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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Madlaga, 27 Septiembre 2023

Sefior (a)

DARY MILENA SALAZAR SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4704743
Coordinador Académico de Programas Especiales
Dependencia PROGRAMA ARTICULACION

Madlaga

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Septiembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4704743 del afio 2023

Juan Pablo Espinel Nova, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.096.946.343 de Malaga, en
calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién presento el
Informe de actividades realizadas en el mes de septiembre objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTAY DOS MILLONES
CUATROCIENTOS TREINTA MIL PESOS M/CTE. ($ 32.430.000). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) pagos mensuales proporcionales de acuerdo al numero de
horas de formacion impartidas en cada mes por valor de (S 34.500)

Plazo: Sera hasta el (30) de (noviembre) de 2023.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes vigencia
2023, como instructor de cardcter temporal en la modalidad de Contrato por horas, para la
gestion del desarrollo curricular y la ejecucion de acciones de formacion titulada y
complementaria para el programa de integracion con la media en la red de gestion
administrativa y Financiera , drea temdtica: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, RECURSOS
HUMANOS Y COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS y demds de su competencia.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente
cuadro)
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Realizar la planeacion y
alistamiento oportuno de
todos los documentos de
desarrollo curricular segun
el programa de formacién
asignado para orientar las
fichas que se le asignen en
la vigencia, y presentar los
documentos antes de la
ejecucion de las fichas de
manera trimestral

Del 1 al 30 Septiembre

Se realizé la planeacion vy
alistamiento  oportuno de
todos los documentos de
desarrollo curricular segun el
programa de formacion
asignado para orientar las
fichas 2471483, 2480444,
2471436, 2471462, 2471657,
2695353 y ademas se
presento los documentos antes
de la ejecucion de las fichas
2471483, 2480444, 2471436,
2471462, 2471657, 2695353
de manera trimestral

Del 1 al 30 Septiembre

Anexo pantallazo de correo,
Planeacién pedagogica
instrumentos de evaluacion,
material Didactico.

Reportar y registrar en el
aplicativo Sofia Plus todas
las actividades

que de acuerdo con el
proceso de GFPI son de su
responsabilidad (Registro
de Proyecto Formativo,
Creacion de ruta de
Aprendizaje, Asocio de
Aprendices, verificacion de
registro de actividades en
Sofia plus durante los de 5
primeros dias habiles de
cada mes y reportar
novedades, reporte de
Inasistencias, Reporte de
Juicios Evaluativos)
garantizando la
oportunidad, calidad de la
informacién y la coherencia
con el proceso formativo.

Del 1 al 30 Septiembre

Ejecute la asociacion de
aprendices de las fichas
2471483, 2480444, 2471436,
2471462, 2471657, 2695353
en la competencia: ATENCION
A CLIENTES.

Del 1 al 30 Septiembre

Anexo pantallazos de asociacidn
de aprendices de las fichas
2471483, 2480444, 2471436,
2471462, 2471657, 2695353
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Realizar la induccion vy
reinduccion institucional a
los aprendices de acuerdo

Del 1 al 30 Septiembre

Realice la  induccién vy

Del 1 al 30 Septiembre

Anexo pantallazo del acta de

con los lineamientos | reinduccion institucional a los | evaluacion de induccion de la
institucionales. aprendices de acuerdo con los | ficha 2695353 Tecnico en
lineamientos institucionales a | Asistencia Administrativa
la ficha 2695353 Tecnico en
Asistencia Administrativa
Del 1 al 30 Septiembre Del 1 al 30 Septiembre
Se participo activamente en el | Anexo reporte de tiempo

Ejecutar la  formacién
profesional integral de
acuerdo con el programa de

formacién del area
tematica objeto del
contrato segun los
lineamientos

Institucionales.

aplicativo  Territorrium  por
medio de la herramienta foros,
chat y mensajeria como medio
de comunicacion con el fin de
fortalecer el aprendizaje.
2695353: 17 horas

2471483: 12 horas

2480444: 12 horas

2471657: 32 horas

2471462: 14 horas

2471436: 12 horas

Horas de etapa productiva: 6
horas

Total = 105 horas

actividades apoyo a la formacion
del aplicativo sofia plus

Aplicar y hacer cumplir el

reglamento del aprendiz,
asi como el manual de
convivencia de la
Institucion Educativa
Articulada aplicando el
conducto regular para
garantizar el debido
proceso de gestion de
novedades en especial

cuando sean notificaciones
de menores de edad.

Del 1 al 30 Septiembre

Aplique y hice cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de convivencia
de la Institucion Educativa
Articulada

Del 1 al 30 Septiembre

Anexo evidencias fotograficas
aplicando el reglamento del
aprendiz, asi como el manual de
convivencia de la Institucion
Educativa Articulada

Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de
los elementos necesarios y
materiales de formacién

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

Para el presente periodo no se
requirié de esta actividad.
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para desarrollar
eficazmente la accion de
formacion y responder por

ellos ante el centro
presentando los
respectivos  documentos
soporte, como también

responder por la

integridad y buen uso de
materiales, equipos y
demas elementos de Ia
institucion puestos bajo su
cuidado para desarrollar
labores propias de su rol.

Realizar seguimiento y/o
asesoria en la etapa
productiva de las y los
aprendices que le sean
asignados y documentar
esta actividad segun el
procedimiento de
ejecucion de la FPI.

Del 1 al 30 Septiembre

Realize seguimiento y/o
asesoria en la etapa productiva
de las y los aprendices que le
sean asignados y documentar
esta actividad segun el
procedimiento de ejecucion de
la FPI de las fichas: 2471483,
2480444, 2471436, 2471462,
2471657, 2695353

Del 1 al 30 Septiembre

Anexo enlaces de los DRIVES de
los portafolios del instructor
donde se evidencias el
seguimiento y/o asesoria en la
etapa productiva de los
aprendices de las fichas:
2471483, 2480444, 2471436,
2471462, 2471657, 2695353
Que fueron asignados y estan
documentados segun el
procedimiento de ejecucidon de
la FPI.

Realizar la Evaluacion de la

apropiacién de las
competencias de los
aprendices, emitir y
registrar los Juicios
evaluativos de cada

aprendiz (Etapa lectiva y
productiva), previa
verificacion efectuada de
logro de los resultados de
aprendizaje y portafolio de
evidencias del aprendiz, de

Del 1 al 30 Septiembre

Realize la Evaluacién de Ia
apropiacién de las
competencias de los
aprendices, emitiendo y
registrando los Juicios

evaluativos de cada aprendiz
(Etapa lectiva y productiva) de
la fichas : 2471483, 2480444,
2471436, 2471462, 2471657,
2695353.

Del 1 al 30 Septiembre

Anexo enlaces de los DRIVES del
portafolio del instructor donde
se evidencias la apropiacion de

las competencias de los
aprendices, emitiendo y
registrando los Juicios

evaluativos de cada aprendiz
(Etapa lectiva y productiva)
(Etapa lectiva y productiva) de la
fichas : lectiva y productiva) de
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acuerdo con los criterios de
evaluacién establecidos en
el programa de formacién
en un plazo maximo de 8
dias después de finalizada la
evaluacién de las
actividades de aprendizaje
segun fechas establecidas
en el plan de trabajo y
planeacién pedagodgica.

la fichas : 2471483, 2480444,
2471436, 2471462, 2471657,
2695353.

9 | Apoyar la ejecucién de
acciones para el
aseguramiento de la calidad .
. Para el presente periodo no se .
de la FPI segun los .. Para el presente periodo no se
i ) requirio de esta actividad. . .
lineamientos requirio de esta actividad.
institucionales y necesidad
del Servicio.
10 | Realizar seguimiento a la
ejecucion de cada accion de
formacién asignada,
participar en comités de
evaluacién y seguimiento . .
y seg " | Para el presente periodo no se | Para el presente periodo no se
documentar en actas vy .. . .
. . ., requirio de esta actividad. requirio de esta actividad.
registros la ejecucion de los
seguimientos, como las
novedades que se
presenten en la accion de
formacion.
Reportar y sistematizar | Del 1 al 30 Septiembre Del 1 al 30 Septiembre
segun plan operativo del
programa, las acciones de | Reporte y sistematice segun | Anexo portafolio de evidencias
formacion en los portafolios | plan operativo del programa, | instructor — aprendiz en la
de evidencias y en | las acciones de formacién en | plataforma como en el siguiente
documentos (Actas de | los portafolios de evidencias y | enalce del drive portafolio de la
11 evaluacién de programas, | en documentos ( Actas de | ficha 2471483

Actas de empalme, Actas de

seguimiento Trimestral,
Casos exitosos,
sistematizacién de practicas
pedagdgicas para la

ejecucion de la FPI) que
demuestren los resultados

empalme) demostrando los
resultados de la ejecucidn
contractual y la FPI.

Anexo portafolio de evidencias
instructor — aprendiz en la
plataforma como en el siguiente
enalce del drive portafolio de la
ficha 2480444
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de la ejecucion contractual
y la FPI, en los diferentes
medios y/o espacios fisicos
y digitales que disponga el
centro.

Anexo portafolio de evidencias
instructor — aprendiz en la
plataforma como en el siguiente
enalce del drive portafolio de la
ficha 2471436

Anexo portafolio de evidencias
instructor — aprendiz en la
plataforma como en el siguiente
enalce del drive portafolio de la
ficha 2471462

Anexo portafolio de evidencias
instructor — aprendiz en la
plataforma como en el siguiente
enalce del drive portafolio de la
ficha 2471657

Anexo portafolio de evidencias
instructor — aprendiz en la
plataforma como en el siguiente
enalce del drive portafolio de la
ficha 2695353

12

Realizar la presentacion de
resultados de ejecucion del

programa de formacion
mediante acta, con la
revision del disefio

curricular y documentos de
desarrollo curricular, la
pertinencia y validez de
estos, como también los
indices de desercién y las
oportunidades de mejora al
finalizar la ejecucion de un
programa de formacion.

Del 1 al 30 Septiembre

Realize la presentaciéon de
resultados de ejecucion del
programa de formacion
mediante acta de las fichas
2471483, 2480444, 2471436,
2471462, 2471657, 2695353.

Del 1 al 30 Septiembre

Anexo evidencias fotograficas la
presentacion de resultados de
ejecucion del programa de
formacién mediante acta de las
fichas 2471483, 2480444,
2471436, 2471462, 2471657,
2695353.

13

Participar proactivamente
en las actividades del
equipo de instructores de la

Del 1 al 30 Septiembre

Participe proactivamente en las
actividades del equipo de

Del 1 al 30 Septiembre

Anexo evidencias fotograficas
Participe proactivamente en las
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red de conocimiento vy
equipos ejecutores y
docentes Homologos de las
Instituciones Educativas
(I.E.). Construir junto con el
equipo de Instructores de la
red de conocimiento, el
banco de material didactico
para cada programa de
formacion con base en
lineamientos
institucionales, entregar
una copia digital de este
material a la coordinacion
académica.

instructores de la red de
conocimiento y equipos
ejecutores y docentes

Homologos de las Instituciones
Educativas (I.E.).

actividades del equipo de
instructores de la red de
conocimiento y equipos
ejecutores y docentes

Homdlogos de las Instituciones
Educativas (I.E.).

14

Apoyar la gestion para el
alistamiento y ejecucién del
programa de Articulacidon
con la media para |Ia
siguiente vigencia.

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

15

Apoyar la gestion para
seguimiento y verificacion
del cierre de fichas del
programa de Articulacion
con la media (apoyo
entrega de documentos
solicitud de titulo para
certificacién de
aprendices).

Para el presente periodo no se
requirié de esta actividad.

Para el presente periodo no se
requirid de esta actividad.

16

Programar y reportar al
supervisor de contrato, en
los 5 ultimos dias habiles de
cada mes las actividades a
ejecutar en el siguiente
mes, la programacién de las
fichas, los ambientes de
aprendizaje, de manera que
se autorice por escrito su
movilizacién previa a la
salida y se gestione el
cargue de los eventos en
Sofia plus, en el marco de su

Del 1 al 30 Septiembre

Programe 'y reporte al
supervisor de contrato, en los 5
ultimos dias habiles de cada
mes las actividades a ejecutar
en el siguiente mes, |Ia
programacion de las fichas,
2471483, 2480444, 2471436,
2471462, 2471657, 2695353.

Del 1 al 30 Septiembre

Anexo pantallazo del envio de la
programacion de reporte de
horas al supervisor de contrato
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objeto contractual y
lineamientos
Institucionales y legales.

17

Articular las acciones de
formacién con las
estrategias institucionales
Sennova, Agrosena, los
procesos misionales de
Emprendimiento y ECCL y
demads procesos
institucionales en el marco
del mapa de procesos SIGA,
segun alcance de la FPI.

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

18

Apoyar las actividades de
promocién de la oferta
académica y portafolio de
servicios, asi mismo,
gestionar la conformacién
de grupos de aprendices
para la creaciéon de las
fichas de formaciéon, de
acuerdo con los
procedimientos
establecidos en el sistema
integrado de gestiéon vy
autocontrol-SIGA.

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

19

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso
de aprendices al programa
de formacién de acuerdo
con los requisitos definidos
en el diseno curricular y
lineamientos de
Administracion educativa.

Del 1 al 30 Septiembre

Entregue los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacién de acuerdo con los

requisitos definidos en el
disefio curricular y
lineamientos de

Administracion educativa.

Del 1 al 30 Septiembre

Anexo pantallazo de los
soportes del procedimiento de
Ingreso de aprendices al
programa de formacién de
acuerdo con los requisitos
definidos en el disefo curricular
y lineamientos de
Administracion educativa.

20

Participar cuando el centro
lo requiera en proyectos de
investigacion Técnica
aplicada y/o pedagdgica y

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.
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actividades del plan
tecnolégico para fortalecer
el proceso de formacién en
el drea tematica objeto del
contrato.

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera en
jornadas de Disefio vy
desarrollo curricular de
programas de FPl conforme | Para el presente periodo no se | Para el presente periodo no se
a las necesidades | requirio de esta actividad. requirié de esta actividad.
nacionales y lineamientos
institucionales requeridos
para el drea tematica objeto
del contrato.

21

Acompaniar alos aprendices
en las actividades
planteadas por el equipo de
bienestar al aprendiz segun
la programacion del
instructor.

Para el presente periodo no se

22 requirio de esta actividad.

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

A continuacién 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, deberad reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
N° 4512300662 — 4518631301 de la planilla, operador (SOI) y periodo (agosto). (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (34) folios

Cordialmente,

-

ﬂ%,_"' :
‘JT&L s 7
H&x X
pinel Nova

Jua}m Pablo
Contratista
C.C. No. 1.096.946.343

Recibi a satisfaccion:

Firma

DARY MILENA SALAZAR SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4704743
COORDINADOR, SUPERVISOR

10
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Evidencias del Del 1 al 30 Septiembre

Obligacion 1. Anexo pantallazo de correo, Planeacién pedagdgica instrumentos de evaluacién,
material Didactico.

& C & senad-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=168720690114580r=OWA-NT8&cid=a08aab71-47d5-a7f3-.. @ 122 % ® & O & @
] "7;“{6 OneDrive O Buscar & 7 Juan Pablo Espinel.. @
cprogramase T Cargar v+ [ Compartr > Copiarvinculo 2 Afadir acceso directo a Mis archives  Zg Sincronizar | Descargar | Organizar ~ = ~ ED Informacién

B3 cprogramase

» RECURSOS HUMANQS _FICHA_2471657_JUAN_JOSE. RONDON > 2_Portafolio_RECURSOS HUMANOS _FICHA_2471657_JUAN JOSE RONDON

Nuestros archivos

O Nombre® v Modificado Modificado por Tamaiio de arch... ¥ Compartir Actividad

& 1_ACTA_EQUIPO_DESARROLLO_EJECUTOR 25 de enero cprogramase 2 elementos &; Compartida
& 10. PORTAFOLIO DEL APRENDIZ 13 de mayo Erika Barrera Montafiez 3 elementos & Compartido
& 2 INFORMACION_GENERAL_PROGRAMA F.. 25deenero cprogramase 3 elementos & Compartida
&  3-INDUCCION_ INSTITUCIONAL 25 de enero cprogramase 3 elementos & Compartida
& 4 PLAN_TRABAJO APRENDIZ 25 de enero cprogramase 2 elementos & Compartido
& 5_DOCUMENTOS_DESARROLLO_CURRICUL.. 25deencre cprogramase 4 elementos & Compartido
& 6_AMBIENTES_Y MATERIALES_FORMACION 25 deenero cprogramase 2elementos & Compartido
& 7_REGISTRO_ASISTENCIA_FORMACION 25 de enero cprogramase 2 elementos 23 Compartida
& 8 EVALUACION_SEGUIMIENTO_ETAPA PRO... 25 de enero cprogramase 2 elementos & Compartido

Obtener las aplicacionss de

OneDrive & 9_ACTAS SEGUIMIENTO_FORMACION 25 de enero cprogramase 2 elementos & Compartida

Volver a la versién clsica de

Mnalriva

Obligacion 2. Anexo pantallazos de asociacidon de aprendices de las fichas 2471483, 2480444,
2471436, 2471462, 2471657, 2695353

.
S@aplus E]?\'\ﬁ & JUAN PABLO © HBandejadetareas A LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Equipo desarrollo curricular ! -
(& Desarrollo Curricular ~ Consultar Rutas de Aprendlzaje

Gestion de Actividades de Aprendizaje <

D Dname i Fonme o ASISTENCIA ADMINISTRATIVA O« [
Gestién de Proyectos ~ 2
Consultar Proyectos Hijos Ficha de Caracterizacion® ngﬁg;éi%ﬁﬂfrmcm 2 & | Consultar |
~
Consultar Proyectos SIGP
Rutas de Aprendizaje
Ci [tar Ruta de A di. =
onsultar Ruta ae Aprenaizaje 5 F o ci M 0 s
o RUTA 2471436 MALAGA 1310312023 Activa QB+
Gestondr Eoyetioside Apbendizje RUTA_2471436_MALAGA_2023 130312023 Activa QB+
Pégina1de 1
Gestionar Ruta de Aprendizaje <
Reportes <
(# Ejecucion de la Formacion <
[# Reoortes <

11
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waplus $77:A & JUAN PABLO 2] EE Bandeja de tareas T LMS SENA & Cambiar

Equipo desarrollo curricular v

B e T A y Consultar Rutas de Aprendizaje

Clave

Salir ®

Gestion de Actividades de Aprendizaje <

Frourama da Fofnaions ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - o4 e

Gestion de Proyectos = 4
= i S iAo Ficha 2480444 (ASISTENCIA 1
Consultar Proyectos Hijos Ficha de Caracterizacién ADMINISTRATIVA | [0 £ | consultar |

4

Consultar Proyectos SIGP
Rutas de Aprendizaje

Consultar Ruta de Aprendizaje

MNombre Fecha de Creacion
2450444_AA_COLROSARIO 13/03/2023 Activa
Gesfioniar Broyecios de Aprendeae RUTA 2430444 MALAGA 2023 1310312023 Activa
Pégina 1 de 1
Gestionar Ruta de Aprendizaje <
Reportes

(£ Ejecucién de la Formacién <
(¥ Reportes ¢

Opciones
Qe+
Qg+

Obligacion 3. Anexo pantallazo del acta de evaluacidn de inducciéon de la ficha 2695353 Técnico en

Asistencia Administrativa

ACTA No. 02

MOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION A
COMPETENCIA DE INDUCCION

LA

CIUDAD Y FECHA: 27/03/2023 HORA INICIO: 6:00 pm HORA FIN: 8:00
pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
POLITECNICO MANUEL ZORZANO | CENTRO
GOMNZALEZ
CENTRO AGROEMPRESARIAL ¥ TURISTICO
DE LOS ANDES

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verficacion de gquorum

2. Realizar la evaluacion de la induccion de aprendices de la de |a formacién TECHICO EM ASISTENCIA

ADMIMISTRATIVA del Municipio de Malaga, ficha: 2395353
& Segumiento a la ejecucion de los momentos de la induccicn

resultados.)

novedades: desercion, refiro voluniario, la que apligue)
c.  Informe de resultados de la valoracidn de Aprendizajes Previos.

seguimiento y formato de siguiendo etapa productiva)

vy portafolio de evidencias)

(Presentar evidencias fotograficas de los diferentes momentos de |& indwccion y colocar una descrpeion breve de los

b.  Seguimiento a la Azistencia de Aprendices. (Reporte de asistencia e inasistencia con registro da

d. Informe actvidad de establecimiento de |5 ruta de aprendizaie de las dos etapas ( plan de trabajo v

g. Resultados de juicios de evaluacion de la induccion de los aprendices (Registrar en SOFIA PLUS

3. Realizar seguimiento a la ejecucion de las actividades de induccion de |3 TECHNICO EN ASISTENCIA

ADMIMISTRATIVA del Municipio de Malaga, ficha: 2395353
a. Informe de actiwdad del cumplimiento de las actvidades planeadas para la induccion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

® Evaluar la competencia de induccion de los aprendices de la ficha TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA del Municipio de Malaga, ficha: 2385353

[l (Ctell
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Obligacion 4. Anexo pantallazos aplicativo Territorrium por medio de la herramienta foros, chat y
mensajeria como medio de comunicacidon con el fin de fortalecer el aprendizaje.

Soﬁa Plus
LMS SENA

Instructor v e

Ingresar a la Plataforma Virtual

SENA

N

& JUAN PABLO ©® EBandejadetareas JRgNIREISEN & Cambiar Clave  Salir @

[# Disefio Curricular ¢
L = Aprendiz
[# Ejecucion de la Formacién ¢
No se encontraron fichas de caracterizacion con LMS asociadas al aprendiz.
[# Gestion de Ambientes ¢
[# Gestion de Tiempos ¢ Instructor
@ LMS ; Programas en los que estoy vinculado Fecha de terminacion de este programa
2471436 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 17 de diciembre de 2023 |;i
R 2471462 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 17 de diciembre de 2023 E]
[# Matricula ¢
2471483 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 17 de diciembre de 2023 E]
P 6 de la F 2 2471657 - RECURSOS HUMANOS 17 de diciembre de 2023 E]
<
ROHONSE = aasen 2480444 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 17 de diciembre de 2023 B
2695353 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 13 de diciembre de 2024 E]
[# Reportes ¢ > Pagina 1 de 1
[# $GS <

JUAN PABLO ESPINEL NOVA
Fecha de Incio: 12 de Marzo del 2023
Vista
Asunto: ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE AP5 AAT

Bienvenido estimado aprendiz a esta competencia de aprendizaje. Aprendiz

Reciba un cordial saludo, se ha creado este espacio para la competencia de aprendizaje TRAMITAR
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA. Esta competencia le
permitira optimizar el manejo de la informacion y el desarrollo de la comunicacion en su actividad lectiva y
profesional. Su actitud, disposicion, colaboracion, responsabilidad y pertinencia en esta etapa de su
proceso de aprendizaje le dara la oportunidad de formarse para lograr ser un trabajador con formacion
profesional integral.

En este espacio encontrara los siguientes documentos propios del aprendizaje como lo solicita la APS.
TRAMITAR DOCUMENTACION DE LA EMPRESA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS
TECNICOS, TECNOLOGICOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

DOCUEMENTOS ADJUNTOS
Plan concertado de trabajo
Guia de aprendizaje
Instrumentos de evaluacion
Material didactico

Material de apoyo

Exito estimado aprendiz

Obigacion 5 Anexo evidencias fotograficas aplicando el reglamento del aprendiz, asi como el manual
de convivencia de la Institucidn Educativa Articulada
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Obligacion 7 : Anexo enlaces de los DRIVES de los portafolios del instructor donde se evidencias el
seguimiento y/o asesoria en la etapa productiva de los aprendices de las fichas:

2471483: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471483%20
%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%910RA%20%5FDEL%5F%20R0OSARIO0%2F2%5FPortafolio%5FASISTE
NCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5FFICHA%5F2471483%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%910RA%5F

%20DEL%5F%20ROSARIO&ct=1689600593009&0r=0WA%2DNT&cid=9276cel13%2Deb6c6%2D5e2
0%2Dce40%2D379c0333c310&ga=1&WSL=1

2480444: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FF
ICHA%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%910RA%20%5FDEL%5FROSARIO%5F%2F2%5
FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F
%20SE%C3%910RA%S5FDEL%5FROSARIO&ct=1689600716775&0r=0WA%2DNT&cid=a5afe59b%
2D6fa9%2D8941%2D194e%2Dfcb079c8e6d2&ga=1&WSL=1

2471436: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase _sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%S5FF
ICHA%5F2471436%5FMONSE%C3%910R%5F%20MANUEL%20%5FSORZANO%5F%20GONZ%C3%
81LEZ%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2471436%5
FMONSE%C3%910R%5F%20SORZANO&ct=168960066280080r=OWA%2DNT&cid=da83c95f%2D
0138%2D8b53%2Db960%2D78f55c0b6b0c&ga=1&WSL=1

2471462: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471462%5F
%20CUSTODIO%5F%20GARCIA%5F%20ROVIRA%5FMALAGA%2F2%5FPortafolio%20ASISTENCIA
%20ADMINISTRATIVA%5Fficha%5F2471462%5FCOLEGIO%20%5FCUSTODIO%5FGARCIA%5F%20
ROVIRA&ct=1689600627713&0r=0WA%2DNT&cid=93953cfe%2D9c15%2D3ac5%2D5f53%2Db0c
87145542f&ga=1&WSL=1

2471657: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471483%20%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%20%5FDEL%5F%20ROSARIO%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5FFICHA%5F2471483%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%5F%20DEL%5F%20ROSARIO&ct=1689600593009&or=OWA%2DNT&cid=9276ce13%2De6c6%2D5e20%2Dce40%2D379c0333c310&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471483%20%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%20%5FDEL%5F%20ROSARIO%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5FFICHA%5F2471483%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%5F%20DEL%5F%20ROSARIO&ct=1689600593009&or=OWA%2DNT&cid=9276ce13%2De6c6%2D5e20%2Dce40%2D379c0333c310&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471483%20%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%20%5FDEL%5F%20ROSARIO%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5FFICHA%5F2471483%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%5F%20DEL%5F%20ROSARIO&ct=1689600593009&or=OWA%2DNT&cid=9276ce13%2De6c6%2D5e20%2Dce40%2D379c0333c310&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471483%20%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%20%5FDEL%5F%20ROSARIO%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5FFICHA%5F2471483%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%5F%20DEL%5F%20ROSARIO&ct=1689600593009&or=OWA%2DNT&cid=9276ce13%2De6c6%2D5e20%2Dce40%2D379c0333c310&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471483%20%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%20%5FDEL%5F%20ROSARIO%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5FFICHA%5F2471483%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%5F%20DEL%5F%20ROSARIO&ct=1689600593009&or=OWA%2DNT&cid=9276ce13%2De6c6%2D5e20%2Dce40%2D379c0333c310&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471483%20%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%20%5FDEL%5F%20ROSARIO%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5FFICHA%5F2471483%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%5F%20DEL%5F%20ROSARIO&ct=1689600593009&or=OWA%2DNT&cid=9276ce13%2De6c6%2D5e20%2Dce40%2D379c0333c310&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471483%20%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%20%5FDEL%5F%20ROSARIO%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5FFICHA%5F2471483%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%5F%20DEL%5F%20ROSARIO&ct=1689600593009&or=OWA%2DNT&cid=9276ce13%2De6c6%2D5e20%2Dce40%2D379c0333c310&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471483%20%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%20%5FDEL%5F%20ROSARIO%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5FFICHA%5F2471483%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%91ORA%5F%20DEL%5F%20ROSARIO&ct=1689600593009&or=OWA%2DNT&cid=9276ce13%2De6c6%2D5e20%2Dce40%2D379c0333c310&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%20%5FDEL%5FROSARIO%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%5FDEL%5FROSARIO&ct=1689600716775&or=OWA%2DNT&cid=a5afe59b%2D6fa9%2D894f%2D194e%2Dfcb079c8e6d2&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%20%5FDEL%5FROSARIO%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%5FDEL%5FROSARIO&ct=1689600716775&or=OWA%2DNT&cid=a5afe59b%2D6fa9%2D894f%2D194e%2Dfcb079c8e6d2&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%20%5FDEL%5FROSARIO%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%5FDEL%5FROSARIO&ct=1689600716775&or=OWA%2DNT&cid=a5afe59b%2D6fa9%2D894f%2D194e%2Dfcb079c8e6d2&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%20%5FDEL%5FROSARIO%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%5FDEL%5FROSARIO&ct=1689600716775&or=OWA%2DNT&cid=a5afe59b%2D6fa9%2D894f%2D194e%2Dfcb079c8e6d2&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%20%5FDEL%5FROSARIO%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%5FDEL%5FROSARIO&ct=1689600716775&or=OWA%2DNT&cid=a5afe59b%2D6fa9%2D894f%2D194e%2Dfcb079c8e6d2&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%20%5FDEL%5FROSARIO%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%5FDEL%5FROSARIO&ct=1689600716775&or=OWA%2DNT&cid=a5afe59b%2D6fa9%2D894f%2D194e%2Dfcb079c8e6d2&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%20%5FDEL%5FROSARIO%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%5FDEL%5FROSARIO&ct=1689600716775&or=OWA%2DNT&cid=a5afe59b%2D6fa9%2D894f%2D194e%2Dfcb079c8e6d2&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%20%5FDEL%5FROSARIO%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%91ORA%5FDEL%5FROSARIO&ct=1689600716775&or=OWA%2DNT&cid=a5afe59b%2D6fa9%2D894f%2D194e%2Dfcb079c8e6d2&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2471436%5FMONSE%C3%91OR%5F%20MANUEL%20%5FSORZANO%5F%20GONZ%C3%81LEZ%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2471436%5FMONSE%C3%91OR%5F%20SORZANO&ct=1689600662800&or=OWA%2DNT&cid=da83c95f%2D0138%2D8b53%2Db960%2D78f55c0b6b0c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2471436%5FMONSE%C3%91OR%5F%20MANUEL%20%5FSORZANO%5F%20GONZ%C3%81LEZ%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2471436%5FMONSE%C3%91OR%5F%20SORZANO&ct=1689600662800&or=OWA%2DNT&cid=da83c95f%2D0138%2D8b53%2Db960%2D78f55c0b6b0c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2471436%5FMONSE%C3%91OR%5F%20MANUEL%20%5FSORZANO%5F%20GONZ%C3%81LEZ%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2471436%5FMONSE%C3%91OR%5F%20SORZANO&ct=1689600662800&or=OWA%2DNT&cid=da83c95f%2D0138%2D8b53%2Db960%2D78f55c0b6b0c&ga=1&WSL=1
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471462%5F%20CUSTODIO%5F%20GARCIA%5F%20ROVIRA%5FMALAGA%2F2%5FPortafolio%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5Fficha%5F2471462%5FCOLEGIO%20%5FCUSTODIO%5FGARCIA%5F%20ROVIRA&ct=1689600627713&or=OWA%2DNT&cid=93953cfe%2D9c15%2D3ac5%2D5f53%2Db0c87145542f&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471462%5F%20CUSTODIO%5F%20GARCIA%5F%20ROVIRA%5FMALAGA%2F2%5FPortafolio%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5Fficha%5F2471462%5FCOLEGIO%20%5FCUSTODIO%5FGARCIA%5F%20ROVIRA&ct=1689600627713&or=OWA%2DNT&cid=93953cfe%2D9c15%2D3ac5%2D5f53%2Db0c87145542f&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471462%5F%20CUSTODIO%5F%20GARCIA%5F%20ROVIRA%5FMALAGA%2F2%5FPortafolio%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5Fficha%5F2471462%5FCOLEGIO%20%5FCUSTODIO%5FGARCIA%5F%20ROVIRA&ct=1689600627713&or=OWA%2DNT&cid=93953cfe%2D9c15%2D3ac5%2D5f53%2Db0c87145542f&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%5FJOS%C3%89%5F%20ROND%C3%93N%2F2%5FPortafolio%5FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%20JOS%C3%89%20ROND%C3%93N&ct=1689600747752&or=OWA%2DNT&cid=f04724e0%2D543f%2D7682%2Ddc3a%2D0df68e9ede19&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%5FJOS%C3%89%5F%20ROND%C3%93N%2F2%5FPortafolio%5FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%20JOS%C3%89%20ROND%C3%93N&ct=1689600747752&or=OWA%2DNT&cid=f04724e0%2D543f%2D7682%2Ddc3a%2D0df68e9ede19&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%5FJOS%C3%89%5F%20ROND%C3%93N%2F2%5FPortafolio%5FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%20JOS%C3%89%20ROND%C3%93N&ct=1689600747752&or=OWA%2DNT&cid=f04724e0%2D543f%2D7682%2Ddc3a%2D0df68e9ede19&ga=1&WSL=1
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N

Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5F
FICHA%5F2471657%5FJUAN%5F)0S%C3%89%5F%20ROND%C3%93N%2F2%5FPortafolio%5FREC
URSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%20J0S%C3%89%20ROND%C3%9
3N&ct=1689600747752&0r=0WA%2DNT&cid=f04724e0%2D543f%2D7682%2Ddc3a%2D0df68e9
edel98&ga=1&WSL=1

2695353: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FADMINISTRATIVA%5FF
ICHA%5F2695353%5FMALAGA%2F2%5FPORTAFOLIO%5FFICHA%5F2695353%5FASISTENCIA%5F
ADMINISTRATIVA%5FMALAGA&ct=1689600787048&0r=OWA%2DNT&cid=a9d192a4%2Deab5%
2D74a6%2D6528%2D1e5bd0dda764&ga=1&WSL=1

Obligacion 8: Anexo enlaces de los DRIVES del portafolio del instructor donde se evidencias la
apropiaciéon de las competencias de los aprendices, emitiendo y registrando los Juicios evaluativos
de cada aprendiz (Etapa lectiva y productiva) (Etapa lectiva y productiva) de la fichas :

2471483: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471483%20
%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%910RA%20%5FDEL%5F%20ROSARIO%2F2%5FPortafolio%5FASISTE
NCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5FFICHA%5F2471483%5FNUESTRA%20%5FSE%C3%910RA%S5F

%20DEL%5F%20ROSARIO&ct=1689600593009&0r=0WA%2DNT&cid=9276cel13%2De6c6%2D5e2
0%2Dce40%2D379c0333c310&ga=1&WSL=1

2480444 https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase _sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%S5FF
ICHA%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F%20SE%C3%910RA%20%5FDEL%5FROSARIO%5F%2F2%5
FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2480444%5FNUESTRA%20%5F
%20SE%C3%910RA%5FDEL%5FROSARIO&ct=1689600716775&0r=OWA%2DNT&cid=a5afe59b%
2D6fa9%2D894f%2D194e%2Dfcb079c8e6d2&ga=1&WSL=1

2471436: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%5FF
ICHA%5F2471436%5FMONSE%C3%910R%5F%20MANUEL%20%5FSORZANO%5F%20GONZ%C3%
81LEZ%5F%2F2%5FPortafolio%5FASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20%5Fficha%5F2471436%5
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%5FJOS%C3%89%5F%20ROND%C3%93N%2F2%5FPortafolio%5FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%20JOS%C3%89%20ROND%C3%93N&ct=1689600747752&or=OWA%2DNT&cid=f04724e0%2D543f%2D7682%2Ddc3a%2D0df68e9ede19&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%5FJOS%C3%89%5F%20ROND%C3%93N%2F2%5FPortafolio%5FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%20JOS%C3%89%20ROND%C3%93N&ct=1689600747752&or=OWA%2DNT&cid=f04724e0%2D543f%2D7682%2Ddc3a%2D0df68e9ede19&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%5FJOS%C3%89%5F%20ROND%C3%93N%2F2%5FPortafolio%5FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%20JOS%C3%89%20ROND%C3%93N&ct=1689600747752&or=OWA%2DNT&cid=f04724e0%2D543f%2D7682%2Ddc3a%2D0df68e9ede19&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%5FJOS%C3%89%5F%20ROND%C3%93N%2F2%5FPortafolio%5FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%20JOS%C3%89%20ROND%C3%93N&ct=1689600747752&or=OWA%2DNT&cid=f04724e0%2D543f%2D7682%2Ddc3a%2D0df68e9ede19&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%5FJOS%C3%89%5F%20ROND%C3%93N%2F2%5FPortafolio%5FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%20JOS%C3%89%20ROND%C3%93N&ct=1689600747752&or=OWA%2DNT&cid=f04724e0%2D543f%2D7682%2Ddc3a%2D0df68e9ede19&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FADMINISTRATIVA%5FFICHA%5F2695353%5FMALAGA%2F2%5FPORTAFOLIO%5FFICHA%5F2695353%5FASISTENCIA%5FADMINISTRATIVA%5FMALAGA&ct=1689600787048&or=OWA%2DNT&cid=a9d192a4%2Dea65%2D74a6%2D6528%2D1e5bd0dda764&ga=1&WSL=1
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SENA

N

FMONSE%C3%910R%5F%20SORZANO&ct=1689600662800&0or=0WA%2DNT&cid=da83c95f%2D
0138%2D8b53%2Db960%2D78f55c0b6b0c&ga=1&WSL=1

2471462: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FFICHA%5F2471462%5F
%20CUSTODIO%5F%20GARCIA%5F%20ROVIRA%5FMALAGA%2F2%5FPortafolio%20ASISTENCIA
%20ADMINISTRATIVA%5Fficha%5F2471462%5FCOLEGIO%20%5FCUSTODIO%5FGARCIA%5F%20
ROVIRA&ct=1689600627713&0r=0WA%2DNT&cid=93953cfe%2D9c15%2D3ac5%2D5f53%2Db0c
87145542f&ga=1&WSL=1

2471657: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FRECURSOS%20HUMANOS%20%20%5F
FICHA%5F2471657%5FJUAN%5FJ0S%C3%89%5F%20ROND%C3%93N%2F2%5FPortafolio%5FREC
URSOS%20HUMANOS%20%20%5FFICHA%5F2471657%5FJUAN%20J0S%C3%89%20ROND%C3%9
3N&ct=1689600747752&0r=0WA%2DNT&cid=f04724e0%2D543f%2D7682%2Ddc3a%2D0df68e9
edel9&ga=1&WSL=1

2695353: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cprogramase _sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpe
rsonal%2Fcprogramase%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FArticulaci%C3%B3n%5Fcon%5
Fla%5Fmedia%2FPortafolio%5Fcoordinacion%5F2023%2FASISTENCIA%5FADMINISTRATIVA%SFF
ICHA%5F2695353%5FMALAGA%2F2%5FPORTAFOLIO%5FFICHA%5F2695353%5FASISTENCIA%5F
ADMINISTRATIVA%5FMALAGA&ct=1689600787048&0r=OWA%2DNT&cid=a9d192a4%2Deab5%
2D74a26%2D6528%2D1e5bd0dda764&ga=1&WSL=1

Obligacion 11. Reporte y sistematice segln plan operativo del programa, las acciones de formacién
en los portafolios de evidencias y en documentos ( Actas de empalme) demostrando los resultados
de la ejecucion contractual y la FPI.
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Obligacion 13. Anexo evidencias fotograficas Participe proactivamente en las actividades del equipo
de instructores de la red de conocimiento y equipos ejecutores y docentes Homodlogos de las
Instituciones Educativas (I.E.).
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Obligacion 16. Anexo pantallazo del envié de la programacion de reporte de horas al supervisor de
contrato.
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Importantes para Teofilo, Edilson =
= Buenas tardes don Tedfilo |
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Borradores Adjunto Documento solicitado acerca del Programador de eventos del mes SEPTIEMBRE para los diferentes programas de |
articulacién con la media atendiendo los requerimientos dados para este mes: mil gracias. |
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Obligacion 19. Anexo pantallazo de los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al
programa de formacién de acuerdo con los requisitos definidos en el disefio curricular y
lineamientos de Administracion educativa.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN PABLO ESPINEL NOVA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2695353 - 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

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES
05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

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

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:

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.

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.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

« 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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

FICHA 2471483 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA..
DE APRENDIZAJE:
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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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

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

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.

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.

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
ORGANIZACION.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

FICHA 2480444 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;?r?]i?ir\/glentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

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

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.

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.
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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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion 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

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00
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FICHA 2471462 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

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

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.

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.

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
ORGANIZACION.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

FICHA 2471436 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;?r?]i?ir\/glentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

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

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.

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.

21/09/23 11:44
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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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion 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

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2471657 - RECURSOS HUMANOS. .

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

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

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

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.

21/09/23 11:44
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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. SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas dg f:\cuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 105,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JUAN PABLO ESPINEL NOVA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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INFORME DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS SUSCRITOS
CON EL ESTADO

Mediante la Directiva Presidencial del 17 de enero de 2022, se dispuso que previo
a la suscripcién de cualquier contrato de prestacion de servicios profesionales o de
apoyo a la gestion, la entidad contratante, debe verificar si la persona a contratar
tiene suscrito con cualquier entidad del Estado algun otro contrato de la misma
naturaleza.

Asi también, la Directiva en el marco del principio de debida diligencia frente a la
ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion, las entidades haran seguimiento continuo, consultando y analizando la
informacion registrada y declarada en las plataformas tecnoldgicas del Estado
disponibles, incluyendo las modificaciones ocurridas durante el tiempo de ejecucion,
para identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestion de riesgos en la
toma de decisiones.

LEIDY MARCELA MELENDEZ FLOREZ identificado con cédula de ciudadania
numero 1.096.951.671 expedida en Malaga Santander manifiesto bajo gravedad del
juramento que Sl X ha suscrito contratos de prestacion de servicios profesionales
con otras entidades, los cuales se encuentran vigentes y se relacionan a
continuacion:

Entidad Objeto del contrato de Fecha de Fecha de
prestacion de servicios inicio finalizacion
Alcaldia Prestacion de servicios
municipal de | profesionales para la gestion
Malaga documental, clasificacion,
Santander ordenacion, descripcion y

o 12/01/2023 | 22/12/2023
digitalizacién de acuerdo a lo

establecido en la ley general de
archivos, en la alcaldia de

Malaga-Santander

Regional Santander/Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
Direccién: Carrera 11 No 13-13, Ciudad:Malaga-PBX 6076607592
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Para el efecto, DARY MILENA SALAZAR SUAREZ en calidad de supervisora del
contrato No. CO1.PCCNTR.4704743 de 2023, surti6 la consulta en el portal
anticorrupcion de Colombia — PACO, verificando la informacion relacionada. Con la
finalidad de verificar la capacidad e idoneidad del contratista para ejecutar multiples
contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestidn, asi: Los
contratos suscritos por el contratista no han interferido en la ejecucion del contrato
suscrito con el SENA y a su vez es el contratista quien decide de manera
independiente continuar con la ejecucion de los contratos vigentes.

Se firma el 25 /| Septiembre / 2023 en la ciudad de Malaga,
Santander.
Firma Ordenador del gasto Firma Supervisor
Firma Ordenador del gasto Firma Supervisor
By (Gt
imyr Oswaldo Garcia Reyes Dary Milena Salazar Suarez
Subdirector (E) de centro Instructor G17 -Coordinador, Supervisor

Firma contratista

Nova
CC. 1.096.946.343

Anexo consulta: https://portal.paco.qgov.co/

Proyecto: Dary Milena Salazar Suarez
Cargo: Coordinador, Supervisor

Regional Santander/Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
Direccién: Carrera 11 No 13-13, Ciudad:Malaga-PBX 6076607592
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SENA

ANEXO PANTALLAZO CONSULTA PLATAFORMA PACO

'l Estario 1o tene porgué ser abummido iconoce 3 gove! TRAMITES Y SERVICICS. ~ TUOPIMIONCUENTA  ENTIDADES x

PACO- Reporte- Mapadenoticias Indicadores Normatividad Denuncie Contacto

‘CopyHCSVHEmI‘ PDFHPnni Busr.ar‘

$40905733  SIN DESCRIPCION .. SENA REGIONAL SANTANDER 2022-02-01 20221296 SANTANDER
GRUPD ..
2 | $32430000 | SINDESCRIPCION .. SENA REGIONAL SANTANDER 2023-03-01 20231206 SANTANDER £
GRUPO ..
3 §27920000  PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA GESTION SANTANDER - MALAGA - 2023-0112 20231222 SANTANDER @
DOCUMENTAL CLASIFICACION O . ALCALDIA .
4 | 413500000 = PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ENLA SANTANDER - MALAGA - 20220116 2022-07-01 SANTANDER o
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA _ ALCALDIA ..
5 §13500000  PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN LA IMPLEMENTACIONDEL  SANTANDER - MALAGA - 20220114 2022-06-30 SANTANDER o
PROGRAMA DE GESTI ... ALCALDIA ...
6 | §13037108 | SINDESCRIPCION _ SENA REGIONAL SANTANDER 2021-09-06 2021298 SANTANDER 7
GRUPO ..
7 $N250000  PRESTACION DESERVICIOS PROFESIONALES EN LA IMPLEMENTACIONDEL  SANTANDER- MALAGA - 2022-07-1 202212-20 SANTANDER @
PROGRAMA DE GESTI . ALCALDIA ...
B $10500000 = PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN LA ORGANIZACION DEL SANTANDER - MALAGA - 2021-07-26 200421 SANTANDER @
ACERVO DOCUMENTAL E .. ALCALDIA ..
o $7000000  PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA GESTION SANTANDER - EMPRESAS 20230215 2023-0515 SANTANDER @
DOCUMENTAL ASESORAR IMPLEM ... PUBLICAS ...
10 35000000 | PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA GESTION SANTANDER CONCEJO 2023-06-27 2023-00-27 SANTANDER o
DOCUMENTAL Y LA ELABORACION . MUNICIPIO DE ..
Mostrando registros del 1al 10 de un total de 10 Anterlor D Sigulente
Entidades Entidades con mayor nimero de contratos adjudicados discriminados por: Nimero de procesos,

Departamento y Municipio.

F Buscar

Regional Santander/Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
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ADICIONALMENTE, ADJUNTO PANTALLAZO DE LA PLATAFORMA DEL SECOP II

& O () B https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractManagement/Index a A % {3 [|:| i’% G\OS o | I)
g.é Colombia o UTC 58:11

: i JUAN PABELO ESFINE..

Bisqueda v  Misprocesos v Mend v gl Q

Esiorio = Merd — Administracion de contratos

@\l‘o\ver Ultimas modificaciones  Todos

Buscar contrato

@ (Blsqueds avanzada)

Ultimas modificaciones

Id del contrato Nimero del Contrate Entidad Estatal Tipodeentidad  Fecha de firma Fecha de finalizacion Facturacidn de la entidad ~ Valor total de la oferta Estado
3539877 CO1.PCCNTR 4627068 EMPRESAS Entidad Estatal 150022023 2:00:00  15/05/2023 12:00:00 AW JUAN PABLO ESPINEL 7.000.000 COP  Terminado Detalle
PUBLICAS PM ([UTC-0: ({UTC-05:00) Bagata, Lima, NOVA

MUNICIPALES DE Bogatd, Li
MALAGA

3315321 CPe-024-2023 ALCALDIA Entidad Estatal 12001/2023 JUAN PABLO ESPINEL 27.920.000 COP  En Detalle
MUNICIPAL DE 12:00:00 PM HOVA ejecucion
MALAGA 05

3613047 CO1.PCCNTR.4704743 SENAREGICHAL Entidad Estatal 6/1272023 11:55:00 PM JUAN PABLO ESPINEL 32430.000COP  En Dedalle
SANTANDER {{UTC-05:00) Bogot, Lims, NOVA ejecucion
Grupo
Administrativo
CATA

2856021 CPs-171-2022 ALCALDIA Entidad Estatal 210712022 8:30:00 2011272022 11:59:00 PM JUAN PABLO ESPINEL 11.250.000 COP  Terminado Detalle
MUNICIPAL DE AM { 00 Li HOVA
MALAGA Bogatd, Lima, Guito)

2410627 C01.PCCNTR 3306988 SENAREGIOMAL Entidad Estatal 1102/2022 8:00:00 16/12/2022 11:5%:00 PM JUAN PABLO ESPINEL 40995733 COP  Terminado Detalle
SANTANDER AM ([UTC-0: (fr Eagald, Lima, NOVA
Grupo Bogats, Lims [}

Administrativo

| 2 bizr &l estilo de pa r
Viar mas Carnbiar el esfilo de paginaeio

Mo R0

Regional Santander/Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
Direccion: Carrera 11 No 13-13, Ciudad:Malaga-PBX 6076607592
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