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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de septiembre de 2024

Sefior (a)

VIVIANA GOMEZ VARGAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5887762 de 2024

Coordinadora Académica de

Articulacion con la Media y

Programas Especiales.

Bogotd D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes septiembre del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5887762 de 2024

Sandra Yohana Barreto Pinzdn, identificado con la cédula de ciudadania No. 28.537.738 de
Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinadora Académica de
Articulacion con la media y programas especiales, en cumplimiento del Contrato de
Prestaciéon de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE ($44.655.450) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/cte., cada uno

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal, para apoyar en la orientacién de
la formacion 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

1

GTH-F-062 V10



<
SENA

N

formacion 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 apoyara el Desarrollo de la
desarrollo de la formacién formacion con los
profesional integral con aprendices de las 1. RUTADE
calidad, oportunidad y instituciones educativas APRENDIZAJE
eficiencia en los programas de 2. REGISTRO DE
nivel tecnoldgico, laboral y ASISTENCIA
complementario segun su
modalidad, de acuerdo con la 2.SEGUIMIENTO ETAPA
programacion de las fichas de IPRODUCTIVA

caracterizacién determinadas
por la Coordinacion de
Articulacidn con la Media
Técnica en el marco del
Calendario académico vy el
desarrollo curricular.

2 Apoyar la preparacion, En este mes no serealizé | N/A
desarrollo y evaluacién de este proceso.
los procesos de aprendizaje
en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los
diferentes grupos
poblacionales objeto de
Formacién Profesional
Integral y presentar los
reportes de notas de los
aprendices y demas informes
dentro de los plazos
estipulados por el Centro
para tal efecto, siendo
proactivo y recursivo frente
alas diferentes experiencias
y situaciones que se
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presenten en el proceso de
formacién

Gestionar oportunamente en
el sistema Sofia Plus, todas
las actividades relacionadas
con el proceso de Formacion
Profesional Integral y en
particular con el programa
de Articulacion con la Media
Técnica, garantizando la
calidad de la formacion 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.

Se realizo la inscripcién a
los cursos de inglés de
digitacion de texto con el
colegio Antonio Narifio.

INSCRIPCION CURSOS

SENA.docx

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 formacion se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

En este mes no se realizé
este proceso.

N/A

Informar a la coordinacién
de Administracion Educativa
mediante correo electrénico
las 6 novedades que se
generen de la verificacion de
registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a
lainscripcion de aprendices
en los diferentes cursos de
formaciéon complementaria.

En este mes no se realizo
este proceso.

N/A

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/ERdSfN2qgptHtizqX7uRPDkB3S9a17Z-KWKZCb_NWnyDew?e=ahrs42
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/ERdSfN2qgptHtizqX7uRPDkB3S9a17Z-KWKZCb_NWnyDew?e=ahrs42

<
SENA

N

Gestionar registro
fotografico e informacion
basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién
de Administraciéon Educativa
parala respectiva
carnetizacion.

Este proceso no aplica
para los programas de

articulacion con la media.

N/A

Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccién de datos
personales seglin Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de 2012.

Este proceso no se llevd
acabo por parte de la
instructora, ya que lo
realiza cada coordinador
de la institucion
educativa.

N/A

Asistir y participar en las
reuniones programadas por
las coordinaciones, comités
de evaluacion y seguimiento
de los aprendices cuando se
requieran.

En este mes no se realizo
este proceso.

N/A

Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion.

En este mes no se realizo
este proceso.

N/A

10

Apoyar los procesos de
promocion y publicidad de
los programas de Formacion
Profesional Integral,
servicios y actividades de
Divulgacién Tecnoldgica,
proyectos de cooperacion
Nacional e internacional,
programados por el Centro
de Formacién dentro y fuera
de sus instalaciones.

Este proceso no aplica
para los programas de

articulaciéon con la media.

N/A

11

Apoyar la elaboracidon de las
evaluaciones técnicas dentro
de los procesos de
contratacion publica
relacionados con elementos
propios de la Formacién

Este proceso no aplica
para los programas de
articulacion con la
media.

N/A
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Profesional del Centro de
Formacion de Gestion
Administrativa, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se
requiera.

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.

Se desarrollan los
formatos de evidencias,
asistenciay demas
documentos solicitados.

1.

RUTA DE
APRENDIZAJE

2. REGISTRO DE

ASISTENCIA

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacién cuando se
hayan aprobado proyectos al
Centro de Formacion,
registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA y
que correspondan con las
exigencias de las condiciones
de calidad para los registros
calificados de los programas
de formacion que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el
area de investigacién
durante la vigencia son
propiedad intelectual de la
entidad.

Hasta el momento no se
ha llevado a cabo ninguna
de estas actividades.

N/A

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, parala
gestion documental
relacionado con el objeto
contractual, segun Tablas de
Retencién Documental
vigentes de la dependencia
asignada

Den dentro de las
actividades
correspondientes no se
desarroll6 proceso
académico.

N/A
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15 | Garantizar el conocimientoy | Se hace usode cadauno  MIS RECURSOS.docx
aplicacion de los de los formatos
lineamientos y normas que necesarios segun la
rigen la Formacién formacion.

Profesional Integral, y el uso
de los formatos actualizados
que se encuentran en la
plataforma compromiso.

16 | Apoyar activamente en el Hasta el momento no se N/A
logro de los indicadores y ha llevado a cabo ninguna
metas establecidas para el de estas actividades.

Centro de Formacién.

17 | Garantizar el uso adecuado Se utilizan los recursos https://acortar.link/n]
de los ambientes de que las instituciones nos ar7S
formacidn, asi como el aseo y | hacen entrega, para el
cuidado de los equipos y desarrollo de la
elementos que hacen parte formacion.
de los mismos.

18 | Reintegrar los materiales y Este proceso no aplica N/A
equipos utilizados en los paralos programas de
procesos formativos. articulacién con la media.

19 | Participar en procesos de Este proceso no aplica N/A
Evaluacidn y Certificacién de | para los programas de
competencias laborales del articulacion con la media
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios | Utilizo mis propios
medios técnicos para que el medios tecnoldgicos para
objeto contratado se cumpla | el desarrollo de mis
a cabalidad. actividades.

21 | Dar cumplimiento a la N/A N/A

circular 3-2023-000255 del
27 de diciembre de 2023 y la
resolucién 1- 02689 del 26
de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema
de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo para
la conformacién del Archivo
Electronico SENA - AES y
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demas normas concordantes

o complementarias.

22

Las demas actividades que
de mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la

ejecucion del objeto

contractual o las demas que
por ley le correspondan.

N/A

N/A

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 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 continuacion el soporte de la legalizacion 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 presentacion del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn 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
realizadosyelNo.9471796794 dela planilla, aportes en linea correspondiente al mes de agosto.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (33)

foliosCordialmente,

Firma

Sandra Yohana Barreto Pinzén
Contratista

C.C. No. 28.537.738 Ibagué

Recibi a satisfaccion:

Firma

VIVIANA GOMEZ VARGAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5887762 de 2024
Coordinadora Académica de

Articulacion con la Media 'y

Programas Especiales.

Bogotd D.C

GTH-F-062 V10



SENA

ASISTENCIA COLEGIO ANTONIO NARINO

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.
PROGRAMA DE FORMACION: I TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO DEL PROGRAMA 134104-2.
INSTRUCTOR 1: CION EDUCATIVA ARTI
INSTRUCTOR 2 SANDRA BARRETO I FECHA DE FINALIZACION I
DIAS DE FORMACION DE 00.00 ALAS 0:00 [ TOTAL DE HORAS [ FICHA
JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
MES
COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA 15
o DOCUMENTO DE
N |DENTIDAD APELLIDOS NOMBRES o
X[ 4 1 T
oia [ s|u|s|mfea]es|a 16| s|n|e|m|e|er|s| |s]n]e
1__ |11 1031650702 [BARRERO ROMERO DANNA VALENTINA X XX x|X XX XX XXX XX X[X|X 440 3|0 |47
2 |m 1016052448 [BETANCOURTROJAS  [KAROL STEFANY x| [x[ifx[x X[ x[rx[x|x]J[x[x| [X[cEX a7| 1604
3 |T11034577032 [CARRILLO HERMANDEZ [SaRA x X [x]|X X XXX XX X[1]X 370 (8] 0[45
5 [T 1028485651 [CERON CafioN [JULIANA X X[ X[ x|X XX XX X[X]X]X]X XXX 4310 [ 2[0[45
8 [T 1150184446 FERNANDEZ RIOS [AMARA X X|X|x|X XIX[X[X|X[X[X]X[X X[X|X 44|10 | 1]0]45
9 |11 1031805250 [FONSECA ROBAYO DANNA CAMILA X XX x| JIX XXX XXX 1] X[X 39| 1[5[0[45

11|71 1016012954 [GarCIA AVALA [VALENTINA x| [x]x[x]|x x| x[xx]x[x]x[x[x] [x]x]1 41 4 45
12 |TI1014206617 JMENEZ SAMPAYO LUIS NANUEL x| [JIx[x]x X[ x X [xIx[x]x[x[x] [x[x[1 a1 120 ][44
14|11 1014313182 [MARTINEZ ARDILA [ARIANNA NAZARETH x| [x[x[x[x x[x[x[xIx[x]x[x[x] [x]x[x 43]l0]2]0]45
15|11 1029984806 [MORA CRUZ HEIDY VANNESA x| [X[x[x]x e e T 43| 1 [1[0][45
16 [111016951913 [oRTIZ TOVAR OSCAR FELIPE x| [x[x]x][x XXX XXX x[xx] [X]x]|x 450 |0 |0 |45
17_|TI 1023377948 PEREZ HERNANDEZ _ |JULIETH x| [x[i]x]x )X DxIx x| [x[i[x 37| 08045
18 |T11016951926 PINEDAFUQUEN KAROL GABRIELA x| [x[x[r[x XXX ex]xIxIx] [x[x[x 40[0l4[1]44
21 |1 1031654527 [ROBAYO MORENO [HIRETH ZAID B ES ESESES XOX XX XXX X[X] [ X]X[X 4510 |0 | 0|45
22 |T110199903786 RODRIGUEZ CAICEDO | JUAN FELIPE J1 Ixxx[x x e D x] [x]x]x 31404
23 |1l [RODRIGUEZ MAHECHA |ANGEL ESTEBAN x| [x[x[x x[x[x[x]xx]xx[x] [x[x]1 4 5[0

24 [T1145224812 RODRIGUEZ RODRIDUEZ [VERONICA X x[x XIR[X[X] x| xIx{x] [X]|X|X 3 610

25 111014211870 RODRIGUEZ TORRES _[SANTIAGD x| [x[x DD x]x] [a]x]x 3 8|0

26 |T11016949777 SILVA VENERA MARIAJOSE X X|X X[ X[ X[ X|X[X]X X X[X|[X 44 110

27 T1 1034577100 DIAZ DEISY LORENA 2722999 3 x| X 1 XXX [X|Xx|1 X X[I[X 38 7104
28 0 ofj0jo0
29 0 0j0]0
30 ofojojofo

CONVENSIONES

. RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA ¥ NORMATIVA

EL |ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS

RG [REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO

TR | TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

SC |ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA

X |asisTEnciA
J [FALLAJUSTIFICADA
| |FALLA INJUSTIFICADA

-RFFARDD MAYOR A 15 MINUTOS
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ASISTENCIA COLEGIO CRISTOBAL COLON

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION AD!
ON DE ARTICULACION CON LA MEDIA.

TECNICO EN AS| CODIGO DEL 134101-2.
OLINA ROJAS F CRISTOBAL COLON
INSTRUCTOR 2 YAHANA BARRETC FECHA DE FINALIZACI I 61212024
DIAS DE FORMACION MARTES Y JUEVES _ TOTAL DE HORAS 4 1 FICHA 2722266
SEPTIEMBRE OCTUBRE I NOVIENBRE FALTAS ENHORAS
COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA 0
[ DE APELLIDOS NOMBRES.
IDENTIDAD = = = = x 1] 1 - T
5 n 3
1 1143228012 X X X 43 0 2 0 45
H 1011082842 |CUBILLOS B JONNATAN JAVIER X X X 40 0 5 0 3
3 1023369332 [GALEANG %JENIFERMI\ANA ] X X a7 0 [] 0 45
4 1020734625 |GUERRERQ X X [} 35 1 9 0 45
5 1081972605 [GUTIERREZ PE{JULIAN FELIPE X 5 [ 0 4
[ 1075871865 | GUZMAN PAR|YEISON DAVID X X 2 3 0 &
7 1085050212 |HERRERA QUIGERARDO X X 5 0 4
8 1020752117 |ICO TORRES | DANIEL ALEXANDER x 44 1 0 4
E] 1023303545 |MALDONADO| ASTRID JULIETH X X " o 0 4
10 1033101154 |MORENO VER|VALERY X X 4 1 0 &
1 1020740571 [MUROZ RUIZ [ZHARICK SOFIA X X 42 3 0 4
12| 1005914103]OTALORA BLASHIRL JORANA. ] ] 21 24 0 4
13| 1109842468PARRA BOLANKAROL NICOL " X a7 0 8 0 3
4 1023084799 | IlAYlmlIvAdANBRES STEEVEN X 0
5 1042978741 |PEREZ GUERRE LUIFER JOSE X 4 0
& | 1013265814 PINZGN CARR JUAN CAMILD X ]
7| 1033101477 |PRIETO VALCALUISA FERNANDA X > 3
16| 1067486213]QUDANO ACE| ANDRES CAMILO X X X ] [] 1 0 [
19 10445207 ] [] ] 0 0 45 0 4
20| 1020846781 |RODAIGUEZ A{CLAUDIA X 43 0 2 0 45
i 1033102875 | RODRIGUEZ RIMARIA CAMILA I 40 1 4 0 &
2 1033099362 |ROZ0 SOLER X ] 0 [] 0 4
1013266270 |RUBIO CUBIDEHEIDY SOLANGI X 1 1 3 0 4
4| 1020738556 |SANCHEZ MU MAICOL STIVEN X “ 0 1 0 4
25| 1020732113 |TORRES MARTICRISTIAN CAMILO X ] 0 7 0 3
2% 1019019251 |VARGAS MALIANGHELD DAVID ] I 7 1 [ 1 44
27| 1033101430|VELASQUEZ R MARIA PALLA X ] 1 1 3 0 4
28 | 1056812766, wtumntn;‘cmsmmrenmwe X X 7] 0 1 0 4
2 1033089354 [vivas MORE&ERIKAVIVIANI ] 1 I a [] 45 ] 45

RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE
[ACUERDO CON METODOLOGIA Y NORMATIVA

ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS
REGISTRAR INFORMACIGN DE ACUERDO CON

INORMATIVA Y PROCEDIMIENTO

[ TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATIVA

[ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON
[PROCEDIMIENTO DE SERVICIO ¥ NORMATIVA
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COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN

PROGRAMA DE_FORMACION:

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.

COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.

TECHICO EN ASIS TENCIA ADMINIS TRATIVA
[ ]

INSTRUCTOR 1:
INSTRUCTOR 2 I
DIAS DE FORMACION DE 00.00 ALAS 0.00 TOTAL DE HORAS
MARZO priaumo | LI | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE NOVIEMBRE FALTAS ENHORAS
T
DOCUMENTO DE °
w IDENTIDAD Arepos powsRes o e R . [ [ o JR R . [ s e o ac]od] o] ac]re]sc[ el - [ 1.1, .
[ ' o ] 2] e [= | o] [s
1 [mezssaer [AGUDELOVILLAML | VISSETH vALERIA [ [ ] o [P [ x| ] [% x| X Z8[0|0|0[2
2 |nieranzears [AD0 GALVAN (CAROL ANDREA x| [x[x| x| [x] [e x| x| [x x| [x 260|202
3 |ntescsEsran BELTRAN DAZA BRAYAN AHDRES 2 s 2306|028
4 [T10z4507574 BUITRAGO FRANCO __|VALENTINA £ T 2512|028
5 [n1oteosets BULLA TORRES KAREN JULIETH 1 v 25| 0]alo|2s
6 [T1ms0zianT CAMACHO DUCUARA | ERIKA NIKOLLE 3 v Z8[0]o0 |02
7 |ntoz0raasse CASTELLAND CoA x| |x| [o 260|202
8 [11013120088 CHAMORRO WILCHES | SOLANGIE MERGEDES 3 %0202
o [n1ose127970 [DAZA GAGHA. oiE: X 28| 0|0 |0 28
—10_|T 103056320 GALEANO GALINDD. ULAHA PATRICIA X Zi|o| 1|02
[T GARZON BELTRAN LAURA DANIELA X 28| 0|00 %8
12_|TezieTens GASPAR PEREZ MATED. X 8]0 [10] 0|28
T3 _[musstossas CONZALEZ GUERRERD _|KEVIN BANTIAGD X 28| 0|00 %8
14 |T11145625000 LINARES JMENEZ CANNA VALENTINA x| x| x| [T INED ] HEEEEEEE
15 _[naiszrssn LIZ3RAZD GOWEZ ESTERAIA x| X% :TI X X[x| |x X 7800|028
16 [T 1026680834 LOPEZ RAMIREZ VALERY EINEIES X X X| |x X 26 1
7_[Tnaserazae WORAARDILA NATALY DEL CARMEN XX [x x| [x E3 26 z
18 |111013115602 MORENO SOLANG [LAURA VALENTINA X |x X X X| |x 8 [1]
19 |7 1120569451 [GRTIZ TORRES [LUDY ALEJANDRA. ] [ o ] [ 28
20 |1 1025540433 PADILLA BARRIOS JUAN CAMILO X X X X X X
21 [T 1012374858 PELAET ARISTIZABAL [DANA VALERIA X X X X X X
22| 1ma1zast |QUEMEA HERNANDEZ | MARIA FERNANDA X X X ] X
23 [m 1013122851 [RAMIREZ DUQUE [NICOLE GISSETH X X X [} X
24 |1 1028785598 RICO ROZO [CAROL LIZETH X X X
25 |7 1030588278 [RINCON ORTIZ [ANDRES GUSTAVO X X X
26 [niomaie Reicon 0ssA JULAN ANDRES X 2%
27 _[miotmsme ROZ0TaUE HEDER ALEJADRA X 2%
28 [T masararos SANCHEZ LARA =) X 2%
79 [T nisossaz SERNA RIVERA LESLY RATERREE X 2
30 [ t0zesarsos [oReMNC QUNTERD_|LurshFERNANDA x| [x 280 00 28
31|11 110esa2138 [V#50UEZ RODRIGUEZ_[WaRTHA BRIMID x| fx|x[[x] " |x X x| el x x| x 28 o o 2
CONVENSIONES
rec JRSOS FIN ACUERDO CON M Y NORMATIVA

EL [ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS

[REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA ¥ PROCEDIMIENTO

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATIVA

SC [ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA

asisTencia

o

FALLA JUSTIFICADA

FALLA INJUSTIFICADA

| e
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<
SENA

COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA BOSA JORNADA TARDE

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA,

GTH-F-062 V10

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | CcODIGO DEL PROGRAMA | 134101-2.
INSTRUCTOR 1: | ELIZABETH PINILLA CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA
INSTRUCTOR 2 | SANDRA BARRETO FECHA DE FINALIZACION
DIAS DE FORMACION JUEVES TOTAL DE HORAS ‘ ‘ FICHA ‘ 2722369
SEPTIEMBERE OCTUBRE NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
DOCUMENT COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA 0
O DE RG | SC |RG | SC [RG | SC |ARG | SC |RG | SC |RG | SC [RG | SC |AG | SC |RG | 5C [RG | SC [RG | SC | ARG | 5C |
N IDENTIDAD | APELLIDOS NOMBRES 29| 4| 5[ 1112 x|Jg |1 |R|T
1 1014863264 CABALLERO NAYDANNA SOFIA XX x X 12{0]1[3]14
2 1069282426 |CARDENAS ROD|SAMY LIZETH XX XXX i7{0f0]| 017
3 1034661206 |DIAZ RIANO KAROL NICOLL X X X X X 17{0f0] 017
4 10305607 33|GIL GUTIERREZ |KEVIN NICOLAS L [ O [ | 10{0[6]1]16
5 1051068444 |LOPEZ RIOS CAROL SOFIA XXX (XX 1700017
6 1028864047 |LOPEZ VASQUEZSERGIO DAVID oJloflofo]o
7 1147485230 | MARTINEZ RODFSERGIO ALEJANDRO XXX XX i7{0]0[0|17
8 1016953086 |MEDINA CUERV{SEBASTIAN ALEXANDER _ [X_|X_[X |l I 9lol6]2]15
9 1026560417 |MELENDEZ CAM|MARIANGEL DO PO PO | 10{0[5]2]15
10 5402402| MENDEZ MARTI|MARIA X X X X X 16[0[1]0][17
11 1013598976 ofofojojoO
12 1025535162| MORENO MART|MARIA PAULA X X X X 1M{o[6]0][17
13 1011201952 MUNOZ LONDO[JULIAN STIVEN XX XXX 14[{0[2]1]16
14 1013114583 NOCHE SERNA _[ISABEL XXX (XX 14| 03017
15 1028884539 NOVA ZAMBRAIKATHERIN ALEXANDRA _ [I X [X_|X |I slof7]2]15
16 1023164621|ORTIZ HERNANIALLISON YULIANNY XX x 17{0]ofo0]17
17 3178340|ORTIZ RONDON|YENNIFER SOFIA X [x X x X 1403017
18 1140914612|PADILLA CUESTAJULIAN FELIPE X x glof7]2]15
19 1012352183 |PENALOZA MEN|CAMILA XX X 12{0[4]1]16
20 1022349774|PUENTES FLORI{CRISTIAN DAVID xR 7]ols]5]12
21 1034659542 0jojojojoO
22 1028840208 |RODRIGUEZ CAS|MARIA PAULA XX XXX 17[{0f[0]0][17
23 5820953 |ROJAS VARGAS |JENIFER ANTONELLA XX 15{0]2[0]17
24 1083879293 |SANCHEZ GIL _ |ERICK YESID XX X XX 16[0[1]0][17
25 1030563044 |SARMIENTO MA|ZULY XIOMARA XX XX 15{0[1]1]16
26 1028864215|SILVA GUEVARA| TATIANA ALEJANDRA X [ x X 12{0]4[1]18
27 1072747133|VARGAS MEJIA | THALIANNA MARIA XX XXX 17{0f[0]0][17
28 10148634 14|VEGA HERNANLC|DIANA PAOLA XXX (XX 16| 0[0)1]18
29 1011096065 |YANCE SIERRA |ANDRES CAMILO XXX X 14[{0[3]0][17
30 1025539540| GONZALEZ SALC HANNA SOFIA DO X0 (X 13| 03118
Ell 1010964401 |LANCHEROS RIA|LAURA DANIELA X[} x xx
RC RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON ME
EL ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNI
RG REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA ¥
TR TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESO!
sC ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE S
X ASISTENCIA
J FALLA JUSTIFICADA
| FALLA INJUSTIFICADA
R RETARDO MAYOR A 15 MINUTOS
12




<
SENA

COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA BOSA JORNADA MANANA

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.

GTH-F-062 V10

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | CODIGO DEL PROGRAMA | 134101-2.
INSTRUCTOR 1: | ELIZABETH PINILLA CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA
INSTRUCTOR 2 | SANDRA BARRETO FECHA DE FINALIZACION
DIAS DE FORMACION JUEVES TOTAL DE HORAS | | FICHA 2722369
SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
DOCUMENT COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA 0
ODE RG | sc |RE | sc |Re|sc|RE|sc|Re|sc|Re|sc|RE|sc|Re|sc|RE|sc | RE|sc|RE|sc|RE| sc
e IDENTIDAD | APELLIDOS NOMBRES 29 4] 5 11] 12 xX|J|1TRIT
1 1014263264 |CABALLERO NAYDANNA SOFIA XX X XX 13[0[1]3]14
2 1069282426|CARDENAS ROD|SAMY LIZETH XX XXX 17[{0f[0]0][17
3 1034661208|DIAZ RIANO _ |KAROL NICOLL XXX XX 1700017
4 1030560733 |GIL GUTIERREZ |KEVIN NICOLAS KO X 10{0[6]1]16
5 1051068444|LOPEZ RIOS CAROL SOFIA KX XXX i7{0f0]| 017
6 1028864047 |LOPEZ VASQUEZSERGIO DAVID gjofojo]oO
7 1147485230 MARTINEZ RODJSERGIO ALEJANDRO XX XXX 1710 0] 0|17
8 1016953086 | MEDINA CUERV{SEBASTIAN ALEXANDER  |[X |[X |X | | glof[B]2]15
9 1026560417 |MELENDEZ CAM|MARIANGEL LSS | 10{0[56]2]15
10 5402402 |MENDEZ MARTI|MARIA XXX XX B[00 1017
11 1013598976 ofofojojo
12 1025535162| MORENO MART|MARIA PAULA )X XX 11{0[6|0][17
13 1011201952|MUNOZ LONDO[JULIAN STIVEN XX X XX 14[{0[2]1]16
14 1013114583|NOCHE SERNA _|ISABEL XX XXX 14{0[3]|0][17
15 1028884539 NOVA ZAMBRAIKATHERIN ALEXANDRA | XX X |l glof7]2]|15
16 1023164621 |0ORTIZ HERNANI ALLISON YULIANNY XX XX X 1710 0] 0|17
17 3178340|ORTIZ RONDON|YENNIFER SOFIA XXX (XX 14| 03017
18 1140914612 |PADILLA CUESTAJULIAN FELIPE X |l | XX g8l0[7]|2]15
19 1012352183 PENALOZA MEN|CAMILA DO PO P E | 12({0[4]1]18
20 1022349774 |PUENTES FLORIACRISTIAN DAVID | | | X IR 7105|512
21 1034659542 ofofojojoO
22 1028840208 |RODRIGUEZ CAS|MARIA PAULA XX X XX 17{0f0]0][17
23 5820953|ROJAS VARGAS [JENIFER ANTONELLA XX X X | 151012017
24 1083879293 SANCHEZ GIL_|ERICK YESID XXX XX 1B[0]1]0][17
25 1030563044|SARMIENTO MA|ZULY XIOMARA XX XX 1501 ]1]16
26 1028864215|SILVA GUEVARA|TATIANA ALEJANDRA XX | X X 12/ 04118
27 1072747133|VARGAS MEJIA |THALIANNA MARIA XX XXX 17{0f[0] 017
28 1014863414 |VEGA HERNANC|DIANA PAOLA KX XXX 16{0[0|1]16
29 1011096065|YANCE SIERRA |ANDRES CAMILO XX X X 14[{0[3]0][17
30 1025539540|GONZALEZ SALC HANNA SOFIA XX X 13[0[3[1]16
3 1010964401 |LANCHEROS RIA|LAURA DANIELA X X X XX
RC RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON ME
EL ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNI
RG REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y
TR TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESO:
sC /ATENDER CLIENTES DE ACUERDQ CON PROCEDIMIENTO DE S
X ASISTENCIA
J FALLA JUSTIFICADA
1 FALLA INJUSTIFICADA
R RETARDO MAYOR A 15 MINUTOS
13




SENA

FORMACION SEPTIEMBRE VIRTUAL

v M Recibidos(125) X (K Meetnni-c @ X @ (Whatstpp X | & Inicio|Microso” X | @ Compartidocor X | @ ASISTENCIA-C X | [ httpsdoct x | + - X
¢ 5> ¢ @ meetgooglecom/nni-gneu-ghhZauthuser=0 * O @

M Gmail @B YouTube B¥ Maps ™ ACUERDO 035 - bar W Richmond 3 Todos los marcadores

=N - Personas
> n | Ia

-

2F Agregar personas
Allison Yulianny Orti... Camila Pefialoza Karol Diaz ErickYesid Sanchez Gil Thalianna Vargas

. Q_ Buscar contactos

o) "

L EN LA REUNION

M D) S

Maria Rodriguez Diana Vega Samy Cardenas Xiomara Sarmiento Sofia Rondén

Colaboradores

SANDRA YOHANA ... (

. ‘ 3 C _‘,_— = Organizador de la reunion

£ ’ —
isabel noche Danna Caballero Sergio Martinez Carol Sofia Lopez Rios Julian Mufioz Andres Camid

Allison Yulianny Ortiz H...

J A

Jenifer Rojas Sebastian Cuervo dres C'amilo paula moreno

Camila Pefaloza

8:21a.m. | nni-gncu-ghh N B 6 @ @ B & & ‘

. - 5 = 821a.m.
0 Ipiiscar . " B = v & 10°C Mayom.nubla.. ~ & & 03 z9) B0 000 B

v M Recibidos (125) X (M Meetnni-c @ X @ (5)WhatsApp X | € Inicio | Microsc® X | @ Compartidocor X | @ ASISTENCIA-C X | I https.doc X |+ - X
¢ > ¢ @ meetgoogiecom/nni-gneu-ghhrauthuser=0 * O @

M Gmail @ YouTube B¥ Maps

[ Todos los marcadores

. X Mensajes en la llamada
I o @
'

Allison Yulianny ... Camila Pefialoza Karol Diaz ErickYesid Sanc... Thalianna Vargas Maria Rodriguez Permitir que todos envien mensajes

X X X

~ - A menos que se fijen, los mensajes solo serén visibles
D S L g é para los participantes de la llamada cuando se envien.
7, &

Todos los mensajes se borran cuando finaliza la
. X . X llamada
Diana Vega Samy Cardenas Xiomara Sarmie... Sofia Rondén isabel noche Danna Caballero

Sofia Gonzalez 8:29am
Buenos dias instructora, hasta hace poco pude

c i J entrar, me comentan que ya llamo a lista

Alexandra Nova 8:29am
Sergio Martinez Carol Sofia Lop... Julian Mufioz Jenifer Rojas Sebastian Cuer... Buenos dias instructora, tenia problemas al ingresar

% % 2
P .=
A S , S ,
\ 5) [Envia un mensaje
A'ndres C'amilo Tatiana Guevara Kevin nicolas Gi. Alexandra Nova Sofia Gonzalez

24

8:30 a.m. | nni-gncu-ghh A B @ @ @ @ 2 m & 6 ‘

O Buscar =~ ™ B m v & 10°C Mayorm.nubla.. ~ & & @0 7 0) B

&30a.m.
21/08/2024 E‘
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FORMACION PRE SUSTENTACION
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[ [ N

SENA

RUTA DE APRENDIZAJE

2. REGISTRO DE ASISTENCIA

2.SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

GTH-F-062 V10
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/EpZ2h5ENUNJPmJGd8sDQHwQBNeHcbBK4ZebCrC-XUSoWtg?e=Do6dpC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/EkAQYcHAkbpNiTEvyxKSAqEBWbOyOVyGyuTR7Oj5RSaUHg?e=JhcHQJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/EtBXLYjefDBDk2SFA5KdytsBO9OWwKbLnMS5JotogG-hmg?e=2nmxIk
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA YOHANA BARRETO PINZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2722011 - 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.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

17/09/24 6:01 Page 1 of 23



« 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:

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

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

17/09/24 6:01
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

17/09/24 6:01 Page 3 of 23



DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2722001 - 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

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.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

FICHA 2722316 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS

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

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
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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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 2722383 - 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.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2943025 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* 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

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.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2722155 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS

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

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
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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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

FICHA 2722369 - 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.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2722266 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* 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

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.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,60

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
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INSTRUCTOR: SANDRA YOHANA BARRETO PINZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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