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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Diciembre 13 de 2022

Sefior (a)

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3333361/2022
Coordinador de Programas Especiales

Programa Articulacion con la Media

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de Diciembre del afio 2022.

Referencia: No. 3333361 del afio 2022.

KEYDY PAOLA VERGARA ARDILA, identificado con la cédula de ciudadania No0.1.140.833.220 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de Articulacion con la Media,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA DOS
MILLONES NOVECIENTOS ONCE MIL SIENTO DIESIOCHO PESOS M/CTE ($32.911.118)
incluido Iva (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma
sera pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: 12 pagos, A) 7 pagos iguales
correspondientes a los meses de Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Agosto, por valor de
DOS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y
CUATRO PESOS M/CTE ($2.786.454). B) Un pago correspondiente a los dias del mes de Enero
por valor de SEISCIENTOS CINCUENTA MIL CIENTO SETENTA Y TRES PESOS M/CTE
($650.173) respectivamente C) Tres pagos iguales correspondientes a los meses de Septiembre,
Octubre y Noviembre por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS QUINCE MIL DOSCIENTOS
DOCE PESOS M/CTE($3.715.212). Y Un pago correspondiente a los dias del mes de Diciembre
por valor de UN MILLON SEISCIENTOS NUEVE MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS
M/CTE ($1.609.951) Esta modificacion de cantidades fue realizada por la Coordinacion de
Articulacion Con la Media, la cual requiere la adicion de Veintinueve (29) Contratos desde el mes
de septiembre. Con el incremento de las horas de los Instructores de Seis (6) a Ocho (8) Horas,
se tendran incidencia en proceso formativo, de seguimiento y acompafiamiento Técnico
pedagdgico e investigativo. Significando esto un incremento en los honorarios mensuales por valor
$928.818, teniendo como referencia que el honorario de seis horas es de $2.786,454 y de ocho
horas es de $ 3.715.272 y Adicional para el acompafiamiento del proceso de Certificacion 2022
Por lo anterior, se procede a modificar el valor total del contrato a partir de Septiembre de 2022.

Plazo: Desde el 24 de Enero de 2022 hasta el 13 de Diciembre de 2022, sin exceder la presente

vigencia presupuestal y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion indicados en este contrato.
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OBJETO:

Instructor: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacion Profesional
Integral, En ARTICULACION CON LA MEDIA Para el Programa Formacion
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar Actividades de | Del 1 al 13 de Diciembre | Reporte horas

Formacion Profesional en los | de 2022: Orientar proceso | Sofia, meni LMS ,
Programas definidos por el Centro. | 4e formacion virtual y /o | Territorium , Drive,
Presencial a los | Carpetas digitales
aprendices de la | Institucionales.
Instituciones Educativas
Articuladas de las fichas de
décimo grado 2469195
IETECI de Palmar De
Varela , la ficha 2470829
IED Jose Eusebio Caro y
en grado once la ficha
2310470 del IED
Concentracion Cevillar y
2252865 del IED Maria
Inmaculada.

Las actividades ejecutadas
en Asistencia
Administrativa de 2469195,
2470829: Grado 10,

Competencia : Revision
General y Evaluaciones de
Resultados de

aprendizajes
correspondientes a la
ultima semana, Reporte

Final de Juicios
Evaluativos, Competencias
Transversales,

Documentacion
Correspondiente, Revision
Territorium Bitacoras Entre
otros.
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Por cada actividad se
desarrollé guia, Material de

Apoyo, Mapas
Conceptuales, Videos
tutoriales, Estructura de los
documentos , Sub-

Actividades entre otros.

Entregar al Equipo de Sofia Plus, la
Informacion Requerida para la
asignacién de Rol y Disponibilidad
en el Aplicativo.

Las actividades ejecutadas
en Organizacion de
Archivo Ficha 2310470 , y
en la Ficha 2252865
Asistencia Administrativa:

Revision en el aplicativo
sofia estado de
certificados, entrega vy
orientacion de diplomas,
informacion y apoyo para
inscripciones para proceso
de cadena de formacion
entre otros.

Se cuenta con rol
de Instructor y
Desarrollo
Curricular.

Hacer la Evaluacion
Correspondiente a los cursos
asignados.

Elaboracion, Revision,
Acompafiamiento,
Solicitudes a Sofia plus de
las Solicitudes para
Certificacion de 23 Fichas
asignadas a mi cargo:

Se envio correo reporte de
todos los  aprendices
asignados en esas fichas
segun las cartas
Remisorias Entregadas.

La verificaciéon y
actualizacion queda a
mano de la entidad SENA.

Se elabor6 y presentd
informe mensual de
Ejecucién del Contrato y

Seguimiento a la Formacion vy
Seguimiento Etapa Productiva.

Se atendieron los
requerimentos de
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Supervisor.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O Z

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, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucién 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. 7857002921 de la planilla de SOI de Noviembre de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — ©
Decreto Ley Antitramites”).

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el nhumeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del
periodo objeto de cobro.

Evidencias en () folios,

Cordialmente,
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KEYDY PAOLA VERGARA ARDILA
Contratista
C.C. No. 1.140.833.220

Recibi a satisfaccion:

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
Supervisor(a) Contrato 3333361/2022
Coordinador de Programas Especiales
Programa Articulacion con la Media
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KEYDY PAOLA VERGARA ARDILA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/12/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  13/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2469195 - 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.

9/12/22 10:48
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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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

9/12/22 10:48
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2470829 - 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:

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 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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

9/12/22 10:48
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 80,00

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: KEYDY PAOLA VERGARA ARDILA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

9/12/22 10:48 Page 6 of 6



SENA

A: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 3333361 DEL 24 DE ENERO DE 2022.

NOMBRE DEL CONTRATISTA: KEYDY PAOLA VERGARA ARDILA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 1.140.833.220

OBJETO DEL CONTRATO instructor: Prestar Servicios Personales Cardcter Temporal Para La
Formacion Profesional Integral, En ARTICULACION CON LA MEDIA Para el Programa Formacion
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Desarrollar Actividades de Formacién Profesional en los
Programas definidos por el Centro.2 Entregar al Equipo de Sofia Plus, la Informacion Requerida
para la asignacién de Rol y Disponibilidad en el Aplicativo.3 Hacer la Evaluacién Correspondiente a
los cursos asignados. 4 seguimiento a la Formacién y Seguimiento Etapa Productiva.

LUGAR DE EJECUCION: BARRANQUILLA, ATLANTICO

PLAZO DE EJECUCION: Desde el 24 de Enero de 2022 hasta el 13 de Diciembre de 2022, sin exceder la
presente vigencia presupuestal y empezard a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién indicados en este contrato.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 24 DE ENERO DE 2022

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 13 DE DICIEMBRE DE 2022

VIGENCIA DEL CONTRATO: ONCE (11) MESES Y SIETE (7) DIAS

VALOR DEL CONTRATO: EIl valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA
DOS MILLONES NOVECIENTOS ONCE MIL SIENTO DIESIOCHO PESOS M/CTE
($32.911.118) incluido Iva (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
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SENA
;A: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

contratista). Esta suma sera pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: 12
pagos, A) 7 pagos iguales correspondientes a los meses de Febrero, Marzo, Abril, Mayo,
Junio, Julio, Agosto, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL
CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($2.786.454). B) Un pago
correspondiente a los dias del mes de Enero por valor de SEISCIENTOS CINCUENTA MIL
CIENTO SETENTA Y TRES PESOS M/CTE ($650.173) respectivamente C) Tres pagos
iguales correspondientes a los meses de Septiembre, Octubre y Noviembre por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS QUINCE MIL DOSCIENTOS DOCE PESOS M/CTE ($3.715.212).
Y Un pago correspondiente a los dias del mes de Diciembre por valor de UN MILLON
SEISCIENTOS NUEVE MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS M/CTE ($1.609.951).

SUPERVISOR: GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 6.763.555

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $32.911.118

Valor Ejecutado $32.911.118

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S0
Saldo a liberar S0
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;A: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

En el desarrollo de actividades a través de atencidon a los aprendices del programa de la
Articulacion con la Media se realizé las siguientes actividades:

Se relacionan las competencias y resultados de aprendizaje que aprobaron los aprendices
satisfactoriamente, correspondientes a la ficha 2310470 Grado 11, Organizacién de Archivos.

Competencia: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
NORMATIVA.

Resultados de Aprendizaje:

- 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.

- Ejecutar las acciones de mejora al proceso de gestidn y tramite de documentos, de
acuerdo con el manual de implementacién de un programa de gestiéon documental.

Competencia: ACTUALIZACION BASE DE DATOS.

Resultados de Aprendizaje:

- Disponer la informacién a almacenar, actualizar y recuperar en la base de datos, segln
pardmetros establecidos y politicas institucionales.

- Almacenar y actualizar la base de datos, segin parametros establecidos y politicas
institucionales.

- Recuperar informacion contenida en la base de datos, segiin requerimientos.

- Controlar la fidelidad de los datos almacenados, a partir de la generacidn de reportes y los
archivos de registro.

Competencia: ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.

Resultados de Aprendizaje:

- Organizar los documentos de archivo de gestion teniendo en cuenta principios
archivisticos y normativa.

- Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las Tablas de
Retenciéon Documental y el cronograma institucional.

- Verificar los procedimientos para la organizacidon de archivos de gestidon de acuerdo
normativa y politicas empresariales.

- Presentar informes relacionados con la organizacion de archivos de gestion, teniendo en
cuenta la normativa y politica empresarial.

Competencia: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

3 GTH-F-073 V.02
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A: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Resultados de Aprendizaje:

- Disponer los documentos segiin normativa y procedimientos establecidos.

- Operar los equipos de digitalizacién de acuerdo con normativa, manuales vy
procedimientos técnicos.

- Controlar que las imagenes digitalizadas cumplan con los estandares de calidad

- Preparar informe del proceso de digitalizacion, teniendo en cuenta el protocolo paray la
normativa.

Competencia: ATENCION Y SERVICIOS DE INFORMACION AL USUARIO.

Resultados de Aprendizaje:

- Interpretar el protocolo y la normativa para la consulta de documentos de archivo, de
acuerdo con la politica institucional.

- Atender y prestar servicios archivisticos, teniendo en cuenta protocolos institucionales y
normativa.

- Verificar la trazabilidad de la prestacion del servicio de informacién y consulta de archivos,
teniendo en cuenta los protocolos institucionales y la normativa
Presentar informe de gestion sobre requerimientos de usuarios y documentos
consultados, teniendo en cuenta normativa y politicas institucionales.

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

Resultados de Aprendizaje:

- Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.

- Practicar habitos saludables mediante la aplicacién de fundamentos de nutricion e
higiene.

- Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento de la
condicidn fisica en los contextos productivo y social.

- Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas de la funcion
productiva.

Competencia: FOMENTAR CULTURA EMPRENDEDORA SEGUN HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PERSONALES.

Resultados de Aprendizaje:

- establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el entorno.

- apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segun el
comportamiento emprendedor
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SENA
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INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

- emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora
- relacionar la importancia de la negociacién con el emprendimiento segun las necesidades
y elementos de la negociacién.

Competencia: INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

Resultados de Aprendizaje:

- comprender informacion bdsica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las
personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

- describir a nivel bdsico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y
lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

- participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en inglés en
diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias pasadas

- llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacién basica en
inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como de experiencias
pasadas.

- comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un visitante o colega
en un contexto laboral cotidiano.

- poner en practica vocabulario bdsico y expresiones comunes de su area ocupacional en
contextos especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y
escrita.

Competencia: ENRIQUE LOW MURTRA-INTERACTUAR EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y
SOCIAL DE ACUERDO CON PRINCIPIOS ETICOS PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA
DE PAZ.

- promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte
en la instauracién de una cultura de paz.

- establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comidn como
aporte para el desarrollo social.

- promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y
sustentabilidad ética y normativa vigente.

- contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humanay las
estrategias para la transformacion de conflictos.

Competencia: EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA
CONSTITUCION POLITICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.

- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital con referencia
a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.
- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos
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INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

humanos y fundamentales en el trabajo.

- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica
y los Convenios Internacionales.

- verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los
requerimientos de los diferentes contextos.

Competencia: PRESTAR SERVICIO DE INFORMACION DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVA

- interpretar el protocolo y la normativa para la consulta de documentos de archivo, de
acuerdo con la politica institucional.

- atender y prestar servicios archivisticos, teniendo en cuenta protocolos institucionales y
normativa.

- verificar la trazabilidad de la prestacién del servicio de informacién y consulta de archivos,
teniendo en cuenta los protocolos institucionales y la normativa.

- presentar informe de gestion sobre requerimientos de usuarios y documentos
consultados, teniendo en cuenta normativa y politicas institucionales.

Competencia: 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
formacién asumiendo estrategias y metodologias de autogestidn

Ficha: 2310470, Institucion Educativa Distrital Concentracién Cevillar: Los siguientes aprendices
aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje cumpliendo con la entrega de todas s
evidencias y todos los juicios estdn debidamente evaluados en Sofia Plus.

cC 1041777559 | MARLON MIGUEL QUINTERO APROBADO
ESCALANTE

cC 1042240254 | BRAIDY JESUS CALVO AGRESOTT APROBADO

TI 1042247035 | LILIAN LICETH DOMINGUEZ JULIO APROBADO

cC 1043158433 | DIEGO HERNANDO MARIN MENESES APROBADO

TI 1043439874 |YULITZA ANDREA VERGARA TORRES APROBADO

TI 1043440495 | ARMANDO DAVID OLMOS RODRIGUEZ APROBADO

TI 1043440998 | BREINER DAVID SANTANDER APROBADO
DANGOND

cC 1043661063 |JUAN JOSE BORNACELLI RADA APROBADO
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cC 1044606112 | ROGER LUIS ALTAMAR BLANCO APROBADO
TI 1044606873 | YARLEIDY JOHANA CUETO MARIN APROBADO
TI 1044613027 | KEINER ARNOVIS OSORIO VALENCIA APROBADO
TI 1044632756 | YEYLI YANI VEGA MATTOS APROBADO
TI 1046697420 [CARLOS ANDRES RHENALS AYALA APROBADO
cC 1047215834 |LEYDER]JOSE BUGLES JINETE APROBADO
cC 1047216354 | MICHELL ANDREA DE LA CRUZ AMADOR [ APROBADO
TI 1047217844 |DANNA MICHELL RUIZ DIAZ APROBADO
cC 1083432783 | KENYER ALEXANDER DE LEON ARAUJO APROBADO
cC 1129184231 (UBER]JOSE BARBOZA VERGARA APROBADO
TI 1129496074 | KEYRIS MARIA WONG ALMANZA APROBADO
cC 1129506137 | TATIANA JISSETH SAUMETH SALCEDO APROBADO
cC 1140822060 |[PEDRO JOSUE APONTE MONTES APROBADO
cC 1151471553 | DEILIS YOHANA CARMONA JIMENEZ APROBADO
cC 1193596641 |JARI CAMILA DEL TORO MONSALVO [ APROBADO

-Aprendices que desertaron de la formacidn: Los siguientes aprendices no se presentaron a la

formacién y/o se retiraron del |.E.D:

TI 1043436057 | EDGAR AUGUSTO BELLO TOBON DESERTADOS
TI 1043457136 | YESICA ALEJANDRA ARIAS MONTOYA DESERTADOS
TI 1043665041 |SAMUEL DAVID JAMBOOS GARCIA DESERTADOS
TI 1044615480 |EVERT JUNIOR URUETA JIMENEZ DESERTADOS
TI 1118807948 | LUISA FERNANDA MOVIL DIAZ DESERTADOS
TI 1129499476 |CARLOS ALBERTO GONZALEZ RIVERA DESERTADOS
TI 1143231054 |LIGITH PAOLA MORALES AVILA DESERTADOS

Aprendices que presentaron Retiro Voluntario:
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TI 1043435694 | ANGEL DAVID MARRIAGA JIMENEZ RETIRO
VOLUNTARIO

Estas Novedades fueron reportadas al Rector, el Rector Ratificd mediante Oficio.

Se Copia Link del Drive Denominado: “DRIVE: 2310470 — IED CONCENTRACION CEVILLAR”, el
cual Contiene: Evidencias Adicionales de los Aprendices, Cartas Enviadas, Entre otros.

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/193GhD Aw-vVUxy11t5vRPVB-1kzWBwY3

Se relacionan las competencias y resultados de aprendizaje que aprobaron los aprendices
satisfactoriamente, correspondientes a la ficha 2252865 Grado 11, Asistencia Administrativa.

Competencia: TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

Resultados de Aprendizaje:

- 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.

- Recibir los documentos fisicos y/o electrdnicos de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.

- Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

- Conservar y Preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de
informacidon de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la
normativa y politicas.

- Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y que
cumplan con la normativa, y politicas organizacionales.

- Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina,
teniendo
en cuenta los procedimientos.

Competencia: INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

Resultados de Aprendizaje:
- comprender informacién basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las
personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.
- describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situacionesy
lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.
- participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en inglés
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en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias
pasadas.

- llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacion
basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como de
experiencias pasadas.

- comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un visitante o
colega en un contexto laboral cotidiano. poner en prdctica vocabulario basico y
expresiones comunes de su area ocupacional en contextos especificos de su trabajo
por medio del uso de frases sencillas en forma oral y escrita

Competencia: EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA
CONSTITUCION POLITICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.

Resultados de Aprendizaje:

- -Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con
referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales en el trabajo.

- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica
y los Convenios Internacionales.

- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos,
de los pueblos y de la naturaleza.

Competencia: REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y
PROCEDIMIENTO TECNICO.

Resultados de Aprendizaje:

- Reconocer los sistemas de informacién de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de la
organizacion.

- - Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias
disponibles.

- - Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo a las necesidades de las
unidades administrativas.

- - Consolidar informacién de manera fisica o electrénica haciendo uso de la tecnologia
disponible.

Competencia: DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES, TENIENDO EN
CUENTASITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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Resultados de Aprendizaje:

- Interpretar el sentido de la comunicacion como medio de expresion social, cultural,
laboral y artistica.

- Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la comunicacion.

- Validad la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de
Iégica y racionalidad.

- Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos segun
requerimientos del contexto.

Competencia: RAZONAR CUANTITATIVAMENTE FRENTE A SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER
ABORDADAS DE MANERA MATEMATICA EN CONTEXTOS LABORALES, SOCIALES Y PERSONALES.

Resultados de Aprendizajes:

- ldentificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando
procedimientos matematicos.

- Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos
productivo y social.

- Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios matematicos.

- Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los
requerimientos de los diferentes contextos.

Competencia: 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
formacién asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

Ficha: 2252865, Institucion Educativa Distrital Maria Inmaculada Los siguientes aprendices
aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje cumpliendo con la entrega de todas
sus evidencias y todos los juicios estan debidamente evaluados en Sofia Plus.

TI 1041692733 VALERY PAOLA ARTETA CORONELL APROBADO

TI 1041693046 SALEM MARIA GUERRA POLANCO APROBADO
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cC 1042242498 MICHELLE PAOLA | LANZZIANO JIMENEZ [APROBADO
cC 1042242694 VALERIA ARZUZA COMAS APROBADO
TI 1042243169 LILY JOHANA MARTINEZ CORTES APROBADO
TI 1042243929 NATALIA MARIA | PEREZ BOSS APROBADO
TI 1042244521 LUCIANA DIAZ GARCIA APROBADO
TI 1042245425 DAILYM VANESSA |JIMENEZ SARMIENTO | APROBADO
TI 1042246701 KESLY MICHELL | RODRIGUEZ SALCEDO |[APROBADO
TI 1042246839 TAYRA JINETE PAVAS APROBADO
ALEJANDRA
TI 1042247310 MERIANGELI MARTINEZ OCHOA APROBADO
TI 1042248116 MISHELL ANDREA [ ROJAS GUTIERREZ APROBADO
TI 1042248454 SILEMY CASTRO CASTRO APROBADO
TI 1042248606 MARIA PAULA CAMPO CONTRERAS APROBADO
TI 1042248719 DANIELA BARRIOS REBOLLEDO | APROBADO
ANDREA
TI 1042248822 MERYANNE AJA VELASQUEZ APROBADO
ANDREA
TI 1042251667 BRIANDY ESTELA | CASSIANI HERNANDEZ [ APROBADO
cC 1042849202 MELISSA BERMUDEZ CUETO APROBADO
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TI 1043123914

LINA MARCELA ROJAS MOLINARES APROBADO

cC 1043437295

NYKOL ANDREA | CASSERES CASSIANI APROBADO

TI 1043439071

KYLIE ANDREA CRUZADO LASPRILLA | APROBADO

TI 1043439168 LAUREN SOFIA PANIZA GUEVARA APROBADO
cC 1043660935 ANGELICA MARIA | ROBLEDO LINDO APROBADO
TI 1044214099 DANIELA GARCIA BARRIOS APROBADO
ANDREA
TI 1044617596 MARIA JOSE HERRERA ZULUAGA APROBADO
TI 1046701871 NICOLE MORALES LOBO APROBADO
TI 1047041589 SAUDY JULIETH BLANCO YANCE APROBADO
TI 1048067729 DANIELA CECILIA | DIAZ SUAREZ APROBADO
TI 1048068868 MELANNY PAOLA | CASTRO SALCEDO APROBADO

TI 1050484193

VALERIE SOFIA HERNANDEZ REYES APROBADO

cC 1097780092

GABRIELA RUIZ MANTILLA APROBADO
ALEXANDRA

TI 1139424001

JULIANA MARIA | DEL VALLE CASTELLAR | APROBADO

TI 1139425655

YAREMIS ELENA | ARRIETA FONTALVO APROBADO

Aprendices que desertaron de la formacién: Los siguientes aprendices no se presentaron a la

formacién y/o se retiraron del I.E.D.
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TI 1042252267 KIARA ACEVEDO MULLER DESERTADOS

TI 1047037431 NICOLLE MAURY BARRAZA DESERTADOS
MAURY

TI 1139425525 CAMILA PEREZ DOMINGUEZ DESERTADOS
ANDREA

Estas Novedades fueron reportadas a la Rectora, la Rectora Ratificd mediante Oficio.

Se Copia Link del Drive Denominado: “DRIVE: 2252865 — IED MARIA INMACULADA”, el cual
Contiene: Evidencias Adicionales de los Aprendices, Cartas Enviadas, Entre otros.

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Xb1RNyaBzHSpsOVNVoFONzfeqE4PsWeF

Fichas 2469195 y 2469195. Grado diez, Asistencia Administrativa:

Competencia: Induccién a la Formacion

Resultado de aprendizaje: Identificar la dinamica organizacional del SENA y el Rol de la
Formacién Profesional Integral, de acuerdo con su proyecto de vida y desarrollo profesional

Competencia: ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO Y

NORMATIVA

Resultados de Aprendizaje:

- Reconocer la organizacion, tipo de clientes, productos y servicios que ofrece teniendo
en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente.

- Preparar la participacién en las reuniones de la organizacién, teniendo en cuenta el
objeto, las responsabilidades asignadas y las politicas institucionales.

- Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara, aplicando
actitudes y valores: el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de
acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

- utilizar medios y tecnologia disponible en los protocolos de atencidn a clientes y
usuarios de acuerdo con politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles

- participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y
politicas

- verificar la aplicacion de atencién y servicio al cliente, cara a cara, y a través de
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medios tecnoldgicos, de acuerdo con la politica institucional y los estandares de
calidad establecidos.

- reconocer las no conformidades respecto a la realizaciéon del evento, de acuerdo con
el propdsito, objetivo y plan.

- aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el servicio, de
acuerdo con politicas organizacionales y normativa vigente.

Competencia: UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL MANEJO DE LA INFORMACION.

- seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacién (tic), de
acuerdo con las necesidades identificadas

- usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares

- verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos

- implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada

Competencia: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.

Resultados de Aprendizaje:

- Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

- Proyectar la redaccién de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el
asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional

- Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las
técnicas de digitacion y transcripcidn, la tecnologia disponible, velocidad, precision;
normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacién.

- Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica,
gramatical, y politicas de la organizacion

- Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones,
las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacidn.

Competencia: DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES, TENIENDO EN
CUENTASITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Resultados de Aprendizaje:

- Interpretar el sentido de la comunicacién como medio de expresién social, cultural,
laboral y artistica.

- Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la comunicacion.

- Validad la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de
légica y racionalidad.

- Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos segun
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requerimientos del contexto.

Competencia: RAZONAR CUANTITATIVAMENTE FRENTE A SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER
ABORDADAS DE MANERA MATEMATICA EN CONTEXTOS LABORALES, SOCIALES Y PERSONALES.

Resultados de Aprendizajes:

Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando
procedimientos matematicos.

Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos
productivo y social.

Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios matematicos.
Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los
requerimientos de los diferentes contextos.

Competencia: FOMENTAR CULTURA EMPRENDEDORA SEGUN HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PERSONALES.

Resultados de Aprendizaje:

establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el entorno.

apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segun el
comportamiento emprendedor

emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora

relacionar la importancia de la negociacién con el emprendimiento segun las necesidades
y elementos de la negociacidn.

Ficha: 2469195 Institucion Educativa Técnica e Industrial Palmar de Varela. Los siguientes

aprendices aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje cumpliendo con la

entrega de todas sus evidencias y todos los juicios estan debidamente evaluados en Sofia Plus.

TI 1041693853 LEONARDO ALVAREZ SARMIENTO APROBADO
ENRIQUE
TI 1041890180 MARTHA LILIANA | ARIZA MALDONADO APROBADO
TI 1041893639 ENMANUEL DE LA ROSA MENDOZA | APROBADO
TI 1041894310 LEISY VANESSA GARCIA CAMARGO APROBADO
TI 1042348877 GABRIEL DAVID GUTIERREZ PACHECO APROBADO
TI 1042349090 | SANTIAGO DE JESUS | MERCADO ACUNA APROBADO
TI 1042349210 | SANTIAGO DE JESUS |MARTINEZ MIRANDA APROBADO
TI 1043138654 | SAMAI ESTHER SANDOVAL PIZARRO APROBADO
TI 1043138657 | VALENTINA ISABEL |MARIN BARRAZA APROBADO
TI 1043142883 | AIRTON JUNIOR OBREDOR PADILLA APROBADO
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TI 1043442074 MAYKOL DAVID FLOREZ HERNANDEZ APROBADO

TI 1043668195 DINA MARCELA MERCADO RUA APROBADO

TI 1043668594 SANTIAGO ALBERTO | BOLANO DIAZ APROBADO

TI 1043669041 ISAAC FERNANDO FERREIRA MORALES APROBADO

TI 1043669581 SEBASTIAN JOSE DOMINGUEZ FONTALVO | APROBADO

TI 1043669918 SCHERICK SOFIA RUA LUGO APROBADO

TI 1043671091 ERIKA SOFIA FONTALVO TORRES APROBADO

TI 1043671812 JULIANA MEJIA RUA APROBADO

TI 1043671875 ISABELLA ESCORCIA TRUYOL APROBADO

TI 1043671928 SARAY CRISTINA SARMIENTO MARTINEZ | APROBADO

TI 1043672424 YULIANA ESCOBAR RUA APROBADO

MARGARITA

TI 1043872216 TOMAS JOSE VALLE PABON APROBADO

TI 1044214861 GISELL ANDREA SILVA MAZA APROBADO

TI 1047334867 LUIS MARIO COLPAS FERRER APROBADO

TI 1047336216 ADRIANA CASTRO ESCORCIA APROBADO

TI 1047336369 DEINER DE JESUS YOARDO LOBO APROBADO

TI 1047337658 SAYDI DE JESUS CHARRIS OSPINA APROBADO

TI 1047337737 LEONELA PAOLA FONTALVO HUM APROBADO

TI 1047338713 JUAN PABLO DE LA HOZ PRIETO APROBADO

TI 1047338976 LADY LAURA PIZARRO RENDON APROBADO

TI 1048069347 JHON MARIO PACHECO MANOTAS APROBADO

TI 1048274438 DANIELA ESTRADA BACCA APROBADO

TI 1048404082 EDGARDO CESAR CHARRIS BOLANO APROBADO

TI 1048404118 JAIME ANDRES FONTALVO ESPER APROBADO

TI 1048404194 DANNA SOFIA HERRERA CANTILLO APROBADO

TI 1048404205 MAYERLIS ALICIA RUA CHARRIS APROBADO

TI 1052630913 SHARAY DANIELA ORTIZ GUZMAN APROBADO

TI 1082893852 ANDREA CAROLINA | FONSECA RUA APROBADO

Aprendices que no se han presentado a la formacidn o presentan novedades:
TI| 1043668594 | SANTIAGO |BOLANO DIAZ [EN FORMACION POR - No aprobo
ALBERTO EVALUAR | las

Competencias
transversales
segin Carta
remitida por la
IETECI palmar
de Varela.

TI|1047334867 | LUIS COLPAS EN FORMACION POR - - Noaprobd

MARIO FERRER EVALUAR | las

Competencias
transversales
segin Carta
remitida por la
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SENA
;A: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

[ETECI palmar
de Varela.

T

p—

1047334909 | TATIANA
PAOLA

MENDOZA
RELAES

RETIRO
VOLUNTARIO

POR - Retiro
EVALUAR | voluntario
formalmente En
el Sofia Plus.

Se Copian Link del Drive Denominado: “DRIVE: 2469195 — IETECI PALMAR DE VARELA”, el cual

Contiene: Evidencias Adicionales de los Aprendices, Cartas Enviadas, Entre otros.

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1dQm2XWmEOQovy6NnlgNBIUdv7PiSY6F5a

Carta de Aprobacién Competencias Transversales:

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1s2u023ILp0AC6YMIOWSEPalgFF8AOcGIC1

Ficha: 2470829 Institucion Educativa Distrital José Eusebio Caro: Los siguientes aprendices
aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje cumpliendo con la entrega de todas

sus evidencias y todos los juicios estan debidamente evaluados en Sofia Plus.

TI 1042245479 MELISSA LINEY CAIROZA PEREZ APROBADO
TI 1042245992 LYNETH CASTILLO GARCIA APROBADO
FERNANDA
TI 1042249295 SHEILA CECILIA PINILLOS ROSADO APROBADO
TI 1042251963 JEANNY NICOLE ROJAS DIAZ APROBADO
TI 1042851427 SERGIO MIGUEL ROCA ROJAS APROBADO
TI 1042851876 KARLA SOFIA CABALLERO APROBADO
CABALLERO
TI 1042851911 NICOLLE ANDREA | MEJIA MEJIA APROBADO
TI 1043442440 CAMILO ANDRES DIAZ PERTUZ APROBADO
cC 1043442955 SHARON MELLIZA | AGUILAR ABRAHAM APROBADO
TI 1043444370 SHARIT GOVANNA | MOLINA CHAMORRO (APROBADO
TI 1043444853 LEYDI LICETH COUTIN ESPITALETA |APROBADO
TI 1043668914 JAIRA JUDITH CARRENO ARTETA APROBADO
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1dQm2XWmEOovy6NnlgNBlUdv7PiSY6F5a
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1s2uo23lLp0AC6YM9W8PaJgFF8A0cGIC1

SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

TI 1043671281 KENER ANDRES MARTINEZ PAVA APROBADO
TI 1044215798 JUAN PABLO CARRENO ARIAS APROBADO
TI 1044614590 MATTEO JAVIER LUGO CHACON APROBADO
TI 1044620741 JOHAN ALBERTO TABORDA DE LA APROBADO
BARRERA
TI 1044623889 SHARICK NICOLE GARCIA JIMENEZ APROBADO
TI 1044624438 CAMILA ANDREA | GONZALEZ GONZALEZ | APROBADO
TI 1047041683 JIRLESA JULIANA GOMEZ VEGA APROBADO
TI 1048068738 LEIRY STEFANIE PEREZ RINCON APROBADO
TI 1048295391 VANESSA MARIA BAQUERO CASTILLO | APROBADO
TI 1072253629 LUISA FERNANDA | CAPACHERO APROBADO
BAQUERO
TI 1082491385 DEIVYS DE JESUS OSPINO VERGARA APROBADO
TI 1104256457 LUISA FERNANDA | PARRA MARTINEZ APROBADO
TI 1127630970 SOFIA MERCEDES | YAGUA SANJUANELO (APROBADO
TI 1129501852 VALENTINA NUNEZ CAMARGO APROBADO
TI 1139424639 JUAN ESTEBAN SANTOS GIL APROBADO
TI 1139426227 ISAAC DAVID VIZCAINO MANOTAS | APROBADO
TI 1139426562 MARIA JOSE HERNANDEZ APROBADO
GUERRERO

Aprendices que no se han presentado a la formacidn o presentan novedades:

TI 1041693952

GIOANDY DAVID MUNOZ DE LA TORRE [ Se Retiro De la IED,

TI 1042852532

MARIANELLA CORREA CORONELL No asistid a la
formacion, Se reporté
desde el 01 de Marzo
/2022

TI 1043666088

GARIT STEVEN RAMIREZ PINZON Asistio los meses :
Febrero a Mayo, No
asistio masy se
reportd desde el 01
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SENA

A: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

de Junio /2022
TI 1047042117 MELANY RAMIREZ MORENO No asistid a la
MICHELLE formacion, Se reporté
desde el 01 de Marzo
/2022

Esta informacidn fue enviada a la Institucion Educativa, Inicialmente al correo de Ia
Coordinadora Flor Cardenas, Luego a la nueva Coordinadora Asignada: Martha Sanin. Se
hicieron llamadas telefdnicas a padres de familia y acudientes para notificar las inasistencias
de los aprendices y Adicional al final de la formacién del 2022 se envié correo a las
coordinadoras indicando estas novedades.

Se Copian Link del Drive Denominado: “DRIVE: 2470829— IED José Eusebio Caro el cual
Contiene: Evidencias Adicionales de los Aprendices, Cartas Enviadas, Entre otros.

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1EEQZ7JKuHSfkPOCGUTEOIw -i9r v2GE

Carta de Aprobacién Competencias Transversales:

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1s2uo023ILpOAC6YMIOWS8PalgFF8AOCGIC1

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(Previa revisidn de las obligaciones que constituyen el objeto del contrato se determina que: el
proveedor cumplié con llevar los documentos y evidencias de acuerdo con los parametros
establecidos y Registrar en los aplicativos del SENA lo relacionado con el proceso formativo durante
el proceso de ejecucidn del contrato. Frente a la presentacidn de informes mensuales, cuenta de
cobro y pago de la Seguridad Social, todo fue recibido dentro de los tiempos establecidos y
conforme a la normatividad aplicable al tema.

Se destaca su compromiso e idoneidad en el cumplimiento de todas las obligaciones pactadas.
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1EEQZ7JKuHSfkP0CGUTE0Iw_-i9r_v2GE
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1s2uo23lLp0AC6YM9W8PaJgFF8A0cGIC1

SENA

A: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

SANCIONES: SI__ NO_ X_
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

M

x

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KEYDY PAOLA VERGARA ARDILA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 24/01/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  13/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2310470 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

01 DISPONER DE LA INFORMACION PARA ALIMENTAR LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE INFORMACION
CONTENIDO/DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA PARAMETRIZACION DE LA BASE DE DATOS, NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

02 REGISTRAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA EL APLICATIVO, LA TECNOLOGIA Y LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

03 RECUPERAR INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, SEGUN REQUERIMIENTOS.

04 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA EN LAS BASES DE DATOS A PARTIR DE LA GENERACION DE REPORTES TENIENDO
EN CUENTA LOS SOPORTES DOCUMENTALES Y LA POLITICA DE LA EMPRESA

05 DEPURAR LA INFORMACION INCONSISTENTE ALMACENADA EN LA BASE DE DATOS, DE ACUERDO CON SOPORTES,
ESTRUCTURA DE BASES DE DATOS, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICAS DE LA EMPRESA.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
02 OPERAR LOS EQUIPOS DE DIGITALIZACION DE ACUERDO CON NORMATIVA, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS.
03 CONTROLAR QUE LAS IMAGENES DIGITALIZADAS CUMPLAN CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD.

04 PREPARAR INFORME DEL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA.

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

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA.

9/12/22 10:50
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04 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Y EL CRONOGRAMA INSTITUCIONAL.

05 VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO NORMATIVA Y POLITICAS
EMPRESARIALES.

06 PRESENTAR INFORMES RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y POLITICA EMPRESARIAL.

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.
03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* 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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - pR0CESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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.

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

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
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 459,40

FICHA 2252865 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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.

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
ORGANIZACION.

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

SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

9/12/22 10:50
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* 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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

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
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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
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 244,50

FICHA 2469195 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
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06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

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 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
ORGANIZACION.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales
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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.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
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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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

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
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 219,60
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FICHA 2470829 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

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

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

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
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05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« 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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

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
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 474,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  1397,50

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: KEYDY PAOLA VERGARA ARDILA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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