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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, julio de 2023

Sefior

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4610523
Coordinador Académico Formacion Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
julio de 2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4610523 del afio 2023

Oriana Vanessa Figueroa, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.069.716.468 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Formacion
Titulada, 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: Se fija como valor total para un contrato la suma de CUARENTA
MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO MIL TRECIENTOS PESOS M/CTE ($
40.968.300). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago, correspondiente al valor de los dias ejecutados de manera proporcional al valor mensual de
los honorarios de acuerdo a la fecha de perfeccionamiento del contrato por valor de UN MILLON
NOVECIENTOS ONCE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS MI/CTE
($1.911.854)) b) NUEVE (9) pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre de 2023, por valor
de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE
($4.096.830) cada uno c) Un ultimo pago mensual y sucesivo proporcional a los dias ejecutados y
verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS MILLONES CIENTO OCHENTA Y
CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($2.184.976).

Plazo: Diez (10) meses, o hasta el 16 de diciembre de 2023

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como instructor para atender las
necesidades del programa titulada en las areas asociadas a la red de conocimiento GESTION
ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha.
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Obligaciones Especificas:

®
SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Cumplir con el Revisar evidencias de las | Documentos Word con reporte sobre las
objeto del contrato | siguientes fichas que estan | acciones realizadas con cada ficha.
en su totalidad. ejecucion:

s 2693612 Gestion | https:isena4.sharepoint.com/:f:/risites/Repositorio Titulada
Administrativa CDF.

e 2693623 Gestion
Administrativa CDF

o 2693624 Gestion
Administrativa CDF.

e 2738065  Tecnico
Asistencia
Administrativa.

e 2672335  Técnico
Pasteleria.

2 Participar en la Se atendid la formacion de | Se anexa Proyecto de Formacion de las
planeacion de los | las fichas 2693612, fichas 2693612, 2693623, 2693624,
procesos 2693623, 2693624, 2738065, 2672335..
formativos de 2738065, 2672335.
acuerdo con el
Procedimiento
Ejecucion de la
Formacidn
Profesional
Integral y los
lineamientos
institucionales,
para el area
tematica del objeto
contractual.

3 Participar cuando | Se realizo alistamiento Se adjunta las actas de asistencia.
el centro de semana 4 al 7 de julio de
formacion lo 2023.
requiera, en
jornadas de
disefio y desarrollo
curricular de
programas de
Formacion
Profesional
Integral, conforme
a las necesidades
nacionales y a los
lineamientos
institucionales
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requeridos para el
area tematica
objeto del
contrato.

Evaluar los estilos,
ritmos y
aprendizajes
previos de los
aprendices
correspondientes
a las fichas
asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos,
plazos y
herramientas
tecnologicas que
la entidad defina.

Se realizo los aprendizajes
previos ficha 2693612,
2693623, 2693624,
2738065, 2672335.

Se anexa los instrumentos de

conocimientos previos.

Ejecutar la
formacion
profesional
integral de
acuerdo con el
curriculo,
desarrollo
curricular y
proyecto formativo
de los programas
del area tematica
objeto del contrato
y la programacién
establecida por las
coordinaciones.

Se realiza ejecucion de la
Formacion Profesional
Integral de acuerdo con la
planeacion Académica
asignada con las fichas,
2693612,2693623,
2693624,2738065,
2672335.

Se anexa Programa deFormacion, guias
de Aprendizaje ficha 2693612, 2693623,
2693624, 2738065, 2672335.

Aplicar segun la
modalidad,
estrategias de
ensefanza,
aprendizaje,
seguimiento y
evaluacion de
acuerdo con los
lineamientos
pedagogicos y
metodologicos de
la entidad.

Para el presente mes no se
relacionan evidencias,
referente a planes de
mejoramiento.

No se generan evidencias para el
presente mes objeto de pago.

Participar cuando
el centro de
formacion lo
requiera, en

No se realizé esta actividad
este mes.

No hay evidencias ya que no se realizé
esta actividad este mes.
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proyectos de
investigacion
técnica ylo
pedagogica para
fortalecer el
proceso de
formacion del area
tematica objeto del
contrato.

Emitir juicio
valorativo segun la
normatividad de la
entidad sobre el
nivel de
cumplimiento de
los resultados de
aprendizajes de
las competencias
del programa,
adquiridos por los
aprendices en el
desarrollo de su
formacion,
aplicando los
procedimientos,
plazos y
herramientas
tecnologicas que
la entidad defina.

Se realizo juicio valorativo
de las fichas 2693611,
2693612,2738065,2738069.

Se adjunta el reporte de juicios evaluativos
ficha2693611, 2693612,2738065,2738069

Entregar los
soportes del
procedimiento de
Ingreso de
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 cerrada
empresarial y/o
complementaria.

Realizacion del curso
complementario:
Comportamiento
Emprendedor Ficha
2763088.

Se adjunta el reporte de juicios evaluativos
ficha 2763088.
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10

Registrar, verificar
y hacer
seguimiento
oportuno en el
sistema de
informacion que la
entidad defina
para la Gestion de
la Formacion
Profesional
Integral mediante
las siguientes
actividades: a).
Verificando que la
totalidad de los
aprendices
seleccionados y
matriculados
gueden en ese
estado. b).
Registrando
juicios evaluativos
del reconocimiento
de aprendizajes
previos, los juicios
evaluativos, rutas
de aprendizaje,
para los
beneficiarios
nuUevos,
deserciones,
retiros voluntarios,
reintegros o
trasladados. c).
Comunicando al
Coordinador
Academico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la
informacion,
segun cronograma
establecido con
las coordinaciones
académicas.

Se realizd juicios
evaluativos Ficha 2693611,
2693612,2738065,2738069.

Se anexa los
evaluativos.
OBLIGACION 8

reporte

de

juicios
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"

Participar cuando
el centro lo
requiera en el
proceso de
seleccion, diseno
de talleres e
instrumentos que
alimenten los
bancos de
pruebas para la
seleccion de
aprendices.
(Participar
activamente en los
equipos de disefio
curricular
interdisciplinarios
por programa o
redes
tecnologicas, para
garantizar la
integralidad en la
formulacion de
proyectos
formativos, el
disefio de las
actividades de
aprendizaje, el
desarrollo de
talleres e items
para alimentar el
banco de pruebas
para la seleccion
de aprendices).

Durante este mes no fui
convocada para cumplir con
esta actividad.

No se generan evidencias para el
presente pago de este mes.

12

Verificar en el
sistema SOFIA
PLUS, la
caracterizacién
poblacional de
cada curso o
programa al inicio
de este.

No se realizo esta actividad
este mes.

No hay evidencias ya que no se realizo
esta actividad este mes.

13

Aplicar y hacer
cumplir el
reglamento del
aprendiz, asi
como el manual
de convivencia del

Se adjuntan los
documentos solicitados
por la coordinacién
académica.

Se anexa: actas, listas de

asistencia, juicios de

evaluacién y demas

documentos digitales subidos al Drive de
Coordinacion.

OBLIGACION 1
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Centro de
Formacion.

14 | Apoyar procesos | No se realizo esta actividad | No hay evidencias ya que no se realizd
de Registro este mes. esta actividad este mes.

calificado para los
programas en
nivel tecndlogo del
area tematica
objeto del
presente contrato,
cuando el centro
lo requiera.

15

Acatar los
lineamientos del
Sistema Integrado
de Gestion y el
Sistema de
Seguridad de
Salud en el
Trabajo y asistir a
las convocatorias

No se realizé esta actividad
este mes.

No hay evidencias ya que no se realizé
esta actividad este mes.

que el centro
programa.
16 | Apoyar al centro Se realizé el | Pantallazo del formulario diligenciado.
de formacién diligenciamiento del
cuando este lo formulario aspectos de

requiera, en la
promocion del

opinion autoevaluacion de

portafolio de programa.
Servicios.
17 | Realizar No se realiz6 esta actividad | No hay evidencias ya que no se realizé

seguimiento en la
etapa productiva a
los aprendices que
le sean asignados,
cuando el centro
de formacion lo
requiera.

este mes.

esta actividad este mes.

18

Emitir conceptos
técnicos
tendientes a la
adquisicion de
materiales de
formacion
profesional y velar
por su asignacion
de manera
oportuna y
pertinente.

No se realiz6 esta actividad
este mes.

No hay evidencias ya que no se realizo
esta actividad este mes.
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19

Responder por los
bienes y
elementos puestos
a su disposicion
para el
cumplimiento del
objeto del contrato
y una vez
finalizado, quedar
a paz y salvo con
el Alimacén.

Se realizé la toma de
inventarios, no tengo
asignados

bienes y elementos.

Pantallazo toma de inventarios en la Nube
Sena.

20

Aplicar al proceso
de certificacién de
la norma de
competencia
“ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS
CON BASE EN
LOS PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS,
o la actualizacion
"ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON 5
GTH-F-075 V.05
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO" o
en su defecto
debera aplicar al
proceso de
certificacion de la
norma y aportar el
respectivo
certificado de
aprobacion, o la
evidencia de la
inscripcion
efectiva a mismo,
al informe de
ejecucion
contractual, con
plazo maximo a
agosto 30 de
2023.

Se realizé en los meses de
junio del afio 2021 y 2022 el
proceso de certificacion de
competencia laboral NSCL
240201056 y  Qrientar
formacién E-learning de
acuerdo con procedimiento
técnicos y normativa.

Se adjunta los 2 certificados de
competencia laboral, como constancia al
proceso de certificacion de la norma de
competencia en solicitud.
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21

Acompaiiar a los
aprendices a las
actividades que se
encuentren
planeadas por el
equipo de
Bienestar al
Aprendiz.

No se realizé esta actividad
este mes.

No hay evidencias ya que no se realizo
esta actividad este mes.

22

Apoyar y
acompariar los
procesos de
autoevaluacion de
los programas de
formacion en nivel
tecnoélogo (de
todos los niveles)
del Centro de
Formacion.

Se realizo el
diligenciamiento del
formulario aspectos de
opinién autoevaluacion de
programa.

Pantallazo del formulario diligenciado.
OBLIGACION 16

23

Apoyar el proceso
de certificacion de
aprendices,
cuando el centro
de formacion lo

No se realizo esta actividad
este mes.

No hay evidencias ya que no se realizo
esta actividad este mes.

requiera.

24 | Reportar en el Durante este mes se realizo | Se adjunta el reporte de juicios
sistema SOFIA registro de juicios | evaluativos Ficha 2693611,
PLUS, en plazo evaluativos. 2693612,2738065,2738069.
maximo de (3) OBLIGACION 8

dias, todas las
actividades
concertadas,
garantizando la
calidad de la
informacién y
coherencia con el
proceso formativo
tales como: a).
registro de los
juicios evaluativos.
B). Creacion de
rutas y asociacion
de aprendices. C).
Registros de
juicios evaluativos
de reconocimiento
de aprendizajes
previos, d).
Comunicar y
tramitar a la
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coordinacion
académica,
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices
(deserciones y
hallazgos en el
registro de la
informacion),
como requisito
para la
autorizacion del
pago del periodo
correspondiente.

25

Participar en las
convocatorias de
formacion
pedagdgicas y del
equipo
pedagagico del
centro de
Formacion, asi
como la formacion
deTIC'S, en
mejora de las
competencias de
las nuevas
tecnologias.

No se realiz6 esta actividad
este mes.

No hay evidencias ya que no se realizd
esta actividad este mes.

26

En el evento que
el contratista sea
programado en su
totalidad o
parcialmente para
impartir formacion
complementaria
debera reportar
mensualmente
como minimo (3)
tres cursos, con
un promedio de 30
aprendices y una
duracion de 40
horas por curso.

Ejecucion del curso
complementario:
Comportamiento
Emprendedor Ficha
2763088.

Se adjunta el reporte de juicios
evaluativos ficha 2763088.
OBLIGACION 9

27

Presentar cuenta
de cobro de
manera mensual
segun el

Se presenta la cuenta de
cobro del mes de julio de
2023y la planilla de pago de
seguridad social

Se adjunta pago seguridad social en el
documento GF, subidos al Drive de la
Coordinacion académica.
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cronograma
establecido por el
centro de
formacion con los
correspondientes
soportes (pago de
aportes a
seguridad social,
informes de las
actividades y
planilla de pago,
reporte de
informes en secop
I1), en forma y
condiciones
establecidas en la
forma de pago del
contrato.

correspondiente al mes de
junio 2023 No. 9453408621

28

Apoyar en la
supervisién de
contratos de
compras en el
centro de
formacién cuando
sea requerido

No se realizé esta actividad
este mes.

No hay evidencias ya que no se realizd
esta actividad este mes.

29

Las demas
necesarias para el
cabal
cumplimiento del
objeto contractual

Certificado Deudores
Alimentaros Morosos.

Informe apoyo Formacion
correspondiente al mes de
julio del afio en curso.

Se comparte el certificado en mencion,
expedido por el MINTIC.

Se adjunta Informe apoyo Formacion
correspondiente al mes Julio de 2023.

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 DELA
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

LUGAR DE

INICIO FINALIZACION

-
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarioc 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. 9453408621 de |a planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo junio 2023. (Decreto Ley
2106 de 2019 - * Decreto Ley Antiframites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X_he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el 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 ejecucion de los confratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de senalar S1, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado

¥ publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Conftractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (28) folios

Cordialmente,

Oriana Vanessa Figueroa
Contratista
C.C. No. 1.069.716.468 de Fusagasuga

Recibi a satisfaccion:

Wilson César Cantor Cuervo

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 4610523 del afio 2023
Coordinador Académico de Formacion Titulada

(Grado 15)
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OBLIGACION 1:
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» YouTube (Al Maps » Novaventa
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/N OneDrive O Buscar @ 7 Oriana Vanessa fi.. @

Informacién

Oriana Vanessa Figueroa F Cargsr v [ Comparir e Copiarvincule - = Todos les documentos +

@ Inicio
e - > 3 PAGOS DE CONTRATO MENSUAL > ORIANA VANESSA FIGUEROA > JULIO & Ir al sitio 7
S8 Compartid
o temparide [ Nombre v Modificado Modificado por
‘7 Favoritos
EVIDENCIAS unio Yenny Lorena Gonzalez Sa
] Papelers de reciclaje

"EVIDENCIAS INSTRUCTOR

Criana Vanessa Figueroa

SECOPII

AT unio Yenny Lorena Gonzalez Sa
A medida que abra archivos de

bibliotecas compartidas,

aparecerdn en esta lista de

Acceso rapido.

Mis lugares...

Crear una biblicteca compartid

Obtener |as aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version cldsicade  »

12 Pagina principal | Microsoft 265 X DESCRIPCION DEL PROYECTO, P X
&« c @ senad-my.sharep
» YouTube (Al Maps » Novaventa
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TR OneDrive £ Buscar & 7 Oriana Vanessa Fi.. @

Informacién

Oriana Vanessa Figueroa F Cargsr v [ Comparir e Copiarvincule - = Todos les documentos +
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Y7 Favoritos

“FICHA 2672335 TC.PASTELERIA

Orian Vanessa Figueroa

T Papelera de reciclaje

TFICHA 2693612-2693623-2693624 TG, GA ...

Criana Vanessa Figueroa

“FICHA 2738065 TC. AA

AT Criana Vanessa Figueroa
A medida que abra archivos de

bibliotecas compartidas,

aparecerdn en esta lista de

Acceso rapido.

Mis lugares...

Crear una biblicteca compartid

Obtener |as aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version cldsicade  »




FICHA 2672335 TC.PASTELERIA
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Criana Vanessa Figueroa

Acceso répido

A medida que abra archivos de
bibliotecas compartidas,
aparecerdn en esta lista de

Acceso rapido.

Mis lugares...

Crear una biblicteca compartid

Obtener |as aplicaciones de
OneDrive
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Programa:
1.3. Version 4 1
Programa:
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e TITULADO “
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certificado que TECNICO
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& C tid
(=) LTI [ Nombre v Modificado + Modificado por ~
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5 “PF ASISTENCIA ADMINISTRATIVA VERSION . Oriana Vanessa Figueroa
i/ Papelera de reciclaje

“ “Reporte Proyecto Formativo 2435201.pdf

Criana Vanessa Figueroa

Acceso répido

A medida que abra archivos de
bibliotecas compartidas,
aparecerdn en esta lista de
Acceso rapido.

Mis lugares...

Crear una biblicteca compartid

Obtener |as aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version cldsicade  »

{3 Pagina principal | Microsoft 365 X FICHA 2738065 TC. AA - OneDriv X & PFASISTENCIA ADMINISTRATIV/ X +
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o
® LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS EE
@, 7A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
Z FINANCIERA
@ 1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
1.1 Denominacion
P ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
1.2. Codigo
Programa: 134101 1
1.3. Version 2
Programa: 68
1.4 Vigenciadel | Fecha o programa; 01/09/2021
Programa: Fecha fin programa: El programa auin se encuentra vigente
v
1.5 Duracion Etapa Lectiva: 1344 horas
e G | [, 864 horas c
(G Total: 2208 horas &)
.,
16 Tipo de TITULADO
programa @
1.1 Tiulo o
certificado que TECNICO a
obtendra
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Acceso répido ~ “GD-F-007_Formato_de_Acta_y_Registro_de_.. as 18:22 Criana Vanessa Figueroa
A mesida que abra archivos de 5] *GD-F-007_Formato_de_Acta_y_Registro_de_... as 1822 Criana Vanessa Figueroa
bibliotecas compartidas,

aparecerdn en esta lista de

Acceso rapido.

Mis lugares...

Crear una biblicteca compartid

Obtener |as aplicaciones de
OneDrive

Valy la version cldsicade  «
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TR OneDrive O Buscar @ 7 Oriana Vanessa i *&‘

Oriana Vanessa Figueroa F Cargsr v [ Comparir e Copiarvincule - = Todos les documentos +

@ Inicio
> ORIANA VANESSA FIGUEROA > JULIO > EVIDENCIAS > CONOCIMIENTOS PREVIOS Iral sitio

P Mis archivos
S5 Compartid
& partido

[ Nombre ~ Modificade ~ Medificado por

Y Favoritos

A

Orian Vanessa Figueroa

~ TEVALUACION CONOCIMIENTOS PREVIOS_C...

T Papelera de reciclaje

Criana Vanessa Figueroa

*| TEVALUACION DE APRENDIZAJES PREVIOS I...

* Tlnstrumento de evaluacion Conocimientos ... Oriana Vanessa Figueroa

Acceso répido

A medida que abra archivos de
bibliotecas compartidas,
aparecerdn en esta lista de

Acceso rapido.

Mis lugares...

Crear una biblicteca compartid

Obtener |as aplicaciones de
OneDrive

Valy la version cldsicade  «
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DIl - |

INSTRUMENTO DE EVALUACION
CONOCIMIENTOS PREVIOS

Fecha:
Aprendiz:
Documento:

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

APRENDIZAJES PREVIOS

Estimado aprendiz, de acuerdo a los conocimientos adquiridos en su vida academica
y laboral, Resuelva:

B Q

1. ¢como es emprender en Colombia?

2. Mencione que es innovacion y creatividad

3. ¢ Conoce cuél es la ley de emprendimiento en Colombia?

4. ¢Cudles son los atributos de un emprendedor? -

JORNNC©}

{3 Pagina principal | Microsoft 365 X CONOCIMIENTOS PREVIOS - O X EVALUACION DE APRENDIZAJES X +

C & documentcoud.adobe.com,

+ YouTube [ Maps » Novaventa

Adobe Acrobat £ Herramientas RepositorioTitulsdaCIDE | EVALUACION DE... POF  ~ Q » @& & Abrirenlaaplicaci =+ (D Iniciarsesién
D 2 ?
SENA

P
3 A .
P INSTRUMENTO DE EVALUACION
. CONOCIMIENTOS PREVIOS
(<4

Fecha:

Competencia: 210601003 — INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA. 1

Resultado a Evaluar: Saberes previos al inicio de la competencia, con el proposito de
tener un panorama general del grupo y determinar con ello el nivel en el que se encuentran
y realizar la retroalimentacion pertinente.

APRENDIZ: DOCUMENTO:

CUESTIONARIO

=5 Q

1. Defina segun su criterio ; qué es un programa de formacion?
2. ; Qué proposito tienen el programa de formacion Tecnologo en Gestion

Administrativa para el medio productivo (empresas)? &
3. Defina ¢ que son competencias laborales? a

4. ; Qué es formacion por proyectos? =
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c @ documentcloud.adobe.com,
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Adabe Acrobat  § Herramientas RepositorioTituladaCIDE / Instrumento dee... PDF - Q 6@ @ & Abrirenlaaplicaci. @ Iniciar sesién
O
SENA
oo
® nN o
Z
- INSTRUMENTO DE EVALUACION
o CONOCIMIENTOS PREVIOS
FECHA: APRENDIZ:
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 1
. - - . 2
Resultado a Evaluar: Saberes previos al inicio de la competencia, con el proposito de tener un
panorama general del grupo y determinar con ello el nivel en el que se encuentran y realizar la
retroalimentacion pertinente.
v
CUESTIONARIO
1. Defina segn su eriterio ;qué es un programa de formacion? c
2.;Qué propdsito tienen el programa de formacion Técnico Asistencia Administrativa para el medio productivo
(empresas)? @,
3.;Qué es formacion por proyectos?
4. ; Conoce cul es el proyecto formative asociado a su programa de formacion? Indique cual es. ®
5. :Qué perfil de salida alcanza un Aprendiz Técnico Asistencia Administrativa? Q

OBLIGACION 5:

{3 Pagina principal | Microsoft 365 X GUIAS DE APRENDIZAJE - OneD
& C @ senad-my.sharepoint.com /_layouts d torioTitulad
* YouTube &4 Maps » Novaventa
2 wn,
57;.<A OneDrive O Buscar & 7 Oriana vanessa .. ‘i‘
Oriana Vanessa Figueroa T Cargar v [ Compartir & Copiarvinculo =+ = Todos los documentos v Informacion
@ Inicio
£ Mis archivos -+ > ORIANA VANESSA FIGUEROA > JULIO > EVIDENCIAS > GUIAS DE APRENDIZAJE Ir al sitio /1
&3 Compartido
[  Nombre - Modificado Modificado por ~
¥y Favoritos

“FICHA 2672335 TC.PASTELERIA Oriana Vanessa Figueroa
T Papelera de reciclaje
“FICHA 2603612-0693623-2693624 TG, GA. .

Criana Vanessa Figueroa

Acceso rapido TFICHA 2738065 TC, AA

s 22:10 Oriana Vanessa Figueroa

A medida que abra archivos de
bibliotecas compartidas,
aparecerdn en esta liste de
Acceso rapido.

Mas lugares.

Crear uns biblicteca compartid

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la versié s -
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{3 Pagina principal | Microsoft 365 X FICHA 2672335 TCPASTELERIA - X

J- GFPI-F-135 Guia de Aprendizaje X  +

C @ documentdoud.adobe.com findh

+ YouTube [ Maps » Novaventa

Adobe Acrobat  §3 Herramientas RepositorioTituladaCIDE | GFP-F-135_Guia... PDF v Q M =

w

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IRl ~ |

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

«  Denominacion del Programa de Formacion.
Cadigo del Programa de Formacidn:
Nombre del Proyecto:
«  Fase del Proyecto
Actividad de Proyecto
+  Competencia: Fomentar cultura
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o Establecer icas y i p
potencialidades, objetivos y el enterno
& Apropiar el proceso de toma de p en su
comportamiento emprendedor
Emplear capacidad creativa e segin estrategia
i a ia de la conel
elementos de la negociacion.
«  Duracion de la Guia: 48 Horas

p segun habil y

de acuerdo con sus

segin el

o

p jento segun las y

@

Iniciar sesion
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3 Pégina principal | Microsoft 365 X

4 GFPIF-135V01-Guiadeaprend: X+
c @ documentcloud.adobe.com,

> YouTube (Al Maps » Novaventa
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S E.I\IA
w

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

DIl - |

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. Denominacién del Programa de Formacion: TECNOLOGO EN  GESTION
ADMINISTRATIVA

. Codigo del Programa de Formacion: 122115 Version 100

. Nombre del Proyecto: KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA MIPYMES
UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE

. Fase del Proyecto: EJECUCION

. Actividad de Proyecto: CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

. ‘Competencia: 210601003 INTERVENIR EM EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

. Resultados de aprendizaje a alcanzar

Realizar al desarrollo de los programas de la unidad.

®

Iniciar sesion
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Adobe Acrobat 8 Herramientas RepositorioTituladaCiDE / GUIA -Elaborar ... PDF v Q € @& & Abrirenlaaplicaci. (@ Iniciar sesion
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DIl - |

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE g

Denominacion del Programa de Formacién: Técnico Asistencia Administrativa

e Cddigo del Programa de Formacion: 134101 V2 b
e Nombre del Proyecto: INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE MIPYMES UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.
e Fase del Proyecto: Planeacion v
e Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las dreas
de la empresa, su importancia, ejecucién y actividades propias de cada una de ellas, documentadas c
mediante informe.
. C ia l: Elaborar de acuerdo con normas técnicas. B,

& Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060102401 - Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

OBLIGACION 8:

{3 Pagina principal | Microsoft 365 X JUICIOS DE EVALUACION - One
&« c @ senad-my.sharepoint.com/|
» Youlube (A Maps » Novaventa

2 v

%"'“ OneDrive O Buscar @ 7 Oriana Vanessa Fi.. w

/a\
Oriana Vanessa Figueroa T Cargar v [ Compartir GO Copiarvinculo  «+ = Todos los documentos v Informacién
@) Inicio
F7 Mis archivos =+ > ORIANA VANESSA FIGUEROA > JULIO » EVIDENCIAS > JUICIOS DE EVALUACION Ir al sitio A
% Compartido
= I [  Nombre v Modificado v Modificado por
Y7 Favoritos

“Reporte de Juicios Evaluativos Ficha 269361... Oriana Vanessa Figueroa

i/ Papelera de reciclaje

B "Reporte de Juicios Evaluativos Ficha 269361.., Oriana Vanessa Figuersa

Acceso rapido “Reporte de Juicios Evaluativos Ficha 273806, Oriana Vanessa Figueroa

A medida que abra archivos de B9 Reporte de Juicios Evaluativos Ficha 273805... Oriana Vanessa Figueroa

aparecerdn en esta lista de
Acceso rapido.

Mis lugares...

Crear una biblicteca compartid

Obtener |as aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version cldsicade  »
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*Reporte de Juicios Evaluativos Ficha 276308..,  Ayer a as 1840 Oriana Vanessa Figuersa
] Papelers de reciclaje

Acceso répido

A medida que abra archivos de
bibliotecas compartidas,
aparecerdn en esta lista de
Acceso rapido.

Mis lugares...

Crear una biblicteca compartid

Obtener |as aplicaciones de
OneDrive
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* “FORMULARIO ASPECTOS DE GPINION AUT.

Ayer a las 18:28 Oriana Vanessa Figueroa

T Papelera de reciclaje

Acceso rapido

A medida que abra archivos de
bibliotecas compartidas,
aparecerdn en esta liste de
Acceso rapido.

Mas lugares.

Crear uns biblicteca compartid

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la versién clasica de
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% “TOMA DE INVENTARIQ MES JULIO 2023.pdf Orians Vanessa Figueroa

[iJ Papelera de reciclaje

Acceso répido

A medida que abra archivos de
bibliotecas compartidas,
aparecerdn en esta lista de
Acceso rapido.

Mis lugares...

Crear una biblicteca compartid

Obtener |as aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version cldsicade  »
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ORIANA VANESSA FIGUEROA
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/07/2023 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2738065 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

13/07/23 11:43
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

13/07/23 11:43
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2693624 - 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.

13/07/23 11:43
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

* 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

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

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
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.

13/07/23 11:43
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2693623 - 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.

13/07/23 11:43
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

* 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

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

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
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.

13/07/23 11:43
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672335 - PASTELERIA

ACONDICIONAR COBERTURA DE CHOCOLATE DE ACUERDO
CON PARAMETROS TECNICOS Y LINEAMIENTOS DEL
PROCESO.

ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS E INSUMOS
SEGUN NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TECNICAS DE
ALMACENAMIENTO.

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

13/07/23 11:43
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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:

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

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

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

ELABORAR PRODUCTOS DE PASTELERIA DE ACUERDO
CON EL PROGRAMA DE PRODUCCION Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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.

HIGIENIZAR PLANTA DE ALIMENTOS SEGUN
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA SANITARIA

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

13/07/23 11:43
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2693612 - 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.

13/07/23 11:43
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

* 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

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

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
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.

13/07/23 11:43
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 104,70

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
01/07/2023 11/07/2023 5,00
01/07/2023 11/07/2023 5,00
04/07/2023 07/07/2023 35,00

13/07/23 11:43

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 45,00
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INSTRUCTOR: ORIANA VANESSA FIGUEROA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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