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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica-Cesar, Noviembre del 2023

Sefior (a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4482280
COORDINADOR ACADEMICO

Centro Agroempresarial

Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Noviembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4482280 del 2023

LEIBY YHOAN RODRIGUEZ UMANA, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.065.871.823 De
Aguachica- Cesar, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Articulacidn con la
Media - Doble Titulacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia,
a continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y NUEVE
MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE
(539.443.660). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente a veintitrés (23) dias del mes de Febrero por valor de TRES MILLONES
NOVENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($3.096.260). b) Nueve pagos iguales por
los meses de Marzo a Noviembre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES TREINTA Y OCHO MIL
SEISCIENTOS PESOS M/CTE ($4.038.600) cada uno.

ADICION: Las partes convienen adicionar el valor del contrato de prestaciéon de servicios de la
referencia en la suma de UN MILLON DOSCIENTOS ONCE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/TE
(51.211.580), en consecuencia, se modificara el valor y la forma de pago la cual quedara a Valory
Forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de CUARENTA MILLONES
SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS PESOS S 40.655.240. Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: : a) Un primer pago correspondiente a veintitrés
(23) dias del mes de Febrero por valor de TRES MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS
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SESENTA PESOS M/CTE ($3.096.260). b) Nueve pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre
de 2023, por valor de CUATRO MILLONES TREINTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE
(54.038.600) cada uno. c) un dltimo pago por valor UN MILLON DOSCIENTOS ONCE MIL QUINIENTOS
OCHENTA PESOS M/TE ($1.211.580) que corresponden a los nueve (9) dias de diciembre del 2023

Plazo: Sera hasta el 09 de Diciembre de 2023

OBIJETO:
Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area

ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL para impartir formacion profesional integral presencial en el
marco del programa de articulacién con la educacién media del Centro Agroempresarial del SENA

en el departamento del Cesar.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar el auto- | Esta actividad se realizo en el | No aplica para este
diagnéstico de la | mes de marzo periodo

institucion educativa a
articular y sistematizar la
informacion.

2 Acompanfar la institucidn | Esta actividad se realizo en el | No aplica para este
educativa para que los | mes de septiembre periodo

estudiantes de grado 9
realicen el registro en
Sofia Plus como
aspirantes al programa de
articulacion.

3 Elaborar el estudio | Se reviso el curriculo del | Acta de reunidon que
comparativo del | programa de  ASISTENCIA | reposa en la carpeta
programa de formacién | ADMINISTRATOVA, — en las IE | compartida one drive
del SENA del nivel técnico educativas articuladas doble
. , titulacion

a articular con el curriculo
de la educacion media de
la institucion educativa de
acuerdo con lo

establecido en la guia para
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del
programa articulado SENA

articular  curriculo

con curriculo de la

educacién media.

Elaborar diagnostico
especifico de ambientes

de aprendizaje  para

ejecutar el programa
articulado, de acuerdo
con los estandares

elaborados por las redes
de conocimiento del

SENA.

Se realizd el reporte de los
ambientes de formacion de las
diferentes instituciones
educativas mediante acta con
los equipos de trabajo de cada

programa articulado en las I.E.

Acta que reposa en la
oficina de las IE

Orientar la formacién de
aprendices en el area, en
las competencias, los
resultados de aprendizaje
y las actividades de los
proyectos de formacién
programados, dentro de
los tiempos que, para
cada accidn, se determine
por parte del centro de

formacion.

Se orienté formacién de

manera presencial en los
programas de articulacién con

la media

FICHAS: 2711259-2723338-
2715265-2726227-2720142-
2711307-2715268 ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA-

Actividad de Proyecto:

CONCEPTUALIZAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DE LOS ENTES EDUCATIVOS.

Competencia: ELABORAR
DOCUMENTOS DE ACUERDO
CON EVALUACION DEL PRIMER
RESULTADO DE APRENDIZAJE
TECNICAS

Resultado:

CORREGIR LOS TEXTOS Y
DOCUMENTOS REDACTADOS

Evidencias fotograficas —
Listas de asistencias
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TENIENDO EN CUENTA LAS
OBSERVACIONES, LAS
NORMAS GRAMATICALES
TECNICAS Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

Planear y ejecutar el
desarrollo curricular del
programa (s) que se le
asignen durante la
ejecucién de su contrato

(Proyecto de formacion,

Se ejecutd el proceso de
revision, cambios de formatos
de planeacién pedagdgica,
proyeccion de guias y planes
de trabajo, linea de tiempo

como asi mismo, desarrollar

Drive compartido

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

https://drive.google.com/
drive/folders/10JiyjfC8juc

Planeacién pedagédgica y | medios  didacticos como | QNZZGbO7byA1Y3vFxAxtl
los recursos didacticos | disefiar y publicar material

que incluyen guia de | pedagdgico

aprendizaje, material de

apoyo a la formacién e

instrumentos de

evaluacion).

Identificar los | Esta actividad se realizo en el | No aplica para este
aprendizajes previos, | mes de marzo periodo

estilos y ritmos de

aprendizaje del aprendiz

que ingresa al proceso

formativo, de acuerdo con

los lineamientos

institucionales.

Participar en el proceso de | Esta actividad se realizo en el | No aplica para este
induccion de los | mes de marzo periodo

aprendices

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
del

bitacora virtual

Se realizo la socializacién de
etapa productiva con los
grados 10° Modulo 4 FICHAS:
2711259-2723338-2715265-
2726227-2720142-2711307-

Evidencias fotograficas
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aprendiz cuando le sean
asignados.

2715268 ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA-

10

Llevar control de las
inasistencias de los de los
aprendices a la formacioén,
registrar en el aplicativo
institucional las
inasistencias y reportar a
la coordinacion
académica las novedades
para

reglamento del aprendiz.

aplicacion del

Se llevd control de asistencia
en las formaciones

Listados de asistencias

11

Asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje en el
aplicativo institucional
una vez el aspirante esté
en estado matriculado vy
reporte

que todos aparezcan en

verificar con el

formacion

Esta actividad se realizo en los
meses de marzo-abril

No aplica para este

periodo

12

Emitir los juicios de
evaluacidn con base en la
valoracién de las
evidencias de aprendizaje
y registrarlas en los
aplicativos institucionales
(administrativo y
académico), maximo tres
(3) dias
alcanzado el resultado de

después de

aprendizaje.

Se registro juicios evaluativos
de las FICHAS: 2711259-
2723338-2715265-2726227-
2720142-2711307-2715268
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA-

Aplicativo sofia plus

13

Usar y gestionar las

diferentes  plataformas
tecnoldgicas
institucionales de apoyo

académico y

Se utilizé la plataforma Sofia

plus para, registro de

inasistencias, emitir juicios
juicios evaluativos, reporte de

horas del mes de noviembre,

Plataforma Sofia plus
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administrativo

relacionado con su rol,
actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada una

plataforma territorium para
apoyo a la formacién de los
programas asignados

de las acciones que
integran el  proceso
formativo.
14 Participar en la | No se realizaron acciones | No aplica para este
formulacion de proyectos | relacionadas con la obligacién | periodo
de investigacién aplicada, | en este periodo.
innovacién pedagégica y
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional
SENNOVA.
15 Participar en los equipos, | Se participé en la reunién | Capture de pantalla
grupos, comités, | virtual convocadas por el lider
proyectos y demas | de articulacidon con la media
instancias institucionales | para el seguimiento del
que lo requieran. proceso de formacién.
16 Desplazarse a  otras | Me desplace a los municipios | Evidencias fotograficas
ciudades o municipios | de Tamalameque, San Martin,
diferentes al domicilio | Pelaya, con el fin de orientar
contractual para el | formacién profesional en el
cumplimiento del | programa de Asistencia
contrato, en caso de que | Administrativa
se requiera.
17 Presentar el reporte de | Se registrdé las horas de | Reporte de horas del mes

eventos en SOFIA PLUS
(Programacién con visto
bueno del coordinador
académico o misional) en
los dias establecidos por
el centro, al supervisor
correspondiente y los

demas soportes

formacidn en el aplicativo Sofia
plus

de noviembre
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requeridos para la

legalizacion del pago.

18 Llevar Y mantener | Se actualizo el portafolio del | Captures de la plataforma
actualizado el portafolio | instructor en  planeacidn, | Territorium
de evidencias del | guias, instrumentos, linea de
instructor segun lo indica | tiempo, plan de trabajo,
la guia para desarrollar | actividades y  evidencias
procesos formativos. correspondiente al mes de
noviembre
19 Responder por la custodia | Se cuidd de los mobiliarios y | Registro fotografico de los
y buen uso de equipos, | equipos asignados en las IE | ambientes de formacién
bienes e inventario | para orientar la formacion.
asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado,
que el centro o |Ia
institucion articulada le
facilite para el desarrollo
de su objeto contractual y
hacer entrega formal de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales.
20 Apoyar los procesos de | No se realizaron acciones | No aplica para este
Aseguramiento de la | relacionadas con la obligacién | periodo
calidad cuando la entidad | en este periodo.
lo requiera.
21 | Apoyar la planeacién y el | No se realizaron acciones | No aplica para este
alistamiento de los | relacionadas con la obligacién | periodo

materiales de formacion,
propios de su drea vy
apoyar los procesos de
y/o
técnica de la supervisidon

evaluacion parte

de la adquisicion de

bienes y/o servicios

en este periodo.
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cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con
la ley 1474 de 2011 vy

requerimiento de Ia

institucion.

22 Adoptar en la formacién | No se realizaron acciones | No aplica para este
las diferentes estrategias | relacionadas con la obligacién | periodo
pedagdgicas que la | en este periodo.
entidad dispone como
son: Worldskills, Senasoft,

Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

23 Participar en las labores | No se realizaron acciones | No aplica para este
de montaje y puesta en | relacionadas con la obligacién | periodo
marcha de equipos vy | en este periodo.
magquinaria utilizados en
la formacién profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

24 Rendir oportunamente los | Se entregd informe mensual de | Documentos soportados
informes requeridos | actividades correspondiente al | en el secop Il (GC-GF)
sobre las acciones | mes de noviembre con todos
encomendadas y los | los documentos solicitados
productos resultantes de
procesos de formacién
profesional.

25 Solicitar oportunamente | No se realizaron acciones | No aplica para este
los elementos necesarios | relacionadas con la obligacién | periodo
para desarrollar | en este periodo.
eficazmente su labor
técnico-pedagogica.

26 Incorporar las tendencias | No se realizaron acciones | No aplica para este
tecnoldgicas, pedagégicas | relacionadas con la obligacién | periodo

y de gestion a las

estructuras curriculares

en este periodo.
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por
laborales de las diferentes

competencias

acciones de formacion
profesional.

27 | Asegurar la organizacion, | Se cuiddé de los mobiliarios y | Registro fotografico de los
mantenimiento y | equipos asignados en las IE | ambientes de formacion
adecuada utilizacion de | para orientar la formacion.
los recursos que hay en su
ambiente laboral.

28 Presentar agendas e | No se realizaron acciones | No aplica para este
informes de legalizacion | relacionadas con la obligacién | periodo
correspondientes a las | en este periodo.
ordenes de
desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un
plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la
finalizacion de la
comision.

29 Atender oportunamente | Se presento informe mensual | Documentos soportados
los requerimientos que | en los archivos GC-GF para la | en el Secop I
haga el supervisor del | legalizacion del pago del mes
contrato y presentar | de noviembre
informes mensuales de la
ejecucién del contrato.

30 | Aplicar al proceso vy | Entrega de certificacion de la | Adjunto certificado de la

aportar la certificacion de
la Norma de Competencia
Laboral para la funcion de
instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de
2023, o

ejecucién del contrato si

durante la

el inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

competencia de la NORMA
TECNICA 240201056

ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
NORMATIVA.

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

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

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL
XX XX XX XX
XX XX XX XX

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, deberd 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
N0.7898183681 expedido por SOI correspondiente al mes de octubre del 2023. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

LEIBY YHOAN RODRIGUEZ UMARNA
Contratista
C.C. N01.065.871.823 De Aguachica- Cesar

Recibi a satisfaccion:

ROBINSON LOBO HERNANDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4482280
Coordinador Académico
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Respuesta

ETAPA PRODUCTIVA

3. PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE ETAPA PRODUCTIVA

PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LA ETAPA PRODUCTIVA: Estimado aprendiz en este espacio
debera cargar la evidencia de la planeacion del seguimiento a la etapa productiva: 1. Debe descargar
el formato de GFPI-F-023 V04 PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRALFORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA el cual
debera ser diligenciado segun las indicaciones dadas en la formacion presencial Descargar Formato.
2. Luego de que el formato este diligenciado, debe subir la evidencia del formato en un archivo digital
(formato word). Leiby Yhoan Rodriguez Umaiia Instructor

Fecha de Inicio: 2023-11-10 12:13

Fecha fin:2023-12-31 12:13

Instructor- LEIBY YHOAN RODRIGUEZ UMANA

Numero de intentos: llimitados

Numero de intentos disponibles: llimitados

Enlace para evidencia: http://sena.territorio.la/tarea_tt php?tarea=533234622

O Comentario(s)

Id Evidencia: 533344617

Evidencia enviada el: 2023-11-10 15:11:13
Aprendiz: EDI JOHANA VERJEL AREVALO
Respuesta:

Buenas tardes Instructora Leiby.

Por este medio le envio el archivo del proceso gestion de formacion profesional
integralformato planeacion, seguimiento y evaluacion etapa productiva.

Atentamente, Edi Johana Verjel Arevalo.

Archivos:
GFPInFn023nEDINVERJEL .docx
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIBY YHOAN RODRIGUEZ UMANA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/11/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2711259 - 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

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.

27/11/23 7:21
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

27/11/23 7:21
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2720142 - 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.

27/11/23 7:21
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.

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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2723338 - 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

27/11/23 7:21
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, 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

27/11/23 7:21
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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:

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2711307 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

27/11/23 7:21

Page 7 of 16




* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* 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.

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

27/11/23 7:21
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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:

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 Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

27/11/23 7:21
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2715265 - 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

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.

27/11/23 7:21
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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:

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 Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

27/11/23 7:21
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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 : 12,00

FICHA 2726227 - 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

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.

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

27/11/23 7:21 Page 12 of 16



« 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:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

27/11/23 7:21
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2715268 - 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

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

27/11/23 7:21 Page 14 of 16



NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

27/11/23 7:21
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LEIBY YHOAN RODRIGUEZ UMANA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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