SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 20 de agosto de 2024

Sefiora

VIVIANA GOMEZ VARGAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.5889338 de 2024

Coordinadora Académica

Articulacién con la media 'y

Programas especiales.

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5889338 del afio 2024

Marisol Romero Arias, identificado con la cédula de ciudadania No. 35.264.017 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulaciéon con la Media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 (S44.655.450) 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 SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/cte., cada uno.
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SENA

N

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter 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
formacién Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo
de la formacién profesional integral
con calidad, oportunidad vy eficiencia
en los programas de nivel tecnolégico,
laboral y complementario segun su
de con la

de de
caracterizacion determinadas por la

modalidad, acuerdo

programacion las fichas
Coordinacion de Articulacion con la
Media Técnica en el marco del
Calendario académico y el desarrollo

curricular.

Se ejecuté y desarrolld la
formacion profesional
integral en el programa de
Asistencia  Administrativa,
colegios Gonzalo Arango,

fichas grado 10 2943023 vy

2943024, grado 11 No.
2722389y 2722161 Manuela
Beltran  ficha 2943029,
Antonio NArifo ficha
2942974. Menorah ficha
2722049

1. RUTA DE
APRENDIZAJE
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/ROMERO%20ARIAS%20MARISOL/1.%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/1.%20RUTA%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=9ffRet
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/ROMERO%20ARIAS%20MARISOL/1.%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/1.%20RUTA%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=9ffRet

SENA

N

Apoyar la preparacién, desarrollo y | Se realizd el proceso de 3. GEP| -F135
evaluacién de los procesos de | evaluacion de los procesos GUIAS DE
aprendizaje en cualquiera de las | de aprendizaje por medio de FORMACION
estrategias de respuesta institucional | las guias e instrumentos de
para los diferentes grupos | evaluacion, Programa
poblacionales objeto de Formacidn | Asistencia  Administrativa,
Profesional Integral y presentar los | colegios Gonzalo Arango,
reportes de notas de los aprendices y | fichas grado 10 2943023 y
demas informes dentro de los plazos | 2943024, grado 11 No.
estipulados por el Centro para tal [ 2722389y 2722161 Manuela
efecto, siendo proactivo y recursivo | Beltran  ficha 2943029,
frente a las diferentes experiencias y | Antonio NArifno ficha
situaciones que se presenten en el | 2942974. Menorah ficha
proceso de formacion. 2722049.
Gestionar oportunamente en el |Se realiza el registro de 4.
sistema Sofia Plus, todas |las | juicios del primer semestre RESULTADO
actividades relacionadas con el |de 2024. fichas Programa S DE
proceso de Formacidon Profesional | Asistencia  Administrativa, APRENDIZAJ
Integral y en particular con el | colegios Gonzalo Arango, E
programa de Articulacion con la Media | fichas grado 10 2943023 vy
Técnica, garantizando la calidad de la | 2943024, grado 11 No.
formacidn y su coherencia en el|2722389y 2722161 Manuela
proceso formativo, tales como: -|Beltran ficha 2943029,
Registro de los juicios evaluativos — | Antonio Narifio ficha
Creacion de las rutas de aprendizaje — [ 2942974. Menorah ficha
Registro de los juicios evaluativos del | 2722049
reconocimiento de  aprendizajes
previos, inasistencias, entre otros.
3
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SENA

N

Verificar el correcto registro de datos | En el periodo no se realiza| N/A
de los aprendices en el aplicativo | esta obligacién debido a que
SOFIA PLUS e informar las novedades | los aprendices vya se
por escrito a la Coordinacién de | encuentran en  estado
Administracion Educativa, | matriculado.
garantizando que estos datos al
finalizar la formacién se encuentren
correctos para iniciar el proceso de
certificacion.
Informar a la coordinacion de | Informe de gestién primer | 5.
Administracion Educativa mediante | semestre del 2024 INFORMES
correo electrénico las 6 novedades EJECUCION
gue se generen de la verificacidon de DE LA
registro de datos en el aplicativo FORMACIO
SOFIAPLUS para cada ficha asignada N
previo a la inscripcion de aprendices
en los diferentes cursos de formacidn
complementaria.
Gestionar registro fotografico e | El registro fotografico no se | N/A
informacién basica de todos los | ha realizado, debido a que
aprendices de las fichas asignadas ala | por el momento la
Coordinacién  de  Administracidn | coordinacion no ha dado
Educativa para la respectiva | instruccion.
carnetizacion.
Dar cumplimiento al instructivo de |Se da cumplimiento al 2. REGISTRO
politica de proteccion de datos |instructivo de politica de DE
personales segun Acuerdo 009 de | proteccion de datos ASISTENCIA
2016 del SENA, con base en la Ley | personales. Colegios
1581 de 2012. Gonzalo Arango, fichas

grado 10 2943023 vy

2943024, grado 11 No.

4
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SENA

N

2722389y 2722161 Manuela

Beltran  ficha 2943029,
Antonio NArifio ficha
2942974. Menorah ficha
2722049

Asistir y participar en las reuniones
programadas por las coordinaciones,
comités de evaluacién y seguimiento
cuando se

de los aprendices

requieran.

En el periodo no se realiza
esta obligacién debido a que
realizé

en el mes no se

ninguna reunion

N/A

Apoyar la
programacion y ejecucién del proceso

participacién en la

de induccién de los aprendices vy el
reconocimiento de  aprendizajes
previos relacionados con el area de

formacion.

En el periodo no se realiza
esta obligacién debido a que
los aprendices de
articulacion ya se

encuentran en formacion.

N/A

10

Apoyar los procesos de promocion y
publicidad de
Formacién

los programas de

Profesional Integral,
servicios y actividades de Divulgacion
Tecnolégica, proyectos de
cooperacion Nacional e internacional,
programados por el Centro de
Formacién dentro y fuera de sus

instalaciones.

No aplica para el periodo, la
coordinacién de articulacién
con la media desarrolla este
proceso en noviembre.

N/A
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SENA

N

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de los
procesos de contratacion publica
relacionados con elementos propios
de la Formacion Profesional del Centro
de Formacion de Gestion
Administrativa, haciendo parte activa
del

requiera.

comité evaluador cuando se

No aplica para el periodo; no
se ejecuto esta obligacion.

N/A

12

Gestionar oportunamente los

informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos sobre
las acciones encomendadas y los
productos resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por aprendices
Formacién

a quienes imparte

Profesional.

Se diligenciaron formatos
indicados, se subieron las
guias de aprendizaje, las
rutas de formacién de los
Colegios Gonzalo Arango,

fichas grado 10 2943023 y

2943024, grado 11 No.
2722389y 2722161 Manuela
Beltran  ficha 2943029,
Antonio NArifio ficha
2942974. Menorah ficha
2722049

ROMERO
ARIAS
MARISOL
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SENA

N

13 [ Apoyar las actividades relacionadas | No aplica para el periodo. N/A
con el area de investigacién cuando se
hayan aprobado proyectos al Centro
de Formaciodn, registrando productos
concretos segln lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros calificados de
los programas de formacién que estén
en ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el drea de
investigacion durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y procedimientos | Se diligencian los formatos [ ROMERO
establecidos por la entidad, para la | requeridos para la gestién | ARIAS
gestion documental relacionado con el | documental de  forma | MARISOL
objeto contractual, segun Tablas de | permanente de acuerdo a la
Retencion Documental vigentes de la | gestion de impartir
dependencia asignada formacion.

15 [ Garantizar el conocimiento vy | Losformatos utilizados estan [ ROMERO
aplicacion de los lineamientos vy | actualizados y son los que | ARIAS
normas que rigen la Formacion | rigen la formacion | MARISOL
Profesional Integral, y el uso de los | profesional integral de
formatos  actualizados que se | acuerdo a las necesidades la
encuentran en la  plataforma | coordinacion de articulacion
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logrode los | Se  realiza de  forma [ ROMERO
indicadores y metas establecidas para | permanente, motivando a [ ARIAS
el Centro de Formacion. los aprendices a continuar su | MARISOL
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SENA

N

proceso de formacién en el
SENA.

17 | Garantizar el uso adecuado de los | Se hizo uso adecuado de 10s | pormanente
ambientes de formacién, asi como el | ambientes de formacion
aseo y cuidado de los equipos vy | durante la formacion SENA.
elementos que hacen parte de los
mismos.
18 [ Reintegrar los materiales y equipos | Durante la formacion se Permanente
utilizados en los procesos formativos. | reintegra los equipos
suministrados para la
formacidon en los colegios
asignados. Gonzalo Arango,
fichas grado 10 2943023 y
2943024, grado 11 No.
2722389y 2722161 Manuela
Beltran  ficha 2943029,
Antonio NArifio ficha
2942974. Menorah ficha
2722049
19 [ Participar en procesos de Evaluacién y | Durante el primer semestre | Pantallazos
Certificaciéon de competencias | de 2024 se certificaron las del correo y
laborales del sector educativo NSCL | normas del sector educativo.
240201056 - Orientar formacién |y estoy participando en los acceso a
presencial de acuerdo con | cursos de Profuturo y el | plataforma
procedimientos técnicos y normativa | SENA.
Pantallazos
20 | Asumir y utilizar sus propios medios | Utilizé el correo personal y | 4o  chat v
técnicos para que el objeto contratado | correo institucional para COITeos .
se cumpla a cabalidad. cumplir los compromisos del
objeto contractual.
8

GTH-F-062 V10




SENA

N

21 Dar cumplimiento a la circular 3-|Se crearon carpetas vy ROMERO
2023-000255 del 27 de diciembre de | archivos electrénicos con ARIAS
2023 y la resolucién 1- 02689 del 26 | informacién MARISOL
de diciembre de 2023, | correspondiente al
correspondientes a la | cumplimiento del objeto
implementacién del Sistema de | contratado.
Gestidon de Documentos Electrénicos
de Archivo para la conformacién del
Archivo Electronico SENA — AES vy
demds normas concordantes o
complementarias.
Documentos,
22 Las demds actividades que de mutuo | Cumpli con los lineamientos archivos v
acuerdo con el Supervisor, sean | para entrega de la cuenta de evidencias
asignadas al contratista con ocasion | cobro del mes mayo, adjunté solicitadas
de la ejecucién del objeto contractual | los certificados, archivos y
o las demas que por ley le|demas documentos y
correspondan. evidencias solicitadas.

A continuacion, 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 continuacién el soporte de la legalizacidn 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 DESPLAZAMIEN DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT
TO INICIAL O FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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SENA

N

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera 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 9470188641. de la planilla, aportes en linea y julio. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 29 ) folios

Cordialmente,

firma

Marisol Romero Arias

Contratista
C.C. No. 35.264.017 de Villavicencio

Recibi a satisfaccion:

Firma

VIVIANA GOMEZ VARGAS
SUPERVISORA CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.5889338 de 2024
Coordinadora Académica
Articulacién con la mediay
Programas especiales.
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Obligacion 1. EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la formacion profesional integral
con calidad, oportunidad y eficiencia en los programas de nivel tecnoldgico, laboral y
complementario segun su modalidad, de acuerdo con la programacién de las fichas de
caracterizacidon determinadas por la Coordinacion de Articulacidn con la Media Técnica en
el marco del Calendario académico y el desarrollo curricular.

g' O | (3 Nuevape X | Q aporteser X | M Recibidos X | & AGOSTO X | 5] GTH-F05 X @ ROMERC X [5 Nuevape X | @ Comeo:N X | [@) mafas2e x | + — (=] X
&« G Q (3 https://senad-my.sharepoint.com/personal/articulacioncga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e.. @ A % m = o ®W - o
o
;.7;: OneDrive O puscar g & 7 Marisol Romerc Q
° [ Compartir & Copiarvinculo L Descargar 5] Afiadir acceso directo a Mis archivos <@ Sincronizar I Ordenar ~+ = ~ D Detalles L4
® u
articulacioncga > ARTICULACION CGA 2024 > 2. EJECUCION DE LA FORMACION > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > ROMERO ARIAS MARISOL &
B o
o} [ Nombre Modificado ~ Modificad... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad t)
& 1. EJECUCION DE LA FORMACION 29 de abri Karen Nicolle Quen 7 elementos 8 Compartida &
& 2. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 29 de abril Karen Nicolle Quen 1 elementos 83 Compartida w
& 3.HOJA DE VIDA DEL INSTRUCTOR &3 Compartida
& FORMATOS PORTAFOLIO DEL APRENDIZ &3 Compartida +
& FORMATOS PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 25 de junio Marisol Romero Ari 0 elementos 23 Compartida
18°C am : . - 02:57 p.m.
2 Mayorm. nublado mm Q Buscar ® @ W @ a @ - A m DO e B L]
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Obligacion 2: Apoyar la preparacidn, 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 demds 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.

z’ O | B Nuevape X | Q aporteser X | M Recibidos X | & AGOSTO X | B GTH-F-06 X @ 3.6G7PI-F x [ Nuevape X | B Coreo:lV X | [ mafas2e x | + - a X

&« G Q {3 https;//senad-my.sharepoint.com/personal/articulacioncg

ga_sen ayouts/15/onedrive.aspx2csf= AN S 3 R W B - O
o
o2 ‘i{% OneDrive £ Buscar £ B 7 Marisol Romero A @ Q
° [ Compartir @ Copiarvinculo | Descargar 5] Afadir acceso directo a Mis archivos <@ Sincronizar I Ordenar ~+ = ~ D Detalles 14
iE] 3
PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR ROMERO ARIAS MARISOL 1. EJECUCION DE LA FORMACION 3. GFPI -F135 GUIAS DE FORMACION &
(] o
o] [ Nombre Modificado Modificad... Tamafio del ar... Compartir Actividad I
& 1-COLEGIO MANUELA BELTRAN Marisol Romero Ari 4 elementos a
& 2-TECNICO MENORAH 18 de junio Marisol Romero Ari 0 elementos rtid w
& 3-COLEGIO GONZALO ARANGO 18 de junio Marisol Romero Ari 3 elementos Compartid
& 4-COLEGIO ANTONIO NARINO 18 de junio Marisol Romero Ari 0 elementos 33 Compartida St
© s am : e . - - 02557 p. m. ~
Mayorm. nublado mm Q Buscar ® é 4] ﬁ ﬁ @ - A RO 08000 a
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Obligacion 3. Gestionar oportunamente en el sistema Sofia Plus, todas las actividades
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 coherencia en el proceso formativo, tales como: - Registro de los juicios evaluativos —
Creaciodn de las rutas de aprendizaje — Registro de los juicios evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, inasistencias, entre otros.

g’ [ | B Nuevape X | Q aporteser X | M Recibidos X | & AGOSTO X | B GTH-F-06 X @ 4RESUL x [ Nuevape X | B Coreo:lV X | [ mafas2e x | + - a X
<« G Q ) https://senad-my.sharepoint.com/personal/articulacioncga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=18web=18e.. @ A 1Y m = L = - D

€ B 9 MarsolRomenoa @ Q

£ ‘75{% OneDrive

° [ Compartir @ Copiarvinculo | Descargar 5] Afadir acceso directo a Mis archivos <@ Sincronizar ¥ Ordenar v+ = - @& Detalles 14
3
® < 5 .
: PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR ROMERO ARIAS MARISOL 1. EJECUCION DE LA FORMACION 4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE &
(=] o
o] [ Nombre Modificado Modificad... Tamafio del ar... Compartir Actividad o
85 ABRIL 18 de junio Marisol Romero Ari 4 elementos 8 Compartida
&
& JuNio 18 de junio
= dej v
& OCTUBRE
1t
18°C = = en s 7 — 02:58 p. m. -~
o Mayorm. nublado mm Q Buscr g‘J' [ & é ) U : @ - A RHD 20/08/2024 2

Obligacion 7: Dar cumplimiento al instructivo de politica de proteccion de datos
personales segun Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base en la Ley 1581 de 2012.

13
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< C Q & /senad-my.sharepoint.com/pe ts/15/onedriv Q A 7 (W ]
2 £
sha A & 9
A OneDrive g 3
° @ Compartir @ Copiarvinculo L Descargar 5 Afadir acceso directo a Mis archivos <@ Sincronizar I Ordenar + = ~ L4

F
® . ; A :
2. EJECUCION DE LA FORMACION PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR ROMERO ARIAS MARISOL > 1. EJECUCION DE LA FORMACION > 2. REGISTRO DE ASISTENCIA &
(53} o
B Nombre Modificado Modificad... Tamario del ar... Compartir ~ Actividad G
& 1-COLEGIO MANUELA BELTRAN o
& ECNICO MENORAH i
? w
3-COLEGIO GONZALO ARANGO
& 4-COLEGIO ANTONIO NARINO +
© s am = - 3 = — 02558 p. m. ~
Mayorm. nublado Q Buscar ® - AR 0 B TR
z' M | (3 Nuevay X | @ aportes X | M Recibid X | & AGOST x | ] GIHF- x | @ RUTAC x I FORM: X (3 Nueva; X | @5 Comeo: X | (B mafarss x | - a X

C Q B ht

€3 Marisol Romero A.

Bl FORMATO ASISTENCIA A LA FORMACION -2722389-2722161 O @

(@ 1UIBRO LENTO? 96%

Comprobar rendimiento x &

L18 - #

A e c 3 £ lrlaln el minioleiginisiviulviwxl vz slasc|olaes A A 20| AR 4 AR AS B
puds ingresar l
COORDINACIGN DE ARTICULACION CON LA MEDIA -
TECNICO EN ASISTENGIA ADMINISTRATIVA
MARIEOL ROMER ARAS INSTITUCION EDUCATIVA ARTICULADA:
LD PILAR GUEVARA SALAZER FECHA OE INICIO TV} — R - ]
£5 v JUEVES TIORARIO 1 OF T230W ALAS 5:30 P TOTAL OE HORAS
s FEBRERD WARZD AR WA [_o~o 00 AGGSTO
‘ ves &
s CoweTts o ) o, B B B
noueReS
10 cow [ o] e Joe] =[] e o [ = [ = [ = oo = [ = [ = e = [ = [ = e = [ =[] = o] = Lo = e T e e Lo = [ =T = Lo = e < [
AT n I A A S
BEIARANG RODRUGUEZ | LUNA ALDANDRA X x x x F3 £l I F3 F3 x F3 X x X X F3 x ale]x x e x [ x
s ALE D s N T P T T A O A T A O 7 0 0 O Y R
© 7 X E x X x il x x X x x X x X x X i IF I x [ x [k x[x x[x[x]x
FERMANDEZ MEDINA AARIA AL EIANGRA 3 « x F Pl 3 1 i 3 F * i x X x x X X x il IEd I x e il KN I
. BT [ R RT | BT | RY| 7| RT| &7 | &Y | RT| 7| RT| RT| &7| &Y |RT| AT
[GOME GAITAN | ILIAN ESTERAN 7 X X x x X x x % X x x X x x X X x wxx [ x [ x[xlx]x
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x x x X x
X X X X X
x ¥ x X x
X ¥ X X X
« x « « «
i3
X I I A I Y I
| TN N N I N A N N N A N A N N A A I O A O i
I I I I I N T N A A I Y A IO
-
»
[conanio o ez [ o

vE @ & -3+

18°C
Mayorm. nublado

L I~ A e i

Q Buscar g [T}

[}

Obligacion 8. Asistir y participar en las reuniones programadas por las coordinaciones,
comités de evaluacion y seguimiento de los aprendices cuando se requieran.
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2 MO | [ Nuevar x| @ aportes x | M Rechic x | & AGOST x | B GTHF X | @ RUTAC x | i FORMA X | (D Nueva; x @ Comeo X [F mafars x | 4 = a X
« O Q () https;//outiook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADKOODASNJEALWQxMjgtNDAKNC TIMWR]LTgwNWMONWEZODRL.. B AY  ¥% = )
L
575/-\(‘; Outlook Q, Buscar = T 0 & Q  Marisol Romero A.
| o = Inicie  Vista  Ayuda
- . W~ = Pea~ & & 2~ [FPasosripidos ¥ () Leido/Noleido E = = - 2
= v
- £ =
5 ~ Favoritos Elementos enviados W Qg = SOLICITUD REUNION INSTRUCTORA MARISOL ROMERO-COLEGIO GONZALO ARANGO
. 9@ Publica o
3 &) Bandeja de entr... 19 ~  Semana pasada
B> Elementos enviados N Externo  Media Integral Go... 7 I VA Marisol Romero Arias Q© « & ~ v &
v # Borradores ‘: NOTAS RESULTADOS ... Vie 16/08 Para: Sandra Patricia Portilla Parada Jue 08/08/2024 14:16 w
Cordial saludo, Coordinadora Zor...
CC: y 2 més
a Agregar favorito
N Sandra Patricia Portilla Parada ) i ) +
ACTAS PENDIENTES .. Jue 15/08 @ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 06/08/2034 14:16
~ Carpetas Cordial saludo, Gestora Sandra R...
Cordial saludo, Gestora Sandra Portilla
4 Bandeja de entr... 19 H3| REPORTE ACTA..
_ Solicito respetuosamente una reunion de caracter urgente en el Colegio Gonzalo
7 Bomadores u v B Arango ya que el dia de hoy se presentaron los siguientes hechos.
B> Elementos enviados s O Externo  Sandra Patricia Portilla ... Los aprendices de la ficha 2722389 de grado undécimo tiene descanso de 10:45 a
T Elementos eliminados SOLICITUD REUNION ... Jue 08/08 11:00 am. sin embargo el dia de hoy 8 de agosto los aprendices que se relacionan
Cordial saludo, Gestora Sandra P... llegaron alas 11:07.
@ Correo no deseado 1
Externo  dianasofiap.. > En ese momento estaba la coordinadora Zoraida Ariza y tomo la decision de cerrar
T Archive ’ TRABAJOS REALIZAD...  Lun 05/08 la puerta con llave dejando a los demas aprendices e instructora dentro del aula
No hay vista pravia disponible. esto para no permitir el ingreso a los aprendices que estaban fuera.
(@ Notas
— . DOCUMENTO APELLIDOS NOMEBRES . Zg}
18°C am . = = 0303 p. m. -~
Qrv'aycm nublado mm  Q Buscr @ = e i a : @ - A FHD 20/08/2024 a O

Obligacion 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.
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O | [ Nuevay X | @ aportes X | M Recibic X | & AGOST X | B GTH+ x | @ RUTAD x | I FORMA X | (3 Nueva; X @ Corec x [ mafarss X | + =
C Q ) https//outlook.office.com/mail fsentitems/id/AAQKADKOODASNIEALWQxMjgtNDIKNCTIMWR]LTgwNWMONWEZODRL. B A ¢7 [ 1= o ®
L ]
377(‘ Outlook Q Buscar = T 0 & Q  Marisol Romero A
= Inicio Vista Ayuda
. W B P~ & & v Pasosrépidos ¥ () leido/Noleido )~ E - G+ @
~ Favoritos Elementos enviados ¥ o = NOTAS RESULTADOS COMPETENCIA RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS 10 y 11
@ Publica ~
E3 Bandeja de entr... 19 Semana pasada
B> Elementos enviados s O Externo  Media Integral Go... £ I A Marisol Romero Arias ® & & ~ 5. &

77 Borradores i

Agregar favarito

~ Carpetas
[ Bandeja de entr.. 19
7’ Borradores i
E> Elementos enviados
T Elementos eliminados
3 Correo no deseado 1
5 Archivo

2 Notas

18°C
Mayorm. nublado

NOTAS RESULTADOS ...  Vie 16/08
Cordial saludo, Coordinadora Zor...

Sandra Patricia Portilla Parada
ACTAS PENDIENTES P...  Jue 15/08
Cordial saludo, Gestora Sandra R...

133 REPORTE ACTA...

Este mes

Externo  Sandra Patricia Portilla ...
SOLICITUD REUNION ... Jue 08/08
Cordial saludo, Gestora Sandra P...

Externe  dianasofiap.. > £
TRABAJOS REALIZAD...  Lun05/08
Mo hay vista previa disponible.

Q Buscar

Para: y 1 méas Vie 16/08/2024 7:49

CC: Sandra Patricia Portilla Parada
@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 14/08/2034 7:43

RECONOCER GONZALQ ARA...
15 KB

Cordial saludo, Coordinadora Zoraida

Adjunto las notas de la icay los resultados de la competencia del
grado undécimo, correspondientes a la ficha 2722389, que estaban pendientes por
remitir.

Atenta cualquier inquietud.
Marisol R.

Saym SEn

QO ECHEBE T 3

20/08/2024 =

i 20 B

Obligacion 14. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la

gestiéon documental relacionado con el objeto contractual, segin Tablas de Retencién

Documental vigentes de la dependencia asignada
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2" O | B Nuevar x | & aportes X | M Recibic x | & AGOST x | B GTHF- x @ ROMER x K FORMA X | [ Nueva) X | @ Comeo: x | @ mafarss x | + = g X
<« C Q (3 https;//senad-my.sharepoint.com/personal/articulacioncga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=18web=18&e.. @ A ¥ m = e ® o
OneDrive £ suscar & B 7 Mmsoiromenn. Q
° @ Compartir @ Copiarvinculo L Descargar 5 Afadir acceso directo a Mis archivos <@ Sincronizar I Ordenar + = ~ (D Detalles 14
® s ; . #
articulacioncga > ARTICULACION CGA 2024 > 2. EJECUCION DE LA FORMACION > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > ROMERO ARIAS MARISOL &
B o
o] B Nombre ~ Modificado Modificad... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad o
s EJECUCION DE LA FORMACION 29 de abri Karen Nicolle Quen 7 elementos &3 Compartida 6
& 2. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 29 de abril Karen Nicolle Quen 1 elementos &8 Compartida w
L& 3. HOJA DE VIDA DEL INSTRUCTOR 18 de junio Marisol Romero Ari 0 elementos &3 Compartida
L& FORMATOS PORTAFOLIO DEL APRENDIZ 25 de junio Marisol Romero Ari 0 elementos &3 Compartida it
& FORMATOS PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 25 de junio Marisol Romero Ari 0 elementos &3 Compartida
3
& :\:;‘(/:mm nublado 28 Q suscr ® = g O @ -, ARt zlzas/:gs/gﬁrz': 2B

Obligacion 19. Participar en procesos de Evaluacion y Certificaciéon de competencias
laborales del sector educativo NSCL 240201056 - Orientar formacién presencial de acuerdo
con procedimientos técnicos y normativa

:.ﬂj‘@Nue\fayx‘oaponeslechibidleAGOSTX‘EG[H#—X‘.ROMERX|“FORMAX|[—3Nuwa‘x & Corec x | [@ mafarst x | 4 = g X
&« G Q (3 https;//outiook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADKOODASNJEALWQXMjgtNDdkNC1IMWR|LTgwNWMONWEZODRIOA.. B A 1% m = o ® o
°
b %XA Outlook Q Buscar o e O = Q@  Marisol Romero A... Q
| o = Inico Vista  Ayuda L
- WY 8 Oy ¢ B> & € v DPasosripidos v Qleido/Noleido O+ R~ 2 O~ B+ © R
i o
22 - Favoritos Bandeja de entrada W o = Registro exitoso Encuentro ProFuturo 2024: Tu pasaporte a la innovacién
Y £3 Bandeja de entr... 19 Apreciados compafieros: en corr... 2
B> Elementos enviados 1| DESCRIPCION .. &
v
7 Bomradores 1 Rui) Extemo ROMERO ARIAS MARIS... ENCUENTRO bl
CORREO SALLE Dom 04/08
a DOCENTES PROFUTURO
Big=gatksama No suele recibir correos electréni... o
~ Carpetas & Externo  Karol Diaz I IA en el aUla__ )
(Sin asunto) Vie 02/08 Tu pasaporte a la innovacion
&3 Bandeja de entr... 19 Querida instructora Marisol y esti...
7 Bomadores b T Externo Fundacion Telefonica
B> Hlemeantos enviados Registro exitoso Encu...  Jue 01/08
Algunos contactos que recibiero...
ET Elementos eliminados
O Externo Fundacion Telefonica
£3 Correo no deseado 1 Registro exitoso Encu...  Jue 01/08
Algunos contactos que recibiero...
B Archivo
0 Natss N - Externo  BIMBO VISITAS C... 2
Solicitud de Visita... (2) Jue 01/08 M‘ i &
iR it No suele recibir correos electréni... = . b ‘ z
1 REYe m o - = 03:07 p. m.
¢ QMayorm nublado mm Q Buscr @ [ =] Q ] E ﬁ @ - A RO 20/08/2024 a '.!.'
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* 0 | B Nue x| o spor X | M Reci X | & AGO X GIH X | @ RON x FOR X | (3 Nue x Cort X maf X | @ prof X PF Aree x  + - BG
-
&« G Q ) https://school.profuturo.education/my/?lang=es Q A v m = @ ® o
FORMACION DOCENTE ~ EXPERIENCIAS DE AULA Q
ProFfuturo
uturo S @
Miscursos  Catdlogo  Ayuda = ‘ Marisol Romero Arias v ESPw 08 e
s own N e
i o
Mis cursos
Inscritos Favoritos Finalizados DRUcadoR a
‘Aqui podrés ver y descargar todas las
Comenzados e et w
0%
Aprendizaje Basado en Dificultades de aprendizaje
Proyectos
adel cativa Escuela de Innovacién educativa
Enmuchas culturas escolares "snsefiar” £l curso de “Dificultades de Aprendizaje”
es, basicamente, presentar unos ‘esté disefiado para dar a conocer los.
contenidos, proponer unas wrastornos del
©an ka5 10324 [ E 8 1/03/24
A Volver arriba
ProFuturo Calle Gran Via, 28. Planta 7 - 28013 Madrid 'DESCUBRE TAMBIEN
. 8
* ProFuturo
18°C = . - - 0308 p. m.
< Mayorm. nublado mm Q Buscr @ [ 5 e lﬂ ﬁ ﬁ @ - A RO 20/08/2024 a Q
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARISOL ROMERO ARIAS

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

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2942974 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

20/08/24 6:52
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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:

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

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

20/08/24 6:52
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

FICHA 2943029 - 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

20/08/24 6:52 Page 3 of 17



« 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

20/08/24 6:52
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

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

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

20/08/24 6:52 Page 5 of 17



FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2943024 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

20/08/24 6:52
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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
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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2722049 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

20/08/24 6:52
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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.

20/08/24 6:52
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 2722389 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

20/08/24 6:52

Page 11 of 17




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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 2722161 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

20/08/24 6:52
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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
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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2943023 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

20/08/24 6:52
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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.

20/08/24 6:52
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pR0oCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas |r_1formf51t|cas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARISOL ROMERO ARIAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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