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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota, 16 de septiembre de 2024

Sefiora

VIVIANA GOMEZ VARGAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5888907 de 2024

Coordinadora Académica

Articulacidn con la Media y

Programas Especiales

Centro de Gestion Administrativa

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes Septiembre del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR. 5888907 de 2024

HERNANDO PARRA BARRIOS, identificado con la cédula de ciudadania No. 91.216.999 de
Bucaramanga en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacién con la Media y Programas
Especiales Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y CUATRO
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE
(544.655.450) Esta suma serd 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 SESENTAY CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS
(54.465.545) M/cte., cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

. OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal, para apoyar en la orientacién de la
formacidn 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 Gestidon
Administrativa.
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Obligaciones Especificas:
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N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el | Se impartié formacién | Link control de asistencia de
desarrollo de la formacién | profesional integral en la | aprendices a las jornadas de
profesional integral con | Competencia  Elaborar | formacidon presencial en las
calidad, oportunidad vy | documentos de acuerdo | instalaciones de los colegios
eficiencia en los programas | a las normas técnicas en | Manuel Zapata y Villa Rica.
de nivel tecnoldgico, laboral | el Colegio Manuel
y complementario segln su | Zapata; Grado 10-1 Ficha | https://acortar.link/VIBgEx
modalidad, de acuerdo con | 2943008; Grado 10-1
la programacion de las fichas | Ficha 29430009.
de caracterizacion | Grado 11-1; Ficha
determinadas por la | 2722002y 2722013y
Coordinacidn de Articulacién | Colegio Villa Rica; Grado
con la Media Técnica en el | 10-1; Ficha 2943111;
marco del Calendario | Grado 10-1;
académico y el desarrollo | Ficha2943110; Grado 11-
curricular. 1; Ficha 2791993 y Grado
11-1; Ficha 2721992
2 | Apoyar la  preparacién, | Se impartié formacién | Link de actividades de
desarrollo y evaluacidn de | profesional integral en la | formacién desarrolladas para
los procesos de aprendizaje | Competencia  Elaborar | las fichas asignadas en los
en cualquiera de las | documentos de acuerdo | grados 10° y grado 11° de los
estrategias de respuesta | a las normas técnicas en | Colegios Manuel Zapatay Villa
institucional para los | el Colegio Manuel | Rica.
diferentes grupos | Zapata; Grado 10-1 Ficha
poblacionales objeto de | 1; Grado 10-1 Ficha 3. https://acortar.link/Tzcrbl
Formacion Profesional | Grado 11-1; Ficha
Integral y presentar los | 2722002y 2722013y
reportes de notas de los | Colegio Villa Rica; Grado
aprendices y demdsinformes | 10-1; Ficha 1; Grado 10-
dentro de los plazos | 1;Ficha 3; Grado 11-1;
estipulados por el Centro | Ficha 2791993 y Grado
para tal efecto, siendo | 11-1;Ficha 2721992
proactivo y recursivo frente a
las diferentes experiencias y
situaciones que se presenten
en el proceso de formacion
3 Gestionar  oportunamente | No aplica para el periodo | N/A
en el sistema Sofia Plus, | de ejecucion del
todas las actividades | contrato porque no se
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relacionadas con el proceso
de Formacidon Profesional
Integral y en particular con el
programa de Articulacion
con la Media Técnica,
garantizando la calidad de la
formacion y su coherenciaen
el proceso formativo, tales
como: - Registro de los
juicios evaluativos — Creacién
de las rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios

evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,

inasistencias, entre otros

realizaron actividades en
el sistema Sofia Plus.

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

No aplica para el periodo
de ejecucidén del contrato
porque la verificacidn de
registros se realizd en
periodos anteriores.

N/A

Informar a la coordinacidn
de Administracién Educativa
mediante correo electrénico
las novedades que se
generen de la verificacién de
registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a
la inscripcion de aprendices
en los diferentes cursos de
formacidon complementaria.

No aplica para el periodo
de ejecucién del contrato
porque no se
presentaron novedades
en la verificaciéon de
registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS
para las fichas asignadas

N/A

Gestionar registro
fotografico e informacion
basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion
de Administracién Educativa

No aplica para el periodo
de ejecucion del
contrato porque la
carnetizacion de los
aprendices no se ha
realizado.

N/A
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para la respectiva
carnetizacion
7 Dar cumplimiento al | No aplica porque en el | N/A
instructivo de politica de | mes objeto de cobro no
proteccién de datos | se realizé reunion de
personales segun Acuerdo | politica de proteccion de
009 de 2016 del SENA, con | datos personales
base en la Ley 1581 de 2012.
8 Asistir y participar en las | No aplica porque en el | N/A
reuniones programadas por | mes objeto de cobro no
las coordinaciones, comités | se realizaron reuniones
de evaluacién y seguimiento | ni comités de evaluacion
de los aprendices cuando se | y seguimiento de los
requieran. aprendices del programa
de Articulacion
9 | Apoyar la participacién en la | No aplica para el periodo | N/A
programacion y ejecucidn | de ejecucion del contrato
del proceso de induccidn de | porque dicha fase se
los aprendices y el |realizd en el mes de
reconocimiento de | febrero.
aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion.
10 | Apoyar los procesos de | No Aplica para el periodo | N/A
promocién y publicidad de | de ejecucion del contrato
los programas de Formacién | porque no se ha
Profesional Integral, | realizado actividades de
servicios y actividades de | promocién y publicidad
Divulgacion Tecnolégica, | de los programas de
proyectos de cooperacion | Formacion  Profesional
Nacional e internacional, | Integral, servicios vy
programados por el Centro | actividades de
de Formacion dentro y fuera | Divulgacion Tecnoldgica,
de sus instalaciones. proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional
11 | Apoyar la elaboraciéon de las | Diligenciamiento Link Ruta de seguimiento a la

evaluaciones técnicas dentro
de los  procesos de
contratacion publica
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional del Centro de

formatos de evaluacion

de evidencia de
conocimiento v
desempefio de la
competencia  elaborar
documentos

formacion competencia
Tramitar correspondencia
Grados 10 y para grados 11
competencia atender clientes
Colegios Manuel Zapata y Villa
Rica
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Formacién de  Gestidn

Administrativa, haciendo Link

parte activa del comité https://acortar.link/OZFeCe
evaluador cuando se

requiera.

12 | Gestionar oportunamente | Se gestionaron los Link carpeta Acompafiamiento
los informes mensuales | informes y reportes de Pedagdgico (Actividades de
(planillas, reportes, | avance de la formacidn aprendizaje; elaboracidon de
formatos) requeridos sobre | impartida en este materiales; y actividades de
las acciones encomendadas | periodo de ejecucién del | formacidn a realizar en las
y los productos resultantes | contrato en los del jornadas de formacién
de procesos de aprendizaje | Colegio Manuel Zapata presencial para los grados de
realizados por aprendices a | Olivella; Grados 10° y11° | decimo y once en los colegios
quienes imparte Formacion | y Colegio Villa Rica; Manuel Zapata y Villa Rica.
Profesional. Grados 10°y 11°, Link:

asignados por la https://acortar.link/iq7ifw
coordinacion académica
del programa

13 | Apoyar las  actividades | No Aplica para el N/A
relacionadas con el drea de | periodo de ejecucién del
investigacion cuando se | contrato porque no se
hayan aprobado proyectos al | han asignado procesos
Centro de Formacidn, | de investigacion a la
registrando productos | fecha segun los
concretos  segun lineas | lineamientos de
programaticas SENNOVA vy | SENNOVA.
qgue correspondan con las
exigencias de las condiciones
de calidad para los registros
calificados de los programas
de formacién que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el
area de investigacion
durante la vigencia son
propiedad intelectual de la
entidad

14 | Aplicar los procesos y | No Aplica para el periodo | N/A
procedimientos establecidos | de ejecucion del contrato
por la entidad, para la | porque no se realizaron
gestion documental | procesos y

relacionado con el objeto
contractual, segun Tablas de
Retencidn Documental

procedimientos
Relacionadas con la
gestién documental con
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vigentes de la dependencia
asignada

respecto al
contractual.

objeto

15

Garantizar el conocimiento y

aplicacion de los
lineamientos y normas que
rigen la Formacion

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

No aplica para el periodo
de ejecucion del
contrato porque ye
realizaron en el primer
mes del contrato.

N/A

16

Apoyar activamente en el
logro de los indicadores vy
metas establecidas para el
Centro de Formacidn.

Se impartid6 formacion
profesional integral en
los Colegios Manuel
Zapata Olivella (Grados
10° y 11°) y Colegio Villa
Rica (Grados 10°y 11°)

Link de la carpeta
Acompanamiento Pedagdgico
((Actividades de aprendizaje;
elaboracidon de materiales; y
actividades de formacién a
realizar en las jornadas de
formacién presencial para los
grados de decimo y once en
los colegios Manuel Zapata y
Villa Rica.

Link:
https://acortar.link/uKTywj
Evidencia Colegio Manuel
Zapata.

Link:
https://acortar.link/TQlq9k
Evidencia Colegio Villa Rica

17

Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de
formacion, asi como el aseo
y cuidado de los equipos y
elementos que hacen parte
de los mismos.

En el Colegio Manuel
Zapata y Colegio Villa
Rica se firma la minuta de
recibido y entrega de los
ambientes de formacién
asignados al SENA.

En el Colegio Manuel Zapata y
Colegio Villa Rica se firma la
minuta de recibido y entrega
de los ambientes de formacidn
asignados al SENA.

18

Reintegrar los materiales vy
equipos utilizados en los
procesos formativos

En el Colegio Manuel
Zapata y Colegio Villa
Rica se firma la minuta de
recibido y entrega de los
ambientes de formacién
asignados al SENA

En el Colegio Manuel Zapata y
Colegio Villa Rica se firma la
minuta de recibido y entrega
de los ambientes de formacidn
asignados al SENA

19

Participar en procesos de
Evaluacién y Certificacion de
competencias laborales del
sector  educativo = NSCL

No aplica para el periodo
de ejecucién del contrato
porque ye se realizaron
los procesos de

N/A
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240201056 - Orientar
formacidon presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

certificacién de
competencias tanto de
formacion presencial
como de formacion
virtual — E-Learning.

20 | Asumir y utilizar sus propios | Se utilizd6 el correo | Link de uso de medios técnicos
medios técnicos para que el | institucional, el correo | (correo  personal; correo
objeto contratado se cumpla | personal para | institucional) para
a cabalidad. cumplimiento del objeto | cumplimiento del objeto

contractual contractual
Link:
https://acortar.link/roRpxA

21 | Dar cumplimiento a la | Se crearon carpetas y | Link del Portafolio del
circular 3-2023-000255 del | archivos electrdnicos con | instructor
27 de diciembre de 2023 y la | informacidn Link del Portafolio del
resolucidn 1- 02689 del 26 de | correspondiente al | instructor HERNANDO PARRA
diciembre de 2023, | cumplimiento del objeto | BARRIOS
correspondientes a la | contratado. Link;
implementacidn del Sistema https://acortar.link/iq7ifw
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para
la conformacién del Archivo
Electronico SENA — AES y
demads normas concordantes
o complementarias

22 | Las demas actividades que | Se realizaron actividades | Link del portafolio del
de mutuo acuerdo con el | de impartir formacién | instructor
Supervisor, sean asignadas al | profesional integral en | HERNANDO PARRA BARRIOS
contratista con ocasién de la | los Link

ejecucion del objeto
contractual o las demds que
por ley le correspondan.

Colegios Manuel Zapata
Olivella y Colegio Villa
Rica en los Grados (10° y
11°) Asignados por la
coordinacion del
programa.

hhttps://acortar.link/iq7ifw

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

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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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, adjuntard el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. 1744532034 de la planilla, expedida por SOI correspondiente al mes de agosto de 2024. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (28) folios
Cordialmente,

Firma

HERNANDO PARRA BARRIOS
Contratista

C.C. N0.91.216.999 de Bucaramanga
Recibi a satisfaccidn:

Firma

VIVIANA GOMEZ VARGAS
SUPERVISORA CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.5888907 de 2024
Coordinadora Académica
Articulacidn con la Media 'y
Programas Especiales

Centro de Gestion Administrativa
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Evidencias desarrolladas de actividades de formacion correspondiente al mes objeto de cobro
septiembre 2024
Nombre del Contratista: Hernando Parra Barrios.

Evidencia Obligacién Uno: EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la formacién profesional
integral con calidad, oportunidad y eficiencia en los programas de nivel tecnolégico, laboral y
complementario segin su modalidad, de acuerdo con la programacion de las fichas de
caracterizacién determinadas por la Coordinacién de Articulacién con la Media Técnica en el marco
del Calendario académico y el desarrollo curricular.

Link: control de asistencia: https://acortar.link/VIBgEx Grado 10; Ficha 2943008; Colegio Manuel
Zapata

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA- COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA
PROGRAMA DE FORMACION: Téenico Asistente Administrativo

1 COMPETENCTA: TRAMITAR DOCTMENTOS
1 Grado 10 Ficha 2943008 HORARIO: LUNES: §:3a.m. a 11:30a.m.

2z
nuo acosta serrmvERe ocTERe sovmmEE
AFELLIDOS NOMBRES e

u co | o [N s | s

18 Affenso Velasco Andres Alexander i f | o F | & | F|F s [ 5 | F

15 Affonso Tapia |puliana sofis 3 s pcon| 5 | 5| 5| 8 | s F s | | | | | Fes | Fest | | |

g
= GRAIOFICHAL1) Col MANUEL ZAP 4

[

Ov § | Al 7 v N v & & gV @~ .
@ AIBRO LENTO? 57 x
1 ~ 2 v
dres Alexand 1 i | o F |5 |F|F s | s F
[iizna Sofia : s eoon| 5[ 5| 5|8 s F s Tes | Fest
20 Camalo Vanegas fana__|valenting s s eoon| 5[ F|F |8 T s |F Fes | Fest
Carbl Leguizamon karen Julana 4+ & Poon| £ [ 5| s [ s s s [ s Fes | Fest
Hossimary Mixel ¢ & econ| £ [ F [ S| F s s = Fes | Fest
David Santiago « & poon| £ | 8 | s | & s | s | = Fes | Fest
poon| 5 | & | 5 | 8 s s s Fes | Fest
s | F Jecon| 8 IR s | s | ¥ | Fes | Fest
s poon s |5 | F s | s | s Fes | Fest
w | F Jpcon s s | F S| ¥ | s Fes | Fest
u | F |pcon s s |5 s | s Fes | Fest
naso w | F jpcon| 6 | 6| 66 Fls]|s Fes | Fest
ichel David w | F pcon| 6 | 6 | F| 5 5155 Fes | Fost

= GRAI0FICHA((T) Col MANUEL ZAP [TTVTTSRITATRY

=«
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Evidencia Obligacion Dos: Apoyar la preparacién, desarrollo y evaluacion de 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 a las diferentes experiencias y situaciones que se presenten en el
proceso de formacién.

Link: Instrumento actividades de formacidn: https://acortar.link/Tzcrbl

Bl Grado 10 Ficha 2343008 Col V.R. Instrumento evaluac. 02 septiembre @) @
Archiva Inicio Insertar  Presenfacion  Referencias  Rewisar  Vista  Ayuda 0 Comentariss | e Fonerse ol dis
m
o
. N

INSTRUMENTO DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
PROCESO DE FORMACION DE APRENDICES EN GRADO DECIMO

Oscar

ANO MES DLA

FECHA.

204 09 0
Instimscién: COLEGIO MANUEL ZAPATA Facha: 2043008
Nombre del Instructor. Hemando Parra Barrios Articulacion  con fa

Media

Nombre del Aprendiz: Documento.

=

@ Agregar etiqueta de fad
v evquets
|
o Correo electronico Celular
NOMBRE DEL PROGRAMA Técnico en Asistencia administrativa
Competencia: Tramitar ia de acuerdo con técnicos y I
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA GUIA DE APRENDIZAJE =2

2. Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos yio
electronicos y que cumplan con la nommatva. y politicas
organizacionales

3. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos
de oficina_teniendo en cuenta los procesos y procedimientos técnicos

| TEMATICA: PROCESOS TECNICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN
COLOMBIA

Duracién jornada de formacién: 5 horas

=

10
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Evidencia Obligacion Once: Apoyar la elaboracion de las evaluaciones técnicas dentro de los
procesos de contratacién publica relacionados con elementos propios de la Formacidn Profesional
del Centro de Formacién de Gestién Administrativa, haciendo parte activa del comité evaluador
cuando se requiera.

Link:
Grado 10 Ficha 2943008; link Formato Ruta seguimiento a la Formacién

https://acortar.link/OZFeCe

1.RUTA DE APRENDIZAJE-On X X" GRADO 10FICHA 2043008 RUT X

enad-my.sharepoint.com; sonal/: acioncg o/ | urc 23 DF9B-5FSE-4043-945F -

@ X Adobe Acrobat

GRADO 10 FICHA 2943008 RUTA DE APRENDIZAJE FORMACION (1) O @ O Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) % Hemando Parra 8. Q@
Archivo Inicio Insertar  Compartir  Disefiodepigina Fomulas Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo O Comenzrics || A | P
Ov B | calibriCuerpo) v/ 11 v N v &v Av v =v S Bv | Genenal v oBEv 0 0 By v v Qv Qv By e o
FT6 v B3 v
BX BY Bz cA ce cc D cE cF ce | cH c o [ cL cM cN co
a HORIZONTE INSTITUCIONAL SENA a
5 ESOS [COMPETENCIA: TAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON [COMPETE!|
[PROCESOS TECNICOS Y ADN 0 [TECNICOS
o5 |ACTIVIDAD: PREPARCION PRUEBA DE LA CONOCIMIENTO 705
DATOS DEL APRENDIZ [COMPETENCIA TRAMITAR CORRESPONDENCIA. DAl DEL APRENDIZ
6 |ACTIVIDAL
ISEGUIMIENTO PORTAFOLIO DEL APRENDIZ
7 FORMA DE ENTREGA ENTREGS FORMA DE
DELA IVIDAD FECHA DE AC
SNOTA | No. ne pocumingd  apeiLiDos | Nomeres | Fisico |oierar] A 5T NG | NoTA | ho. e APELLIDOS | NOMBRES | Fisico
ATFONSG  ULLNA || ATFoNsO  ULLNA |
& 1 |1019607300 ti. |raPia soFrA X ofs/2024 | X 1 |1019607300] i |TAPIA sorra
[ALFONSO [ANDRES |ALFONSO [ANDRES
10 [VELASCO [ALEXANDER X |[VELASCO [ALEXANDER
2 1014992247 ti. 9/9/2024 X 2 1014992247 ti.
CAMELO [HANNA (CAMELO [HANNA
Ly 2 luazig001| i Ivanecas [vALENTINA X | /9000 | x 3 l1141319001] i, |vanecas  |varexTiva v
« ——— »

= Grado 10Ficha 2943008 +

cas dellibro

Esta
0

Evidencia Obligacidn Doce; 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.

Link: https://acortar.link/iq7ifw

xS

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR + PARRA BARRIOS HERNANDO - 1. EJECUCION DE LA FORMACION

........... Modificads Modificado. Tarmaio del ar Compartic Actividad

11
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e PARRA BARRIOS HERNANDO 1. JECUCION DE LA FORMACION COLEGIO MANUEL ZAPATA

Evidencia Obligacion Dieciséis; Apoyar activamente en el logro de los indicadores y metas
establecidas para el Centro de Formacion.

LinK: https://acortar.link/uKTywj ; Evidencia Colegio Manuel Zapata

SeyRcionas PARRA BARRIOS HERNANDO > 1. EJECUCION DE LA FORMACION > COLEGIO MANUEL ZAPATA

N Nombre Modificado Modificado. Tamaito del ar. Compartir Actividad

=

Link: https://acortar.link/TQlq9k Evidencia Colegio Villa Rica

12
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COLEGIO VILLA RICA - O

7% OneDrive R Buscar

articulacioncga

> Copiar vinculo

L Descargar 5} Agregar acceso directo a OneDrive

PARRA BARRIOS HERNANDO 1. EJECUCION DE LA FORMACION
£ articulacioncga

ER Nuestros archivo Nombre Modificado

Modificado.

g Z Hernando Parra B.

COLEGIO VILLA RICA =

Tamaito del ar Compartir

Actividad

[

Evidencia Obligacion Veinte; Asumir y utilizar sus propios
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https://acortar.link/iq7ifw

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HERNANDO PARRA BARRIOS

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 2721992 - 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.
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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:

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

14/09/24 16:02
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

14/09/24 16:02 Page 3 of 21



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,90

FICHA 2943009 - 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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
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04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2722002 - 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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ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

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 informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

FICHA 2943008 - 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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.

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

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2722013 - 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
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 : 19,90

FICHA 2943110 - 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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01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  procESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

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

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90
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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 2943111 - 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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ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

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 informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

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
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: HERNANDO PARRA BARRIOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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