Sen...

i 0:34 9:35a. m. v

1 GUIA GESTION DE...

121 kB « DOCX 9:37a.m. v

+57 321 8815450 ~Nayelis..

De contabilidad solo
tengo un poco de
conocimiento de las
cuentas T

+57 312 5782359 ~Valentin..
+57 321 8815450

De contabilidad solo tengo un
poco de conocimiento de las
cuentas T

X2 020 A m

+57 312 5782359
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< . CONTABILIDAD 2025508 5
Patricia, +57 300 8196782, +57 310 21...

2 de julio de 2021

i : 0:13 1217 p.m. ¥/

~ANnaio
I JIC...
Al - L

Angie Paola Martinez
Otero

+57 310 6148908 ~Yuleida..
Yuleida Marcela Herrera
Barbosa

" A .
Ar\vimr
~VIaryortl...
)

Maryoris Meneses
Narvéez ¥

Edinson Manzano
Manzano«' Y
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< CONTABILIDAD 2025508 S
Patricia, +57 300 8196782, +57 310 21...

o ’ e

$ 1:03 1:40 p. m. ¥
+57 311 6844333 ~Lisbeth..
Ok 1:43 p. m.

Escribeunmen.. © © o
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= CONTABILIDAD 2025508 S
Patricia, +57 300 8196782, +57 310 21...

B} EJERCICIO DE EST..

55 kB « DOCX 1:43 p. m. ¥

1:45p. m. v

0:23 1:47 p.m. ¥

See®
v

0:09 1:48 p. m. ¥/

+57 3&3 %538879 ~Jose Ob...
Perfecto instru,
entendido

+57 311 6844333 ~Lisbeth..
Listo

+57 321 8187481 ~Julieth
Instru una pregunta

@ Escribe un men...
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< . CONTABILIDAD 2025508 ¥
Patricia, +57 300 8196782, +57 310 21...

A=PASIVOS
+PATRIMONIO ESTO
ES LO QUE DEB HACER
CON LA CIFRAS DADAS

2:16 p. m.

+57 321 8187481
Ya le envio una foto

REVICE EL PUC 'Y

AHI ENCUENTRA

CADA CUENTAY LE
DICE A QUE GRUPO
PERTENCE O REVICE
EL EJERCICIO DE LA
CLAS ENATERIOR Y AHI
LO ENCUENTRAS

2:16 p. m. «

+57 321 8187481 ~Jul-
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< . CONTABILIDAD 2025508 ¥
Patricia, +57 300 8196782, +57 310 21...

REVICE EL PUCY

AHI ENCUENTRA
CADA CUENTAY LE
DICE A QUE GRUPO
PERTENCE O REVICE
EL EJERCICIO DE LA
CLAS ENATERIORY AHI
LO ENCUENTRAS

216 p. m. v/

+57 3218187481 ~J-

+57 321 8187481
> o

0:40 2:20p.m. ¥

M Foto

REVISA 220p.m. ¥
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o CONTABILIDAD 2025508 S
Patricia, +57 300 8196782, +57 310 21...

9 video estados finan...

31 MB « MP4 4:25p. m.
# >
0:22 4:25p. m. ¥
Patricia
Ok instru...
Gracias

listo instru

+57 311 6844333 ~Lisbetn..
Gracias instructor

Bueno insctru muchas
gracias

L] .
MrAaninm~ ineatria
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o CONTABILIDAD 2025508 S
Patricia, +57 300 8196782, +57 310 21...

Listo instructor

ﬁ 0:20 4:32 p. m.

Jicceth Lorena Serna
Rodriguez

RAAryr et
N Aarvr
~Vidl'yorl...
y

Maryoris meneses
narvaez

Angela Melisa cruz v
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L CONTABILIDAD 2025508 .
Patricia, +57 300 8196782, +57 310 21..

8 de julio de 2021

ACTIVIDAD ESTADOS FINANCIE Reis

Estos aprendices no
han enviado. Esta
actividad asi q sus
resultados estan en
peligro

m ¥

Buen dia para todos
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< CONTABILIDAD 2025508 S
Patricia, +57 300 8196782, +57 310 21...

Buen dia para todos

1 by by ™y ™M
1 1.9J9 d. 111].

A

ESTADOS FINANCIEROS

Buena tarde para todos. envui el archivo para 1a realizacién de

eWdenda para equipes en espeafico No
Fecha de imco 2021-07-02 16:27

acha de anbega 2021-07-03 23:30

Archivos

Hola instructor

Puede abrir un
momento el espacio

Por favor
® Escri D




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILTON ALBEIRO QUINONES BERMUDEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/07/2021 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2055136 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

21/07/21 08:50 PM
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« 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:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

21/07/21 08:50 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2066999 - GESTION DE MERCADOS

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCION A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA'Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISENAR EL PROYECTO DE LA INVESTIGACION DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LA INVESTIGACION.

DISENAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGUN ESTRATEGIAS DE EXHIBICION.

21/07/21 08:50 PM
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« 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:

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LAS SUBAREAS Y LOS OBJETIVOS DE

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE PENETRACION DEL
PRODUCTO O SERVICIO EN EL MERCADO DE ACUERDO
CON LA RENTABILIDAD Y ESTRATEGIAS DE MERCADEO.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON
LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

21/07/21 08:50 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2234460 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

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

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

21/07/21 08:50 PM Page 5 of 20



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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

21/07/21 08:50 PM Page 6 of 20



FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2067040 - GESTION DE MERCADOS

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCION A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA'Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISENAR EL PROYECTO DE LA INVESTIGACION DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LA INVESTIGACION.

DISENAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGUN ESTRATEGIAS DE EXHIBICION.

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LAS SUBAREAS Y LOS OBJETIVOS DE

21/07/21 08:50 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE PENETRACION DEL
PRODUCTO O SERVICIO EN EL MERCADO DE ACUERDO
CON LA RENTABILIDAD Y ESTRATEGIAS DE MERCADEDO.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON
LA ACTIVIDAD DE MERCADEDO.

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

21/07/21 08:50 PM
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2067027 - GESTION DE MERCADOS

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCION A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA'Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISENAR EL PROYECTO DE LA INVESTIGACION DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LA INVESTIGACION.

DISENAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGUN ESTRATEGIAS DE EXHIBICION.

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LAS SUBAREAS Y LOS OBJETIVOS DE

21/07/21 08:50 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE PENETRACION DEL
PRODUCTO O SERVICIO EN EL MERCADO DE ACUERDO
CON LA RENTABILIDAD Y ESTRATEGIAS DE MERCADEDO.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON
LA ACTIVIDAD DE MERCADEDO.

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

21/07/21 08:50 PM
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2277788 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

21/07/21 08:50 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2066964 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

21/07/21 08:50 PM
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« 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:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

21/07/21 08:50 PM
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2166455 - RECURSOS HUMANOS .
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

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.
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« 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:

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

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

21/07/21 08:50 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 2277790 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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« 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:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

21/07/21 08:50 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2025508 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

21/07/21 08:50 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

21/07/21 08:50 PM
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 173,00

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: WILTON ALBEIRO QUINONES BERMUDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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