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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de Julio de 2023.

Sefior

JOSE FERNANDO RANGEL MORALES

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4589702 de 2023
COORDINADOR ACADEMICO

CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA CONSTRUCCION
MEDELLIN.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Julio del afio 2023.

Referencia: CO1.PCCNTR.4589702 de 2023.

JORGE HUMBERTO GOMEZ RUIZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 71798345 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL
HABITAT Y LA CONSTRUCCION, 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 del contrato asciende a la suma de cuarenta y un millones
cuatrocientos cuarenta y cinco mil doscientos treinta y dos pesos m/cte ($41.445.232). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
a la fraccion del mes de febrero de 2023 por valor de dos millones ochocientos sesenta y dos mil
novecientos noventa y tres mil pesos m/cte ($2.862.993). b) nueve(09) pagos iguales por los meses
de marzo a noviembre de 2023, por valor de cuatro millones ochenta y nueve mil novecientos
noventa pesos m/cte ($ 4.089.990) cada uno. C) un ultimo pago en el mes de diciembre de dos
millones cuarentay cuatro mil novecientos noventa y cinco pesos m/cte ($2.044.995).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Impartir Formacion Profesional Integral mediante la prestacion de servicios personales de
caracter temporal como instructor, para orientar formacion titulada y complementaria en los
distintos programas de formacion de la oferta regular y demas programas del centro para el
Desarrollo del habitat y la Construccién.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Contar con la certificacion vigente en la | Ya estoy Certificado en la Norma | Certificado (s) reposa (n)
norma de competencia laboral: | Competencia Laboral Nivel | en expediente contractual

240201056 V1: “Orientar formacion | Avanzado “Orientar formacion
presencial de acuerdo procedimientos | presencial ~de  acuerdo  con
técnicos y normativa” u 240201056 | procedimientos técnicos y
V2: actualizada o el compromiso de | normativa- 240201056”
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realizar el proceso de Evaluacion y
Certificacion en el momento de ser
habilitado por la entidad.

Contar con la Certificacion vigente de
la norma de competencia “Orientar
formacién elearning de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa”
o el compromiso de realizar el
proceso de Evaluacion y Certificacion
en el momento de ser habilitado por la
entidad.

En la actualidad no cuento con la
certificacion de la norma Orientar
formacion a distancia de acuerdo
con procedimientos técnicos 'y
normativa” pero dejo constancia del
compromiso de realizarla una vez
sea programada por la entidad.

Sin Evidencia.

Contar con la certificacion de los
cursos complementarios en: a)
Metodologia para la informacionBIM,
b) Formacién en ambientes virtuales
de aprendizaje y c¢) Desarrollo de
habilidades para el desempeio del
instructor SENA, o el compromiso de
realizar el proceso de formacion
complementaria y certificacion en el
momento de ser habilitado por la
entidad.

En la actualidad no cuento con la
certificacion de  los  cursos
complementarios en: a) Metodologia
para la informacion BIM, b)
Formacion en ambientes virtuales de
aprendizaje y c¢) Desarrollo de
habilidades para el desempefio del
instructor SENA  pero  dejo
constancia del compromiso de
realizarla una vez sea programada
por la entidad.

Sin Evidencia.

Planear las actividades de aprendizaje
trimestral, segun el procedimiento de
desarrollo  curricular para  del
programa a impartir.

Se Orientaron proyectos formativos,
planeacion pedagogica de acuerdo
con operativa y guias de aprendizaje
integradas que se detallan por cada
ficha de formacion asi:

Ficha: 2772774

Nombre de la ficha: Asistencia
Administrativa

Cadigo proyecto formativo:
1759228

Nombre  proyecto  formativo:
Fortalecimiento de los procesos
administrativos de las pymes del
municipio de Medellin y el area
metropolitana.

Ficha: 2671979

Nombre de la ficha: Asistencia
Administrativa

Codigo proyecto formativo:
1759228

Nombre  proyecto  formativo:
Fortalecimiento de los procesos
administrativos de las pymes del
municipio de Medellin y el area
metropolitana.

Ficha: 2670666

Proyecto formativo en la
Plataforma Sofia Plus
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Nombre de la ficha: Asistencia
Administrativa

Cadigo proyecto formativo:
1759228

Nombre  proyecto  formativo:

Fortalecimiento de los procesos
administrativos de las pymes del
municipio de Medellin y el area
metropolitana.

Ficha: 2670657

Nombre de la ficha: Recursos
Humanos.
Cadigo proyecto formativo:
1759228
Nombre  proyecto  formativo:
Fortalecimiento de los procesos

administrativos de las pymes del
municipio de Medellin y el area
metropolitana.

Impartir  formaciéon  profesional
integral en las sedes, ambientes y
lugares asignados por el centro de
formacion, de acuerdo con la
programacion trimestral definida por
el coordinador académico y la
necesidad del servicio.

Se imparte formacion a las
siguientes  fichas: 2772774,
2671979, 2670666 y 2670657 de

acuerdo a la  programacion
aprobada  por Coordinacion
Académica.

Evidencias soportadas en
la oficina de Contratos

Participar en las actividades de
induccion de los aprendices de
formacién titulada, segun
lineamientos institucionales y
calendario académico.

Se participa en las actividades de
induccion de las fichas nuevas de los
programas de asistencia
administrativa y recursos humanos.

Registro fotografico y
listados de asistencia.

Mantener actualizado el portafolio de
evidencias del instructor en el LMS, el
cual debe contener plan de trabajo
concertado con el aprendiz para el
desarrollo de la ruta de aprendizaje
segin  procedimientos, guias de
aprendizaje, formato acta con los
planes de mejoramiento, formato
planeacion seguimiento y evaluacion
de la etapa productiva, registro de
inasistencias en SOFIA PLUS vy listas
de asistencia firmadas por los
aprendices.

Se mantiene actualizado en el LMS
el portafolio del instructor con los
documentos requeridos por calidad.

Portafolio de evidencias
alojado en la plataforma
institucional debidamente
actualizado.

Hacer seguimiento al portafolio de
evidencias del aprendiz segin
procedimiento de ejecucion de la

Se realiza seguimiento a los
portafolios de los aprendices de las

Portafolios de evidencias
de los aprendices alojados
en el LMS.
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formacién profesional integral.

fichas a cargo en la plataforma
institucional.

Reportar y mantener actualizado en el
aplicativo Sofia Plus en un plazo
maximo de 3 dias habiles actividades
tales como: creacion de rutas, juicios
de evaluacion y asociacion de

aprendices, comunicando
oportunamente al supervisor del
contrato las anomalias,

inconsistencias y novedades de
aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion, de acuerdo con la
necesidad de la formacion.

Se actualizan durante el presente
mes objeto de estudio en el
aplicativo Sofia Plus las actividades
de acuerdo a los procesos de las
fichas 2772774, 2671979, 2670666
v 2670657

Evidencia en Plataforma
Sofia Plus

10

Verificar la suficiencia y la calidad de
la informacion que suministran las
evidencias de aprendizaje
identificando con el aprendiz sus
logros y dificultades durante su etapa
lectiva, registrando y emitiendo los
juicios evaluativos correspondientes
en SOFIA PLUS.

Se evaluan las actividades de
aprendizaje entregadas por los
aprendices de las fichas a cargo y se
retroalimenta sobre los puntos a
mejorar. Se registrar los juicios
evaluativos en Territorium y Sofia
Plus.

Centro de calificaciones y
reporte de juicios de
evaluacion de las fichas a
cargo.

11

Realizar seguimiento, revision de
bitacoras y evaluacion de la etapa
productiva de los aprendices que le
sean asignados por la coordinacion
académica de acuerdo con necesidad
y perfil técnico del programa de
formacion, junto con la entrega de
reportes al lider del proceso de ctapa
productiva; contribuyendo al proceso
de certificacion del aprendiz.

Se realiza seguimiento a las bitdcoras
de los aprendices de asistencia
administrativa y se evaliia en Sofia plus
el juicio correspondiente para los
aprendices que culminan su etapa
prdctica.

Juicios de evaluacion de
etapa productiva,
bitacoras.

12

Aplicar a cabalidad las medidas
pertinentes y necesarias a la luz del
reglamento del aprendiz, en lo
correspondiente a faltas académicas y
disciplinarias.

En el presente mes objeto de cobro no
se presentan faltas disciplinarias o
académicas por parte de los aprendices
de los grupos a cargo.

Sin Evidencia.

13

Realizar la  verificacion  del
cumplimiento de los resultados de
aprendizaje de etapa lectiva de los
aprendices como requisito previo para
la autorizacion del inicio de la etapa
productiva.

Se realiza verificacion permanente
del cumplimiento de los resultados
de asistencia administativa 'y
recursos humanos en la etapa lectiva
con el propésito de tener
trazabilidad de la formacion de cada
uno de ellos.

Reporte de juicios de
evaluacion, formatos de
autorizacion de salida a
practicas.

14

Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento conforme al
reglamento del aprendiz vigente
aportandole informaciéon pertinente
que ayuden a clarificar la situacion
académica o disciplinaria de los

Para el presente mes no se participa
de comités de evaluacion

Sin evidencia.
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aprendices.

15 | Participar en los equipos de ejecucion | Se realiza y se asisten a las | Actas de reunion de equipo
de la formacion por grupo o area segun | reuniones virtuales del equipo | ejecutor alojadas en la
el procedimiento establecido para | ejecutor para evidenciar el avancey | nube.
garantizar  integralidad en la | desarrollo de cada una de las fichas
formulacion de proyectos formativos, | a cargo
el disefio de actividades de
aprendizaje, el diseflo de talleres e
items que alimenten los bancos de
pruecbas para la seleccion de
aprendices.

16 | Participar en el trabajo colaborativo | Se realizan actividades de desarrollo | Instrumentos de evaluacion
de los equipos de desarrollo y/o | curricular segin la programacion | alojados en el portafolio del
disefio curricular de acuerdo con el | para cada una de las fichas a cargo | instructor.
procedimiento,  lineamientos y | con el equipo ejecutor.
normativa establecida.

17 | Realizar reconocimiento de | Durante el Presente Mes objeto de | Sin evidencia
aprendizajes  previos para los | informe  contractual NO  se
aprendices de conformidad con el | realizaron reconocimientos previos
reglamento de la institucidon y | a aprendices en formacion de las
participar en la construccion de | fichas: 2772774, 2671979, 2670666
instrumentos de evaluacion con este | y 2670657
fin.

18 | Apoyar los procesos de investigacion | Durante el presente mes objeto de | Sin Evidencia
aplicada e innovacion que se | informe mensual no se apoya en los
desarrollen en el Centro de | procesos de investigacion aplicada
formacion. e innovacion que se desarrollen en

el CDHC

19 | Apoyar los procesos de obtencion y/o | Durante el presente mes objeto de | Sin evidencia
mantenimiento del registro calificado | informe mensual NO se poya en
de los programas de formacion | actividades de autoevaluacion
titulada del centro de formacion; asi
como la respectiva autoevaluacion
institucionaly de programas.

20 | Participar activamente cuando sea | Se participa en las actividades | Listado de asistencia.
requerido desde la coordinacion | programadas por el  equipo
académica en las actividades del | pedagogico del CDHC
equipo pedagogico del Centro de
formacion.

21 | Mantener actualizado los cursos, | Se realiza actuliazacion constante | Certificados de cursos y
licencias, matricula y/o que haga sus | de los cursos y licencias requeridas | licencias entregados al
veces, si se requierenpara la ejecucion | para la ejecucion de las actividades | area de supervision de
de sus actividades contractuales. contratos.

22 | Apoyar en la divulgacion y colaborar | Se realiza constante divulgacion de | Anuncios publicados a

con la gestion de la oferta educativa
del centro de formacion, cuando la

la oferta educativa a la comunidad a
traveés de los diferentes canales.

través de los diferentes
canales de comunicacion.
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entidad asi lo requiera.

23 | Salvaguardar y velar por el buenusoy | Para el presente periodo no se ponen | Sin evidencia.
estado de los bienes y elementos del | bienes a mi disposicion para la
inventario puestos a su disposicién | ejecucion de la formacion.
para el cumplimiento del objeto
contractual, asi mismo realizar la
entrega de ellosen perfecto estado al
finalizar el contrato.

24 Presenté durante el mes objeto de | Evidencias que reposan en
Presentar mensualmente la planilla de | este informe planilla de cobro, | la Oficina de Contratacién
cobro de los honorarios, acompafiado informe mensual de ejecucion | - CDHC
del respectivo informe de actividades contractual. (formato  GTH-F-062
y pago de la seguridad social en V.09
Salud, Pensiones y ARL y demas que
sean requeridos en el transcurso de la
vigencia del presente contrato, dentro
de las fechas sefialadas por el SENA,
so pena de incurrir en causal de multa
seflalada en el contrato.

25 | Hacer entrega del carné institucional | En el mes objeto de este informe no | Sin Evidencia
una vez se dé por terminado el presente | se entrega carné institucional
contrato. debido a que el contrato esta en

ejecucion

26 | Responder oportunamente las | Se da respuesta de manera oportuna | Soporte documental en
comunicaciones, peticiones, quejas, | a las comunicaciones, peticiones, | archivo  personal  del
reclamos, solicitudes y demas | quejas, reclamos, solicitudes y | instructor.
actuaciones  administrativas con | demas actuaciones administrativas.
responsabilidad, eficiencia y calidad,
dando aplicabilidad al Sistema
Integrado de Gestion y autocontrol
SIGA, segin promesa de valor del
Centro.

27 | Participar, realizar y atender los | Se atienden de manera oportuna | Formatos de  calidad
requerimientos  derivados de la | todos los requerimientos del area de | utilizados segin la
implementacion del sistema integrado | calidad, medio ambiente y seguridad | necesidad de la formacion.
de gestion de la calidad, medio | en el trabajo para la ejecucion del
ambiente y seguridad y salud en el | contrato.
trabajo bajo los lineamientos del
sistema y las normas técnicas
colombianas NTC ISO 9001, 14001,

50001, 27001.

28 | Apoyar la creacion, clasificacion, | Se cumple con la gestion | Documentos de archivo
depuracion, organizacion, | documental, atendiendo los | generados y gestionados
digitalizacion, preservacion y control | requerimientos segun los manuales | segun procedimientos

de los archivos resultantes de su
actividad contractual, cumpliendo con
la normativa y los procedimientos
vigentes y las tablas de retencion
documental aplicables, segun

de procedimiento del manejo de
documentos establecido por Ia
entidad.

técnicos y normativa.
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necesidad del Centro de formacion.

29 | Suscribir los documentos y las actas a | Se suscriben los documentos y actas | Documentos alojados de
que haya lugar con ocasion a la | que se generan en la ejecucion de la | forma digital en la nube.
ejecucion del contrato formacion

30 | El contratista se compromete a | Se hace estricta reserva de la | Sin evidencia.
guardar estricta reserva con la | informacion que maneja la entidad.
informacion bajo su conocimiento, en
todo caso velara por la transparencia y
cumplimiento de los procesos del
Centro.

31 | Atender oportunamente al supervisor | Presenté el Informe mensual de | Expediente contractual en
del contrato en los requerimientos que | ejecucion contractual GTH-F-062 | e/ drea de Apoyo a
se le hagan respecto del contrato y | V.09 supervision de contratos
entregar los informes que se le | -Reporte de horas programadas en la
soliciten de acuerdo con el objeto | plataforma Sofia Plus
pactado.

32 | Apoyar los diferentes informes que | En el presente mes no se es Sin evidencia.
requiera la Subdireccion y areas | requerido para apoyar la
administrativas del Centro. presentacion de informes del

centro.

33 | Informar oportunamente a la | Se informa de manera oportuna | Acta de compromiso.
Subdireccion del Centro los asuntos | cualquier situaciéon o anomalia que
especiales que lo ameriten,asi como | se pueda presentar durante la
cualquier anomalia, conflicto de | ejecucion del contrato.
interés y/o situacion especial que se
genere en los diferentes procesos que
estén a su cargo.

34 | Apoyar en la supervision de los | No fui designado como Apoyo a | Sin evidencia
contratos propios de su area, previa | ningun contrato
designacion por parte de la
Subdireccion, para ello deberd dar
cumplimiento del Manual de
Supervision e Interventoria del
Servicio Nacional de Aprendizaje —

SENA.

35 | Estar en constante actualizacion con | Se realiza constante actualizacion de | Informes y evidencias en
todo lo referente a la Plataforma del | la plataforma SECOP 11 y se | laplataforma SECOP II.
SECOP II, se compromete a revisar y | mantiene al dia la informacion
actualizar sus conocimientos | contractual.
mediante los tutoriales y guias que
contempla la Plataforma del SECOP
Il y garantizar tener actualizado su
usuario en el Plataforma del SECOP
IL

36 | Las demas necesarias y conducentes | Se cumple a cabalidad el objeto | Actas de comité

para la correcta ejecucion de las
obligaciones contractuales.

contractual y se cumple con las
actividades propuestas por
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coordinacion para la ejecucion de la
formacion

37 | Desarrollar sus actividades como | Se da cumplimiento al objeto | Informes de gestion
instructor con total autonomia sin | contractual segin se establece el
subordinacion alguna, perorespetando | reglamento, los principios y normas
los principios, normas y reglamentos | del SENA.

del SENA sobre la materia de orden
pedagdgicoy de calidad.

38 | Cumplir a cabalidad el objeto del Se da cumplimiento a cabalidad del | Actas, informes, evidencias
contrato en los programas y lugares objeto  contractual para los | entregadas en la oficina de
que el SENA le indique programas de asistencia | supervision.

administrativa y recursos humanos
en las sedes establecidas.

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

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

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 Z

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el N° 7879203769 de la planilla, operador Nuevo SOl y periodo junio de 2023. (Decreto Ley 2106
de 2019- “Decreto Ley antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

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

Evidencias en (22) folios

Cordialmente,

Ppp

Jorge Humberto Gomez Ruiz
Contratista
C.C. No. 71.798.345 de Medellin

Recibi a satisfaccion:

José Fernando Rangel Morales
Supervisor/Contrato CO1.PCCNTR.4589702 de 2023.
Coordinador Académico.

ANEXOS
Registro Fotografico.
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Registro 1. Obligacién N°4. Proyecto formativo programa Asistencia administrativa publicado en
Sofia Plus.

) SERVIOO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Satena egraic de Geside y Amcons of
A Procechraen i Epecuckin de w Formacin
—— PROYECTO FORMATIVO
Citge Prapecns SOHA. T0STHE | Cncigs i Prageama SOFM: 134001 - rayame 1| Fiches seocincn °
LT L — L-ONTRG 0€ GESTON ARV [42 Soganet: | mecama eTrvTo CATAL
Y — SV TR0 AP OV A L0 PROCEDARENTON DV LAS LIADGE ASAINE TR THand 56 wiruis

A oot @ Lica3TENC 8 ADMIST ATV

1A S et do
- ——s e p——

ey A% IO s e Gantin Advrvamaben. Soporad O b Cocie

-
[ Pabrun v - [N B30 Mt 0 RIS BB A G § e 1a O M P T D Al WO AETMAs O Ohy b e LS e Wk e be
SRR
]

e

B b oerane

e b ming e B0 “ o ame e S

oo Lot

Registro 2. Obligacién n°5. Programacion tercer trimestre 2023

Coordinador Académica José Fernando Rengel
Nombre def instructor JorgeGome:
Correo misena
Taélono de contacto
HORAS WNES MARTES MIERCOLES WEVES VIERNES SABADO DOMINGO
&1
4
2]
220
#10
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1
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213
Fiha 671479, THENASISTENGA
L
Ficha 26TH979.
T ADMINSTRATIVA. Titudar: e
w15 e e Gbmez, Lugar. Buenos Aes,
L us | y L
n'“"‘t.“'m |Competenda: Tramiar comesgandenca Ficha 2671579, TNENASISTENDA
1516 Thuar:korge
¥ hormativ, Instncto: orge Gémez Ghmez. Luga, Bosnos Aves.
Instrucor krge Gomes
w17 Compenencs: Reguera Infomaciin 8¢
— et con PamatNa  raceimints
s réenicn, Instucor: Jorge Gimer
Ficka 1772704
Ficha 2670656 Teo, ASISTENCIA ADMINSTRATIVA.
w1y | S Tdar oge Gimes.
Thular lorge Gémez. T ——— Liggar: Busnos Abes. Competenci:
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Registro 3. Obligacion n°8. Portafolio de aprendices en LMS
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Registro 4. Obligacién 9. Evaluacién Juicio etapa practica

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de busqueda
P 2499472-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

P
Competencia de aprendizajer  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

4
T MARIBEL TABORDA

P
Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCESOS APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
ADMINISTRATIVOS EN EMPRESAS DEL VALLE ~ HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION APROBADO
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Registro 6. Obligacién n°24. Presentacién de informe mensual mes de julio de 2023.

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de Julio de 2023.

Sefior

JOSE FERNANDO RANGEL MORALES

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4589702 del 10 de febrero de 2023
Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO

Dependencia CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA CONSTRUCCION
Ciudad MEDELLIN.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Julio del afio 2023.

Referencia: CO1.PCCNTR.4589702 del 10 de febrero de 2023.
JORGE HUMBERTO GOMEZ RUIZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 71798345 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL

HABITAT Y LA CONSTRUCCION, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JORGE HUMBERTO GOMEZ RUIZ

CENTRO DE CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA
FORMACION:  CONSTRUCCION

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2671979 - 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.

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

12/07/23 20:19
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05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

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

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,80

FICHA 2670657 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:
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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

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.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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.

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

12/07/23 20:19
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2670666 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
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04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

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

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2772774 - 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.

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.

12/07/23 20:19
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

FICHA 2499472 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MATEMATICOS

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
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03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2671230 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MATEMATICOS

DIFERENTES CONTEXTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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.

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 138,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/07/2023 12/07/2023 DESARROLLO CURRICULAR 13,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 13,00

INSTRUCTOR: JORGE HUMBERTO GOMEZ RUIZ

CENTRO DE CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA
FORMACION:  CONSTRUCCION
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CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y DE LA CONSTRUCCION

Il TRIMESTRE - 2023

Coordinador Académico

José Fernando Rangel

Nombre del instructor

Jorge Gomez

Correo misena:

Teléfono de contacto

HORAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
6-7
7-8
8-9
Revision de bitd Ficha 2671230Ay
9-10 2671230B
Desarrollo Curricular
10-11
11-12
12-13
13-14 Ficha2671979. TN EN ASISTENCIA .
ADMINISTRATIVA, Titular: Jorge AR ASALTAL I EIASSIEIEE
T — - ADMINISTRATIVA. Titular: Jorge Gomez.
1415 Com. etegnc.ia‘Tramitar : Lugar: Buenos Aires. Competencia:
2 S Tramitar correspondenciade acuerdo Ficha 2671979. TN EN ASISTENCIA
correspondencia de acuerdo con o o icha .
15-16 procedimientos técnicosy normativa. con p.rocedlmlentostecnlc0§y ADMINISTRATIVA. Titular: Jorge Gédmez.
Instructor: Jorge Gémez normativa. Instructor: Jorge Gdmez Lugar: Buenos Aires. Competencia:
16-17 Registrar Informacién de acuerdo con
normativay procedimiento técnico.
17-18 Instructor: Jorge Gomez
Ficha2772774
Ficha 2670666
Tco. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
Tco. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. co- ASISTENC DISGARE
1819 Titular: Jorge Gémez. Ficha 2670657. TN EN RECURSOS HUMANOS. Titular: J?rgeGomez. .
Lugar: Buenos Aires. Titular: Jorge Gémez. Lugar: Buenos Aires. Lugar: Buenos Aires. Competencia:
19-20 Com eiencia'Tramitér Competencia: Procesar datos de acuerdo con Razonar cuantitativamente frente a
corres onpdenciad.eacuerdocon procedimiento técnico y fsti situaciones susceptibles de ser
rocedirr:’ientos técnicosy normativa fetructoriJorge Gomez abordadas de manera matematica en
20-21 P Instructor: Jor; eGyémez ’ contextos laborales, socialesy
21-22 G personales. Instructor: Jorge Gomez
HORAS DIA 10 4 10 8

7

FIRMA DEL INSTRUCTOR

[ToTAL

FIRMA DEL COORDINADOR ACADEMICO




