DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR (POR  [£0dig0 Regional 86
SENA CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES) Cédigo Centro 951810
7A< REGIONAL PUTUMAYO Fecha Elaboracién Diciembre de 2022
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO -SERVICIOS PRESTADOS A LA FORM Versién MAYO 2022 - 2,22
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA  Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 80883-416492
Resolucion DIAN N° 18764024257695 autoriza desde 360,001 hasta 750,000 (Enero 18 de 2022) No. de documento 655136
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos contratista: LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN 3124005218
Correo electrénico contratista: lisolarte@sena.edu.co C.C. 97.472.181 IP/N° de contacto
Régimen del IVA: | NO RESPONSABLE | Pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta? NO | Es Pensionado? NO
Sus ingresos en el 2021 fueron iguales o superiores{ NO Inducciéon SST Sl Presta Servicios Excluidos de IVA ? | Sl
Banco al cual consignar: | BANCO BBVA Tipo de cta AHORROS | N°Cuenta | 598320992
Ha contratado o vinculado dos o més trabajadores asociados NO Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad
a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? en el 2022 supera los $ 125'413.200 NO
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Ne del contrato: 242/2022 | N° Compromiso SIIF | 23722|
Valor Total del Contrato $41.702.130] N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $2.111.500 11 Del 01/12/2022 Al 16/12/2022 $2.111.500,00
Nuevo Saldo del Contrato $0 Legalizacién comisiones del periodo $ 601.520,00
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACION PROFESIONAL
OBJETO CONTRACTUAL: INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIAL ASI COMO REALIZAR SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA DE
Descripcion del servicio prestado) REQUERIRSE. LO ANTERIOR DE ACUERDO AL PROCESO DE GESTIO

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Ingresos por honorarios $2.111.500 Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 1,64%
Retencion en la Fuente del Periodo $64.785
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 3.959.063
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $6.672.083 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.951.356 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 64.785
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Diciembre Noviembre Valor Base retencién en la fuente| 3.951.356,00( TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacién pago SS | oot 9443834693 Valor Base retencién en la fuente ICA| 2.428.020,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC $ 1.000.000 |$ 1.583.625 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 125.000 [$ 198.000 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 160.000 [$ 253.400 Menos Retencién en la Fuente 64.785,00( 1,64%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - [$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 5.300 |$ 8.300 Reteica - 8299 24.280,00| 1,000%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFC $ - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.522.064] $ - - 0,00
Intereses Prestamo de Vivienda _ $ 3.800.400 $ - Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el meq $ 253.400 Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ 198.000 Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ 8.300 Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Dependientes hasta $ 1.216.128 $ 667.208
Salud hasta $ 608.064 $ - Descuentos de Libranza 0,00
Renta Exenta 25% $ 9.120.960 $ 1.317.119 Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencién en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $ 2.022.435,00

SON: DOS MILLONES VEINTIDOS MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Municipio de Mocoa. Instructor formacion Regular-especialidad Administrador de Empresas-actividades desarrolladas entre el 1 al 16 de
diciembre de 2022

1.._.Impartir FPI presencial titulada; ficha 2561441 competencia 210601001, RAP 3: horas: 6

2. Impartir FPI presencial titulada; ficha 2452658 competencia 210601008, RAP 1,5,6 : horas: 12

3. Impartir FPI presencial titulada; ficha 2561347 competencia 210301088, RAP 1,2,3 : horas: 24

3. Impartir FPI presencial titulada; ficha 2339660 competencia 210601002, RAP 1,2,4 : horas: 42

total horas mes de diciembre 2022: 84

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC|
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no|
han sido utilizados en la disminucién de la Base de Retencién en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El nimero
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en

esta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcién de cada| LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN
uno de los campos aqui diligenciados. EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Autorizo el presente pago.

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: -
El Supervisor,

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
P.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;
B.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por

el contraysta por los |ngresps rembldog en‘ el.mes anterior por.medlo de la pIanlIIa'PILA relacionada en el FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. INSTRUCTOR G11

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratistay por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

WILLIAN JAMES RODRIGUEZ ORTIZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02




3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerTgBoFSENA e
CC 97472181 SOLARTE AZAIN LIBARDO ARTURO INDEPENDIENTE PRINCIPAL BARRIO PROGRESO MOCOA-PUTUMAYO 4204701 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2022-11 2022-11 1824179123 9443834693 | 2022/12/20 2022/12/21 | BANCOLOMBIA 1 $460,500
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
1 |cc 97472181 SOLARTE LIBARDO  [230301 30 $1,584,000 $253,500  EPS037| 30 $1,584,000 $198,000 0 $0 S0 14-23( 30 $1,584,000 $8,300| 0 $0
Total Aﬁliados( 1) $1,584,000 $253,500 $1,584,000 $198,000 $o $0 $1,584,000 $8,300 $0

RESUMEN DE PAGO

CODIGO NIT % AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $253,500 $300 $0 $253,800
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $253,500 $300 $0 $253,800
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $8,300 $100 $0 $8,400
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $8,300 $100 $0 $8,400
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $198,000 $300 S0 $198,300
NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 il $198,000 $300 $0 $198,300

1 $459,800 $700 $0 $460,500

cedula 97472181
clave aportes2022*
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Mocoa, diciembre 16 de 2022

Sefior (a)

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 242/2022

Coordinador Académico

Formacién Profesional Integral-Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima
Mocoa

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

Referencia: No 242/2022

Libardo Arturo Solarte Azain, identificado con la cédula de ciudadania No 97472181de Sibundoy
Putumayo, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Profesional Integral, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y UN
MILLONES SETESCIENTOS DOS MIL CIENTO TREINTA PESOS M/CTE $ ($ 41.702.130). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). DIEZ (10) pagos iguales
por los meses de febrero a noviembre de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS
CINCUENTA Y NUEVE MIL SESENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 3.959.063). b. un altimo pago
correspondiente al mes de diciembre por valor de DOS MILLONES CIENTO ONCE MIL
QUINIENTOS PESOS M/CTE ($2.111.500)

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022
OBJETO:
Prestacién de servicios personales de caracter temporal para desarrollar formacién
profesional integral titulada y/o Complementaria presencial asi como realizar seguimiento a
etapa productiva de requerirse. Lo anterior de acuerdo con el proceso de gestion de
formacioén profesional integral, en la especialidad relacionada con el perfil del instructor y de
acuerdo a programacion realizada por el Centro, en la oferta del Programa de Formacién
Regular del Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima del SENA Regional Putumayo, de
acuerdo a la zona asignada en los diferentes municipios del Departamento del Putumayo

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
a Ejecutar el contrato de acuerdo | Cumplir con las cldusulas del [Documentos que soportan la
al procedimiento de ejecucién | contrato. ejecucion de FPI de acuerdo a
de la formacidon profesional
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integral, con autonomia e
independencia desde el punto
de vista técnico y cientifico, sin
perjuicio del cumplimiento que
se debe dar a los contenidos
minimos de los programas de
formacion, el calendario
académico, las estrategias para
evitar la desercidn, el lugar, los
fines y objetivos misionales, las
normas y directrices del SENA.

Para ello aplicard las
herramientas pedagogicas,
criterios de evaluacion,

adjudicacion de calificaciones,
entre otros aspectos que
considere necesarios,
conducentes y pertinentes para
garantizar la transmisién de sus
conocimientos y la adquisicion
de competencias por parte de
los aprendices, coherentemente
con la filosofia institucional.

los lineamientos establecidos
por la Entidad.

Evaluar la formacion de los
aprendices durante el proceso
educativo de acuerdo con el
Manual de Evaluacion vigente.

Registrar los juicios valorativos a
los Aprendices de las fichas
2561441, 2561347, 2452658,
2339660 en el aplicativo Sofia
Plus.

Efectuar y demostrar el
oportunoy correcto registro de
juicios evaluativos, registro de
asistencia en Sofia Plus,
reportes de desercion,
formatos de evaluacién de
etapa productiva cuando le sea
asighado, manejo de Ia
plataforma, verificacién del
portafolio del aprendiz, y

demds novedades de los
aprendices y programas de
formacion bajo su
responsabilidad, en los

aplicativos con los que cuenta
el SENA para tal fin, asi como

-Registrar los juicios valorativos,
novedades de inasistencias vy
Reportar oportunamente
novedades de deserciones o
retiros voluntarios de las fichas
2561441 2561347, 2452658,
2339660 en el aplicativo Sofia
Plus.

- Verificar la permanente
actualizacién del Portafolio de
los Aprendices,
correspondientes a la las fichas
2561441, 2561347, 2452658,
2339660 y la competencia
asignada.

Reporte de Juicios
evaluativos de las fichas
2561441, 2561347,
2452658, 2339660

Reporte de juicios
evaluativos y actas de
novedades de las fichas

2561441 2561347, 2452658,
2339660.

-Portafolio de Aprendices de
las fichas 2561441 2561347,
2452658, 2339660

-Portafolio del Instructor de
las fichas 2561441 2561347,
2452658, 2339660
actualizado, en el drive
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diligenciar y presentar
oportuna y correctamente el
portafolio del instructor con los
formatos del Sistema de
Mejora Continua Institucional,
de acuerdo a las disposiciones
normativas y Directrices
internas que regulen estos
aspectos. Esta obligacién serd
requisito para el pago.

-Actualizar oportuna y
permanentemente el portafolio
del Instructor correspondiente a
las fichas 2561441, 2561347,
2452658, 2339660 de acuerdo a
los lineamientos emitidos por la
Coordinacion Académica.

definido por Coordinaciéon
Académica.

Conformar los
desarrollo
interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas por redes
tecnolégicas, para garantizar
integralidad en a

formulacion de  proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la selecciéon de
aprendices, entre otras.

equipos de
curricular

Atender el requerimiento del
coordinador Académico, para
conformar el equipo de
desarrollo curricular de acuerdo
al perfil profesional, cuando sea
solicitado.

Acta de conformacion del
equipo de desarrollo
curricular.

Apoyar, Gestionar y promover
la consolidacion de
formaciones tituladas y
complementarias asignadas
por la Coordinacién Académica

Apoyar, Gestionar y promover
la Formacién Profesional
Integral Titulada.

Municipio de Mocoa. Instructor
formacion Regular especialidad
Administrador de Empresas.

Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2561441 competencia
210601001, RAP 3

Mocoa Putumayo

Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2452658 competencia
210601008, RAP 1,5,6

Mocoa Putumayo

-Programa de formacién de
la Tecnologia en Gestion
Administrativa con fichas
2561441,2452658, 2339660

Programa de formacién del
técnico Emprendimiento vy
fomento empresarial ficha
2561347
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Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2561347 competencia
210301088, RAP 1,2,3.

Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2339660 competencia
210601002 RAP 1.2.4

Mocoa Putumayo

Participar activamente,
impulsar, acompafiar y
estimular a los aprendices en
los procesos de formulacion,
elaboracion, ejecucion y
seguimiento de los proyectos
de aprendizaje.

con la Ruta de
aprendizaje de formulacidn,
elaboracion, ejecucion y
seguimiento de los proyectos de
aprendizaje.

Cumplir con éste requerimiento
cuando ejecute FPI Titulada.

Cumplir

Proyectos formativos
aprobados y publicados en
plataforma SofiaPlus:
2561441

Podran conformar los equipos
de desarrollo curricular
interdisciplinarios por
programa o0 conjunto de
programas por redes
tecnolégicas, para garantizar
integralidad en la formulacién
de proyectos formativos, el

diseno de actividades de
aprendizaje, el disefo de
talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para seleccion de

aprendices entre otras.

Conformar los equipos de
desarrollo curricular de acuerdo
a requerimientos de

coordinacion académica.

Acta de conformacion de
equipo.

El instructor de formacion
virtual y a distancia, debera
cumplir con los lineamientos de
orientacién del desempefio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el
aplicativo CompromISO —Guia
Orientacién Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje.

Cumplir con los lineamientos de
orientacién del desempefio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje cuando
sea asignado.

-Soportes requeridos
acordes a la modalidad de
formacion cuando haya sido
asignado.

GTH-F-062 V09




L 4
SENA

N

Realizar el requerimiento
oportuno de los materiales de
formacion para el programa
que estén orientando en el
procedimiento de Ejecucién de
la Formacion Profesional

Diligenciar la informacién del
requerimiento de materiales de

formacién de acuerdo a
requerimientos del programa y
realizar el debido
procedimiento segun

Formato de solicitud de
materiales debidamente
diligenciado.

Integral. lineamiento emitido por la
Coordinacion Académica.
Realizar seguimiento a las | Realizar el seguimiento de las | -Documentos que soporten

acciones de formacion tanto en
la etapa Lectiva, como en la

acciones de formacién lectiva y
participar en el seguimiento de

el seguimiento.

etapa productiva teniendo en | las acciones de formacion

cuenta las directrices de | Productiva cuando sea

Formacion. asignado.

Apoyar en la gestiéon de la | Desarrollar la FPI de | Programacién de tiempos

realizacidén de las competencias
transversales de forma
oportuna para las formaciones
tituladas a su cargo.

transversalidad o competencias
basicas de las fichas: 2561441
2561347, 2452658,2339660

Apoyar la gestion segln
programacion emitida por la
Coordinacion Académica para
que se cumpla a cabalidad.

emitida por Coordinacién
Académica de las fichas:
2561441 2561347, 2452658,
2339660

Apoyar y orientar a los
aprendices en el proceso de
consecucion de la etapa
practica, asi mismo en el
conocimiento y divulgacién del
reglamento del Aprendiz.

-Orientar el proceso de
alternativas de la etapa
productiva a los aprendices de
formacioén titulada de acuerdo al
reglamento del aprendiz.
-Diligenciar el formato (GFPI-F-
065 V02)

-Registro de asistencia
-Formato (GFPI-F-065 V02)
de seleccién de alternativa
de Etapa Productiva,
debidamente diligenciado.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la
entidad define para la Gestidn
de la Formacién Profesional

Integral mediante  las
siguientes  actividades:  a)
verificar la totalidad de los
aprendices seleccionados vy
matriculados, queden en ese
estado; b) Crear y asociar
aprendices en las rutas de

aprendizaje; c) Registrar juicios
evaluativos de los resultados de

Ejecutar la Formacion
Profesional Integral de acuerdo
al procedimiento de ejecucién
de la FPI, creacion de ruta de
aprendizaje, asociar, evaluar vy

registrar novedades de los
Aprendices en el aplicativo
SofiaPlus.

-Desarrollo de la ruta de
aprendizaje de la FPl en
SofiaPlus y Territorium.

GTH-F-062 V09




SENA

N

aprendizaje  ejecutados; d)
Comunicar al coordinador
académico oportunamente
anomalias, inconsistencia,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion (reintegros,
traslados, deserciones, retiros
voluntarios, etc.

Formular proyecto formativo,
planeacién pedagdgica del
proyecto y recursos didacticos
(Guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacién y
material de apoyo para el
desarrollo de las competencias

del programa de formacion,
segln lineamientos del
procedimiento y guia de
desarrollo curricular, de

acuerdo con los programas y
niveles de formacién asignados.

Participar en el equipo de
desarrollo  curricular  para
formular el paquete de
Productos requeridos para el
desarrollo de las competencias
del programa de formacién de
acuerdo al procedimiento y la
guia de desarrollo curricular.

-Portafolio del instructor
Fichas 2561441 2561347,
2452658, 2339660

de acuerdo a los

lineamientos establecidos
por Coordinacion
Académica.

Impartir formacion profesional
a los aprendices en el drea
especifica a formar, en las
competencias, resultados de
aprendizaje y actividades de los
proyectos de formacion
programados dentro de los
tiempos que para cada accién
se determine por el centro de
formacion.

Apoyar, Gestionar y promover
la Formacién Profesional
Integral Titulada.

Municipio de Mocoa. Instructor
formacién Regular especialidad
Administrador de Empresas.

Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2561441 competencia
210601001, RAP 3

Horas: 6

Mocoa Putumayo

Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2452658 competencia
210601008, RAP 1,5,6

Horas: 12

Mocoa Putumayo

-Programa de formacién de
la Tecnologia en Gestion
Administrativa con fichas
2561441, 2452658, 2339660

Programa de formacién del
técnico Emprendimiento vy
fomento empresarial ficha
2561347
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Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2561347 competencia
210301088, RAP 1,2,3.

Horas: 24

Mocoa Putumayo

Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2339660 competencia
210601002, RAP 1,2,4

Horas: 42

Mocoa Putumayo

Realizar la actualizacién de los
formatos y procedimientos
relacionados a la gestion de Ia
formacidn profesional integral y
asilograr el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Utilizar los  formatos vy
procedimientos acorde a Ia
actualizacién de los mismos en
Mi CompromlISO.

Portafolio del instructor de
las FICHAS
2561441,
2561347, 2339660.

2452658,

Asistir 'y participar en las
reuniones de instructores,
conferencias, transferencia de
conocimiento y/o
actualizaciones  programadas
por el Centro de Formacion.

Atender las citaciones a
reuniones programadas por
coordinacion académica.
Reunién presencial en la sede
Maguare dirigida por el
Coordinador Académico para
tratar temas relacionados con
seguimientos a acciones de la
formacion profesional Integral
2022

Fecha: 6 de diciembre

Hora: 3:30 pm

Listado de asistencia.

Conocer a la suscripcién del
contrato y durante su

ejecucién, los lineamientos
sobre procesos,
procedimientos, programas,

reglamentos, guias y material
pedagoégico adoptados por el
SENA para ejecutar el o los
programas asignados con el fin
de garantizar el buen desarrollo
de los programas de formacion.

Demostrar la formacion en
pedagogia SENA, mediante la
capacitaciéon  permanente vy
participar de la induccion vy
reinduccién de instructores.

-Certificados generados
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Participar y asistir a las sesiones | Estar atento al requerimientode | Correo  y/o lista de
programadas en los grupos de | Coordinacién Académica para | asistencia.

trabajo cuando el equipo de | formar parte del equipo de

desarrollo curricular del area de | desarrollo curricular.

los programas asignados o la

Entidad asi lo requiera.

Usar las herramientas | Utilizar las herramientas del | -Uso de plataformas
disponibles en el ambiente | ambiente virtual de aprendizaje | virtuales.

virtual de aprendizaje, cuando

aplique utilizar mediacién
virtual, para fortalecer la
formacion y lograr el
cumplimiento de los

lineamientos, cobertura vy
productos indicados.

Territorium para fortalecer la
formacion de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Generar 'y ejecutar una
estrategia que permita la
permanencia de los aprendices
durante el tiempo total del
curso o de la accion de
formacion.

Motivar a los aprendices dando
a conocer los estimulos que
tiene el SENA.

Listas de asistencia a

las

charlas motivacionales.

Realizar el seguimiento de
cada aprendiz mediante la
orientacion y
acompanamiento a las
actividades de aprendizaje y
reportar avances o
dificultades de  manera
oportuna, a la Coordinacion
Académica, en los formatos,
aplicativos y tiempos que se
dispongan para ello.

Realizar el debido proceso de
seguimiento a la formacién
profesional integral, soportado
con los documentos
establecidos para tal fin.

Carpeta de novedades.

Tener dominio basico de las
herramientas de la tecnologia 'y
lainformacién para fortalecer el
proceso formativo.

Demostrar el dominio de las
herramientas tecnoldgicas

Certificados de capacitacion

No.

61012321 -23/07/2019
76131770 - 30/08/2021 en
el manejo de las Tics de

acuerdo a su perfil

Promover que los procesos
comunicativos, donde se da la
formacion sean asertivos.

Manejar la comunicacion

asertiva.

Evidencias

de formacién

desarrolladas utilizando las

diferentes
didacticas activas.

técnicas
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Manejar herramientas
informaticas asociadas al area
objeto de la formacion.

Demostrar el dominio de las
herramientas informaticas.

Certificados de capacitacién
No. 61012321 - 23/07/2019
76131770 - 30/08/2021 en
el manejo de las Tics de
acuerdo a su perfil

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy
presentar los informes
mensuales de la ejecucion del
contrato o los productos que se
le requiera, ademas del informe
mensual de actividades, segun
la fase en que se encuentre el
programa (analizar, planear,
ejecutar y evaluar) durante el
desarrollo del proceso de
aprendizaje y de las actividades
en general, con sus respectivos
anexos y un informe final al
terminar la ejecucidon del
contrato, de acuerdo al proceso
de formacion  profesional
integral establecidos por el
SENA vy el programa asignado
por el supervisor del contrato.

Realizar el informe mensual de
actividades correspondiente al
mes de diciembre de 2022, de
acuerdo a los lineamientos
establecidos por Coordinacion
Académica y el supervisor del
contrato.

Informe mensual de
actividades correspondiente
al mes de diciembre de
2022.

aa

Apoyar la gestién del
programa(s) asignado(s) para el
posicionamiento Regional de
acuerdo con los lineamientos,
cobertura y productos
indicados por la Subdireccion
de Centro, coordinacion
académica y/o el supervisor del
contrato.

Prestar apoyo diligente en la
gestién del programa asignado
para su formacion.

Fichas asignadas: 2561441,
2452658, 2561347, 2339660
correspondiente a  los
programas de formacion:
Gestion Administrativa vy
Emprendimiento y fomento
empresarial.

bb

Participar en la programacién y
ejecuciéon del proceso de
induccion de aprendices de
formacion  titulada y el
reconocimiento de
aprendizajes previos.

Estar atento al requerimiento
del supervisor

Listas de asistencia
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cc Utilizar las herramientas de | Utilizar las herramientas | Formatos actualizados de
entidad para el buen | dispuestas por la Entidad para el | acuerdo a CompromiSO,
desempefio de la formacion | buen desempeifio de la | Territoriumy SofiaPlus.
(plataforma CompromlSO, | formacion.
Territorium y SofiaPlus).
dd Entregar oportunamente los | Presentar el informe mensual | Informe mensual del mes de
reportes mensuales. de actividades correspondiente | diciembre de 2022.
al mes objeto de pago de
acuerdo a los lineamientos
establecidos por Coordinacion
Académica y el supervisor del
contrato.
ee Participar de los procesos del | Apoyar al equipo del sistema | -Acta de conformacién de
sistema integrado de Gestidén | integrado de Gestidn de Calidad | equipo
de Calidad y apoyar desde su rol | cuando sea requerido.
en las actividades requeridas -Listado de asistencia
para incrementar el nivel de
eficiencia de los planes de
mejoramiento implementados
en el proceso de formacion.
ff Prestar sus servicios como | Impartir Formacién Profesional | Portafolio del instructor de
instructor, donde la Entidad lo | Integral de  acuerdo  al | las fichas asignadas:
requiera, de acuerdo con las | requerimiento y a la necesidad | - Nro. 2561441
Normas legales, reglamentarias | del servicio. - Nro. 2452658
y de conformidad con las - Nro. 2561347
exigencias de la  oferta - Nro. 2339660
institucional y de la propuesta
pedagdgica.
gg Mantener actualizados los | Realizar el pago de seguridad | Planilla de pago de salud y
pagos de seguridad social | social del mes en referencia de | pensién del mes de
integral, en salud y pensiones, | acuerdo al nuevo | Noviembre de 2022 Nro.
especialmente, de conformidad | procedimiento legal. 9443834693 expedido por
con el nuevo procedimiento el operador de pago Aportes
legal y acreditar su pago por los en linea. Usuario
medios legales. 97472181
contraseia:
aportes2022*
hh Desarrollar su gestién como | Ejecutar la formacion Programa de formacién de

instructor con total autonomia,
sin subordinacion alguna, pero
respetando  los  principios,
Normas vy reglamentos del

profesional integral en
ambiente presencial de las
Titulacion:

la Tecnologia en Gestion
Administrativa con fichas
2561441, 2452658, 2339660
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SENA, sobre la materia, de
orden pedagdgico y de calidad,
especialmente.

Municipio de Mocoa. Instructor
formacién Regular especialidad
Administrador de Empresas.

Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2561441 competencia
210601001, RAP 3

Horas: 6

Mocoa Putumayo

Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2452658 competencia
210601008, RAP 1,5,6

Horas: 12

Mocoa Putumayo

Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2561347 competencia
210301088, RAP 1,2,3.

Horas: 24

Mocoa Putumayo

Impartir FPI presencial titulada;
ficha 2339660 competencia
210601002, RAP 1,2,4.

Horas: 42

Mocoa Putumayo

Programa de formacién del
técnico en emprendimiento
y fomento empresarial
Ficha 2561347

Guardar la confidencialidad de
los hechos, datos o informes
que por cualquier causa
llegaren a su conocimiento vy
que puedan causar dafio, lesién
o perjuicios a la misma Entidad
o a los aprendices.

Ser reservado con la
informacién confidencial de la
Institucion.

Manejo adecuado de la
informacién institucional

ji

Prestar su apoyo, concurso y
decidida colaboracién con el
desarrollo del objeto social y
misional del SENA.

Apoyar al cumplimiento del
objeto social y misional del
SENA.

Actas, correos y listados de
asistencia cuando aplique

kk

Obrar con buena fe y lealtad
para con el SENA.

Aplicar la normatividad
existente en el SENA.

Actuar de acuerdo a la
normatividad.

GTH-F-062 V09




L 4
SENA

N

Garantizar la calidad de |la
capacitacion, su actualizacién y
oportunidad, en investigacidn,
superacién y mejoramiento en
el drea de la ciencia o tecnologia
de que se trate en el objeto del
contrato, especialmente en
materia de evaluacion vy
certificacion por competencias
laborales, catedra de
emprendimiento empresarial y
tutor virtual, que ofrece la
Institucion en sus diferentes
modalidades de formacion
profesional bien sea presencial,
descolarizada, virtual o mixta.

-Participar activamente de la
actualizaciéon y  capacitacién
permanente con el fin de
fortalecer mi perfil profesional,
que garantice la calidad y el
mejoramiento continuo.

-Participar de las reuniones
programadas por el equipo de
disefio y desarrollo curricular
para la revisién de las Normas
de Competencia Laboral de cada
programa de formacién con el
fin de garantizar una formacion
actualizada y oportuna a los
Aprendices.

Certificados de cursos que

demuestren el
fortalecimiento del perfil
profesional.

mm

Cumplir cabalmente con el
Manual de Procedimientos para
la ejecuciéon de Acciones de
Formacion Profesional integral,
Basado en Competencias del
Sistema de Gestidn de la calidad
del SENA.

Atender los requerimientos del
Sistema de Gestion de la Calidad
(SIGA) del SENA.

Lista de asistencia

Certificado de cursos

nn

No utilizar ni total ni
parcialmente la informacion a
que tenga acceso, en beneficio
de terceras personas o
Entidades diferentes a las
autorizadas por el SENA.

Reservar la informaciéon que
serd utilizada solo para
actividades de formacion del
SENA.

Lainformacién sera utilizada
solo para actividades de
formacion del SENA.

(o] o]

Participar cuando el Centro de
Formacidon lo requiera, en
sensibilizaciones, conferencias,
talleres, foros y proyectos de
investigacion  técnica  y/o
pedagodgica en marco de la
estrategia del sistema de
investigacion, desarrollo
tecnolégico e innovacion-
SENNOVA para fortalecer el
proceso de formacion del area
temadtica objeto del contrato.

Estar atento (a) a los
requerimientos y actividades
programadas por SENNOVA.

Certificados de participacién
en eventos SENNOVA.
Correos y Listado de
asistencia

pp

Entregar los soportes del
procedimiento de ingreso de

entregar los
ingreso  de

Recolectar y
soportes de

Carpeta de
documentales del

soportes
ingreso
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aprendices al programa de
formacion tales como: ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o

requisitos definidos en el
disefio  curricular, cuando
ejecute formacion

complementaria y/o titulada.

aprendices para la formacién
Complementaria o Titulada,
cuando sea requerido.

del aprendiz en el drive
definido por la Coordinacion
Académica.

qaq En la formacion | Apoyar a Coordinacion | Ecard de la divulgacion por
complementaria, los | Académica en la divulgacién de | medios tecnoldgicos
instructores deben buscar | la  oferta de formacidn
estrategias  que permitan | Complementaria.
cumplir con el numero de
aprendices requeridos por
parte de Ila Coordinacion
Académica, para impartir dicha
formacion.
rr Realizar actividades de | Atender el requerimiento de | Evidencias del proceso de
seguimiento a etapas | Coordinacién Académica con | seguimiento
productivas en caso de |apoyo a etapas productivas,
requerirse y asignarse | cuando lo designen.
aprendices por parte del
supervisor del contrato.
ss Impartir formacion  virtual, | Estar atento a los | Correo de requerimiento y
previo cumplimiento de | requerimientos de Coordinacién | ficha asignada.
requisitos para esta labor, en | Académica.
caso de requerirse y asignarse
dicha actividad por parte del
supervisor del contrato.
tt Reportar en el sistema | Realizar el debido proceso en la | Documentos que soporten

SofiaPlus en un plazo maximo
de 3 dias, todas |las
actividades de acuerdo con
los procesos que son de su
responsabilidad,

garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia
con el proceso formativo,
tales como: Registro de los
juicios evaluativos, creacion
de rutas y asociacién de
aprendices, registro de juicios

plataforma SofiaPlus, de
acuerdo al procedimiento de la
Formacidn Profesional Integral.

el debido proceso en la
plataforma  SofiaPlus vy
portafolio del Instructor en
drive definido por |Ia
Coordinacion Académica.
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evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, cierre
de fichas.

uu

En caso de que el instructor
contratista no cuente con la
certificacion vigente de |la
Norma de Competencia
“ORIENTAR PROCESQOS
FORMATIVOS PRESENCIALES
CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS,
2402010444” o la
actualizacién “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA, 240201056"
debera aplicar al proceso de
certificacion de la Norma y
aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o
la evidencia de inscripcion
efectiva al mismo, al informe
de ejecucién contractual, con
plazo maximo a agosto 31 de
2022.

Aplicar vy desarrollar el
proceso de certificacion de la
Norma: 240201056 Orientar
formacion  presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Juicio emitido, Resultados
de evaluacion de
competencias laborales por
el sistema de evaluacién vy
certificacion de fecha 1 dic
2022.

Conocimiento: 80.000
Desempefio:100.000
Producto: 100.000

\'A'

Utilizar y cuidar los ambientes,
magquinas y materiales,
vehiculos, equipos y/o
herramientas que disponga
para realizar la formacion. Y una
vez finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los
elementos de bienes que, a
manera de inventario, el Centro
de Formaciéon ponga a su
disposicion, uso y custodia para
la cabal ejecucion del contrato.

Mantener en buen estado los
ambientes y garantizar el buen
uso de los equipos y materiales
de aprendizaje.

Ambientes, equipos y
materiales de aprendizaje
en buen estado.

ww

El instructor contratista deberd
dejar constancia explicita en el
contrato de servicios
personales de no encontrarse

Garantizar la no contratacién
simultanea con otros Centros de
Formacion o Dependencias de la

Contrato No. 242 de 2022
de prestacidon de Servicios
Unicamente con el Centro
Agroforestal y Acuicola
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contratado de manera
simultanea en otros centros de
formacion o Dependencias de la

Entidad durante
2022.

la vigencia

Arapaima - Regional

Putumayo

Entidad durante la vigencia
2022.
XX Acatar los lineamientos del | Participar de las reuniones que | -Listado de asistencia
Sistema Integrado de Gestidn, | programe la lider SIGA, de la | -Actas
el Sistema de Seguridad y Salud | Regional y mantener al dia los | -Certificado curso manual
en el Trabajo y asistir a las | formatos establecidos. de discapacidad y su politica
convocatorias que el centro | -Realizar cursos de  SST | en el SENA
programe. requeridos por la Regional.
yy Apoyar y acompafiar los | Atender los requerimientos del | Listados de asistencia
procesos de autoevaluacion de | equipo de Registro calificado.
programas de formacion en
nivel tecndlogo del Centro de
Formacion.
2z Las demds necesarias para el | Atender los requerimientos de | Documentos que soporten
cabal cumplimiento del objeto | Coordinacién Académica, que | el cumplimiento.
contractual. me permitan cumplir con el
objeto contractual.
aaa El Coordinador Académico del | Apoyar la gestion de la | Acta o correo de
Centro podrd designarlo como | Coordinacion Académica en la | designacién
gestor de proyectos, para | revision y gestiéon de proyectos
apoyar la programacion vy | del Centro, cuando me sea
seguimiento de la formacién | requerido.
por proyecto o conjunto de
proyectos por redes
tecnoldgicas que garanticen la
integralidad en la ejecucion del
proceso de aprendizaje.
bbb | Apoyar con la divulgacién de la | Apoyar con la divulgacién de la | -Ecard de divulgacion de la
oferta educativa y cumplir con | primera oferta educativa 2023 | oferta educativa por medios
el numero de formaciones | emitida por el Centro de | tecnolégicos
tituladas y/o complementarias | Formacidn.
y el ndmero aproximado de
aprendices que se requieren
para la ejecucion del presente
contrato.
ccc Atender oportunamente los | -Cumplir el objeto contractual Documentos que soporten

requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy

-Realizar el informe mensual de
ejecucioén de actividades

el cumplimiento del objeto
contractual
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presentar informes mensuales
de la ejecucién del contrato.

correspondiente al mes de
diciembre de 2022, de acuerdo
a los lineamientos establecidos
por el supervisor del contrato.

Formato: GTH-F-062 V09

articulo 5 de la Ley 80 de 1993 y

aquellas adicionales
relacionadas o derivadas del
objeto contractual que se

requieran para el desarrollo de
la misién institucional del SENA.

designadas por Coordinacion
Académica y el Supervisor del
contrato.

ddd Conocer, manejary emplear las | Utilizar las plataformas digitales | Aplicacion de formatos
plataformas digitales | que dispone el SENA para | establecidos por la
institucionales del SENA vy [ diligenciar y ejecutar | Institucion.
utilizarlas de manera dindmica | oportunamente el
en ejecucién y cumplimiento | cumplimiento de las actividades
de sus actividades | contractuales.
contractuales.

eee El Tutor o Instructor asignado a | Cumplir a cabalidad con la guia | Certificado de capacitacion
formacion  virtual deberd | designada para orientacién de | en el manejo de las Tics
cumplir los lineamientos de | formacion virtual, cuando sea
orientacién del desempefio del | requerido.
instructor en Ambientes
Virtuales de  Aprendizaje;
especificamente la "Guia
Orientacién Formacion
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje” y la normatividad
que la complemente o |la
sustituya y directrices que estén
en vigencia.

fff Las demds contempladas en el | Atender las actividades | Documentos que soporten

el cumplimiento del objeto
contractual

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. 655 . .
Colon Putumayo 14 diciembre 2022 |16 diciembre 2022
2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién contractual, deberd 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. 9443834693 de la planilla expedida por el operador aportes en linea correspondiente al mes
de noviembre de 2022. Usuario.97472181 Contrasefia: aportes2022* (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 No he
suscrito otro u otros contratos con Entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en
ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de la Directiva
Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestién
del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la
ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis 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 (65 ) folios

Cordialmente,

Firma

LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN
Contratista

C.C. No0. 97472181 expedida en Sibundoy
Recibi a satisfaccién:

Firma

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA

Supervisor(a) Contrato 242/2022
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/02/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  16/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2235212 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

15/12/22 16:29
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PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGJCOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 143,60

FICHA 2504527 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS 'I:ECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 107,40

FICHA 2452658 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

15/12/22 16:29 Page 9 of 30



DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,70

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2561347 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NEGOCIOS.

* 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

Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

RAP1. IDENTIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RAP2. SELECCIONAR LOS PRODUCTOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE INVERSION DEL PLAN DE

RAP3. RECONOCER LOS REQUISITOS Y TRAMITES PARA LA FINANCIACION DEL PLAN DE NEGOCIOS.

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

15/12/22 16:29

Page 11 of 30




Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
estrategia de ventas

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

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 politica y

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
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
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

FICHA 2339660 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 382,80

FICHA 2206281 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.
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OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA pOORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 63,90

FICHA 2397996 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS 'I:ECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 119,70

FICHA 2188060 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 143,60

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2561441 - GESTION ADMINISTRATIVA
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.
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EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 370,80
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FICHA 2578820 - DISENO, LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA.
DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Generar némina de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA NOMINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
02 LIQUIDAR LA NOMINA Y LOS PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO CON LAS NORMATIVIDAD VIGENTE.
03 VALIDAR LAS NOVEDADES PARA LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO CON SU ORIGEN.

04 AJUSTAR LOS REGISTROS DE PAGOS DERIVADOS DE LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  1484,30

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

17/05/2022 24/05/2022 OTROS 20,00
25/05/2022 31/05/2022 OTROS 14,00
16/06/2022 23/06/2022 OTROS 10,00
11/07/2022 15/07/2022 OTROS 40,00
18/07/2022 26/07/2022 OTROS 54,00
01/08/2022 05/08/2022 OTROS 5,00

01/09/2022 30/09/2022 OTROS 9,00

19/09/2022 26/09/2022 OTROS 20,00
01/11/2022 30/11/2022 OTROS 37,00

15/12/22 16:29
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 209,00

INSTRUCTOR: LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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Juicio Emitido - Resultados Evaluacion de Competencias Laborales
Certificacion de Competencias Laborales <certecl@sena.educo>
Jig 11202022 1240P
&0
(we
Sefior candidato

) El Grupo de Certificacion de Competencias Laborales del SENA, se permite informarle que usted ha culminado su proceso de evaluacion de
competencias [ahorales en [a Norma Orientar formacian presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa, de acuerdo con manual
\ de operacion y normativa, Obteniendo los siguientes resultados.

W + Conocimiento: $0.0000
* Desempefio; 1000000
+ Producto; 100.0000

Nivel: COMPETENTE-INTERMEDIO
Estado: Competente

Centro de Formacion: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

Atentamente,

SISTEMA DE EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

. ’ = S,
H P Estribe aqui para buscar, ADE G E G2 R




‘ Version: 1.01

SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el documento 97472181 NO
ha sido registrado en la Base de Datos y por tanto NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 21 de Diciembre de 2022 a las 02:25:02

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1



TOBJETNO
REALIZAR REVISION DE PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR DE LA FICHA 2578820 — FORMACION COMPLEMENTARIA — PROGRAMA DISENO LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA

)

TNo.” T NOMBRES YAPELLIDDS "No DOCUMENTO | PLANTA  CONTRATISTA "OTRO  DEPENDENCI/ | CORREOELECTRONICG | TELEFONOEXTSENA
o . l ¢CUAL? EMPRESA
LIBARDO ARTURO sTdreien T T T X T T T T T T TSENA T T [Tisolarfe@senaeduco | 3124005218
SOLARTE AZAIN J
" EFRANEDUARDO | 72z60838 T T T T R T T T T T T T T UEENA T T T eemnilio@senaeduco | 3006034188 T

MURILLO DE LA ROSA

T FREDER ALEJANDRO [ A2Fasesi T T T T T T T T T T T T T S A T T T narvae@senaseduce | 3115148338 T
NARVAEZ HERRERA

O
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 001 DEL DIA 16 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ARO 2022

INSTRUCTOR LIBADO ARTURO SOLARTE AZAIN CC97472181

TAUTORIZA
GRABACION

TFIRMA'O PARTICIPACION
VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

GL-F007 Vi

Powered by CamScanner
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ACTA No. 001

' NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: *
Entrega y revision de portafolio del instructor — ficha 2578820 — formacion complementaria |

. — programa disefio liquidacion y pago de nomina ejecutado en el municipio Mocoa, §

i ambiente de formacién Instituto Tecnolégico del Putumayo instructor Libardo Arturo Solarte |
‘ . Azain

; ' CIUDAD Y FECHA: 16 de diciembre de 2022 } HORA INICIO:  HORA FIN: ]
1 8:00 AM - 11:00 AM 3
 LUGAR Y/O ENLACE: - l DIRECCION GENERAL / !
! SENA MOCOA ' REGIONAL / CENTRO i
‘ i PUTUMAYO / CAAA

' AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

~ 1. Planeacion de la Formacién.

1.1. Disefio Curricular.

1.2. Planeacion Pedagégica — Formato ATA
1.3. Listado De Aprendices Matriculados.
Plan Concertado De Trabajo.

Guias De Aprendizaje E Instrumentos De Evaluacion ij
Reporte De Juicios De Evaluacion.

Registro Y Control De Asistencia. !
Evidencias De La Formacion. i

o Gh N

' OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Realizar la revisién del portafolio de la ficha 2578820 |
- — formacién complementaria — programa disefio liquidacion y pago de némina '
: instructor Libardo Arturo Solarte Azain cc 97472181 ?
DESARROLLO DE LA REUNION
. El dia 14 de diciembre de 2022, siendo las 8:00 horas se realiza la revision y entrega de f

. portafolio del instructor Libardo Arturo Solarte Azain, relacionado en el objetivo de la !
' presente reunion y se caracteriza la ficha revisada de acuerdo con la siguiente informacion:

' Ficha: - 12578820 ‘
; Programa: | Disefio liquidacion y pago de nomina | '
.. Codigo Programa y . 13350037 ¥
i1 version: : il
. Fecha de inicio: | 22-06-22 i
' Fecha de fin: | 30-06-22 H
: 1 Numero de Celular Inst. } 3124005218 ¥
i1 Titular: i i

i Las evidencias que soportan la presente entrega y revision del portafolio del instructor
! son las siguientes:

1. PLANEACION DE LA FORMACION: o
5 1.1. Disefio curricular: Se evidencia PROGRAMA DE FORMACION (DISENO‘
? CURRICULAR en formato PDF descargado de SOFIA PLUS. ,
1.2. Planeacion Pedagogica - Formato de Actividades Técnicas de |

! Aprendizaje: Se evidencia formato de PLANEACION PEDAGOGICA y/o,

s R s rATi L]
Laedr cinss Vare

Powered by @ CamScanner
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;2.

o
ENA

N

FORMATO DE ACTIVIDADES TECNICAS DE APRENDIZAJE debidamente | !
diligenciado de acuerdo con el DISENO CURRICULAR.

1.3.

matriculados

PLAN CONCERTADO DE TRABAJO:

Listado de aprendices matriculados: se evidencia el listado de aprendlces

. Se evidencia Planes Concertados de Trabajo correspondientes a la FPI

|8,

GUIAS DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

se evidencia en el portafolio del instructor la guia de aprendizaje e instrumentos de ;

evaluacion correspondiente a la siguiente competencia;

"TOTAL| _ RAPS RAPSX | |
| COMRETENGIA | RAPS | EVALUADOS | EVALUAR | |
' Generar némina de acuerdo con ! 4 ! 0 o
| normativa | ' | i

1
!

REPORTE DE JUICIOS DE EVALUACION:

!
se evidencia reporte de juicios de evaluacién de los aprendices que aprobaron |
satisfactoriamente sus resultados.

Curso complementario ficha 2578820

CC 1001181865
CC 1006663132
CC 1006842625
CC 1006946166
CC 1006961627
Tl 1006996575
CC 1062320569
CC 1083918163
CC 1085318749
CC 1123332368
CC 1124858748
CC 1124860014
CC 1124866227
CC 1152435587
CC 27474741

CC41182713

LEYDI ANGELICA MONROY ROSERO
BREINER HERNAN CHILITO CHILITO

ARCOS TRUJILLO
NATHALY ARIANA ACOSTA ACOSTA

ANDRES FELIPE

JHULITZA VALENTINA QUINTERO ORDONEZ

MONTENEGRO MORA
CRISTIAN ANDRES TORRES RESTREPOQO

EDISON FABIER

ANGIE PAOLA
ERIKA NATALIA
KEVIN CAMILO
DUMAR JOEL
HERNAN DARIO
RUBEN DARIO

DEYSY YANED

SILVA ARCOS

GRIJALBA RODRIGUEZ
BASTIDAS VILLARREAL

CALDERON ARIAS
GAVIRIA ARTEAGA

MONTENEGRO CARVAJAL
DIEGO FERNANDO SILVA ARCOS
SORAYDA DEL ROSARIO CERON ALVARADO
GUERRA FERNANDEZ

se evidencia reporte de juicios de evaluacion de los aprendices que no aprobaron sus !

resultados.

CC 1003035866
CC 1006816097
CC 1006955879
CC 1006956058
CC 1006995456
CC 1006997384

JEIMMY TATIANA  PUJIMUY MACIAS

DEISI LORENA

CAMILA ALEXANDRA
JENNIFER NATALIA BELTRAN ROJAS
YENSY NATHALIA SOLARTE GILON
EVELLIN YURANNY POSSOS ANACONA

ATEHORTUA ESPANA

SAMBONY ROQUE
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CC 1122785542 'ANGELA PATRICIA RODRIGUEZ MONTENEGRO
CC 1124860343 JUAN CARLOS LOPEZ VASQUEZ
CC 1124865181 YOSELIN ELIANA  OTALVARO ESPARA

5. REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA: |
1 Se evidencia los LISTADOS DE ASISTENGIA de los aprendices. ’

1‘ . 6. EVIDENCIAS DE LA FORMACION:

Se evidencia las acciones de FP| orientadas por el instructor de acuerdo con los

, lineamientos del disefio curricular tanto en el drive dispuesto para tal fin.
(https //drlve google. Lom/dnve/folders/lNgveebTyrIJeaBtzyEqvq _kKGOhXvfyn?usp=sharing )

CONCLUSIONES

. Se realiza entrega y revision satisfactoria de portafolio del instructor- ficha 2578820
formac;on complementaria —instructor Libardo Arturo Solarte Azain.

COMPROMISOS T
ACTIVIDAD | RESPONSABLE " FECHA

Realizar entrega y revision de portafolio del ’[ Libardo  Arturo  16/12/2022
instructor de acuerdo con el cronograma asignado | Solarte Azain
por el equipo de revision de portafolio.

l
!

! i
ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

. Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reumon virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 4DEL DiA 1 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

Realizar acta de finalizacion de etapa lectiva a la ficha 2188060 programa GESTION ADMINISTRATIVA A NOMBRE de LIBARDO
ARTURO SOLARTE AZAIN con C.C. No: 97472181 de Sibundoy, instructor formacion profesional integral en los programas de
formacion titulada y/o complementaria de la oferta regular

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
LIBARDO ARTURO | 97472181 X F.P.I LISOLARTE@SEN | 3124005218 SI
SOLARTE AZAIN A.EDU.CO
LUZ ANGELA 1143853503 X FPI LUABONILLA@SE | 3214504645 SI
BONILLA NA.EDU.CO
CONSUELO 60005321 X FPI CHURTADOC@SE | 3228060150 SI
HURTADO NA.EDU.CO
RUBY SENEIDA 69008236 X FPI RARBELAEZC@SE | 3112303748 SI o] Moelder Cho
ARBELAEZ NA.EDU.CO e.omsd d Hoao
CHANCHI
MONICA 27252139 X FPI MONYLL1I@HOTM | 3104437968 SI ‘
MARGARITA AIL.COM LD S X
LATORRE L *’K,X 9=
ANDREA 38211098 X FPI ACASTELLANOST | 3102059244 SI W 0
|
CASTELLLANOS @SENA.EDU.CO - nJrch.CﬂSJﬂ\\moﬁ T
EBLIN YULIETH 69008236 X FPI EYTOVAR@SENA. | 3203595144 SI i
TOVAR VELASCO EDU.CO ghlin Yolielh Touar
FREIDER 12749651 X COORDINA | FANARVAEZ@SEN | 3115149336 SI
ALEJANDRO DOR A.EDU.CO 4(\/\
NARVAEZ ACADEMIC \ A
o A

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04




[ 4
SENA

N

ACTA No.4

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA REGIONAL PUTUMAYO
ACTA DE CIERRE FICHA 2188060 TECNOLOGIA EN GESTION ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA: 1 DE ABRIL DE 2022 HORA INICIO: HORA FIN:
MOCOA 17 DE DICIEMBRE DE 2021 8:00AM 10:00 AM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
SEDE MAGUARE CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
EJECUCION DE LA FORMACION

Entrega de portafolio del instructor y de la formacion profesional integral de la ficha
2188060, tecnologia gestion administrativa. contenido de las carpetas del portafolio
del instructor: 1. planeacién de la formacion 2. ejecucion de la formacion 3.
verificacion del portafolio

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar acta de finalizacion de etapa lectiva a la ficha 2188060 programa GESTION
ADMINISTRATIVA A NOMBRE de LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN con C.C.
No: 97472181 de Sibundoy, instructor formacién profesional integral en los
programas de formacion titulada y/o complementaria de la oferta regular.

DESARROLLO DE LA REUNION

REVISION DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR Y DE LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE

LA FICHA 2188060

CODIGO DEL PROYECTO: 2168267

PROGRAMA DE FORMACION: GESTION ADMINISTRATIVA

No. CODIGO DEL PROGRAMA: 122115 V 100

No. CODIGO DE FICHA: 2188060

NOMBRE DEL INSTRUCTOR TITULAR: LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN
FECHA DE FINALIZACION DEL PROGRAMA DE FORMACION ETAPA LECTIVA: 1
DE ABRIL DEL 2022

FECHA DE FINALIZACION DEL PROGRAMA DE FORMACION ETAPA PRACTICA:
30 DE SEPTIEMBRE DEL 2022

No. CELULAR INSTRUCTOR TITULAR: 3124005218

1. PLANEACION DE LA FORMACION

1.1 PROYECTO FORMATIVO

Se evidencia en portafolio del instructor el pdf del proyecto formativo
fortalecimiento de los procesos administrativos en las mypes del departamento de
Putumayo.

1.2 PLANEACION PEDAGOGICA
Se evidencia el desarrollo de la planeacion pedagdgica de acuerdo al proyecto
formativo y al plan concertado, utilizando

GD-F-007 V04
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los formatos GPFI-F-018_Planeacion_Pedagdgica_Proyecto Formativo, en las
diferentes competencias de acuerdo al
disefio curricular.
1.3 REPORTE DE JUICIOS DE EVALUACION

Se evidencia subidos y evaluados en la plataforma Sofia plus, con fecha de corte
13-DIC-2021

1.- ACTA DE APERTURA'Y CIERRE DE TITULADA

» FORMATO DE ACTA DE APERTURA GD-F-007

Se evidencia en la en el drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1liclVRqKFBKOp6vsaEeOkzoPcfyGSZQev?usp=
sharing GD-F-007 V03

El acta de apertura eleccidén de vocero de la titulada. En la carpeta 2.
EJECUCION DE LA FORMACION.2.1 induccion; Acta de apertura.

>» GFPI - F-021 — FORMATO DE NOTIFICACIONES DE NOVEDADES DE
AMBIENTE
El instructor manifiesta que no se han presentado novedades de ambiente

> LISTA DE APRENDICES
Se evidencia la lista de aprendices con un total de 19

CC 1007426006 JHONIER FERNANDO CUACES ARAUJO
CC 1007432487 YUDY MARCELA CERON LUNA

CC 1007548884 DYDIHER STEVENPORTILLA MIRANDA

CC 1010188772 MARTHA OFELIA JACANAMEJOY BECERRA
CC 1065847958 SHARON MAYERLIN QUENAN PIAMBA

CC 1123304962 PAOLA ANDREA HEREDIA DURAN

CC 1124849895 RICHARD IVAN TOVAR GORDON

CC 1124857316 FRANCY YISLENY MORAN RODRIGUEZ

CC 1124859272 ARANTZA GLAMMYS VIVEROS MADRONERO
CC 1124860386 YEIMY SULANYI MORALES SOLARTE

CC 1124861646 DAJANI PAOLA HURTADO CAICEDO

CC 1124863160 DANIEL YAMITH DIAZ PIEDRAHITA

CC 1124866659 JHACNER CRISTOBAL GONZALEZ ORJUELA
CC 1125179439 LUZ ADRIANA ROJAS MASIAS

CC 1125181603 JESSICA PAOLA CHURTA GUANGA

CC 1126455951 NELCY YESENIA JIMENEZ PANTOJA

CC 1127075907 MONICA ADRIANA GARCIA

CC 1127078340 ELKIN ADRIAN PESILLO AGREDA

GD-F-007 V04
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APRENDICES EN ESTADO EN FORMACION
A continuacion se relaciona los aprendices que a la fecha del acta se
encuentran en estado de formacion

CC 1007432487 YUDY MARCELA CERON LUNA

CC 1007548884 DYDIHER STEVENPORTILLA MIRANDA

CC 1010188772 MARTHA OFELIA JACANAMEJOY BECERRA
CC 1065847958 SHARON MAYERLIN QUENAN PIAMBA

CC 1123304962 PAOLA ANDREA HEREDIA DURAN

CC 1124849895 RICHARD IVAN TOVAR GORDON

CC 1124857316 FRANCY YISLENY MORAN RODRIGUEZ

CC 1124859272 ARANTZA GLAMMYS VIVEROS MADRONERO
CC 1124861646 DAJANI PAOLA HURTADO CAICEDO

CC 1124863160 DANIEL YAMITH DIAZ PIEDRAHITA

CC 1125179439 LUZ ADRIANA ROJAS MASIAS

CC 1125181603 JESSICA PAOLA CHURTA GUANGA

CC 1126455951 NELCY YESENIA JIMENEZ PANTOJA

Es de mencionar que la siguiente aprendiz que se encuentran en estado en
formacion han solicitado el retiro voluntario, ha realizado el retiro en Sofia Plus
y enviado el oficio al instructor para su retiro formal. Estos oficios se han
enviado al correo respectivo del equipo de apoyo a coordinacion académica,
pero a la fecha el proceso no se efectuado en plataforma

Se wwwsenasofiaplus.educo/sofis/ X | K] Pagina principal de Microsoft Off X 3§ Correo: Libardo Arturo Selarte & X 4 v = X
& C & outlookoffice.com/mail/id/ AAQKAGZiY2 QY zAOLTMxZ TMENDA2 Ny ThNmRLWIZYZY3MWQS YmVIMwAQAPeWjcaf9%2BIFn0%2 Bfetbe Y TI%3D TE A B &
B Aplicaciones & @ Lista de lectura
® _

w2 Elemen... & RETIRO VOLU v P ® @™ B 0 & 7 (;9 Libardo Arturo Sol.. (L\\
| 1 = Tl Eliminar = Archivo  © Neodeseado v B3 Movera v {J Categorizar v ==+

= P . .

 Favoritos () Resultados Cartas de Retiro Voluntario FICHA 2188060 e

0o

(=} Todos los resultados

L) Bandeja de... 1000 D iiqueta: 10 Year Delete (10 afcs); fecha de vendimiento: Vie 14/11/2031 7:31 AM

Mas acciones
) I F . .
4 = Elementos envia... " o Libardo Arturo Solarte Azain TR
Mar 16/11 N BT - < g
w Mar 021 7:31 AM
. ¢ Borradores 7 Para: libasol.3
B JHONIER FERN... |+
Agregar favorito @l JHONIIER FERNANDO C... m MONICA.pdf
| A v | e ) v
990 kB NEm ) B
“ v Carpetas
@ OFICIO ELKIN.docx @ OFICIO RETIRO.docx
™ 9218 e

[~ {3 Bandeja de ... 1000 o e
W £ Borradores 40 @ .Q\e‘tu_o Voluntario Yeimy ... w @ Q_e-tui)mlurt;ﬂo‘dccx o
- 208 452 KB

B> Elementos envia...

@I RETIRO YESENIA.docx o
]E[ Elementos elim... 7 94 KB
‘i’\," Correo no desea, A 7archivos adjuntos (5MB)  Descargar todo  Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

r m® @ B
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APRENDICES QUE DEJARON DE ASISTIR AL PROCESO DE FORMACION
INJUSTIFICADAMENTE.

Se relaciona a continuacioén los aprendices que de manera injustificada nunca
asistieron al proceso de formacion y que a la fecha del acta no han realizado el
retiro voluntario, se relaciona a continuacién a los aprendices en proceso de
desercion de acuerdo al acta nro. 2 de fecha 25 de agosto de 2020

CC 1124857316 FRANCY YISLENY MORAN RODRIGUEZ
CC 1124861646 DAJANI PAOLA HURTADO CAICEDO
CC 1124863160 DANIEL YAMITH DIAZ PIEDRAHITA

APRENDICES ACTIVOS

A continuacion, se relaciona los aprendices que a la fecha del acta se
encuentran activos, es decir que asistieron puntualmente al proceso de
formacion de etapa lectiva

CC 1007548884 DYDIHER STEVENPORTILLA MIRANDA

CC 1010188772 MARTHA OFELIA JACANAMEJOY BECERRA

CC 1065847958 SHARON MAYERLIN QUENAN PIAMBA

CC 1124849895 RICHARD IVAN TOVAR GORDON

CC 1124859272 ARANTZA GLAMMYS VIVEROS MADRONERO
CC 1125179439 LUZ ADRIANA ROJAS MASIAS

CC 1125181603 JESSICA PAOLA CHURTA GUANGA

APRENDICES EN ESTADO DE RETIRO VOLUNTARIO

CC 1007426006 JHONIER FERNANDO CUACES ARAUJO

CC 1124860386 YEIMY SULANYI MORALES SOLARTE

CC 1124866659 JHACNER CRISTOBAL GONZALEZ ORJUELA
CC 1124867059 LIZBETH JOHANNA VALLEJO LOPEZ

CC 1127075907 MONICA ADRIANA GARCIA

CC 1127078340 ELKIN ADRIAN PESILLO AGREDA

CC 1123304962 PAOLA ANDREA HERDIA DURAN

CC 1126455951 NELCY YESENIA JIMENEZ PANTOJA

Aprendiz con solicitud de aplazamiento.

La aprendiz que se registra a continuacion solicité el aplazamiento a partir del
inicio de la formacion de la vigencia 2022, se notifico al comité de seguimiento
y evaluacion para que sea evaluada su solicitud y aprobada. Posterior a la
fecha limite establecida por los lineamientos del reglamento la aprendiz se
traslada a la ficha 2279924 para que ejecute la competencia de organizacion
de eventos, y 3 resultados de Facilitar el servicio a los clientes.

CC 1007432487 YUDY MARCELA CERON LUNA

GD-F-007 V04
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2.- PLAN DE TRABAJO CONCERTADO.

Se evidencia el plan de trabajo concertado de Medio Ambiente, Etica, Cultura Fisica,
SST, , Contabilidad, Bilingtismo y los planes concertados correspondientes a las
competencias de Gestion Administrativa

3.-GUIAS DE APRENDIZAJE

Se evidencia en portafolio del instructor. Las guias de aprendizaje y los instrumentos
de evaluacion: listas de chequeo, cuestionario de , Medio Ambiente Etica, Cultura
Fisica, SST, , Contabilidad, Bilingtismo y de las competencias de Gestion
Administrativa

Resultados Evaluados en Sofia Plus:

Nro COMPETENCIA RESULTADOS | EVALUADO | POR
EVALUAR
1 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA 5 5 0

INFORMACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

2 CONTABILIZAR OPERACIONES DE 11 11 0
ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES Y LAS POLITICAS

ORGANIZACIONALES.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN 7
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

4 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN 8 8
FORMA ESCRITA Y ORAL
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA | 1 1 0

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y
CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
MEDIO AMBIENTE

6 PROMOVER LA INTERACCION IDQNEA 2 2 0
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y
CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL-
CULTURA FISICA

7 PROMOVER LA INTERACCION IDONEA | § 5 0
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y
CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL-
ETICA

8 PROMOVER LA INTERACCION IDONEA | 1 1 0
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y
CON LA NATURALEZA EN LOS

CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL- SST

9 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE | g 6 0
ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA
NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE.

10 | ORGANIZAR EVENTOS QUE 4 0 0
PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN
CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA

EMPRESA.

GD-F-007 V04
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11 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE
LA FUNCION ADMINISTRATIVA

4 4 0

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

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

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

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

16 | PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA ORGANIZACION

PLAN DE MEJORAMIENTO

El instructor manifiesta que a la fecha no se efectuaron planes de mejoramiento

JUICIOS DE EVALUACION

NRO APRENDIZ RESULTADOS APROBADOS
1 YUDY MARCELA CERON LUNA 79
2 DYDIHER STEVEN PORTILLA MIRANDA 88
3 MARTHA OFELIA JACANAMEJOY BECERRA 88
4 SHARON MAYERLIN QUENAN PIAMBA 88
5 JESSICA PAOLA CHURTA GUANGA 88
6 RICHARD IVAN TOVAR GORDON 88
7 ARANTZA GLAMMYS VIVEROS MADRONERO 88
8 LUZ ADRIANA ROJAS MASIAS 88

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

% REPORTE DE ASISTENCIA

SE EVIDENCIA EN EL PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR LOS LISTADOS DE
ASISTENCIA, no se evidencia inasistencia en el aplicativo.

+ ACTA DE CIERRE DE TITULADA

Fecha de cierre de la titulada 1 de abril de 2022 con 7 aprendices que finalizan sus
88 resultados de aprendizaje de etapa lectiva

APRENDIZ ENTIDAD ETAPA PRODUCTIVA
DYDIHER STEVEN PORTILLA MIRANDA PENDIENTE
MARTHA OFELIA JACANAMEJOY BECERRA | PENDIENTE
SHARON MAYERLIN QUENAN PIAMBA PENDIENTE

JESSICA PAOLA CHURTA GUANGA

CERTIFICADA

GD-F-007 V04
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RICHARD IVAN TOVAR GORDON UNIMAP E.U.
ARANTZA GLAMMYS VIVEROS MADRONERO | PENDIENTE
LUZ ADRIANA ROJAS MASIAS MEGASALUD IPS

7.- CONTENIDO DEL PORTAFOLIO DEL APRENDIZ

8.- CONSTRUCCION Y REGISTRO DE PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

Se constata la construccion y el registro de evidencias en el portafolio del instructor y
del aprendiz. Se ha creado un correo electrénico para el cargue de las evidencias
debido a que los dispositivos de almacenamiento suelen presentar fallas. El correo es
evidenciasgadsena2020@gmail.com. El correo fue creado por la vocera del grupo la
cual también conserva la clave para su ingreso.

CONCLUSIONES

Dejar constancia de entrega del acta de cierre de etapa lectiva del programa de
formacion Tecnologia en Gestion Administrativa ficha 2188060.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Hacer entrega del acta a Coordinacion Libardo Arturo Solarte | 1 de abril de
Académica, previa revision del portafolio Azain 2022
por parte del Verificador

Aylen Aros..
Aprobacion del portafolio ficha 2188060
Aprobacion del acta para firma de

Coordinacion Académica Freider Alejandro
Narvaez.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-007 V04




o
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 03 DEL DiA 16 DEL MES DE DICEIMBRE DEL ANO 2022

OBJETIV | Realizar acta de cierre de etapa lectiva ficha 2339660, programa Gestion Administrativa.
0(S)
|
N TNOMBRESY | No. ‘PLA CONTRA OTRO DEPENDEN | CORREO TELEFONO/ | AUTORI FIRMAO
0. APELLIDOS DOCUMENTO | NTA TISTA ¢(CUA  CIAI ELECTRONICO EXT.SENA ZA PARTICIPACION
L2 EMPRESA GRABA VIRTUAL
b L GON
1 LIBARDO 97472181 X F.P.I lisolarte@sena.ed | 312400521 D27V
ARTURO u.co 8 ) L
DOLARTE AEAWN. | - e e b
LUZ ANGELA 1143853503 X F.P. luabonilla@sena. | 321 e m
2 BONILLA edu.co 4504645 M‘* sk
L PENAGOS e S
ANDREA MAYELI | 38211098 X F.P. acastellanost@se | 310205924
3 CASTELLANOS na.edu.co 4 At Gl Toa
CTOVAR e e
MONICA 27.252.139 X F.P.1 monyli1@hotmail. | 310
4 MARGARITA com 4437968 e
LATORRE
_LOMBANA | b
5 JOHAN MANUEL | 1124851076 X F.P. johidalgo@sena.e | 320874295 DTS ST P e
HIDALGO N = 6 Y@ i GO
. ARAUJO _ S IS . AU S (R S
6 DOLLY 24340929 X F.P.l denriquez@sena. | 310414133
NIYERETH edu.co 1 8
ENRIQUEZ ‘:
LALVAREZ ] S
7 FERNEY JESUS |97420132 X F.P.l fmaya@sena.edu. | 312241552
MAYA MELO co | 6
8 SEBASTIAN

A e e =
(\J’Eqﬁ:ﬁ‘@,ﬁ

1123205779 | X T FPI | senriquezo@sena | 314834897
ENRIQUEZ .edu.co 7 i
_ OSORIO

S USSP St S (R R [N

GU-F007 v
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9 EDWIN
FERNANDO
___ ORTEGA
10 CARLOS
GERMAN
GONZALES_
FREIDER
1 ALEJANDRO
NARVAEZ

HERRERA 1.

[1123325813 |

| 18125889 |

12749651 |

O
SENA

S v

‘fnarvaez@sena.e

du.co

Los instructores Edwin Fernando Ortega y Carlos German Gonzales no registran firma debido a que ya no se encuentran vinculados con

la entidad.
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; ACTANo 3

!

t  ACTA DE CIERRE DE ETAPA LECTIVA DE LA FICHA 2339660 TECNOLOGO EN
GESTION :
! ADMINISTRATIVA !
 CIUDAD Y FECHA: ' HORAINICIO:  HORA FIN:

! 16 de diciembre de 2022 { 12:00pm 2:00pm |
[ LUGAR Y/O ENLACE: ' DIRECCION GENERAL / ]
i Subsede Maguare | REGIONAL / CENTRO

Regional Putumayo
§

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Rewsnon de portafolio del instructor y de la formacion profesional integral de la ficha §

: 2339660, tecnologia gestion administrativa. ‘
Contenido de las Carpetas del portafolio del instructor:
‘ 1. PLANEACION DE LA FORMACION |
2. EJECUCION DE LA FORMACION

| . 3. VERIFICACION DEL PORTAFOLIO I
; OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
| Realizar acta de cierre de etapa lectiva ficha 2339660, programa Gestion Administrativa.

I

_ DESARROLLO DE LA REUNION o
? Se procede al registro de los DATOS GENERALES: '

PROGRAMA DE FORMACION: GESTION ADMINISTRATIVA,

. CODIGO: 122115 V 100
i CQDiGO DEL PROYECTO: 2324849 !
; CODIGO DE FICHA: 2339660
| NOMBRE DEL INSTRUCTOR TITULAR: LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN
: FECHA DE INICIACION DEL PROGRAMA DE FORMACION ETAPA LECTIVA: i
: 19/07/2021
i FECHA DE FINALIZACION DEL PROGRAMA DE FORMACION ETAPA LECTIVA: !
: 19/ENER0/2023 ,
{ FECHA DE FINALIZACION DEL PROGRAMA DE FORMACION ETAPA PRACTICA: }
1 18/07/2023 :
! No. CELULAR INSTRUCTOR TITULAR: 3124005218

* Se inicia la revision del Contenido del portafolio del instructor, para el programa 122115

V1OO Tecnologia en Gestion Administrativa, jornada tarde, horario 12:00 am a 6:00 pm,

que se ejecuta en el municipio de Mocoa, instructor responsable Libardo Arturo Solarte
| | Azain

. Carpetas del contenido del instructor
' 1. PLANEACION DE LA FORMACION

. 2. EJECUCION DE LA FORMACION

3 VERIFICACION DEL PORTAFOLIO _
. Desarrollo de la revision de portafolio del tecnologo en Gestion Administrativa, ficha |
| 2339660 para entrega a coordinacién académica del cierre de etapa lectiva i
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| Contenido de la carpeta |
t 1. PLANEACION DE LA FORMACION. ;

1.1 Proyecto formativo !
' 1.2 Planeacion pedagodgica !
1.3 Reporte Viabilidad Proyecto de Aprendizaje |
- 1.4 Listado de matriculados: 34 aprendices

! 1.5 Disefio curricular

| Contenido de la carpeta 2. EJECUCION DE LA FORMACION
. 2.1 INDUCCION

!
: 1. Acta de apertura, eleccion de vocero ;
. 2. Contrel de asistencias :
. 3. Reporte de Juicios de Evaluacion !
. 4. Guia de Aprendizaje

2.2.1. COMPETENCIA 210601010 - FACILITAR SERVICIO CLIENTES

- Guias e instrumentos de evaluacion: se registran dos guias de aprendizaje, con las

- listas de chequeo, correspondientes a los resultados de aprendizaje, de los seis (6) que
: tiene la competencia.

- - Planes de trabajo concertado

. - Evidencias de la ejecucion de la formacion: plan de trabajo mes, evidencias formacién

. presencial y formacion no presencial, formato enlaces formacion sincrénica
- - Acta para novedades

- - Registro y control de asistencia ;
| - Reporte de juicio evaluative de la competencia (RA) !

|
Resultados que se ejecutaron y se evaluaron con el desarrollo de |a gira técnica !
programada en el mes de julio de 2022:

3995 - Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la

satisfaccion de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la
1 organizacion.

' 3996 - Operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la atencion y Servicio !
 al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de |
- calidad, de seguridad y salud ocupacional.

3999 - Verificar la aplicacion de las estrategias de atencion y servicio al cliente, cara a

' cara, a través de medios tecnoldgicos en ingles y espaiol de acuerdo con la politica
~ institucional y los estandares de calidad establecidos.

2.2.2 COMPETENCIA 210601006 - PROPONER PROGRAMAS CAPACITACION
' Se evidencia en el portafolio

. Guias e instrumentos de evaluacién: 1 guias de aprendizaje y listas de chequeo i
. desempefio y producto |
 Sus respectivos planes de trabajo concertado

GO0 F.007 VA
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- Evidencias de la ejecucién de la formacién: plan de trabajo mes, evidencias formacion ]
. presencial y no presencial formato enlaces formacién
- - Registro y control de asistencia

. - Reporte de juicio evaluativo de la competencia (RA)

. 2.2.3. COMPETENCIA 210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

. Se evidencia en el portafolio
- Guias e instrumentos de evaluacion: 2 guias de aprendizajey listas de chequeo
- desempefio y producto
Sus respectivos planes de trabajo concertado
Evidencias de la ejecucion de la formacion: plan de trabajo mes, evidencias formacién
presencial y no presencial formato enlaces formacién
- Registro y control de asistencia

- Reporte de juicio evaluativo de la competencia (RA)

- 2.2.4. COMPETENCIA 240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES

3 Guias e instrumentos de evaluacion: 6 guias de aprendizaje, 0 listas de chequeo
desempeno y producto

6 planes de trabajo concertado

- Evidencias de la ejecucion de la formacién: plan de trabajo mes, evidencias formacién
presencial.

- Registro y control de asistencia
- Reporte de juicio evaluativo de la competencia (RA)

2.2.5. COMPETENCIA 240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES
3 Guias e instrumentos de evaluacion: 6 guias de aprendizaje, 0 listas de chequeo
desempefio y producto

- 6 planes de trabajo concertado

- Evidencias de la ejecucion de la formacion: plan de trabajo mes, evidencias formacion
presencial,

- - Registro y control de asistencia

' - Reporte de juicio evaluativo de la competencia (RA)

2.2.6. COMPETENCIA 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO
- HUMANO

- 1 Guias e instrumentos de evaluacion: guia de aprendizaje y listas de chequeo de
, desempefio y producto ’
! - Planes de trabajo concertado

- Evidencias de ejecucion de formacion: plan de trabajo mes, evidencias formacion
. presencial, formato enlaces formacion sincrénica
' - Registro y control de asistencia
' - Reporte de juicios evaluativos de la competencia

- 2.2.7. COMPETENCIA 210601011 - PROCESAR LA INFORMACION

i Guias e instrumentos de evaluacién: guia de aprendizaje y listas de chequeo de ’
| desempefio y 1‘
* producto
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- Planes de trabajo concertado o

+ - Evidencias de ejecucion de formacion: plan de trabajo mes, evidencias formacién
! presencial, formato enlaces formacion sincronica

* - Acta para novedades

- Registro y control de asistencia
- Reporte de juicios evaluativos de la competencia

organizacion.

4032 - identificar las variables para la codificacién de la info

rmacion por tabular, de
. acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

. 4033 - aplicar procesos de investigacion en la solucién de
: organizacion,

+ 4034 - tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacién.

+ 4035 - establecer las no conformidades de la compilacion y la tabulacion de la
- informacion, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnolegia disponible.

4036 - emitir resultados de Ia informacién codificada y tabulada.
4037 - presentar informes de los resultados de la informacién procesada.

- 2.2.8. COMPETENCIA 210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS
' PROGRAMAS

- Guias e instrumentos de evaluacién:
, desempefio y producto

. - Planes de trabajo concertado

: - Evidencias de ejecucion de formacién: plan de trabajo mes, evidencias formacion
. presencial, formato enlaces formacién sincroénica

: - Registro y control de asistencia

: - Reporte de juicios evaluativos de la competencia

guia de aprendizaje y listas de chequeo de

2.2.9. COMPETENCIA 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES

' - Guias e instrumentos de evaluacion:
. desempefio y

" producto

i - Planes de trabajo concertado

guia de aprendizaje y listas de chequeo de

4031 - disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de Ia

no

problemas que afecten la

. - Evidencias de ejecucién de formacion: plan de trabajo mes, evidencias formacion no

- presencial, formato enlaces formacién sincrénica
. - Registro y control de asistencia
- - Reporte de juicios evaluativos de la competencia

2.2.10. COMPETENGIA 210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS

SR GAT A
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- Guias e instrumentos de evaluacion:
desempefio y
producto

- Planes de trabajo concertado

- Evidencias de ejecucion de formacion: plan de trabajo mes, evidencias formacion
presencial,

- Registro y control de asistencia
- Reporte de juicios evaluativos de la competencia

guia de aprendizaje y listas de chequeo de

2.2.11. COMPETENCIA 240201500 - PROMOVER

- Guias e instrumentos de evaluacion: se dejan las guias e instrumentos de los RA
- Planes de trabajo concertado

- Evidencias de ejecucion de la formacién
resultados de la formacion.

- Registro y control de asistencia

- Reporte de juicios evaluativos

2.2.12. COMPETENCIA 210601002 - ORGANIZAR EVENTOS

2 resultados relacionados a la com
evaluaron en gira técnica peda
. Se evidencia en el portafolio:

1 Guias e instrumentos de evaluacién: se dejan las guias e instrumentos de los RA
i - Planes de trabajo concertado
| - Evidencias de ejecucién de la formacién
| resultados de la formacion.
| - Registro y control de asistencia
- Reporte de juicios evaluativos

petencia de Organizar eventos se ejecutaron y se
gogica desarrollada en el mes de julio de 2022.

CARPETA NOVEDADES:

Se evidencia en la carpeta de novedades el acta enviada al comité de seguimiento s
y evaluacion de fecha 30 de noviembre de 2022, donde se procedio¢ a desertar a 5

aprendices por el motivo de que no se presentaron a formacion sin justificacion
alguna, sin haber realizado el retiro voluntario y sin dar respuesta a los comunicados

enviados a sus respectivos correos electronicos registrados en Sofia Plus
solicitando su presencia en la entidad.

Relacionamos a continuacion en proceso de desercién de acuerde acta Nro 6 de fecha 39
de noviernbre de 2022

*  YURIALEJANDRA CHAUX PANTOJA CC 1006662993
« DARSY SHIRLEY MENESES GUEVARA CC 1006948010
» HARRISON DANOBER MARTINEZ ALVAREZ  CC 1010071577
» VALERY ISABELLA ACOSTA GUERRERO TI 1124312005
o KAREN ZULEMA CALDERON ARIAS CC 1124863140

- Se evidencia en el portafolio el acta de retiros voluntarios conforme a la informacién |
que establece Sofia plus en el juicio evaluativo, por lo que se deduce que cada
aprendiz procedio a realizar el retiro voluntario ante la entidad de manera particular.
Se relaciona en la presenta acta a los aprendices con retiro voluntario:
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- LAURA BARRERA MUNOZ CC 1003806687
- ERICK STEVEN LOPEZ CAICEDO CC 1006663253
- LENIS ALEXANDRA VALLEJO RODRIGUEZ CC 1006664831

- ESTEFANIA SANCHEZ ARAGON Tl 1006948403
- ANGIE MARCELA MARTINEZ JACANAMEJOY  CC 1122786792
- OMAIRA LILIANA ERAZO MELO CC 1124860675
- ERIKA YURANI JAMIOY QUISTIAL CC 1124860775

- LEIDY ANGELITA ARTEAGA ILES CC 1124865055
- VILMA ALEYDA RIOS QUINCHOA CC 27359487

- EDIDSON ALEXANDER LOPEZ BERRIO CC 86073040

2.3 PLANEACION Y SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA |

Se evidencia subidos y evaluados los

juicios en la plataforma Sofia plus, con fecha de
corte 15 de julio 2022

No | Competencia Resultado | Competencia | Resultados |
| | Evaluada pendientes |

Promover la interaccion
‘ idénea consigo mismo, con

] los demas y con la naturaleza 14 evaluado 0
en los contextos laboral y
social.
Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos 6 Evaluado 0

de acuerdo con las politicas
de la organizacion.
Proponer programas de
capacitacion para el '
personal de la unidad
administrativa, de acuerdo 4 Evaluado | 0
con las politicas de la Organizacion
Coordinar las actividades del
talento humano asignado,
teniendo en cuenta las 4 Evaluado 0
: funciones de la unidad
administrativa
Procesar la informacion de
acuerdo con las necesidades 8 Evaluado 0 \
de la organizacion i
Intervenir en el desarrollo de los |
programas de mejoramiento !
organizacional que se deriven de la 4 Evaluado 0 "
|
|
1
I

' funcion administrativa

Aplicar tecnologias de la
informacion teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad 5 Por evaluar 0
administrativa. | | |

ST E AT AIRA
CLe Lul VU
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originen de las funciones

' 1as relaciones empresariales,

i de la empresa.

‘ ‘ Producir los documentos que se 1
1 \

\ ’ administrativas, siguiendo la norma 6
i t&cnica y la legislacion vigente.
[ Organizar eventos que promuevan
i
|

teniendo en cuenta el objeto social 4

| Contabilizar operaciones de

|
|
|
|
|

i Comprender textos en inglés en
. forma escrita y auditiva _

| acuerdo con las normas vigentes
1y las politicas organizacionales,

B
|

n
‘, iescritayoral.

|
|
!
1
!

| Producir textos en inglés en forma 8

Evaluado 0

Por evaluar 0

11 Evaluado 0
7 {Porevalar | o

"FGF évaluar [ 0

-i Contenido de la carpeta: 3. VERIFICACION DEL PORTAFOLIO

\

Acta de cierre parcial 2022, con los instructores que impartieron formacion:

| Andrea Castellanos, Luz Angela Bonilla Penagos, Ferney Maya, Libardo Solarte.

E Etapa productiva:

. Se relaciona a continuacion la modalidad
| empresa que recepcionara los servicios d

| este proceso, y de quienes aun estan pendiente.
|

para la ejecucién de etapa productiva yla |
e los aprendices que ya tienen definido

|
|
|
I
|
i
|

CORTES

|
|

| { ANITA ORTEGA MARTINEZ | CC - 69009666 | Vinculo laboral — l
H Empresa de Energia del |
Hl Putumayo i
' DIANAMARCELA ACEVEDO CC- Vinculo laboral R
| OPOCUE 1124863606 | 4
' ELKIN MAURICIO MELO SUAREZ BD - | pendiente R
- 1124313115

. GISELLE CAROLINA RIVERA BE- pendiente

|| BEDOYA | 1085269633

| HENRY ANTONIO RODRIGUEZ ' CC- pendiente

|| CORDOBA 1124862442 I
| | KAROL YICELA RIVERA CAICEDO CcC i pendiente [
L T L oeseseao |

i ‘ KELIN LLOANA DIAZ SALAZAR CC - *l pendiente I
| | 1010081860 A
|| KIMBERLYN DAHYAN SALAZAR GG - | pendiente ﬁ |
' LOPEZ ' 1143861347 ! i
|| LAURA VANESSA BASTIDAS o | pendiente | ‘
|| SALCEDO | 1006946444 | |
| [LUZ ANGELA CUJAR HENAO | CC - 38642279 | pendiente =i
] MAGNOLIA CELESTINA QUINONES ! CC - 31585841 o '

| Pasantia- fundacion

Afrocolombianos Unidos

" i por la Cultura y los
! derechos humanos.
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't MARYURY VANESSA MALDONADO CC -

i Contrato de aprendizaje -

Hacer cierre de etapa lectiva mediante la presente acta.
+ Conclusién de la titulada: 2339660

- aprendices: matriculados: 34

- aprendices reversion matricula: 0

- aprendices desercion: 5

- aprendices retiro voluntario: 10

- aprendices en estado formacion: 19 aprendices
aprendices que pasan a etapa productiva: 19 aprendices.

HVELEZ | 1124863694 | UNIMAP H
‘l | MIYERET CATHERINE HERNANDEZ | GG - l Monitoria Academica | ,
|| GUERRA 11124852048 |
I NATALIA ALEXANDRA CHAVES 1CG- | pendiente ﬁl |
. FERNANDEZ 11006962123 1 B
|| NATALIA MAYERLI GARCIA | TI- 1083866245 \ pendiente H
. BURBANO b
| | YEIBY JISEL MENDOZA TORO | CC - | Vinculo laboral — empresa | |
i i 1127079576 i Cootranspetrols i
| [YINADURLAY GALLEGO MORENO | CC- | pendiente |
L : 1124850798 ! M
\ | YULI YARDANY CRUZ ARIAS ['CC » | Vinculo laboral - | f
be | 1124851781 : 3
! | YULIETH ALEJANDRA TORO FERLA | CC- | pendiente o |
! ' B ! 1124857867 I A_‘ [
| |
| CONCLUSIONES |
|

_‘__._____\_.._._‘.
)

COMPROMISOS

i ACTIVIDAD r RESPONSABLE | | FECHA
= -

| Realizar entrega parcial de la titulacion tecndlogo | Libardo Solarte ; 15 de julio de
| en Gestion Administrativa, municipio de Mocoa, l Instructor j 2022

| Jornada tarde horario a 12:00 m, 6: 00pm
( ficha 2339660

|
| |
| |

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una

|

[ ASISTENTES: (Incorporar regiétro de asistencia)
|

' reunién virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
[

] ISR N Sl S S

|
|

ST AnTAINS
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTANo- 03  DELDIA 16 DEL MES DE DICIEMBRE DEL AflO 2022
"OBJETIVO | Realizar seguimiento parcial de portafolio a la ficha 2561441, programa Gestién Administrativa. 77T
(S) ;
B L e e ) S e e ST S
i NOMBRES Y No.DOCUMENTO | PLAN ~ CONTRATI ~ OTRO | DEPENDENCI | CORREO TELEFONO/EXT | AUTORIZ | FIRMAO
o. APELLIDOS TA STA ;CUAL? | AJEMPRESA | ELECTRONICO SENA Y ~ PARTICIPACION
GRABACI VIRTUAL
I, U SO ST 2 AU sl T SR ALY S _oN
(1 LIBARDO ARTURO | 97472181 X FPlI lisolarte@sena.edu. | 3124005218 /,4’
SOLARTE AZAIN co e “._,A
S S R [ S e e i e i e i e e e s SRS SR S e el e e e e e e
LUZ ADIELA 1143835511 X F.PI laocampop@sena.e | 3112276480 .
2 OCAMPO du.co 3! -/".‘_d»«_/
T YURIMARCELA | 27362470 X “TFRPIT “ymcriollo@sena.edu | 3225287772 | T
3 CRIOLLO .co
T CONSUELO 69005321 X TTTTTTVEPRYTTT T | churtadoc@sena.ed | 3228060150 -
4 HURTADO u.co
.. CATUCHE . o
5 MIRIAM SOTO 69006267 X F.P.I msoto@sena.edu. | 3212846035
LOPEZ co
6 GLADYSSTELLA | 37010655 X TUTTERI “greveloc@misena. | 3157073038 |
REVELO edu.co
T FREIDER 12749851 X TTTTTTTTTTTTTTUSENA T [arvaez@senaed | 3115149336
7 ALEJANDRO u.co | ;
NARVAEZ | |
L. HERRERA S KON L et e

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la

seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

GC-F-

207 el

Powered by @ CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

SEMNA

N

ACTA No 2

. ACTA DE CIERRE DE ETAPA LECTIVA DE LA FICHA 2561441 TECNOLOGO |
| EN GESTION ADMINISTRATIVA |

| CIUDAD Y FECHA: ' HORA INICIO:  HORA FIN:
. 16 de diciembre de 2022 . 06:00pm . 08:00PM
. LUGAR Y/O ENLACE: | DIRECCION GENERAL /

: Subsede Maguare i REGIONAL / CENTRO
i | Regional Putumayo

- AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Revision de portafolio del instructor y de la formacion profesional integral de la ficha

2561441 tecnologia gestion administrativa.

Contenido de las Carpetas del portafolio del instructor:
1. PLANEACION DE LA FORMACION

2. EJECUCION DE LA FORMACION

| 3. VERIFICACION DEL PORTAFOLIO
' OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

i Realizar seguimiento parcial de portafolio a la ficha 2561441, programa Gestion Administrativa.

; DESARROLLO DE LA REUNION
' Se procede al registro de los DATOS GENERALES:

' PROGRAMA DE FORMACION: GESTION ADMINISTRATIVA,

- CODIGO: 122115V 100

: CODIGO DEL PROYECTO:

; CODIGO DE FICHA: 2561441

. NOMBRE DEL INSTRUCTOR TITULAR: LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN

: FECHA DE INICIACION DEL PROGRAMA DE FORMACION ETAPA LECTIVA:

+ 19/07/2021

{ FECHA DE FINALIZACION DEL PROGRAMA DE FORMACION ETAPA

. LECTIVA: 19/ENERO/2023

: FECHA DE FINALIZACION DEL PROGRAMA DE FORMACION ETAPA

: PRACTICA: 18/07/2023

 No. CELULAR INSTRUCTOR TITULAR: 3124005218 |
i Se inicia la revision del Contenido del portafolio del instructor, para el pregrama |
© 122115 V100, Tecnologia en Gestion Administrativa, jornada tarde, horario 12:00 |
 am a 6:00 pm, que se ejecuta en el municipio de Mocoa, instructor responsable

. Libardo Arturo Solarte Azain

: Carpetas del contenido del instructor

' 1. PLANEACION DE LA FORMACION :
+ 2. EJECUCION DE LA FORMACION 'f
i 3. VERIFICACION DEL PORTAFOLIO 5
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. Desarrollo de la sesion de revision de portafolio del tecnélogo en Gestién
+ Administrativa, ficha 2339660
| Contenido de la carpetal. PLANEACION DE LA FORMACION. '

: 1.1 Proyecto formativo

. 1.2 Planeacién pedagbgica ;
. 1.3 Reporte Viabilidad Proyecto de Aprendizaje |
i 1.4 Listado de matriculados: 30 aprendices |
' 1.5 Diseno curricular

. Contenido de la carpeta 2. EJECUCION DE LA FORMACION
1 2.1 INDUCCION

+ 1. Acta de apertura, eleccién de vocero

. 2. Control de asistencias

i 3. Reporte de Juicios de Evaluacion

- 4. Guia de Aprendizaje

2.2.1. COMPETENCIA 210601010 - FACILITAR SERVICIO CLIENTES

: - Guias e instrumentos de evaluacion: se registran dos guias de aprendizaje, con

las listas de chequeo, correspondientes a 4 resultados de aprendizaje, de los seis ;
. (6) que tiene la competencia.

' - Planes de trabajo concertado ‘,
- - Evidencias de la ejecucion de la formacion: plan de trabajo mes, evidencias

. formacién presencial, formato enlaces formacion sincrénica

. - Acta para novedades

i - Registro y control de asistencia

- - Reporte de juicio evaluativo de la competencia (RA)

Resultados que se ejecutaran y se evaluaran con el desarrollo de la gira técnica:
. 3995 - Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la

. satisfaccion de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las pohtlcas
: de la organizacion.

l
' 3996 - Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencion y

i servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacién, las normas de

. gestién de calidad, de seguridad y salud ocupacional.

1 2.2.9. COMPETENCIA 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES

' - Guias e instrumentos de evaluacion: guia de aprendizaje y listas de chequeo de
: desempenio y producto

, - Planes de trabajo concertado
: - Evidencias de ejecucion de formacion: plan de trabajo mes, evidencias
' formacion presencial, formato enlaces formacion sincrénica
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| - Registro y control de asistencia

. - Reporte de juicios evaluativos de la competencia
2.2.10. COMPETENCIA 210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS

i - Guias e instrumentos de evaluacion: guia de aprendizaje y listas de chequeo de |
' desempefio y '
: producto ;3
. - Planes de trabajo concertado i
. - Evidencias de ejecucién de formacion: plan de trabajo mes, evidencias '
: formacion presencial, formato enlaces formacion sincrénica

' - Registro y control de asistencia

| - Reporte de juicios evaluativos de la competencia

2.2.11. COMPETENCIA 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

- - Guias e instrumentos de evaluacion: se dejan las guias e instrumentos de los
t RA

- - Planes de trabajo concertado

- Evidencias de ejecucion de la formacién

. resultados de la formacién.

. - Registro y control de asistencia

. - Reporte de juicios evaluativos

2.3 PLANEACION Y SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA

No aplica por el momento, ya que la titulada no ha terminado la etapa Lectiva

Se evidencia subidos y evaluados los juicios en la plataforma Sofia plus, con
: fecha de corte 15 de julio 2022

No | Competencia . Resultado | Evaluados | Resultados ||
| — ’ 5 __pendientes !

. Promover la interaccioén |
. idénea consigo mismo, con | |

'los deméas y con la naturaleza | 14 8 6

" en los contextos laboral y ‘

'social. ! ; : §
. Facilitar el servicio a los ; ‘», 14
 clientes internos y externos i 6 4 2 '

+ de acuerdo con las politicas

i de la organizacion. i
. Producir los documentos que se | ; ; |
- originen de las funciones j ‘,. f{ 5
- administrativas, siguiendo la ? 6 ! 2 i 4 '
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. norma técnica y la legislacion
1 vigente. NI o
' Contabilizar operaciones de .k
, acuerdo con las normas '
- vigentes y las politicas ;
: . organizacionales. ,
' Para la competencia producir los documentos que se originen de Ias funciones
- administrativas siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente, los siguientes
- aprendices han aprobado 3 resultados de los 6 que contempla el programa, esto
- debido a que aprobaron la prueba para el resultado de transcripcion y digitacién,
. los demas aprendices aun no alcanzaron aprobar la lista de chequeo destinada |
' para este resultado de aprendizaje quedando pendiente Gnicamente la evaluacién |
* durante la vigencia 2023.
- Maura del Carmen Lopez
- Jessy Johana Huaca Ruiz
- Jose Norbey Guetio Chocue

|
Evaluado | 0 ¥

i
H
I
i
i

i
|

- Contenido de la carpeta: 3. VERIFICACION DEL PORTAFOLIO

' Acta de cierre parcial 2022, con los instructores que impartieron formacion: ;
~ Libardo Arturo Solarte, Miriam Soto Lopez, Consuelo Hurtado Catuche, Luz Adleia
- Ocampo, Gladys Stella Revelo, Yuri Marcela Criollo.

CONCLUSIONES

- Conclusion parcial de la titulada: 2561441

- aprendices: matriculados: 30

- aprendices reversiéon matricula: 0

- aprendices desercion: 0

- aprendices retiro voluntario: 2

- aprendices en estado formacion: 28

- aprendices asistentes en formacion :25

COMPROMISOS k
~ACTIVIDAD ' RESPONSABLE ~ FECHA

“Realizar entrega parcial de la titulacion | leardo Solarte 16 dediciembre -
- tecndlogo en Gestibn Administrativa, " Instructor | de 2022

' municipio de Mocoa, Jornada noche horario a |
' ,6:00pm 12:00am ;
- ficha 2561441

'ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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N

Version: 04

Cadigo:
GTH- F- 074

Proceso Gestion del Talento Humano

Formato entrega de bienes e informacién de ejecucién contractual por el contratista

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA:

Li’bc(do quiufcp Soiur{,e qui’n

IDENTIFICACION

v | tocon

FECHA

-alé%ﬁc - 2022

I REGIONAL 1

PUTUMAYO

G74712484

DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO:

NUMERO Y FECHA DE CONTRATO:

242 /2029 | e feblero 2022,

Mocoa Edeficio Maquare_Calle 40 Nro 6-#0

CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO -

OTROS ;

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor)

- LIQUIDACION POR MUTUG o " LIQUIDACION ANTICIPADA TERMINACION
ACUERDO X CESION POR MUTUO ACUERDO UNILATERAL
DEPENDENCIA SENA 'z:f:’ i RESPONSABLES
NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
GESTION DETIC | | NO APLICA
7
ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS NO APLICA .
ENTREGA CARNE (A Supervisor
del Contrato en las Regionales y :
Centros de Formacion) X FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
SECRETARIA GENERAL
ALMACEN E INVENTARIOS X Generar reporte de https://miinventario.sena.edu.co/lnicio.aspx y anexar al formélto, garantizando que no tiene elementos
a su cargo. N

SERVICIOS GENERALES,
ADQUISICIONES  (Administracion X IVAN DARIO QUINTERO MARMOL
de edificio; Contratacion) ] ,/,/\ ‘ L 1l
CONTABILIDAD X | [NATHALIA ELIANA CHAMORRO BRAVO Q ,U \ -/ JA</ A oY,

- = —
TESORERIA X | |HILDA COBOS RIVADENEIRA N\ ( H ﬂ\j/ @

1 <
- AR
S CONDE SREAT X | |FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA ) : /
— .
BIBLIOTECA X | |2uLY YAMILE LOPEZ DORADO { WL/ Vv
——— = /! L AN
ETAPAS PRODUCTIVAS X | |JHONY GERMAN GARCIA MORA / /
OTRO
A
SUPERVISOR DE CONTRATO X FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA W
AY

/ Efrrr@ontraﬁst\a\

I
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