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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Fonseca, octubre de 2021

Sefior

HEINER BRITO GAMEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2271413
Coordinador Académico

Centro Agroempresarial y Acuicola

Fonseca

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

Referencia;: No CO1.PCCNTR.2271413 del afio 2021

JUANA PATRICIA RODRIGUEZ PERALTA, identificado con la cédula de ciudadania No.
26.995.662 de Fonseca, en mi calidad de Contratista del SENA, en (hombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del contrato asciende a la suma de TREINTA Y OCHO
MILLONES NOVECIENTOS OCHO MIL CUATROCIENTOS DOCE PESOS
($38.908.412,00) MCTE. Esta suma sera pagada al contratista de la siguiente manera: a)
un primer pago correspondiente a once dias del mes de febrero, por un valor de Un millén
cuatrocientos treinta y un mil cuatrocientos trece pesos ($1.431413). b) seis (9) pagos
iguales correspondientes a los meses de Marzo a Noviembre de 2021, cada uno por la
suma de Tres millones novecientos tres mil ochocientos cincuenta y cuatro pesos ($
3.903.854) c¢) Un ultimo pago correspondiente a diecinueve dias del mes de Diciembre por
un valor de Dos millones trescientos cuarenta y dos mil trescientos doce pesos.
($2.342.312).

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de 2021.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales de cardcter temporal de Artesanos Técnicos
Tecndlogos y/o Profesionales que se desempenen como instructores en los programas
de Formacion Titulada y Complementaria de la Programacién Regular ejecutando
horas directas a formacién y otras actividades relacionadas con la Formacion
Profesional en el Centfro Agroempresarial y Acuicola de la Regional Gugjira.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

de acuerdo con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo de los
programas del &rea tematica objeto del
contrato.

Asistencia Administrativa, ficha:

2325184, proyecto: Fortalecimiento a
las unidades administrativas de las
mipymes del municipio de Distraccion,

La Guajira. Fase del proyecto:
Planeacion; Competencia: : Elaborar
documentos de acuerdo con

normas técnicas.

Programa de Formacién: Técnico en
Asistencia Administrativa; Ficha:

2293448, Proyecto: fortalecimiento a
las unidades administrativas de las
mipymes del municipio del Molino, La

Guajira. Fase del proyecto
formativo:Planeacion.
Competencia: Tramitar

correspondencia de acuerdo con
Procesos técnicos y normativa

Programa de formacion: tecnoélogo

en Gestibn Empresarial ficha
2235999, Proyecto  formativo:
Asesoramiento en gestion

empresarial a través de una unidad
virtual dirigida a las mi pymes sector
comercio en el sur de La Guajira
Fase del proyecto: Planeacion;

Competencia: Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos de acuerdo con

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacién de los Elaboracién de Planeacién pedagdgica
procesos formativos de acuerdo con los del proyecto formativo asociado a cada
lineamientos institucionales, para el area programa de formacion y fichas de
tematica del objeto contractual. acracterizacion asignada.

2 Participar cuando el centro de formacion | Para este mes no realizaron Para este mes no
lo requiera, en jomadas de disefio y actividades relacionadas con realizaron
desarrollo curricular de programas de ta obli . . tividad
Formacion Profesional Integral, conforme esta obligacion. ac 'Vl_ ades
a las necesidades nacionales y a los relacionadas con
lineamientos institucionales requeridos esta obligacion
para el &rea tematica objeto del contrato.

3 Evaluar los aprendizajes previos Para este mes no realizaron Para este mes no
correspondientes a las fichas asignadas, | actjvidades relacionadas con realizaron
de acuerdo con los procedimientos, ta obli .. tividad
plazos y herramientas tecnoldgicas que esta obligacion. ac 'V'_ ades
la entidad defina. relacionadas con

esta obligacion

4 Ejecutar la formacion profesional integral | Programa de formacidn: Técnico en | https://sena4-

my.sharepoint.com
/:f:/r/personal/em
orenoo sena edu

co/Documents/Inst

ructores%20contra
tistas%20C.A.A. %2

02021/Juana%20Pa
tricia%20Rodriguez
?csf=1&web=1&e=
TZzhaA
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/emorenoo_sena_edu_co/Documents/Instructores%20contratistas%20C.A.A.%202021/Juana%20Patricia%20Rodriguez?csf=1&web=1&e=TZzhaA
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/emorenoo_sena_edu_co/Documents/Instructores%20contratistas%20C.A.A.%202021/Juana%20Patricia%20Rodriguez?csf=1&web=1&e=TZzhaA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/emorenoo_sena_edu_co/Documents/Instructores%20contratistas%20C.A.A.%202021/Juana%20Patricia%20Rodriguez?csf=1&web=1&e=TZzhaA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/emorenoo_sena_edu_co/Documents/Instructores%20contratistas%20C.A.A.%202021/Juana%20Patricia%20Rodriguez?csf=1&web=1&e=TZzhaA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/emorenoo_sena_edu_co/Documents/Instructores%20contratistas%20C.A.A.%202021/Juana%20Patricia%20Rodriguez?csf=1&web=1&e=TZzhaA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/emorenoo_sena_edu_co/Documents/Instructores%20contratistas%20C.A.A.%202021/Juana%20Patricia%20Rodriguez?csf=1&web=1&e=TZzhaA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/emorenoo_sena_edu_co/Documents/Instructores%20contratistas%20C.A.A.%202021/Juana%20Patricia%20Rodriguez?csf=1&web=1&e=TZzhaA
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las politicas de la organizacion.

Programa de formacion: Técnico en
Asistencia en Organizacion de Archivo,
ficha 2293423, Proyecto Formativo:
Sensibilizacion a las Mipimes Del Sur
De La Guajira sobre la importancia y
normatividad vigente en la organizacién
de archivos y la gestion de la
informacién como factor competitivo y
productivo. Fases del proyecto:

Ejecucion , Competencia: Tramitar
correspondencia de acuerdo con
Procesos técnicos y normativa.

Aplicar segun la modalidad, estrategias
de ensefianza, aprendizaje, seguimiento
y evaluacion de acuerdo a los
lineamientos pedagdégicos y
metodoldgicos de la entidad.

Ejecucion del proceso formativo de
acuerdo al programa de formacion

La ejecucion se da
de forma virtual,
todos los dias de
6:00 10;00 A.M. y
de 10:00 a 14:00
horas y sabados

Participar cuando el centro de formacion
lo requiera, en proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion del area teméatica
objeto del contrato.

Para este mes no realizaron
actividades relacionadas con esta
obligacion.

Para este mes no
realizaron
actividades
relacionadas con
esta obligacion.

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 formacion,
aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad
defina.

Para este mes no realizaron
actividades relacionadas con esta
obligacion

Para este mes no
realizaron
actividades
relacionadas con
esta obligacion.

Entregar los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de
formacioén tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute formacion
complementaria.

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

Para este mes no
realizaron
actividades
relacionadas con
esta obligacion.

Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion
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
gueden en ese estado. b). Registrando
juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje, para
los beneficiarios nuevos, reintegrados o
trasladados. e). Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades

Para este mes no se realizaron
actividades relacionadas con
esta obligacion

Para este mes no
realizaron
actividades
relacionadas con
esta obligacion.
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de aprendices y hallazgos en el registro
de la informacién.

10 Participar cuando el centro lo requiera en | Para este mes no realizaron Para este mes no
el proceso de seleccion, disefio de actividades relacionadas con esta | realizaron
talleres e instrumentos que alimer]t,en los obligacion. actividades
gzp;r?jig:spruebas para la seleccion de reIaC|0ngda§’con

) esta obligacion.

11 | Aplicar y hacer cumplir el Se envio correo al equipo de bienestar | Evidencias
reg|ament0 del aprendiz’ asi como | de aprendices, para contactar a los Sopqrtadas a
el manual de convivencia del aprenc!ic_es que no esta’rlm t?onectandose it;a\tlifs ?e:] Clo”eo
Centro de Formacion. ni part|.C|and(') de las actividades stitucional.

formativas, sin presentar
justificaciones.

12 | Apoyar procesos de Registro calificado Durante este mes no realizaron Durante este mes no
para los programas en nivel tecndlogo del | yctividades relacionadas con dicha realizaron
area tematica objeto del presente. obligacion. actividades
contrato, cuando el centro lo requiera. .

relacionadas con
dicha obligacién.

13 | Acatar los lineamientos del Sistema Durante este mes no realizaron Durante este mes no
Integrado de Gestidny el Sistemade | 5ctividades relacionadas con dicha realizaron
Seguridad de Sa]ud en el Trabajo y asistir obligacion. actividades
a las convocatorias que el centro .
programa. relacionadas con

dicha obligacion.

14 | Apoyar al centro de formacion Durante este mes no realizaron Durante este mes no
cuando este lo requiera, en la actividades relacionadas con dicha realizaron
promocién del portafolio de obligacion. actividades
Servicios. r(?IaCIona.das .c’on

dicha obligacién.

15 Realizar seguimiento en la etapa Durante este mes no realizaron Durante este mes no
productiva a los a los aprendices que le actividades relacionadas con dicha realizaron
sean a_s!gnados, (_:uando el centro de obligacién. actividades
formacion lo requiera. .

relacionadas con
dicha obligacién.

16 Responder por los bienes y elementos Hasta el momento no se asignaron Hasta el momento no
puestos a su disposicion para el bienes o elementos al contratista se asignaron bienes
cumpllmu_anto_ del objeto del contrato y o elementos al
una vez finalizado, quedar a paz y salvo -
con el Almacén. contratista

17 | Aplicar al proceso de certificacion de la Se realiz6 |a certificacion competencia | |nicio

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 ejecucién
contractual, con plazo méaximo a julio 31
de 2020.

laboral durante la vigencia 2020.

Certificado

Digital
(sena.edu.co)
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18 | Acompaiiar a los aprendices a las Durante este mes no realizaron Durante este mes no
act|V|Idade_s ql:je SBe' encutentrtlez plang_adas actividades relacionadas con dicha realizaron
r el equi e Bienestar al Aprendiz. S L
po quipo P obligacion. actividades
relacionadas con
dicha obligacion.

19 | Apoyary acompanar los procesos de Durante este mes no realizaron Durante este mes no
?utoevg'luauon. del tprogf?masddfc ) actividades relacionadas con dicha realizaron
ormacion en nivel tecnologo def L.entro obligacion. actividades
de Formacion. .

relacionadas con
dicha obligacién.

20 | Prestar apoyo en las supervisiones de Durante este mes no realizaron Durante este mes no
contr?tcc;s c:e bc;e”Fes y sennmos,l suscntlos actividades relacionadas con dicha realizaron
por el Centro de Formacion en los cuales obligacion. actividades
se les designe. )

relacionadas con
dicha obligacion.

21 Impartir Formacion Profesional Integral Se impartio formacion profesional en Técnico en Asistencia
en el Area designada en sus diferentes los diferentes programas de en Organizacion de
modalidades y niveles con un alcance . . Archivo, ficha:

by formacion que se asignaron :
minimo de 120 y/o 160 horas mensuales q | g di &; 2293423
de acuerdo a lo acordado. programaron por €l Loordinador
Académico. Técnico en Asistencia

Administrativa, ficha
2293448
Tecndlogo en Gestion
Empresarial, ficha:
2235999.

22 | Desarrollar las actividades adicionales que se | Se utilizan las herramientas TIC como | Planilla de cobro
requieran para la ejecucion del contrato, tales correo electrénico, Compromiso enerada en Sistema
como ajustarse a las politicas de comunicacion ) e P ’ g i
del SENA y aplicacién de las TIC (Manejar los | Sistemas de Informacién de de Informacion de
sitios Web oficiales, Manejo Secop Il, utilizar contratistas y SECOP para la gestién contratistas
correctamente los correos electronlcos, contractual
revisarlos peridédicamente y contestar
requerimientos); El contratista debera ejecutar
su contrato conforme al Sistema Integrado de
Gestion y Autocontrol “SIGA” del SENA el cual
se encuentra documentado en la plataforma
CompromlISO, para lo cual debera conocer
apoyar y participar en las actividades propias
del SIGA y del MIPG, velar por la correcta
utilizacion de la imagen institucional, reportar
al 4rea de comunicaciones de la Regional los
eventos o actividades a realizar que requieran
divulgacion.

23 Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual.

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 ejecucién contractual.

GTH-F-062 V08



ITEM No DE LA L UGAR 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 que la soporte. En
caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual,

deberé 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. 53949676 de la planilla, operador Mi planilla

periodo Septiembre (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

JUANA PATRICIA RODRIGUEZ PERALTA

Contratista
C.C. No. 26.995.662

Recibi a satisfaccion:

HEINER BRITO GAMEZ

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2271413 de 2021

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE NOVIEMBRE 2021
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 2325814

ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS

Elaborar documentos-A.A.

Martes, 28 octubre - 08:00 — 10:00

Informacién para unirse a la reunién de Google Meet

Vinculo a la videollamada: https://meet.google.com/dhf-kzkz-ohy

O marca el: (US) +1 904-580-9632 PIN: 996 741 301#

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf s2W2zXhXmRILXD8WSOQymaJAdUDOWOvVY7fy8)
FCOB9hPA/viewform?usp=pp url
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Elaborar documentos-A.A.
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf_s2W2zXhXmRILXD8WSOQymaJAdUDOWOvY7fy8J_FCOB9hPA/viewform?usp=pp_url
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf_s2W2zXhXmRILXD8WSOQymaJAdUDOWOvY7fy8J_FCOB9hPA/viewform?usp=pp_url

EVIDENCIAS DE OCTUBRE

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, FICHA 2293448

ELEMENTOS Y CARPTAS DE ARCHIVO
Jueves, 7 octubre - 16:00 - 17:00
Informacion para unirse a la reunién de Google Meet
Vinculo a la videollamada: https://meet.google.com/qtk-wtep-zax

O marca el: (US) +1 414-436-7998 PIN: 197 510 116#

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSd-FDON1mFBJILi-lgHHX3n9mSQYrRe-
6CRLFJgopYxK4GG2Q/viewform?usp=pp url

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd-FDON1mFBJILi-lgHHx3n9mSQYrRe-
6CRLFJqopYxK4GG2Q/viewform?usp=pp url



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd-FDON1mFBJILi-IqHHx3n9mSQYrRe-6CRLFJqopYxK4GG2Q/viewform?usp=pp_url
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd-FDON1mFBJILi-IqHHx3n9mSQYrRe-6CRLFJqopYxK4GG2Q/viewform?usp=pp_url
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd-FDON1mFBJILi-IqHHx3n9mSQYrRe-6CRLFJqopYxK4GG2Q/viewform?usp=pp_url
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd-FDON1mFBJILi-IqHHx3n9mSQYrRe-6CRLFJqopYxK4GG2Q/viewform?usp=pp_url
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Para unirte a la reunidn de video, haz clic en este vinculo: https://meet.google.com/cny-vtmo-syv
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Mensajes en la llamada

Permitir que todos envien mensajes )

Geelen Rodriguez Kellys Guerra Fabiana Ramirez
Los mensajes solo son visibles para los participantes

de la llamada y se borran cuando esta finaliza.
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[Envia un mensaje a todos
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MARTHA CECILIA CASTRILLON GONZALEZ esta presentando
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Unidad 1 Uridad 2 Unidad 3 Unidad 4 Unidad 5
Cardenas de soler, Soledad esien Rodriguss Yoy Coren
D’ Alleman BellY, Robert
De la Vega Rodas, Camilo
De las Heras, Gertrudis
De los Rios Soto, Hernén Tests
Del Monte Vélez, Catalina Lucia

Del valles Nijera, Nicolas José
Dclgado Castro, Diana Ruth
Rosales de Misas, Catalina
Valecia Tirado, Diego Mauricio
Vasquez Zuluaga, Josefina de las Mercedes
Vasquez Murillo, Josefina B.
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EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2021
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Los mensajes solo son visibles para los participantes
de la llamada y se borran cuando esta finaliza.

a Leida Hernandez BREINER JARIB MORENO CASTILLO o 1652
hitps://meet google com/yqe-neebrevs
by https://docs.google.com/forms
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4 92XMUTg/viewform?usp=pp_url
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CARPETAS DE ARCHIVOS
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Mensajes en la llamada

Permitir que todos envien mensajes Q

Los mensajes solo son visibles para los participantes
de la llamada y se borran cuando esta finaliza.

SANDRA MARCELA PARRAO ARZUZA BREINER JARIB MORENO CASTILLO Th 16:23
https://docs.google.com/forms
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Envia un mensaje a todos
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Mensajes en la llamada

Permitir que todos envien mensajes

finaliza
SANDRA MARCELA PARRAO ARZUZA BREINER JARIB MORENO CASTILLO Cristina Rodriguez

TG 16:23

https://docs.google.com/forms
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& Grabacion

h

SANDRA MARCELA ONATE DUARTE heidy yohana torres gamez BREINER JARIB MORENO CASTILLO

Graba una videollamada
cuando finalice la grabacidn, se guardara
)y en la carpeta "Grabaciones de Meet" del
[ » organizador en Google Drive

Iniciar grabacién

La grabacion se guardara en Google Drive
‘ristina Rodriguez SANDRA MARCELA PARRAQ ARZUZA Abricfila X

levanté la mano

ign-okwm-fyc
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ELEMENTOS DE PROTECCION A.0.A
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Mensajes en la llamada

Permitir que todos envien mensajes Q

Los mensajes solo son visibles para los participantes
de la llamada y se borran cuando esta finaliza.

TG 16:24

https://docs.google.com/forms
{d/e/1FAIPOLSfEpVDO_nNusMxoJ6P3FBPeSXx-
VnWPJE_Jshtp9d12QvN70A/ viewform?usp=pp_url

Envia un mensaje a todos

https://www.youtube.com/watch?v=pu9y8pcnW6Y
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Mensajes en la llamada

Permitir que todos envien mensajes o

Los mensajes solo son visibles para los participantes
de la llamada y se borran cuando esta finaliza.
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Envia un mensaje a todos
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUANA PATRICIA RODRIGUEZ PERALTA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

FECHA INICIAL: 01/10/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2325184 - 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

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

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

27/10/21 06:37 PM
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

27/10/21 06:37 PM
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« 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: pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA 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.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

27/10/21 06:37 PM Page 3 of 11



DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2293448 - 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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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.

27/10/21 06:37 PM
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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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién 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:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA 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.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.
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02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

FICHA 2235999 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.
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CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

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 : 40,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2293423 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
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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:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA 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.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES
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05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas mform_atlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 176,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JUANA PATRICIA RODRIGUEZ PERALTA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA
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SE?“A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

7/\V MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) JUANA PATRICIA RODRIGUEZ PERALTA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 26995662 el dia 02/11/2021 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



