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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, agosto 20 de 2024

Sefior (a)

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6401434

Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Gestion Documental y de la Informacién

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes AGOSTO del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6401434 del afio 2024

MIGUEL ARTURO ACOSTA GUTIERREZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
80.168.217 de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Gestion
Documental y de la Informacion en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de
la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de VEINTIOCHO
MILONES OCHOCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL CIENTO NOVENTA Y UN PESOS M/CTE
(528.877.191). Esta suma serda pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
UN (01) primer pago correspondiente al mes de JUNIO de 2024 por un valor de CUATRO
MILLONES DIECIOCHO MIL NOVECIENTOS NOVENTA PESOS ($4.018.990) b) CINCO (05)
pagos iguales correspondientes a los meses de JULIO a NOVIEMBRE de 2024, por un valor
de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA'Y
CINCO PESOS M/CTE ($4.465,545), cada uno, c) UN (01) ultimo pago correspondiente al mes
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de DICIEMBRE de 2024 por un valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROCIENTOS SETENTA'Y SEIS PESOS ($2.530.476)

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la
formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion

Administrativa.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyard el | Formacion Profesional Captura de pantalla
desarrollo de la  formacién | Integral, presencial, atencion | ANEXO 1
profesional integral con calidad, | através de correo
oportunidad y eficiencia en los | electrénico.
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario segun su | Interaccidn en lengua
modalidad, de acuerdo con la inglesa de forma oral y
programacion de las fichas de | agcrita Il TGD 2712748
caracterizacién determinadas por
las Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario académico | Interaccion en lengua
y el desarrollo curricular. inglesa de forma oral y
escrita | TAOA 2873869

Interaccion en lengua
inglesa de forma oral y
escrita | TAOA 2873871
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Interaccidén en lengua
inglesa de forma oral y
escrita | TGD 2824201

Apoyar la preparacion, desarrollo y
evaluacion de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacidon Profesional Integral y
presentar los reportes de notas de
los aprendices y demads informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto, siendo
proactivo y recursivo frente a las
diferentes experiencias y
situaciones que se presenten en el
proceso de formacion.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacion.

N/A

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion Profesional
Integral, garantizando la calidad de
la formacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos —
Creacion de las rutas de
aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, inasistencias,
entre otros.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacion.

N/A

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e informar
las novedades por escrito a la
Coordinacion de Administracion
Educativa, garantizando que estos
datos al finalizar la formacién se
encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

N/A

N/A
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5 Informar a la coordinacién de | No se ejecutaron actividades | N/A
Administracion Educativa mediante | de esta obligacién.
correo electrénico las novedades
gue se generen de la verificacion de
registro de datos en el aplicativo
SOFIA PLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcidn de
aprendices en los diferentes cursos
de formaciéon complementaria.

6 Gestionar registro fotografico e | No se ejecutaron actividades | No se ejecutaron
informacidon basica de todos los | de esta obligacidn. actividades de esta
aprendices de las fichas asignadas a obligacion.
la Coordinacion de Administracién
Educativa para la respectiva
carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al instructivo de | N/A N/A
politica de proteccién de datos
personales segin Acuerdo 009 de
2016 del SENA, con base en la Ley
1581 de 2012.

8 | Asistir y participar en las reuniones | Asistencia a las reuniones Captura de pantalla
programadas por las | programadas tanto por la ANEXO 2
coordinaciones, comités de | Coordinacion de Gestidn
evaluacidon y seguimiento de los | Documental y de la
aprendices cuando se requieran. informacidn, tanto como del

area de bilingliismo.

9 | Apoyar la participacion en la | No se ejecutaron actividades | N/A
programacion y ejecucion del | de la obligacion.
proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados
con el area de formacion.

10 | Apoyar los procesos de promocién | No se realizé esta N/A

y publicidad de los programas de
Formacién Profesional Integral,
servicios y  actividades de
Divulgacion Tecnoldgica, proyectos
de cooperacion Nacional e
internacional, programados por el
Centro de Formacion dentro y fuera
de las instalaciones del Centro de
Formacién

competencia durante el mes
relacionado

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de los
procesos de contratacidon publica
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional del Centro de
Formacioén, haciendo parte activa
del comité evaluador cuando se
requiera.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

N/A

12

Gestionar  oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones encomendadas y
los productos resultantes de
procesos de aprendizaje realizados
por aprendices a quienes imparte

Formacion Profesional.

Cargue de documentos:

Acta de inicio, Guia de
Aprendizaje, PPPF, Lista de
Chequeo, Acta Punto de
Control 3er trimestre

ANEXO .3

13

Apoyar las actividades relacionadas
con el drea de investigacion cuando
se hayan aprobado proyectos al
Centro de Formacidn, registrando
productos concretos segln lineas
programaticas SENNOVA vy que
correspondan con las exigencias de
las condiciones de calidad para los
registros  calificados de los
programas de formacidn que estén
en ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el drea de
investigacion durante la vigencia
son propiedad intelectual de la
entidad.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

N/A

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos por la
entidad, para la gestién
documental relacionado con el
objeto contractual, segiin Tablas de
Retencion Documental vigentes de
la dependencia asignada

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

N/A

15

Garantizar el conocimiento vy
aplicacion de los lineamientos vy
normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de los

Informe de ejecucién
contractual

Guia de aprendizaje

Captura de pantalla
ANEXO .4
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formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro de | Se ejecuta el proceso de N/A
los indicadores y metas | formacién profesional
establecidas para el Centro de | integral para las fichas de
Formacioén. aprendizaje asignadas para

este trimestre en la
competencia Interaccién en
lengua inglesa

17 | Garantizar el uso adecuado de los | Procurar por el buen uso de Fotografias de
ambientes de formacidn, asi como | los ambientes de aprendizaje | ambientes de
el aseo y cuidado de los equipos y | 902 en la jornada diurna. formacion.
elementos que hacen parte de los ANEXO 5
mismos.

18 | Reintegrar los materiales y equipos | No se ejecutaron actividades | N/A
utilizados en los  procesos | de la obligacidn.
formativos.

19 | Participar en  procesos de | No se ejecutaron actividades | N/A
Evaluacion y Certificaciéon de | de la obligacion.
competencias laborales del sector
educativo NSCL 240201056 -

Orientar formacidon presencial de
acuerdo  con procedimientos
técnicos y normativa.

20 | Asumiry utilizar sus propios medios | Uso de recursos como Captura de pantalla
técnicos para que el objeto | computadory plataformas ANEXO 6
contratado se cumpla a cabalidad. | digitales para el desarrollo

de la formacion..

21 | Aplicar los procesos y | No se ejecutaron actividades | N/A
procedimientos establecidos por la | de la obligacion.
entidad, para la gestién
documental relacionada con el
objeto contractual, segiin Tablas de
Retencion Documental vigentes de
la dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3- | No se realizo esta N/A

2023-000255 del 27 de diciembre
de 2023 y la resolucion 1-02689 del

26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementaciéon del Sistema de
Gestidn de Documentos

competencia durante el mes
relacionado
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Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demads actividades que de
mutuo acuerdo con el Supervisor,
sean asignadas al contratista con
ocasion de la ejecucion del objeto
contractual o las demas que por ley
le correspondan.

No se ejecutaron actividades | N/A

de esta obligacidn.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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

informe de ejecucién contractual.
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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 afiliaciones a EPS FAMISANAR, Fondo de pensiones Colpensiones y ARL positiva.
el No. 9470188906 de APORTES EN LINEA y periodo JULIO. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en 4 folios
Cordialmente,

Firma

MIGUEL ARTURO ACOSTA
Contratista
C.C. No. 80.168.217

Recibi a satisfaccion:

Firma
CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.6401434 de 2024

Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS

ANEXO 1

[ ]
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EIECUICION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACIGN DE LAS FICHAS DE APRENDICES

APELLIDOS: ACOSTA GUTIERREZ VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES: MIGUEL ARTURO
CEDULA: 80.168.217 PERIODO: BI0T - 2009 - 2024
FRANJAS AMBIENTE FICHA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES OBSERVACIONES
8:05-10:30 202 3712748 Interacciin en lengua inglesa Il Interaccion en lengua inglesa il | Interaccion en kengua inglesa Il Inferaccion en lengua inglesa Il Interaccion en lengua inglesa IIl
’ ’ TGD 122901 TGD 12280 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901
10:30-12:00 304 2873869 Interaceign en lengua inglesa | Interaccidn en lengua inglesa | Interaccion en lengua inglesa | Interaccion en lengua inglesa | Interaccisn en lengua inglesa |
’ ’ 2873871 TAOA 134400 TAOQA 134400 TAOA 134400 TADA 134400 TAOA 134400
12:00 - 12:20 RECESD
12:20 - 13:40 204 2873869 Interaccion en lengua inglesa Il Interaccion en lengua inglesa II Interaccion en lengua inglesa Il Inferaccidn en kengua inglesa Il Interaccidn en lengua inglesa |I
’ ) 28738T TAOA 134400 TAOA 134400 TAOA 134400 TADA 134400 TAOA 134400
13:40 - 15:00 202 282420 Interaccion en lengua inglesa | Inferaccion en lengua inglesa | Interaccion en lengua inglesa | Interaccian en lengua inglesa | Inferaccion en lengua inglesa |
’ ’ 2006776 TGD 122901 TGD 122801 TGD 122901 TGD 122801 TGD 122801
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ANEXO 3

Listas de Asistencia
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ANEXO 3

Acta De Inicio
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Acta de Punto de Control lll trimestre
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2. AFRENDICES QUE APARECEN 0, PERO MO ASISTIEROM & LAS CDMPETEMCIAS

[AFREMDICES MO OONOCIDOE).

3, LISTADD COMSOUDADD ESTADD APREMDICES AL CORTE DE LA SEMANA 5

IAFRENDMCES QOUE SE
COMPETENCIAS]

ENCUEMTRAN VIGENTES ¥ ASISTIENDD A LAS

rden) Mombres y Apelicos HMASISTENDIAS Estado de la
Miirrera de
dacuments competentia al carte de
: la semana 5 [506)

1 |GOREALEY MORALES BRITSHELT 10HH E23E0) g a5%

2 |BARRIDS OMREA DAVID STIREN 100062353 3) o 50%

3 |GONTALER SANCHET NICOLLE 100055601 B ag%.
FAIBIELLY

£ |TERAN PADILLA KEIVIN JAVIER 1005RE934E] 12 anH

5 |SANCHEZ VELGEA ULIETH 101243051 5| o 0%
DAYARNA

& |MORENO HINESTROTA LINA MARLL | 1016943343 o ag%

7 |ROPERD WILLAMIEGT LOREMA 1009133371 1] 50%.

B |BELTRAN EILLA KARGLAIN SMIT | 1022026374 o ATH

3 |GOMER QUINTERD ELKIN 1022935174 o 0%

10 1025273730 1] 50%.

11 |SIEREA MARTINEZ WILSDN IAVIER [1031420770) 1] 50% |Aprabd la

trancwersal de inghés por]
APrENCizajes previos

12 |ROEADD COGOLLD DANNA 105295 5554 12 A5H

13 |MAZ LPEZ PAULA NIKOLE 107714373 E] 1] anH

1& |PERALES PEREL SANTIAGL 10A5 1E4754] g 25%

15 |CHBALEDA VASGUET DIAKA 11 LB 1] 50%.
(CARGLIMA

16 |LOFER LQEEZMIGUEL 1003262270 o 8%

17 |NIRDMORALES PATILA DANIELS 107358003 4 1] arH

1.

AFRENDICES DE REFROGRAMACION EM LAS CORMFETE
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ANEXO 3

Lista De Chequeo

Werritin:05

ZETIFEY

HMIGUEL ARTURD ACOSTA

TECHICO EH ASISTEHCIA EH OFGANIZACISH DE ARCHIMOS DE GESTION

ITEH

ASFECTOS A YERIFICAR

RESULTADOS PERIFICACION

=l

Laplancazitn de lar astividador 4e aprendizaje 4ol
prozornFarmakivg ortd baradaen el derarralln surrizular

dol pragrama

Lor aprendicer matriculadorre encuentran arociador ala

rukade Farmazitn,

Lar nove dader del ambicnte o materialer 4o Farmazidn
prorentador reroparkan on ol Farmato GFP-F-021(cuandan

apliquel

Elplan 4o trabajn <onesrtadn con el aprendiz para ol
dorarrolln de laruta de aprondizaje contisne lar
lineamicnbar srtable sidor onla quia de prozerar
Farmativar GFPI-G-13.

Enlar aztividader de aprendizaic Farmuladar enla Guia 4o
aprendizajore svidensia olurn do lor ambionker ¢

materialer definidor para ol programa de farmasidn

Lafarmasidn que imparte ol inrtructar carrerpande al
praarama 4e Farmaszidn r al derarrlia zurrizubar del

mirmao.

Lar novedader del ambicnte o materialor 4z Farmazidn
prorentador rereparkan en ol Farmatn GFF-F-021{zuando

apliqus)

Elplan 4o trabain concertado con ol aprendiz para ol
dorarrallo 4o la ruta 4o aprondizaje contions lnr
lin-amicntar artablezidor on la quia e procoras
Farmativar GFFI-G-013,

Enlar aztividader 4o aprendizaic Formuladar enla Guia di
aprendizajere evidensiaelwro 4o lar ambienter

matorialer definidar para ol proqrama o farmacidn

LaFarmasitin que imparks el inrkructar correrpande al
proqrama de Farmazitin g al derarralln zurrizular 4ol

mirma.

#Aplicalor recurror didécticor erkablecidor onel

dorarralla zurricular del proqrama do farmaxidn

Lor planer de meioramicnkoranimelemenkador 4o

acuerdoalor lineamientor inrtitucionaler

Elrorultada dolroquimionta do la okapa pradustiva re

reqirtra en ol farmara GFI-F-02F (zuando aplique]

Almomenko 4e ervaverifizazitinlor juiziar cvaluativar 40
lor aprendizer de laFizhare enzuenkranreqirkradar en el

LM=SEHA

FECHA:

0 e Julio 20Ed

HOMERE DEL GOORDIMNADOR ACGADEMICO

FIRM#& DEL COORDINADOR ACADEMICD
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Plan de Trabajo
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ANEXO 5

Informe Contractual Mensual

Ial & [ | e LIE-2 1 1 L& 1151 alﬂl [FS-N
PROCES0 GESTION DEL TALENTO HUMAND de DICEMERE de 2024 por wun valor de DOS MILLOMES QUINENTOS TREINTA MIL
nberaccidn en lengua
FORMATD INFORME MENSUAL EJECLIOGN CONTRACTUAL CUATAOCIENTOS SETENTA ¥ SE15 PESOS (52.530476)

inglesa de foma cealy
escnita | TGD 2534201

Sogotd D¢, julio 16 de 2004

Seftor fa)

CARMIEN ROSA DAAZ GOMZALEZ

SUPERVISOR]A| COMTAATO Mo, CO1 POCNTRE401434

coordinatoea Académica

Coordinaride Académica de Gestidn Docurnental y de a Informacién

Bagatd 0.C.
Asunto: Informe mensual de ejecuckin
contractual Mes JULIO ool afo 2024

Raferencia: No COLPCCNTR.EA0LA34 cel afio 2024

MIGUEL ARTURD ACDSTA GUTIERREZ, identificade con b cédula de cudadank o,

E0.168.217 de Bogatd, en mi calldad de Contratista del SEMA, an i Coundi

& Gastidn

i en cumplimiento ded Contrato de Prestackin de Servcios de

hzad | mas ohjeto

de cobro.

Valor y tarma de Pago: Se fija camo valor batal para la contratacién b suma de VEINTIGEHD
MILONES OCHOCENTOS SETENTA ¥ SIETE MIL CIENTO NOVENTA ¥ UN FESOS M/CTE
({$28.877.181). Esta suma serd pagada por el SEMA al contratista de b siguiente manera: a|
UN (01} prirmer paga carrespancients al mes de JUNIC de 2024 por un valsr de CUATRO
MILLEMES DIECOCHD WML NOVECIENTOS NOVENTA PESOS (54.018.950) b) CINCO (03]
paos iguales comespondientes a los meses de JULID a NOWVIEMBRE de 2024, por un valor
e CUATRO MILLONES CLIATROCIENTOS SESENTA ¥ CINCEY MIL CUINIENTOS CUARENTA Y

CINCC PESDS MJCTE ($4.865,545), cada una, ¢ LN |02 wtime pa g comespangiente al mes

Plazo: 5erd hasta el 17 de dickembre de 2026,

OBJETO:

Praabar |od srvicios profeiiosabis di carkclir bamporal, piva apeyin n i oestidon & W

formician prafeiinal nbegal priancial wo gira i jamedii dir

masdrugadi y Enus di sim,

s e saiy  evganizacios,

aeeinss g s duriven d s pocesi for tander fa farmiagiin Taenalégies,

Labaral y Commaler i, de i eipedal irtidis poe @l Cinto de Gadtidn

Adiini

livi.

: {Traseriba las especificas del cantrato, dentro del
siguiente cuadro|
Mo Obligaciones Acciones realisadi Evidensdan
1 [EL COWTRATIETA  apeward el | Farmasidn brofesena Captura do pantala

e s AMEXD 1

Intageal, prasencial, stan
@ travia 4 clrres
ahctidaico.

il y camplemestiris sagin s | interacciin en lengua
muddlidad, e acwerds cos | inglesa de forma eral y
ecrita Il TGD 1712728

riteracckin £n Mr@.ll
Inglesa de forma ceal y
escrita | TADA 2873865

al maree dal Calindas

yl du

niteraccién en lengua
Inglesa de forma craly
escrita | TADA 2873871

A rupiracin, desarielle y
avalacida de i pockied de

s
Ik difirurtas
il objete de
icidn Profescnal bl ¢
ws reportes de netas de
s aprandices y damis
dintres o lon pare sstpulados
ot ¢l Cantra pira tal e, ienda
¥ ricursin freste &l
inpir ¥
situacionas que i presustes on ol
proces de far=

procee Tar=ativs, lahi o
Runiitris ol i vl ative
Creacds do la rutas du
aprandisa - Reistra du bes fution
avalantives del recosecmints du
aprandisaps prives,
anire obras,

i wita ol e ién.

[

Varkcar ul corerta gt d
datos da o apandias en al
apicative SOFIA PLUS @ informir
lui avidedin por sicite & W

M
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIGUEL ARTURO ACOSTA GUTIERREZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2873871 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

20/08/24 15:55
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

20/08/24 15:55 Page 2 of 16



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996776 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

20/08/24 15:55

Page 3 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:

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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.

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

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

20/08/24 15:55
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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

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e .
metodologia archivistica y normativa

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

20/08/24 15:55 Page 5 of 16



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

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 : 16,50

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2873869 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

20/08/24 15:55
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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:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

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

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

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.

20/08/24 15:55
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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

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2712748 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

20/08/24 15:55
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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.

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

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.
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06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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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 : 33,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824201 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

20/08/24 15:55
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DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.
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CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,50

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 132,00

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: MIGUEL ARTURO ACOSTA GUTIERREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REPORTE INASISTENCIAS DEL APRENDIZ
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