SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C Junio 11 de 2023

Seior

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4498430
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
junio del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4498430
del afio 2023

Josianne Nufiez Cardona, identificado con la cédula de ciudadania No. 51968693 de Bogota , en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana del
Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA'Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) COP, incluido
iva (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) pago correspondiente al mes
de FEBRERO de 2023, por valor de Tres Millones Seiscientos veintiséis mil Ciento Nueve pesos
($3.626.109) COP. b). cuatro (4) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO A JUNIO
DE 2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) COP. cada uno. c)
UN (1) pago final correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Cuatrocientos Dos Mil
Novecientos un pesos ($402.901) COP.

Plazo: 3 de julio 2023

OBJETO:

Prestar servicio personales de caracter temporal orientando la Formacion Profesional Integral,
de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion Administrativa para las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones , ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacién Titulada
y/o Formacion Complementaria y/o Acompafamiento en Etapa productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecaria,
Gestién Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas

siguiente cuadro)

&
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del contrato, dentro del

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacién presencial
de aprendices en el area
especifica del respectivo Conocimientos previos,
programa de formacion, en las explicaciones del tema. Acta de sequimiento a
fases o Competencias Guias talleres, la formacién semana 5
1 establecidas y programadas, y de | evaluaciones, ficha 2501677- Horas
acuerdo con las disposiciones encaminada la formacion | sofia mes de mayo
normativas expedidas por la a los resultados y 2023
autoridad local o nacional en proyecto de formacion. .
materia sanitaria, la formacién
sera orientada a través de medios
Aplicar durante el periodo de o,
- Actualizacién de cursos
duracion del contrato, al proceso -
P . referentes al saber ser, Acta de sequimiento a
de certificacion de competencias =
seglin normas de competencias saber hacer y saber saber | la formacién semana 5
2 gun n g del instructor, como son ficha 2501677- Horas
que aplica a la funcioén Instructor, "
. las normas y cursos sofia mes de mayo
asi como a los procesos, que el -
o adicionales al proceso de | 2023
SENA adelante para certificar o
il . formacion Integral
habilidades pedagdgicas.
Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos
y documentos requeridos en el . Acta de sequimiento a
o R Puntualidad en las —
proceso administrativo; asi como . . la formacién semana 5
. TR entregas de evidencias, .
3 | el cargue de evidencias, juicios ) ficha 2501677- Horas
! . pertinentes al procesos "
evaluativos y demas I~ . sofia mes de mayo
o . administrativo.
requerimientos en las diferentes 2023
plataformas dispuestas por la
entidad.
Orientar, apoyar, acompafar y
asesorar en forma permanente e Desarrollar actividades Acta de seguimiento a
integral a los aprendices en el acoredes a la fase de la formaciéon semana 5
4 proceso de formacion, incluyendo | proyecto, teniendo en ficha 2501677- Horas
la formulacion y seguimiento de cuenta la competencias sofia mes de mayo
los planes de mejoramiento que le | de formacion. 2023
sean asignados.
Participar en las diferentes Realizar cursos de
actividades programadas por el actualizacion, participar
5 Centro de Formacién, en reuniones No se realizaron
encaminadas al fortalecimiento programadas por la CuUrsos.
del proceso de la Formacion coordinacion y por la
Profesional Integral. Subidreccion del CGA

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
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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 ejecucién contractual.

TEM|  No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9450979281 de la planilla, Aportes en Linea y periodo mayo 2023 (Decreto Ley 2106 de 2019
— “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_x he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaraciéon 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 gestidon del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

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

Evidencias en (19) folios
Cordialmente,

Firma

Josianne Nuiez Cardona

Contratista
C.C. No. 51968693
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Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3364284 de 2021
Coordinador Académico — Instructor G18

GTH-F-062 V09



@
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 693 EL DIA 28 _ DEL MES DE MAYO DEL ANO 2023

OBJETIVO e  Presentar los avances de la ejecucién de la formacion profesional integral de las ficha 2501677 TGA , conforme a la programacion del Il Trimestre académico
S) 2023.
. FIRMA O
No. ll\lEOMBR No. PLAN CONTRATI OTR DEPENDENC CORREO TELEFON AUTORIZA PAIé]r(I)(':JPA
SY DOCUMEN TA STA (o] 1A/ ELECTRONICO (o] GRABACIO
APELLI TO ¢(CUA EMPRESA [EXT.SEN N
DOS L? A
Josianne Nufiez SENA jnunezca@sena, edu e )
' | cardona 51968693 X CGA 3002703024 SN A
/ JFS
Maria Teresa Riafio 52071816 X SENA mirianos@sena.edu.co 31468194 -
2 | silva CGA s
/ JFS N
Enrique Arturo Robles | 19.397.352 X SENA eroblesr@sena.edu.co 3123194602 < A Do P
4 | Roa CGA
/ JFS
Gloria Patricia 51879587 X SENA garevaloc@sena.edu.co | 3023865615 )
5 | Arevalo CGA e A\
/ JFS

10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidén 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-
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N
ACTA No. 693
SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 5
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C. 28 de mayo de 2023, 8:00 horas. 8:40 horas.
LUGAR Y/O ENLACE: )
Sala profesores piso 11 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (Técnicas o tecnoldgicas) empleadas en el
desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo.

Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de las ficha
2501677 TGA , conforme a la programacion del Il Trimestre académico 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma.

Los instructores del equipo ejecutor ficha 2672586, manifestaron que, hasta la fecha se han
cumplido con las actividades y con el cronograma planteado.

JOSIANNE NUNEZ CARDONA

Competencia.

210601002. Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa

Se han cumplido con las actividades y el cronograma al 50% de la programacion.

MARIA TERESA RIANO

Competencia:

210601012: Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la
unidad administrativa. (Fase Ill)

Se han cumplido con las actividades y el cronograma al 50% de la programacion.

GLORIA PATRICIA AREVALO

Competencia:
240201502 Producir textos en inglés Se han cumplido con las actividades y el
cronograma al 50% de la programacion.

ENRIQUE ARTURO ROBLES ROA.
Competencia:

210601013 contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales. Fase |

GD-F-007 V04




@
SENA

N

2. Socializar las metodologias y estrategia (Técnicas o tecnoldgicas) empleadas en el
desarrollo de los contenidos.

Competencia:

210601002. Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa.

presenta la agenda de trabajo de cada sesion, en la cual se incluyen la realizacion de talleres,
juegos de roles, estudios de casos, trabajos en equipo y actividades de gamificacion segun sea
el caso. En la formacion presencial, se utilizan herramientas de la web 2.0, como pixton,
spreaker y mapas mentales en exantime canva, wix, wordpress, youtube, editores de video,
para la complementaciéon de la formacion; asi también, se realizan socializaciones,
conversatorios, foros y explicaciones del tema correspondiente, apoyado en herramientas de
la web 2.0 y de power Point o Prezzi, videos y material de lectura de autores que complementen
conocimiento; igualmente se usan metodologias basadas en proyectos y Thinking Based
Learning (interpretacién de textos, pensamiento critico), analisis de peliculas y talleres
didacticos formativos.

Competencia:

210601012: Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de la
unidad administrativa. (Fase Ill)

presenta la agenda de trabajo de cada sesion en la cual se incluyen la realizacién de talleres,
juegos de roles, estudios de casos, trabajos en equipo y actividades de gamificacion segun
sea el caso. Se trabajan igualmente herramientas de la web 2.0 como: GoogleMeet, Kahoot,
drive, educaplay, padllet, quisis,

Competencia:

240201502 Producir textos en inglés.

Presenta la agenda de trabajo de cada sesion en la cual se incluyen la realizacién de talleres,
juegos de roles, estudios de casos, trabajos en equipo y actividades de gamificacidon segun sea
el caso. Se ftrabajan igualmente herramientas de la web 2.0 como: Nearpod, kahoot,
mentimenter, flippity, educaplay, quizzis, kahoo y Yamboard, whatasapp, Excel.

Competencia

210601013 contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales. Fase I.

Presenta la agenda de trabajo de cada sesion en la cual se incluyen la realizacion de talleres,
juegos de roles, estudios de casos, trabajos en equipo y actividades de gamificacidon segun sea
el caso. Se trabajan igualmente herramientas de la web 2.0 como: Nearpod, kahoot,
mentimenter, flippity, educaplay, quizzis, kahoo y Yamboard, whatasapp, Excel.

3. Avance del proyecto formativo.

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativa y contable.

Caédigo 12645

Fase lll. Ejecucién
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Tiempo de ejecucion de la fase : 3 Meses.

Trimestre que se cursa: V trimestre de formacion.

Actividad: Realizacion de un video que evidencie la importancia de implementar estrategias
que fomenten la competitividad empresarial.

Los instructores acordaron en reunion del acta de seguimiento semana 5 lo siguiente:

Para el desarrollo de las competencias asignadas en el presente trimestre,
se aplican estrategias didacticas, logrando las metas propuestas en cada una de las
competencias.

El equipo ejecutor dejé establecido el dia 12 de julio a las 12:30 horas, para la realizacion de
la sustentacion fase lll. .

Se concertd con cada instructor, guiar a cada uno de los equipo de trabajo MiPyme, para la
preparacion de etapa de sustentacion Il trimestre de formacion, debido a que este trimestre no
sustentan. .

Por otro lado, los aprendices en su formacion profesional integral, en este primer corte, han
tenido los siguientes resultados:

Actitudinal: Los aprendices de la ficha 2501677 TGA, han mediado sus diferencias de
manera respetuosa y al dirigirse a sus instructores, lo han hecho de igual forma. El
comportamiento de la ficha, en general, es acertado. Son aprendices que, en su mayoria,
responden satisfactoriamente a las recomendaciones de los instructores.

Cabe anotar, que se viene haciendo seguimiento a los siguientes aprendices, de acuerdo a las
sugerencias dadas por la instructora lider del | trimestre del 2023 Dora Sierra quien hizo
empalme con la instructora lider de este Il trimestre del afio en curso.

TORRES SORIANO LUIS ESLEYDER.

MORA PRIETO GILBERT ESTEBAN

CARO MALDONADO CARLOS ANTONIO, especial seguimiento por actitudes poco
procedentes dentro de la formacion.

Académica: En las competencias, se han presentado situaciones académicas
puntuales, donde cada instructor aplicd las respectivas estrategias pedagoégicas. Cabe
anotar en este item, que los aprendices presentan bajo rendimiento académico, pese a que
se les ha realizado en las diferentes competencias, llamados de atencion y estrategias
pedagdgicas, sin tener los resultados esperados. Se viene haciendo seguimiento académico
igualmente a los siguientes aprendices, en la competencia plicar tecnologias de la informacién
teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa. (Fase IlIl), orientada por la
instructora Maria Teresa Riafio, pues en las otras competencias los aprendices en mencion
han tenido buen rendimiento académico.

TORRES SORIANO LUIS ESLEYDER.
MORA PRIETO GILBERT ESTEBAN
CARO MALDONADO CARLOS ANTONIO
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CONCLUSIONES

A la fecha, la ficha ha presentado disponibilidad, compromiso y coherencia en sus decisiones
con buenos resultados, tanto académica como comportamental, pero se espera que en
estras 5 semanas restantes, el nivel académico tienda a mejorar.
1. Se ha cumplido de manera satisfactoria, el avance del proyecto formativo.
2. El equipo ejecutor apoya de manera constante a los aprendices que presentan
problemas académicos, haciendo seguimiento y refuerzos en los temas.
3. Se deja consignado en el acta, las metodologias adecuadas en cada competencia y
las observaciones tanto académicas como actitudinales y comportamentales.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Subir el acta al drive dispuesto por la | Josianne Nunhez 28 de mayo de
coordinacion Maria Teresa Riafio 2023

Glora Patricia Arévalo
Jorge Enrique Robles .
Continuar con el acompafamiento del 28 de mayo al 01 de
proceso formativo de la ficha Julio 2023.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSIANNE NUNEZ CARDONA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2501677 - 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.

15/06/23 20:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES

PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

15/06/23 20:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2451949 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

03 RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

15/06/23 20:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

15/06/23 20:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar fondos_dpc_umentales a_cumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Rres_tar servicio d(_a informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E  INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Procesar d,atos de ,ac_uerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2451913 - 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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES

PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672522 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

03 RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar fondos_dpc_umentales a_cumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Rres_tar servicio d(_a informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E  INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Procesar d,atos de ,ac_uerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2451937 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES

PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 66,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/05/2023 31/05/2023 OTROS 94,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 94,00
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INSTRUCTOR: JOSIANNE NUNEZ CARDONA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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