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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Manizales, Noviembre de 2021

Sefior (a)

CLAUDIA LORENA KLINGER VILLA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. PCCNTR. 2246444
Coordinadora Académica

Programa Articulacidn con la Media Técnica
Centro de Comercio y Servicio

Sena Regional Caldas

Manizales

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

Referencia: No. PCCNTR.2576919 del afio 2021

RONAL EMIR GUARNIZO SEGURA, identificada con la cédula de ciudadania No. 93.237.306 de |Ibague, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor contrato: $22.750.000
Dias: 175
Fecha de inicio: 23 de Junio de 2021,.

Fecha de terminacion: 17 de diciembre de 2021.

Valor y forma de Pago: VEINTIDOS MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
($22.750.000) Incluido IVA, de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el futuro
contratista. Esta suma se proyecta pagar, por el SENA al contratista, de la siguiente manera: a) Un primer
pago en el mes de Julio de 2021 correspondiente al mes de junio de 2021, por valor de UN MILLON
CUARENTA MIL PESOS (1.040.000). b) 5 pagos iguales en los meses de Julio a noviembre, por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS (3.900.000) cada uno y c). Dos (2) pagos en el mes de diciembre de
2021, correspondientes a los meses de noviembre y diciembre, que sumados dan SEIS MILLONES CIENTO
DIEZ MIL PESOS (6.110.000). Para sufragar el pago de los contratos se cuenta con el Certificado de
disponibilidad presupuestal No.921 de fecha 18 de enero de 2021.

Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma a la cuenta de ahorros
No. 06856447926 de Bancolombia cuyo titular es el CONTRATISTA.
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OBIJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL, COMO INSTRUCTOR, POR
PERIODO FIJO, PARA LA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL PRESENCIALES Y/O
VIRTUALES CON EL PROGRAMA DE INTEGRACION CON LA MEDIA (GESTION DOCUMENTAL) — EN EL
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS, APOYAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACION,
FORMULACION DE PROYECTOS Y DISENO DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE, EN EL AREA DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- GESTION DOCUMENTAL ACTUANDO BAJO SU RESPONSABILIDA, DE
FORMA INDEPENDIENTE CON PLENA AUTONOMIA ADMINISTRATIVA.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Adelantar todas las gestiones necesarias
para la ejecucion del contrato en
condiciones de eficiencia y calidad, y de
acuerdo a las especificaciones exigidas por
el SENA

Para este periodo de Noviembre

se realizo las  gestiones
necesarias para la ejecucion de la
formacién como  encuentros

presenciales con los protocolos
de bioseguridad establedico por la
institucion educativa, sesiones
sincronicas y asincronicas,
llamadas telefénicas, mensajes
de textos, apoyos pedagodgicos
extracurriculares.

Correo electrénico
Mensajes de textos
Redes sociales
(whatsapp) ( meet)

Ejecutar el contrato con autonomia e
independencia desde el punto de vista
técnico y cientifico, sin perjuicio del
cumplimiento que se debe dar al pensumy
los contenidos minimos de los programas
de formacion, el calendario académico, la
programacion de clases, las estrategias para
evitar la deserciodn, el lugar, los fines y
objetivos misionales, las normas y
directrices del SENA. Para ello aplicard las
herramientas pedagdgicas, criterios de
evaluacion, adjudicacion de calificaciones,
entre otros aspectos que considere
necesarios, conducentes y pertinentes para
garantizar la transmisién de sus
conocimientos y la adquisicién de
competencias por parte de los aprendices,
coherentemente con la filosofia
institucional

Durante este mes se ejecutaron
las siguientes competencias vy

resultados de aprendizajes
establecidas en la programacién
en sofiaplus:

Programa

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Ficha: 2269086

Competencia

Elaborar documentos de acuerdo
con normas técnicas.

IE: SANTODOMINGO SAVIO
Grado: 10

Programa
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ficha:. 2277539

Competencia

Elaborar documentos de acuerdo
con normas técnicas.

IE: CRISANTO LUQUE

Grado: 10

Evidencias guias de
aprendizaje,
Instrumentos de
evaluacion y talleres,
pantallazos de las
sesiones en meet.

www.sena.edu.co
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Programa
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ficha:. 2269069

Competencia

Elaborar documentos de acuerdo
con normas técnicas.

IE: PERPETUO SOCORRO —
Grado: 10

Programa
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ficha: 2063858.

Competencia
Tramite de documentos.

IE FILADELFIA — Grado11

Programa
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ficha:. 2274422

Resultado de aprendizaje
ELABORACION DE
DOCUMENTOS.

IE: FILADELFIA

Grado: 10

Programa
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ficha:. 2269072

Resultado de aprendizaje
Elaborar documentos de acuerdo
con normas técnicas.

IE: CRISTO REY BELALCAZAR
Grado: 10

Programa
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ficha:. 2065102

Resultado de aprendizaje
Resultado de aprendizaje etapa
practica.

IE: CRISTO REY

Grado: 11

Programa
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ficha:. 2065099

Resultado de aprendizaje
Resultado de aprendizaje etapa
practica.

IE: PERPETUO SOCORRO

Grado: 11

www.sena.edu.co
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Programa
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ficha:. 2269071

Resultado de aprendizaje
Elaborar documentos de acuerdo
con normas técnicas

IE: SARA OSPINA

Grado: 10

Desarrollar las actividades adicionales que
como instructor se requieran para la
ejecucién del contrato: El contratista se
compromete a ajustarse a las politicas de
comunicacion del SENA y aplicacion de las
TIC (Manejar los sitios Web oficiales, utilizar
correctamente los correos electrénicos
(revisarlos periédicamente y contestar
requerimientos), velar por la correcta
utilizacion de la imagen institucional,
reportar al area de comunicaciones de la
Regional los eventos o actividades a realizar
que requieran divulgacion, y participar
voluntariamente en las reuniones citadas
por el Centro (Procesos de induccion,
Grupos Primarios, Comités de Evaluaciony
Seguimiento, entre otros) Se trabajo
activamente en la realizaciéon de guias de
aprendizaje, instrumentos de evaluacion, al
igual que se dio respuesta a todos los
correos provenientes de la coordinacion
academica al igual que de los aprendices.
Carpeta de evidencias en el DRIVE, al igual
que en las capacitaciones de la plataforma
territorium

Para este periodo se cumplio con
la Utilizacion adecuada de las
herramientass tecnoldgicas
(Correo electrénico, Territorio y
otros) de acuerdo con las
politicas de comunicacion del
SENA.

En el periodo
relacionado no se
registra asignacién de
bienes.

Permanecer identificado con su carné
dentro de las instalaciones del SENA y dictar
las clases con el delantal u overol que le
hayan sido sugeridos por la Subdireccién de
Centro, cuando asi se requiera

Para este periodo de noviembre
se desarrollo la actividad en las
sesiones presenciales.

No Aplica

Promover entre sus aprendices y velar por
el cumplimiento de las normas de seguridad
Industrial

Para este periodo de octubre los
grupos se realiza pausas o
descansos en cada sesion
presencial y/o presencial.

Pantallazos de las
sesiones

En cumplimiento de lo dispuesto en el
paragrafo 1° del articulo 23 de la ley 1150
de 2007 y del articulo 6 de la ley 1562 de
2012, el (la) CONTRATISTA deberd acreditar
que se encuentra al dia en el pago mensual
de los aportes al sistema de seguridad social
integral (salud, pensién y riesgos laborales),

www.sena.edu.co
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lo cual serd un requisito para cada uno de Pago de la planilla Correspondiente, | Aporto como evidencia
los pagos por los servicios prestados, estos | Pago de Salud, Pension y ARL del planilla de pago de
pagos se acreditan Gnicamente por el mes de Noviembre Salud, Pensidn

sistema PILA o de Planilla Asistida o el asopagos, como se
qgue determine el Ministerio de Trabajo, asi evidencia al final del
como para la legalizacién del contrato documento

acreditar su afiliacion al sistema general de
seguridad social integral. Igualmente
acreditar encontrarse a paz y salvo en el
pago de aportes o impuestos cuyo recaudo
sea a favor del SENA, cuando le
corresponda, como requisito previo para
cada pago que se le vaya a efectuar

7 Efectuar y demostrar el oportuno y correcto

registro de las matriculas, evaluaciones y Para este periodo de Noviembre Para este periodo no
demas novedades de los aprendices y no se llevo acabo la actividad, Ilevo acabo la
programas de formacién bajo su aun no solicitado por el centro. actividad,.

responsabilidad, en los aplicativos con los
que cuenta el SENA para tal fin, asi como
diligenciar y presentar oportunay
correctamente los formatos del Sistema de
Mejora Continua Institucional, de acuerdo a
las disposiciones normativas y Directrices
internas que regulen estos aspectos. Esta
obligacion sera requisito para el pago

8
Participar activamente, impulsar, Para el presente mes de Pantallazos,
acompafiar y estimular a los aprendices en noviembre se estimula a los grabaciones de las
los procesos de formulacion, elaboracion, aprendices con frases de sesiones sincronicas
ejecucidn y seguimiento de los proyectos de reflexion en cada sesion Whatsapp
aprendizaje sincrénica y presencial y se dio

un seguimiento de las
actividades extracurriculares.

9 Podran conformar los equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios por programa o | Para este periodo de noviembre no | Para este periodo no
conjunto de programas por redes se llevo acabo la actividad, aun no | se llevo acabo la
tecnoldgicas, para garantizar integralidad en | solicitado por el Centro. actividad.

la formulacién de proyectos formativos, el
disefio de actividades de aprendizaje, el
disefo de talleres e items que alimentaran
los bancos de pruebas para la seleccién de
aprendices, entre otras

GTH-F-062 V.06
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Participar en la programacion y ejecucién del
proceso de induccion de aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes previos
siempre y cuando cumpla con el objeto
contractual de ejecutar acciones de
formacion diferentes a la inducciéon

Para este periodo de noviembre
no se programo la actividad, aun
no solicitado por el Centro.

No aplica, para el mes
del reporte, aun no
solicitado por el Centro

11

Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo
maximo de 3 dias, todas las actividades que
de acuerdo con los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la calidad de
la informacidon y su coherencia con el
proceso formativo, tales como: Registro de
los juicios evaluativos; Creacién de rutas y
asociacién de aprendices; Registro de juicios
evaluativos  del reconocimiento  de
aprendizajes  previos; Comunicar  al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion

Para este periodo de Noviembre
se llevo acabo la actividad de
evaluacion de los resultados de
aprendizaje de las fichas
2269086, 227753, 2269072

Evidencia en sofiaplus

12

Apoyar la programacion y seguimiento de la
formaciéon por proyecto o conjunto de
proyectos por redes tecnoldgicas que
garanticen la integralidad en la ejecucion del
proceso de aprendizaje cuando el
Coordinador Académico del centro lo
designe como gestor de proyectos

Para este periodo de noviembre
no se programo la actividad, aun
no solicitado por el Centro.

Para este periodo de
noviembre no se
programo la actividad,
aun no solicitado por el
Centro.

13

Dar cumplimiento a las disposiciones
contenidas en el Decreto 0723 de 2013 “por
el cual se reglamenta la afiliacién obligatoria
al Sistema General de Riesgos Laborales de
las personas vinculadas a través de un
contrato de formal de prestacion de servicios
con entidades o instituciones publicas o
privadas y de los trabajadores
independientes que laboren en actividades
de alto riesgo”, en lo que le atafie por su
calidad de contratista de prestacién de
servicios profesionales

Para este periodo de noviembre
se dio cumplimiento a la
obligacion en el pago de saludo,
pension y ARL en una planilla
asistida (ASOPAGOS) del mes de
Septiembre

Aporto como evidencia
planilla de pago No
21383339 de Salud,

Pensién y ARL

14

Contar con los elementos de proteccion
personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumira
su costo

Se utilizo los elementos EPP
adecuados para la ejecucion del
contrato

Bata de bioseguridad

15

Informar oportunamente al SENA Ia
ocurrencia de incidentes, accidentes de
trabajo, enfermedades laborales y toda
novedad derivada del contrato.

No aplica para el mes del reporte,
aun no solicitado por el Centro.

No aplica para el mes
del reporte, aun no
solicitado por el Centro.

GTH-F-062 V.06
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Participar voluntariamente en las
actividades de Prevencion y Promocién
organizadas por el SENA, los Comités
Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo
o Vigias Ocupacionales o la Administradora
de Riesgos Laborales

Para este periodo de noviembre
no se programo la actividad, aun
no solicitado por el Centro.

Para este periodo no se
programo la actividad,
aun no solicitado por el
Centro.

17

Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Seda cumplimiento a los

lineamientos del SG-SST

NO APLICA

18

Promover en los aprendices ser libre
pensadores, con capacidad critica, solidarios,
emprendedores asi como el aprendizaje
significativo, la soluciéon creativa de
problemas, el desarrollo de estrategias para
el aprendizaje auténomo, el uso de las TIC y
el trabajo colaborativo.

Para este periodo de noviembre
se promueve el aprendizaje
significativo, critico,
emprendedores en los grupos, a
través de talleres interactivo y
lecturas.

Evidencias, sesiones y
actividades de
aprendizajes

19

Generar, motivar y liderar procesos de
retroalimentacion colectiva e individual,
que facilite el aprendizaje y evidencie logros
asociados a cada una de las competencias
adquiridas

Para este periodo se realiza
retroalimentacion de los temas
tratados en cada sesion.

Evidencias, pantallazos,
actividades, sesiones,
grabaciones.

20

Reforzar las actividades tendientes a

desarrollar competencias

Para el presente periodo se envia
material de apoyo, videos vy
talleres interactivos para reforzar
los temas de las competencias.

Videos, actividades
interactivos

21

El contratista NO podrd tener
simultdneamente contratos en diferentes
Centros de Formacion o Dependencias de la
Entidad.

No tengo contratos simultaneos
con el SENA

NO APLICA

22

Corresponderan Unicamente a las del rol de
instructor SENA de orientar formacién
profesional integral y participar en proyectos
de investigacion aplicada.

No hago parte del grupo SENOVA

NO APLICA

23

Apoyar el drea de contratacion en la
elaboraciéon de las fichas técnicas vy
requerimientos de las necesidades de la
respectiva area (Elaboracion de Estudios
Previos, Analisis del Mercados, Pre
cotizaciones, Justificaciones de las
necesidades), evaluacion Técnica de las
Ofertas y Apoyo al seguimiento en la
ejecucién de los procesos de contratacion,
previa delegacion del Coordinador del area

NO APLICA

NO APLICA

24

Apoyar la recepcidn y revisién de los
elementos y servicios recibidos en este
centro dentro del area de competencia,
previa delegacioén del supervisor

No me ha sido asignada ninguna
area de competencia

NO APLICA

25

Examenes médicos preocupacionales. El
contratista deberd hacer entrega del examen
médico preocupacional al Grupo de

www.sena.edu.co
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Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Direccion General y/o sus homélogos en los
Centros de Formacién y Direcciones
Regionales de acuerdo con el profesiograma
y el objeto a desarrollar y dentro de los
plazos establecidos legalmente.

(Decreto 723 de 2013 art. 18)

Para este periodo de
noviembre no se llevo acabo

la  actividad, aun no
solicitado por el Cenfro, se
reporte el mes pasado

Para este periodo no se
llevo acabo la actividad

26

Presentar el certificado de aprobacion de la
induccion al Subsistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo como
documento requerido para el primer pago
de honorarios

Para este periodo de noviembre
no se llevo acabo la actividad,

aun no solicitado por el Centro.

Para este periodo no se
llevo acabo la actividad

27

Asistir 'y realizar las actividades de
capacitacion presenciales o virtuales
programadas por el grupo de Seguridad vy
Salud en el Trabajo relacionadas con el
Subsistema de Gestidn de Seguridad y Salud
en el Trabajo de SIGA

Para este periodo de noviembre
no se llevo acabo la actividad,
aun no solicitado por el Centro

Para este periodo no se
llevo acabo la actividad

28

El contratista debera ejecutar su contrato
conforme al Sistema Integrado de Gestiony
Autocontrol “SIGA” del SENA el cual se encuentra
documentado en la plataforma CompromISO

Se aplico segun lo estipulado
en el sistema integrado de
gestion y autocontrol “SIGA”

Guias de
aprendizajes

29

En cumplimiento con lo establecido en el Sistema
Integrado de Gestidon y Autocontrol — SIGA, el
contratista debe contribuir a la eficacia del SIGA,
el cumplimiento de las politicas, los objetivos y
requisitos del mismo, los aspectos e impactos que
generan sus actividades contractuales; asi mismo
debe participar en actividades de implementacion
y fomento de un servicio de calidad y de buenas
précticas ambientales

Para este periodo de noviembre
no se programo la actividad, aun
no solicitado por el Centro.

NO APLICA

30

Realizar como contratista de prestacion de
servicios a través de la plataforma del SIGEP
el registro, verificacion y actualizacion de la
informacion de su hoja de vida, contenido,
monto y ejecucion de sus contratos, y todo
aquello que requiera este sistema

Se encuentra actualizada toda la
informacion en SIGEP.

Actualizacion en el
SIGEP

31

Las demas contempladas en el articulo 5 de
la Ley 80 de 1993 y las que se deriven
directamente del objeto contractual

NO APLICA

NO APLICA

32

Realizar, cuando sea requerido por la entidad, la
verificacion y evaluacion técnica o econémica de
las propuestas que se reciban dentro de los
procesos de contratacién de la entidad y que

por razones de su experticia técnica e idoneidad
relacionado con el objeto contractual, se requiera

NO APLICA

NO APLICA

Realizar, cuando sea requerido por la
entidad, el apoyo a la supervision de los
contratos que celebre el SENA, de

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



SENA

IN

siqa

33

conformidad con la Ley 1474 de 2011, y que
por razones de experticia técnica e
idoneidad relacionado con sus actividades
contractuales se requiera y velar por la

aplicacion del manual de supervision del
SENA vigente, para el correcto control,
seguimiento y vigilancia de los contratos

estatales.

NO APLICA

NO APLICA

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 Legalizacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE -
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. 43921 Belalcazar, caldas 09 de noviembre 09 de noviembre
2. 45421 Salamina, Caldas 18 de noviembre 18 de noviembre

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

deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla 21383339, de ASOPOGOS mes de

octubre, (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en () folios

Cordialmente,

RONAL EMIR GUARNIZO SEGURA
Contratista
C.C. No. 93.237.306

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA LORENA KLINGER VILLA
Supervisor(a) Contrato PCCNTR.2576919 del afio 2021
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RONAL EMIR GUARNIZO SEGURA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/11/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2277539 - 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.

25/11/21 08:16 PM

Page 1 of 21




ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

25/11/21 08:16 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 2269071 - 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:

ORGANIZACION.

* 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

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.

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

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

25/11/21 08:16 PM
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS 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 : 16,00

FICHA 2269072 - 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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ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

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

25/11/21 08:16 PM
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2063858 - 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.

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

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.

25/11/21 08:16 PM

Page 8 of 21




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: L2
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2274422 - 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:  constitucién politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

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

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS 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 : 16,00

FICHA 2269086 - 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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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

25/11/21 08:16 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS 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 : 24,00

FICHA 2065102 - 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:

ORGANIZACION.

* 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

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.

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

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.

25/11/21 08:16 PM
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2065099 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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.

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

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.

25/11/21 08:16 PM
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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: L2
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

25/11/21 08:16 PM Page 18 of 21



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,00

FICHA 2269069 - 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:  constitucién politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

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

25/11/21 08:16 PM Page 19 of 21



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 matemética 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

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS 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 : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,00

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: RONAL EMIR GUARNIZO SEGURA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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EVIDENCIAS SESIONES SINCRONICAS Y PRESENCIALES
FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVO
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M;_Tea)(l@Pre:ix‘LM\ulx‘Progl)(lESUP[X‘@(ZQJ‘X‘Porq)(l@htlpsx‘LOZ.T:)( 1@ x uTumx‘eNum)(l-}— ~ — b3
& 3> C ¥ & meetgoogle.com/zkh-ijdw-drp?pli=1 = % @ 0c¢c % = ! H

Aplicaciones 3 Gestién documenta.. @ Comunicacién asert.. [l Gran lista de format.. 3f MAGISTERIO EDITO.. @ :Consultar Datos.. @ Plantilla PowerPaint... »

Otros marcadores Lista de lectura

@ GRABANDO

< L '
p -
Luisa Maria Cardozo ... Luisa Giraldo loaiza isabella duque Camila Tobén

-
&

Miguel Cardona Suarez Maria Camila Florez D... Nathalia M. Mariana tobon monroy

M )

Nicol Gomez Montserrat ocampoc.  angie lorena rios aran.—.

karen cuervo

&

16:36 | IE PERPETUO SOCORRO, SESION ELABORACI... LR Ed @

[s] Carnetjpeg -~ le] 228817930-44100...mda  ~ lo] Luisa Zuluaga Arc..mda  ~ |8 WhatsApp Audio..mpd  ~ le| Isabela betancur..mda  ~ Mostrar tode X

HOoEHOCCLdESIRBESECC Ao 5 omaw PEn

LAA 41172021

on Camion: X | & Miunic: x | £ Resuitsc x | [ AUTOEV X | 5 tallerel X | % GuiaPer x | 5 SERSAL x | @ Pagnes X | @ RSIWh X Le Me ® x4 M = X

&€ > C { & meetgooglecom/hoz-ywud-ynm?pli=18authuser=2

= % @O0 c¢c % §

* Aplicaciones I Gestion documenta... @) Comunicacion asert.. [l Gran lista de format.. % MAGISTERIO EDITO.. @ : Consultar Datos.. @ Plantilla PowerPoint... » Otros marcadores Lista de lectura

Tienes instaladas extensiones que pueden afectar a la calidad de Ia llam
@ GRABANDO

[*] Estas presentando para todos

-

jessical C‘Bﬂﬂ Herre__ valentina uribe valentina norefia nicoll daniela oband...

8y N e

- 11 més
hellen mariana vale... Daniela Mondragon

Para evitar el efecto espejo infinito, no compartas la
bantalla completa ni la ventana del navegador
ntera. Comparte una sola pestafia o una ventana
iferente.

14:10 | hoz-ywud-ynm 4 (] E= @ @ H

H O HOCGaudEdIESCe ¢ A~ R mawm 0RO

124172021

B PROVECTO DEVID...pdf  ~ mestgooglecom e



EVIDENCIAS SESIONES SINCRONICAS Y PRESENCIALES
FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVO
ARTICULACION CON LAS IE
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

S dﬁ: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS ID:
e — PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO ASISTENCIAADMI:\IIEISTRATIVA - ARTICULACION AMBIENTE:
NOMBRE DEL GESTOR: RONAL EMIR GUARNIZO SEGURA HORARIO:
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SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Manizales, 16 de noviembre 2021

PRESENTADO A: Claudia Lorena Klinger Villa, Coordinadora

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

43921 09 de noviembre de 2021 09 de noviembre de 2021

LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION | OTRA : ( ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO Caldas, Comercio y Servicio Belalcazar, caldas

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Adelantar todas las gestiones necesarias para la ejecucion del contrato en condiciones
de eficiencia y calidad, y de acuerdo con las especificaciones exigidas por el SENA; en
el programa de articulacion con la media, técnico en asistencia administrativa
ID: 2269072 grado 10°, IE CRISTO REY.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Se imparti6 los siguientes temas de la competencia de elaboracion de
documentos segun la guia de aprendizaje:

¢ Elinforme, estilos, caracteristicas segun la GTC 185
e Ejercicio de practica de redaccion de documentos (Carta, memorando,
circular, informe)

2. Se resolvié dudas e inquietudes de temas anteriores.

RESULTADOS:

1. Impartir el tema de generalidades de los documentos, el informe

2. Producir los documentos, el informe segun la GTC 185

3. Ejecutar el contrato de prestacion de servicio como instructor en el area de
gestion documental con eficiencia y calidad en el grupo técnico de asistencia
administrativa ID 2269072

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Listado de asistencia
2. Fotografias

GTH-F-087 V.01




COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Enviar el podcast de la Aprendices 18 / Noviembre / 2021
sesion del 09 de
noviembre en las

carpetas  compartidas
con el instructor.

2. Estudiar los anteriores
temas de la
competencia.

2. Resolver dudas e

inquietudes en el WhatsApp Instructor Lunes a viernes en el horario 08:00
o llamadas telefonica am a 6:00 pm

cuando lo requieran los

aprendices.

CONCLUSIONES:

1. se llevd a cabo la ejecucion de las actividades planeadas con todos los protocolos de
bioseguridad establecidas en la institucion educativa.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
— )
RONAL EMIR GUARNIZO SEGURA S
e A
. \‘w\\/}\/t)i‘ A

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORA Claudia Lorena Klinger U

GTH-F-087 V.01




SESION PRESENCIAL IE CRISTO REY GRADO 10
ID 2269072
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09 DE NOVIEMBRE

GTH-F-087 V.01



SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Manizales, 19 de noviembre 2021

PRESENTADO A: Claudia Lorena Klinger Villa, Coordinadora

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

45421 18 de noviembre de 2021 18 de noviembre de 2021

LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION | OTRA : ( ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO Caldas, Comercio y Servicio Salamina, caldas

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Adelantar todas las gestiones necesarias para la ejecucidn del contrato en condiciones
de eficiencia y calidad, y de acuerdo con las especificaciones exigidas por el SENA; en
el programa de articulacion con la media, técnico en asistencia administrativa
ID: 2269071 grado 10°, IE SARA OSPINA.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Se impartié los siguientes temas de la competencia de elaboracion de
documentos segun la guia de aprendizaje:

e Carta, Memorando, Circular, estilos, caracteristicas segun la GTC 185
e Ejercicio de practica de redaccion de documentos (Carta, memorando,
circular)

2. Se resolvio dudas e inquietudes de sesiones anteriores.

RESULTADOS:

1. Impartir el tema de generalidades de los documentos, la carta, memorando,
circular

2. Producir los documentos la carta, memorando, circular segun la GTC 185

3. Ejecutar el contrato de prestacion de servicio como instructor en el area de
gestion documental con eficiencia y calidad en el grupo técnico de asistencia
administrativa ID 2269071

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Listado de asistencia
2. Fotografias

GTH-F-087 V.01




COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

1. Enviar la carta,
memorando, circular de
la sesién en las carpetas
compartidas con el
instructor.

2. Estudiar
temas
competencia.

los anteriores
de la

Aprendices

21 / Noviembre / 2021

2, Resolver dudas e
inquietudes en el WhatsApp
o} llamadas telefonica
cuando lo requieran los
aprendices.

Instructor

Lunes a viernes en el horario 08:00

am a 6:00 pm

CONCLUSIONES:

1. se llevd a cabo la ejecucion de las actividades planeadas con todos los protocolos de
bioseguridad establecidas en la institucion educativa.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
RONAL EMIR GUARNIZO SEGURA o
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORA Claudia Lorena Klinger O- : l'w—u_ &, ] v

Villa

GTH-F-087 V.01




SESION PRESENCIAL IE SARA OSPINA GRADO 10
ID 2269071
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LISTADO DE ASISTENCIA SESION PRESENCIAL
18 DE NOVIEMBRE
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