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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sefior (a)

CARLOS ANDRES GAMEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. 2202491
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta, agosto 2021

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual periodo agosto del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2202491 del afio 2021

KELLY LAUDITH ULLOA GARCIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 57.296.646 de
Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica Y promocion
Ecoturistica del Magdalena,en cumplimiento del Contrato de Prestacibn de Servicios de la

referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de agosto.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES
OCHOCIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE ($40.820.000). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: 1) Diez (10) Pagos iguales sucesivos mensuales por los meses
de febrero a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($3.900.000) cada uno. 2) Un ultimo pago proporcional al valor de los honorarios mensuales
por los dias efectivos de prestacion de servicio del tltimo mes de diciembre por valor de UN MILLON

OCHOCIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE ($1.820.000).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacién profesional
de nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica
Regional Magdalena para el programa de Articulacién con la media en la especialidad
de GESTION DMINISTRATIVA.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Orientar la formaciéon de aprendices en
el area, en las competencias, los
resultados de
aprendizaje y las actividades de los
proyectos de formacion programados,
dentro de los

¢ Orientacion de formacion virtual
en IED Arcesio Caliz Amador. El
Banco, Magdalena al programa
Asistencia Administrativa
COMPETENCA: ATENDER
CLIENTES DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO DE
SERVICIO Y NORMATIVA.

Sofia plus
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tiempos que, para cada accién, se
determine por parte del centro de
formacion.

FICHAS No. -2062146 -2062147
-2062148 -2260046 -2260044
e Orientacion de formacion virtual

en |ED Juana Arias de
Benavides. Plato, Magdalena al
programa Asistencia
Administrativa

COMPETENCA: ATENDER

CLIENTES DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO DE
SERVICIO Y NORMATIVA.
FICHA No. -2260012

¢ Orientacién de formacion virtual
en IED La Quinina. Santa Marta,
Magdalena al programa
Asistencia Administrativa
COMPETENCA: REGISTRAR
INFORMACION DE ACUERDO
CON NORMATIVA Y
PROCEDIMIENTO TECNICO.
FICHA No. -2259773

Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa(s) que se le
asignen durante la ejecucion de su

Socializacion del proyecto
formativo, planeacion, guias
de aprendizaje, material de

Acta y listas de
asistencia

contrato (Proyecto de formacion, | apoyo y evidencias, del

Planeacion pedagogica y los recursos | programa de  Asistencia

didacticos que incluyen guia de | Administrativa

aprendizaje, material de apoyo a la

formacion e instrumentos de

evaluacion)

Identificar los aprendizajes previos, | En este mes no se | En este mes no se

estilos y ritmos de aprendizaje del | desarrollaron actividades | desarrollaron

aprendiz que ingresa al proceso | correspondientes a esta | actividades

formativo, de acuerdo con los | obligacion correspondientes a

lineamientos institucionales. esta obligacion

Participar en el proceso de induccibnde | En  este mes no se | En este mes no se

los aprendices. desarrollaron actividades | desarrollaron
correspondientes a  esta | actividades
obligacion correspondientes a

esta obligacion

Realizar seguimiento a los aprendices | En  este mes no se | En este mes no se

en etapa productiva en su sitio de | desarrollaron actividades | desarrollaron

trabajo y seguimiento a la bitacora | correspondientes a esta | actividades

virtual del aprendiz cuando le sean | obligacion correspondientes a

asignados. esta obligacion

Llevar control de las inasistenciasde los | En  este mes no se | En este mes no se

aprendices a la formacion, registrar en | desarrollaron actividades | desarrollaron

el aplicativo institucional las | correspondientes a  esta | actividades

inasistencias 'y reportar a la | obligacion correspondientes a

coordinaciéon académica las novedades

esta obligacion
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para aplicacion del
aprendiz.

reglamento del

7 Asociar los aprendices a la ruta de | En este mes no se | En este mes no se
aprendizaje en el aplicativo institucional | desarrollaron actividades | desarrollaron
una vez el aspirante esté en estado | correspondientes a  esta | actividades
matriculado y verificar con el reporte que | obligacion correspondientes a
todos aparezcan en formacion. esta obligacién

8 Emitir los juicios de evaluacion con base | Registro de juicios Sofia Plus
en la valoracion de las evidencias de | evaluativos en el aplicativo,
aprendizaje y registrarlas en los | de acuerdo a la entrega de
aplicativos institucionales | evidencias
(administrativo y académico), maximo
tres (3) dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

9 Usar y gestionar las diferentes | Se realizan actividades por el | Plataforma
plataformas tecnolégicas institucionales | plataformas tecnolégicas | TERRITORIUM Y
de apoyo académico y administrativo | como medida de contingencia | TEAMS
relacionado con su rol, actualizando y | por la pandemia COVID-19
registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran
el proceso formativo.

10 | Participar en la formulacibn de |En este mes no se |En este mes no se
proyectos de investigacion aplicada, | desarrollaron actividades | desarrollaron
innovacién pedagdgica y desarrollo | correspondientes a  esta | actividades
tecnolégico, de interés institucional | obligacion correspondientes a
SENNOVA. esta obligacion

11 | Participar en los equipos, grupos, |En este mes no se |En este mes no se
comités, proyectos y demas instancias | desarrollaron actividades | desarrollaron
institucionales que lo requieran. correspondientes a  esta | actividades

obligacion correspondientes a
esta obligacion

12 | Desplazarse a otras ciudades o |En este mes no se|En este mes no se
municipios diferentes al domicilio | desarrollaron actividades | desarrollaron
contractual para el cumplimiento del | correspondientes a  esta | actividades
contrato, en caso de que se requiera. obligacion correspondientes a

esta obligacion

13 | Presentar el reporte de eventos en | Informe Gestiébn de Tiempos | Informe tiempo
SOFIA PLUS (Programacién con visto | evidenciados en Sofia plus. actividades -
bueno del coordinador académico o apoyo a la
misional) en los dias establecidos por el formacion
centro, al supervisor correspondiente y
los demas soportes requeridos para la
legalizacién del pago.

14 |Llevar y mantener actualizado el |En este mes no se|En este mes no se

portafolio de evidencias del instructor
segun lo indica la guia para desarrollar
procesos formativos.

desarrollaron actividades
correspondientes a esta
obligacion

desarrollaron
actividades
correspondientes a
esta obligacion
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15 | Responder por la custodia y buen uso | En este mes no se | En este mes no se
de equipos, bienes e inventario | desarrollaron actividades | desarrollaron
asignado a su cargo o puestos bajo su | correspondientes a  esta | actividades
cuidado, que el centro o lugar donde se | obligacion correspondientes a
desarrolle la formacion le facilite 13 esta obligacion
GTH-F-075 V.05 para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

16 | Apoyar los procesos de Aseguramiento | Utilizar los formatos emitidos | Formatos SIGA
de la calidad cuando la entidad lo | por el SIGA
requiera.

17 | Apoyar la planeacion y el alistamiento | En  este mes no se | En este mes no se
de los materiales de formacién, propios | desarrollaron actividades | desarrollaron
de su area y apoyar los procesos de | correspondientes a esta | actividades
evaluacion y/o parte técnica de la | obligacién correspondientes a
supervision de la adquisicién de bienes esta obligacion
y/lo servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley 1474 de
2011 y requerimiento de la institucion.

18 | Adoptar en la formacion las diferentes | En  este mes no se | En este mes no se
estrategias pedagdgicas que la entidad | desarrollaron actividades | desarrollaron
dispone correspondientes a  esta | actividades
como son: Worldskills, Senasoft, | obligacién correspondientes a
Bootcamp, cocina gourmet, entre otras. esta obligacion

19 | Participar en procesos de promociony | En  este mes no se | En este mes no se
divulgacion de la oferta educativa, | desarrollaron actividades | desarrollaron
servicios y correspondientes a  esta | actividades
actividades de divulgacion tecnoldgica | obligacién correspondientes a
programada por el Centro. esta obligacion

20 | Participar en las labores de montaje y | En este mes no se | En este mes no se
puesta en marcha de equipos VY | desarrollaron actividades | desarrollaron
maquinaria utilizados en la formacién | correspondientes a  esta | actividades
profesional integral, cuando ésta sea | obligacion correspondientes a
requerida. esta obligacion

21 | Rendir oportunamente los informes | En este mes no se | En este mes no se
requeridos  sobre las  acciones | desarrollaron actividades | desarrollaron
encomendadas y los productos | correspondientes a  esta | actividades
resultantes de procesos de formacién | obligacion correspondientes a
profesional. esta obligacion

22 | Solicitar oportunamente los elementos | En  este mes no se | En este mes no se
necesarios para desarrollar eficazmente | desarrollaron actividades | desarrollaron
su labor técnico-pedagbgica. correspondientes a  esta | actividades

obligacion correspondientes a
esta obligacion

23 | Incorporar las tendencias tecnoldgicas, | En  este mes no se | En este mes no se

pedagdgicas y de gestion a las
estructuras curriculares por
competencias laborales de las

desarrollaron actividades
correspondientes a esta
obligacion

desarrollaron
actividades
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diferentes acciones de formacién correspondientes a
profesional. esta obligacion

24 | Asegurar la organizacion, | En este mes no se | En este mes no se
mantenimiento y adecuada utilizacion | desarrollaron actividades | desarrollaron
de los recursos que hay en su ambiente | correspondientes a  esta | actividades
laboral. obligacion correspondientes a

esta obligacién

25 | Presentar agendas e informes de |En este mes no se | En este mes no se
legalizacién correspondientes a las | desarrollaron actividades | desarrollaron
ordenes de desplazamiento, cuando a | correspondientes a  esta | actividades
esto se diere lugar, en un plazo maximo | obligacion correspondientes a
de 5 dias, posteriores a la finalizaciéon de esta obligacion
la comision.

26 | Atender oportunamente los | Presentar el informe mensual | Formato informe
requerimientos que haga el supervisor | y los documentos anexos. mensual de
del contrato y presentar informes | Presentacion de informe | ejecucion
mensuales de la ejecucién del contrato. | mensual de ejecucion | contractual

contractual con las
evidencias, planilla para el
pago de honorarios del
aplicativo Sl contratistas, y
demas documentos
solicitados, presentacion de la
planilla de seguridad social
No 9422613812,
correspondiente al mes de
julio del afio 2021
27 | Aplicar al proceso y aportar la|En este mes no se|En este mes no se

certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la funcion de
instructor, con plazo maximo a 30 de
junio de 2021, o durante la ejecucion del
contrato si el inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

desarrollaron actividades
correspondientes a esta
obligacion

desarrollaron
actividades
correspondientes a
esta obligacion

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

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 presentacion
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del informe de ejecucion contractual, deberd 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
de planilla No. 9422613812 de APORTES EN LINEA del mes de julio de 2021. (Decreto Ley 2106
de 2019 - “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (22) folios
Cordialmente,

KELLY LAUDITH ULLOA GARCIA
Contratista

C.C. 57.296.646

Recibi a satisfaccion:

CARLOS ANDRES GAMEZ

Supervisor(a) Contrato No. 2202491 de 2021
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS

tiempos que, para cada accién, se determine por parte del centro de formacion.
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1. Orientar la formacién de aprendices en el area, en las competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacién programados, dentro de

los
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2. 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 formacién e instrumentos

de evaluacion)
CALENDARIO DE SOCIALIZACIONES EN LOS GRADOS 11 Y PRESENTACIONES DE

PROYECTO PRODUCTIVO

slqQ #*

1. INFORMACION GENERAL
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8. Emitir los juicios de evaluacion con 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.
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9. Usary gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo académico
y administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de manera veraz y
oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.
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13. Presentar el reporte de eventos en SOFIA PLUS (Programacion con visto bueno del
coordinador académico o misional) en los dias establecidos por el centro, al supervisor
correspondiente y los demas soportes requeridos para la legalizacién del pago

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KELLY LAUDITH ULLOA GARCIA

CENTRO DE CENTRO DE LOGISTICAY PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION: MAGDALENA

FECHA INICIAL: 01/07/2021 00:00:00
FECHA FINAL: 31/07/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2259773 - 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

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: f’\(t)?rr:‘i?irv gﬁentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 CORREGIR LOS TEXTOS ¥ DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

20/08/21 02:19 PM Page 1 of 16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KELLY LAUDITH ULLOA GARCIA
CENTRO DE CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL

FORMACION: MAGDALENA

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 2259773 - 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

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

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

20/08/21 02:19 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:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,00

FICHA 2260046 - 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

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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
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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:

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2062146 - 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

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

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 matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

20/08/21 02:19 PM Page 6 of 16



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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2260012 - 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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 2062148 - 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
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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:

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

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00

FICHA 2062147 - 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
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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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00
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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:

FICHA 2260044 - 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

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

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

20/08/21 02:19 PM

Page 14 of 16




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 matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
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:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00
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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: KELLY LAUDITH ULLOA GARCIA

CENTRO DE CENTRO DE LOGISTICA'Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION:  MAGDALENA
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