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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 11 de junio de 2023

Sefior (a)

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4498004
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.4498004 del 2023

MARIA TERESA RIANO SILVA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.071.816 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion 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 peso ($402.901)) COP.

Plazo: Sera hasta el 03 de julio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestién 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 Formacion
Titulada y/o Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red
de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas,
Gestién Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
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Atender la formacién presencial de
aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacién, en
las fases o Competencias establecidas
y programadas, y de acuerdo con las

Actas de semana 5 de

disposiciones normativas expedidas Encuent_rols ?5502(:7%15 gggig%
por la autoridad local o nacional en presenciales 5 ’ y

. o Iy . 501677.
materia sanitaria, la formacion sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad de
trabajo en casa
Orientar y apoyar a los aprendices en Actas de semana 5 de
el desarrollo de proyectos formativos Encuentros las fichas 2645987,
y/o productivos en las respectivas presenciales 2501704, 2501728 y
etapas de formacion. 2501677.

Induccion

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las fases
o Competencias en las cuales se
desarrolla la formacion de los
aprendices

orientaciones y
generalidades
aplicativo Sofia Plus y
Plataforma
Territorium

Actas de semana 5 de
las fichas 2645987,
2501704, 2501728 y
2501677.

Asi mismo, de acuerdo con el area de
desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa

Elaboracion de las
actas de
presentacion e
induccién a la
competencia y
cronogramas

Actas de semana 5 de
las fichas 2645987,
2501704, 2501728 y
2501677.

Aplicar durante el periodo de duracion
del contrato, al proceso de certificacion
de competencias segun normas de
competencias que aplica a la funcion
Instructor, asi como a los procesos,
gue el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdégicas

Para este mes, no
se realizé ninguna
actividad

No se registran
evidencias

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el proceso
administrativo.

Elaboracién de
formatos y
documentos
solicitados por la
Coordinacion
Académica

Actas de semana 5 de
las fichas 2645987,
2501704, 2501728 y
2501677.

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 68304580 de la MIPLANILLA de mayo 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitrdmites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

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

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisory 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 (17) folios

Cordialmente,

MARIA TERESA RIANO SILVA
Contratista

C.C. No. 52.071.816 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4498004 del 2023
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 721

DEL DIA 28 DEL MES DE MAYO DEL ANO 2023

OBJETIVO (S)
Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2645987 TGA conforme a su programacion del Il Trimestre académico de 2023 a la fecha.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
Silvana Zoe Cisneros SENA CGA/ szcisneros@sena.edu. € Vi SR
1 < ) e,
Zambrano 37.006.520 X IFS o 316 324 80 08 Wi u.,r( pgueny
5 Angl_e Carolina Cruz 1.030.635.134 X SENA CGA/ accruzca@sena.edu.c 310 288 68 39
Carrillo JFS o]
3 | VictoriaInés Soto 57.442.916 X SENACGA/ vsoto@sena.edu.co | 316 617 68 25 ,Q/— —
Ospino. JFS i
Maria Teresa Riafio SENA CGA/ Mariate.riano@misena.
4 . . .
Silva 52.071.816 X JFS edu.co 311468 19 74

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 dard el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 721

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 5

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 28 de mayo de 2023 10:40 11:20
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION

Ambiente Global — Piso 11 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el desarrollo
de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar los avances de la ejecucién de la formacidn profesional integral de la ficha 2645987 TGA
conforme a su programacion del Il Trimestre académico de 2023 a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

El cronograma planeado se ha cumplido en un 50% en cada una las competencias
de la ficha de acuerdo con lo establecido. Los instructores en pleno concluyen que
en su gran mayoria son una ficha participativa y comprometida con su proceso

formativo lo que ha permitido cumplir a cabalidad con el cronograma planeado.

En la competencia de Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa. (Fase 1), por la complejidad de los temas
y teniendo en cuenta las desactualizaciones por parte del parque computacional de
los aprendices, ha sido necesario recurrir a clases extras entre semana, sin llamar
asistencia, voluntarias, para aclarar temas en algunos aprendices y de esta manera,

dar cumplimiento al cronograma establecido inicialmente.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para

el desarrollo de los contenidos.

En todas las competencias se utiliza Territorium, uso del Google Drive, sesiones

remotas por Google Meet, aun estando en la presencialidad, eso especificamente
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con la competencia de Aplicar las Tecnologias de la Informacién (Fase |), para
grabar las clases y tomar pantallazos, estrategia que ha sido Util para que cada
aprendiz en casa como trabajo autbnomo, a su ritmo, repita la explicacién de cada
tema sesion a sesidén, que por su complejidad, necesita de otras ayudas
tecnoldgicas, y para aquellos aprendices que presentan fallas por incapacidad
médica, se ha convertido en una herramienta indispensable para recuperar los
tiempos perdidos y ponerse al dia en los diferentes temas; adicional en las demas
competencias se maneja las Base de Datos Sena y la utilizacién de Gamificacion a
través de aplicaciones como Kahoot, Quizziz, Padlet, Jamboard y Educa Play,
Timer, Software interactivo de Richmond y Pearson, Wordwall y Flippity, Kahoot,
Quiziz, EducaPlay se utiliza estrategias de aprendizaje basada en estudios de

casos o problemas de acuerdo a cada una de las Pymes.

En la competencia de Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa. (Fase |), se hizo juego de roles, estudios
de casos reales y aplicacion directa a las necesidades de Gestion del Administrativo

en cada una de las pymes..

En general el grupo tiene buena disposicion para realizar las actividades

individuales y grupales.

Cabe resaltar el trabajo oportuno que realizan las aprendices no oyentes con el

apoyo de la intérprete.

Actitudinalmente:

La instructora Victoria Soto afirma lo siguiente: desde la competencia de
“Comprender textos en inglés” se hace la recomendacion a la ficha 2645987TGA
que deben mejorar como equipo SENA con sentido de conciencia de sus futuras
practicas Pool en la Coordinacion de la Jornada Fin de Semana, lo anterior porque
se le hizo llamado de atencién de brotes de indisciplina y copias durante la

evaluacion del primer punto de control.
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Las siguientes aprendizas presentan bajo rendimiento en la competencia de la
Instructora Silvana: Camila Vé&squez, Lina Tarazona, Jennifer Trujillo
reiteradamente se le ha llamado la atencion por el uso de celular en clase en temas

gue no son de la clase (TiK-Tok).

Se encuentra en accién de mejora con la instructora Silvana y Maria Teresa Riafio

la aprendiza Camila Vasquez.

Académicamente: las aprendizas en su mayoria presentan buen rendimiento

académico salvo algunos casos descritos a continuacion:

La aprendiza Jennifer Avendafio presenta fallas intermitentes justificadas pero el
equipo ejecutor considera que son demasiadas ausencias lo que notablemente ha
bajado su rendimiento. Es decir, en todas las competencias estaria en accion de

mejora hasta este primer corte.

Dada la situacion presentada con la aprendiza Jennifer Avendafio, se esta
afectando a la Pyme puesto que la aprendiza es el canal de comunicacion directo
con la Pyme y no esta brindando la informacion ni los espacios suficientes que se
requieren para llevar a cabo el Proyecto. Teniendo en cuenta la anterior situacion,
se hablé con la Coordinacion Académica de Fines de Semana, y el sefior Emilio
tomé la determinacién de dejar a la aprendiza trabajando sola y que las dos
aprendizas que conformaban la pyme, tomaran otra pyme para realizar el proyecto,
para lo cual nos pidi6 que le diéramos 2 semanas mas de plazo para realizar la

sustentacion correspondiente a la fase de Analisis.

Por otro lado, a la lider de Bilingliismo de la jornada fin de semana, Gloria Arévalo
se le informé que la instructora Carolina Cruz (instructora de Comunicacion) le hizo
un diagnéstico de espanol a las aprendices “Sordas” Montiel Kelly y Junca Johanna,
cuyo resultado fue muy bueno, por decisién del equipo ejecutor junto con las
aprendices e intérpretes se acordd que se le podia orientar la competencia de
“Comprender textos en inglés” con estructuras simples y la utilizacion de muchas
imagenes. En el desarrollo de la competencia y evaluacién del primer punto de

control, las aprendices “Sordas” obtuvieron excelentes resultados.
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3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

Los aprendices de la ficha 2645987 TGA se encuentran desarrollando el proyecto
formativo: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las gestiones
administrativa y contable, fase: Andlisis, trimestre que cursa la ficha: Tercero,
recordando aqui, que esta ficha, aunque esta en su tercer trimestre de formacion,
con el proyecto, lleva hasta ahora, su primera fase, esto quedo estipulado en el acta

de empalme con la anterior instructora lider-. Sandra Ruiz.

Frente al proceso de sustentacion durante las primeras semanas del trimestre se
les brind6 asesoria presencial y virtual para aclarar las diferentes dudas
presentadas en el desarrollo de la fase de Andlisis, en dénde de acuerdo a lo
establecido en la reunion de induccién de la competencia, cada instructor le
correspondia asesorar a la pyme en un aspecto. Se utilizé6 espacio adicional al
horario de formacion para lograr apoyar todo el proceso de sustentacion, en fines

de semana y entre semana, con espacios sincronicos no obligatorios.

La instructora Angie se encargara de la presentacién de Power Point, la instructora
Victoria se encargara del acompafiamiento en la elaboracién del informe, la
instructora Maria Teresa se encargara del acompafiamiento en la elaboracion de la
matriz DOFA.

La sustentacion se llevara a cabo el dia 12 de junio a las 10:45 am

Los proyectos ejecutados por la ficha se relacionan a continuacion:

Nombre de la MIPYME Integrantes
Pyme 1: Asaociacion de Sordos de Suba Kelly Johanna Montiel Bonilla
- Bogota Johanna Linsay Junca Zarta

Karina Mayorga Mufioz
Pyme 2 : Fundacién Pones Liliana Maria Laguna Lancheros

Lina Valentina Tarazona
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Jennifer Jasbleydi Avendafio Ayala
PYME 3: Masterplan Desarrollo Urbano

Mayerlis Paola Torres Torres
Pyme 4: Sendext Logistica en Envios Nichol Daniela Rodriguez Mufioz

Zayra Zolangie Sdnchez Barrera

Carol Lizeth Bafios Sanabria
Pyme 5: OAL Ingenieria Valentina Ramirez Lopez

Yenifer Paola Trujillo Tovar

Camila Alejandra Vasquez Pertuz
Pyme 6: _ _ i _
Diana Carolina Florez Cubides

CONCLUSIONES

El trimestre se lleva en un 50% de acuerdo a lo planeado, utilizando algunas estrategias
pedagdgicas adicionales segun sea el caso de cada competencia para cumplir con el
cronograma.

Se evidencia que los grupos PYMES vienen participado activamente, que estan
respondiendo con las actividades de las competencias, que el proyecto formativo sigue en
marcha y hasta el momento no se han presentado novedades frente a la conformacion de
los gruposy el desarrollo de las actividades planteadas excepto la siguiente: la pyme donde
se encuentra la aprendiza Jennifer Avendafio queda disuelta a partir de la fecha con
autorizacion de la Coordinacién. Las demas compafieras de la pyme deberan presentar
una pyme nueva y sustentar la Ultima semana del trimestre.

La aprendiza Jennifer Avendafio debera trabajar de forma individual en cada una de las
competencias, y debera sustentar sola.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
De ser necesario realizar las respectivas | Silvana Zoe | 28 de mayo al 1
estrategias pedagdgicas como accion de mejora | Cisneros de julio de 2023.

ante casos especiales de bajo rendimiento, | Zambrano
reportados previamente a la Instructora lider del

equipo ejecutor Angie Carolina
Cruz Carrillo 28 de mayo de
Cargar el acta de seguimiento a la formacion 2023
semana 5 en el Drive Victoria Inés Soto
Ospino.
Garantizar el acompafiamiento del avance del 28 de mayo al 1
Proyecto Formativo durante el | trimestre 2023 Maria Teresa | de julio de 2023.
Riafio Silva
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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 patrticipan a través de una plataforma virtual.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA TERESA RIANO SILVA

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

FICHA 2501677 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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.

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.

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

6/10/23 8:59 PM
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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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

FICHA 2501728 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS TECNICAS

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

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

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMACION
Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.

02 INGRESAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y
TECNOLOGICOS.

03 CONTROLAR LA INFORMACION REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS, SEGUN CRITERIOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION Y
TECNOLOGIA DISPONIBLE.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA A LA OPERABILIDAD DE LA BASE DE DATOS Y A LA INFORMACION REGISTRADA, SEGUN
CRITERIOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMACION Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO
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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:

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

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

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

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

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

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

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico
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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:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

FICHA 2645987 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLiTICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.
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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:

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.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

FICHA 2501704 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLiTICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.
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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:

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.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 53.20

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 107.00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 107.00

INSTRUCTOR: MARIA TERESA RIANO SILVA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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