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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., SEPTIEMBRE 17 de 2024

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5839268
Coordinador Académico Jornada Madrugada

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes septiembre del ano
2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5839268 del afio 2024

Luz Magaly Ballén Sanchez, identificado con la cédula de ciudadania No. 38.289.202 de
Honda Tolima,, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica
Jornada Madrugada del Centro de Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato
de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn 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 SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
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final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES

QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el (17) de (diciembre) de 2024.

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

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion 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
formacidn Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa

Obligaciones Especificas:

profesional integral con
calidad, oportunidad y
eficiencia en los
programas de nivel
tecnoldgico, laboral vy
complementario segun
su  modalidad, de

acuerdo con la
programacion de las
fichas de

caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones
académicas en el
marco del Calendario
académico y el
desarrollo curricular.

2500744 2501618 2712671
2712672 — 2501568 - 2503162
2662920 — 2339795 - 2532582
2395330 2278428 - 2339915
2471426 — 2503165 - 2236285
2278021 —-2278037 - 2278073
2471417 — 2375396 - 2397431
2144962 — 2065183 - 2067149
2143248 — 2143112 -2144948
2236431 — 2279963 - 2280003
2065123 — 2065211 - 2065226
1966504 — 1966517 - 2183266
2183306 — 1967044 - 2057734
2057736 — 1833616 - 1750855
1967122 — 1749957 - 1693614
1903996 — 1824719 - 1903940
1963688 — 1834630 - 2646048

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA | Acompafiamiento en Etapa | Documentos que soportan el
apoyard el desarrollo | Productiva de las fichas asignadas | proceso Onedrive:
de la formacion | mes julio 2024:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%C3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FFICHAS%20DE%20EJEC
UCI%C3%93N&view=0

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0

GTH-F-062 V10

2




SENA

N

2672498 — 2823762 - 2471421
2067177 — 2057293 - 2057714
1903975 — 1904078 - 1904194

nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%C3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FFICHAS%20TERMINAD
AS%20POR%20FECHA&vView=0

correo SENA - onedrive

Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacion
de los procesos de
aprendizaje en
cualquiera de las
estrategias de
respuesta institucional
para los diferentes
grupos poblacionales
objeto de Formacion
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 formacion

Acompafamiento en Etapa
Productiva de las fichas asignadas
mes julio 2024:

2500744 2501618 2712671
2712672 — 2501568 - 2503162
2662920 — 2339795 - 2532582
2395330 —-2278428 - 2339915
2471426 — 2503165 - 2236285
2278021 —-2278037 - 2278073
2471417 — 2375396 - 2397431
2144962 — 2065183 - 2067149
2143248 — 2143112 -2144948
2236431 —-2279963 - 2280003
2065123 — 2065211 - 2065226
1966504 — 1966517 - 2183266
2183306 — 1967044 - 2057734
2057736 — 1833616 - 1750855
1967122 — 1749957 - 1693614
1903996 — 1824719 - 1903940
1963688 — 1834630 - 2646048
2672498 — 2823762 - 2471421
2067177 — 2057293 - 2057714
1903975 — 1904078 - 1904194

Documentos que soportan el
proceso Onedrive:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%sC3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FEVIDENCIAS%20DE%20
INSTRUCTOR&view=0

correo SENA - onedrive

Gestionar

oportunamente en el
sistema Sofia  Plus,
todas las actividades
relacionadas con el
proceso de Formacion

Acompafamiento en Etapa
Productiva de las fichas asignadas
mes julio 2024:

2500744 2501618 2712671
2712672 — 2501568 - 2503162
2662920 — 2339795 - 2532582

Documentos que soportan el
proceso Onedrive:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
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Profesional Integral,
garantizando la calidad
de la formacién y su
coherencia en el

proceso formativo,
tales como: - Registro
de los juicios

evaluativos — Creacion
de las rutas de
aprendizaje — Registro

de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre
otros.

2395330 —2278428 - 2339915
2471426 — 2503165 - 2236285
2278021 —-2278037 - 2278073
2471417 — 2375396 - 2397431
2144962 — 2065183 - 2067149
2143248 — 2143112 -2144948

2236431 — 2279963 - 2280003
2065123 — 2065211 - 2065226
1966504 — 1966517 - 2183266
2183306 — 1967044 - 2057734
2057736 — 1833616 - 1750855
1967122 — 1749957 - 1693614
1903996 — 1824719 - 1903940
1963688 — 1834630 - 2646048
2672498 — 2823762 - 2471421
2067177 — 2057293 - 2057714
1903975 - 1904078 — 1904194

25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%C3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FEVIDENCIAS%20DE%20
INSTRUCTOR&view=0

Correo SENA - onedrive

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

Informar a la
coordinacion de
Administracion

Educativa mediante
correo electrénico las
novedades que se
generen de la
verificacion de registro
de datos en el
aplicativo  SOFIAPLUS
para cada ficha

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion
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asignada previo a la
inscripcion de
aprendices en los
diferentes cursos de
formacion
complementaria.

Gestionar registro
fotografico e
informacién basica de
todos los aprendices de
las fichas asignadas a la

Coordinacion de
Administracion
Educativa para la
respectiva

carnetizacion.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

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.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

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

Reuniones semanas induccion
Instructores nuevos Etapa
Productiva

Documentos que soportan el
proceso Onedrive:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%C3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FEVIDENCIAS%20DE%20
INSTRUCTOR&view=0

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

10

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

11

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

12

Gestionar

oportunamente los
informes  mensuales
(planillas, reportes,
formatos) requeridos
sobre las acciones

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion
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encomendadas y los
productos resultantes
de procesos de
aprendizaje realizados
por aprendices a
quienes imparte
Formacion Profesional.

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el
area de investigacion
cuando se  hayan
aprobado proyectos al
Centro de Formacidn,
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
formacion que estén en
ejecucion. Los

productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion durante

la vigencia son
propiedad intelectual
de la entidad.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

14

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion
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15

Garantizar e
conocimiento y
aplicacion de los
lineamientos y normas
que rigen la Formacion
Profesional Integral, y
el uso de los formatos
actualizados que se
encuentran en la
plataforma
compromiso.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

16

Apoyar activamente en
el logro de |los
indicadores y metas
establecidas para el
Centro de Formacioén.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

17

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

18

Reintegrar los
materiales y equipos
utilizados en los

procesos formativos.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

19

Participar en procesos
de Evaluacion y
Certificacidn de
competencias
laborales del sector
educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial
de acuerdo con
procedimientos
técnicos y normativa

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

20

Asumir vy utilizar sus
propios medios
técnicos para que el

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion
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objeto contratado se
cumpla a cabalidad.

21 | Aplicar los procesos y | En este periodo no se ejecutd esta
procedimientos obligacion
establecidos por la
entidad, para la gestion
documental
relacionada con el
objeto contractual,
segln Tablas de
Retencion Documental
vigentes de la
dependencia asignada.
22 | Dar cumplimiento a la | En este periodo no se ejecutd esta
circular 3-2023-000255 | obligacién
del 27 de diciembre de
2023 y la resolucion 1-
02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del
Sistema de Gestién de
Documentos
Electrénicos de Archivo
para la conformacion
del Archivo Electrénico
SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.
23 | Las demads actividades | Acompafiamiento en Etapa | Documentos que soportan el
gue de mutuo acuerdo | Productiva de las fichas asignadas | proceso Onedrive:
con el Supervisor, sean | mes febrero 2024: | https://sena4-
asignadas al contratista | 2500703, 2500744, 2501618, | my.sharepoint.com/personal/cmisio
con ocasion de la | 2712671, 2712672, 2449029, | nalcga sena edu co/ layouts/15/0
ejecucion del objeto | 2453380, 2501568, 2501649, | nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
contractual o las demds | 2503162, 2453360, 2449112, | 25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
que por ley le | 2449096, 2662920, 2339795, | 225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
correspondan. 2532582, 2395330, 2365096, | a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
2341185, 2471421, 2471424, | nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
2278428, 2339915, 2471426, | uimiento%20a%20Etapa%20Pr%C3%
2503165, 2278047, 2236285, | Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
2278021, 2278037, 2278073, | %2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
2471417, 2395883, 2432536, | SANCHEZ%2FEVIDENCIAS%20DE%20
2375396, 2397431, 2144962, | INSTRUCTOR&view=0
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2067177, 2065183, 2067149,
2143248, 2143112, 2144948, | Correo SENA - onedrive
2236431, 2279963, 2280003,
2065230, 2235021, 2238184,
2065123, 2065211, 2065226,
1966504, 1966517, 2183266,
2183306, 2057293, 2023249,
1966427, 1966836, 1967044,
2057714, 1903975, 1904078,
1904147, 1904194, 2057734,
2057736, 1833616, 1750855,
1967122, 1749957, 1693614,
1903996, 1824719, 1903940

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 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

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

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

informe de ejecucion contractual.

10
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 79889749 de la planilla, operador MIPLANILLA y periodo agosto.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Firma
Luz Magaly Ballen Sanchez
Contratista

C.C. No. 38.289.202

Recibi a satisfaccion:

Firma

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

Supervisor(a) contrato CO1.PCCNTR. 5839268 de 2024

Coordinador Académico Jornada Madrugada
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EVIDENCIAS SEPTIEMBRE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA - CGA

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A § % M3 T © Q R Lunl6desep. 11:00a.m.
r 3
@O® MPAC X O (50 x | GgcCon x @cCu: x  @VER x | @FOR x | (¢ x | B Apre x | 264 X | @4 LUZ X @FC X @ LAU X | S Sofi x | + v
< > C 25 senad-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcga_sena_edu_co%2FDocuments%2F2021%2FInstructores%20Seguimiento%20a%20Etapa%20.. X ¥ S, o H

seha
7A" OneDrive L Buscar F & ? Luz Magaly Ballén... @
+ Agreg # Compartir G Copiar vinculo B3] Afadir acceso directo a Mis archivos g Sincronizar | Descargar JF Organizar v = v Detalles
puziagaiyEalienisanchez -+ > Instructores Seguimiento a Etapa Practica > INSTRUCTORES 2024 > LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ > FICHAS EN EJECUCION &
Q Inicio
B3 Mis archivos [  Nombre + v Modificado v Modificado por v Tamafio de arch... ¥ Compartir Actividad
&2 Compartido Lo
had P & 2065123 4 de marzo Luz Magaly Ballén San 2 elementos &3 Compartido
¢ Favoritos
& 2065183 4 de marzo Luz Magaly Ballén San 2 elementos 83 Compartido
TW Papelera de reciclaje
& 2065211 4 de marzo Luz Magaly Ballén San 2 elementos 83 Compartido
Examinar archivos por
& 2065226 4 de marzo Luz Magaly Ballén San 2 elementos &g Compartido
| & Contactos _
Reuniones & 2065230 4 de marzo Luz Magaly Ballén San 0 elementos 83 Compartido
([ Elementos multimedia & 2067149 4 de marzo Luz Magaly Ballén San 2 elementos &3 Compartido
Acceso rapido & 2067177 4 de marzo Luz Magaly Ballén San 0 elementos & Compartido
. GC_LGC_William_Vallejo - ... & 2143112 4 de marzo Luz Magaly Ballén San 2 elementos &5 Compartido
. Jueves de emprendimiento. i
& 2143248 4 de marzo Luz Magaly Ballén San 2 elementos & Compartido
& PLANEACION ESTRATEGL..
& 2144948 4 de marzo Luz Magaly Ballén San 2 elementos & Compartido

®, Gestion de conocimiento ...

1117 Manalv Ralldn Sin On Famnnckida

ax  n1a40cH

. InstructoresTIC




EVIDENCIAS SEPTIEMBRE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA - CGA

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F % B2 T © Q R Llun9desep. 8:04a.m.

.
@O® MReci O (47) GCor | &L Fase | @ Ms | @ VER | @ FOR (2@© x KM Aprc | I 264 | @ ELLi | @ KMi | B Fich | @ Evic | i 253 | [l Grar | Se sen: | + v

~

« > C @ teams.microsoft.com/v2/ [ ©
ﬁi Q  Buscar (Cmd+Opt+E) LS.
(o]
0, o ewn 5 &0 © 8
Actividad Chat  Gente Participar Reaccionar Vista Aplicaciones  Mas Camara Micro  Compartir
i (@ Grabacion y transcripcion X Transcripcion & X
% Informe a todos de que se les esta grabando 4
y transcribiendo. Directiva de privacidad I L Lizeth (No comprobado) 8:03
Llamadas
Dale.
@ J. En este marco me siento, s, me
Tareas has.
200 J
te Ls Luz Magaly Ballén Sénchez 8:03
S Ahi no se preocupe que como le
escribe, Me fui problema.
Calendarlo N— L Lizeth (No comprobado) 8:03
Buenos dias.
Ls Luz Magaly Ballén Sénchez 8:03
Buenos dias.
Aplicacion... L Lizeth (No comprobado) 8:03
Mi amor, Gina Vega.
Soy de El técnico de 60 afios,
trataba, estoy usando mis artistas
acd en seneca.
L Lizeth (No comprobado) 8:03
Comercial estas en todo lo que
son las facturas y lo de los
ingresos de los Heidy
proveedores, clientes y revisando

15 estdn activos y con estan en

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F 3 ma © Q & Lun9desep. 10:57 a.m.
r =
@O0® MR O @ e &F @O SVvi AF | %2 HA H2 eou | FHA ok [ FHF ef  H2x B HA O EH2 B Sx o+ v
< > C A\ Noseguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces g Y, 0) :

Instructor v
2 S
@ Disefo Curricular a Evaluacion ruta de aprendizaje
R » Opciones de busqueda
(£ Ejecucién de la Formacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de 2532582-GESTION DEL TALENTO HUMANO
%
Consultar Ruta del Aprendiz
Competendia de aprendizaje® RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Generar Excel de Planeacion y
Pedagdégica
o KIMBERLY JOHANA LOPEZ
d
Generar PDF de Proyecto Formativo Aprendt
4
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v Juicio Evaluativo e .
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Practica
Evaluar Ruta de Aprendizaje . Poyeto  DescipciénResutado ~  JuiclodeEvaluacion
DISENO DE UN MODELO DE GESTION HUMANA POR APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO,
T ey COMPETENCIAS LABORALES CON ENFASIS EN BIENESTAR LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
e g AP s s SOCIAL LABORAL PARA PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS DEL  COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y Aprobada v
SECTOR PRODUCTIVO METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Listar Aprendices Asociados a Ruta Péagina 1 de 1
Reconocimiento de Aprendizaje
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seleccion. Es obligacion del aprendiz registrar su observacion en cada proceso de seleccion

C de aprendizaj
ID: 3234679 Estado del contrato: VIGENTE
NIT: 900618838 Razén social: GRUPO JURIDICO DEUDU SAS - DEUDU
Regional: REGIONAL DISTRITO CAPITAL Tipo de aprendiz: SENA
Especialidad: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . Fase: LECTIVA - PRODUCTIVA
Fecha de inicio: 17/10/2023 Fecha fin: 31/12/2024
EPS: COMPENSAR EPS. ARL: COLMENA RIESGOS PROFESIONALES

Fecha de registro: 18/10/2023 08:26 a. m.

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA — Direccién General Calle 57 No. 8-69, Bogoté D.C - PBX (57 1) 5461500
Linea gratuita de atencién al ciudadano Bogots 3430111 — Resto del pafs 018000 910270
Horario de atencién: lunes a viernes de 8:00 am a 5:30 pm

Correo electrénico para notificaciones judiciales: servicioalciudadano@sena.edu.co
Todos los derochos rescrvados © 2024 ::
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CC: etaproductivacga; Luisa Causil <isacausilS5 il.com>; Contrato je CGA

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 11/09/2034 13:43

11-9404

i
|

Bogota D.C, 13 de septiembre de 2024

Buenas tardes, esperando se encuentre bien, la presente tiene como fin y teniendo en cuenta la inacion del contrato de izaje bajo acta 1994 de la aprendiz:

LUISA FERNANDA CAUSIL DURANGO

cc 1015476500

isacausil55 @gmail.com

Ficha 2823762

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Jornada DIURNA

Les solicito de la manera mas respetuosa liberar el contrato de aprendizaje de la aprendiz, para que ella pueda iniciar tramites con el nuevo ente coformador, ya que a la fecha se les ha hecho imposible realizar los tramites, puesto que
ustedes no han realizado la novedad en el aplicativo, esto se requiere de manera urgente y prioritaria para que la aprendiz y el neuvo ente coformador puedan iniciar los tramites del nuevo contrato de aprendizaje.

De ante mano les un pronta y

Cordialmente,

PO eBB80®8 e X0

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F % A T 9O Q R Lunl6desep. 10:58a. m.
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Para: Carlos Mauricio Avendao Villamizar Jue 12/09/2024 16:23

CC: etaproductivacga; Hernan Gaitan Paredes; KIMBERLY JOHANA LOPEZ <kjlopez752@misena.edu.co>

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 10/09/2034 16:23

11-9404

Bogota D.C, 12 de septiembre de 2024
Buenas tardes, esperando se encuentre bien, ya se logré aprobar el juicio en la mafana de hoy, muchas gracias por su valiosa gestion.

Cordialmente,

o Luz Magaly Ballen Sanchez
SENA Instructora Seguimiento Etapa Productiva

Centro de Gestion Administrativa

Imballen@sena.edu.co
A PBX +57(1) 3430111 - IP 16095

Avenida Caracas 13 - 80 - Bogota D.C. - Colombia

©0Ovom

@SENAComuni

www.sena.edu.co

De: Carlos Mauricio fio Villamizar edu.co:
Enviado: jueves, 12 de septiembre de 2024 16:20
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‘ ® about:blank Q
T/ Eliminar &7 Archivar 4~ Responder  ®\ Responder atodos  +” Reenviar ~ @ Zoom 3 Leido / Noleido ) Clasificar ¥ [2 Marcar/Desmarcar ~ & Imprimir .
RE: Certificacion técnico asistencia en organizacion de archivos @ publica ~
N Luz Magaly Ballén Sanchez © 4 Responder @, Responderatodos (> Reenviar Z
Jue 12/09/2024 8:11

Para: Laura Rubiano <camila.rubiano0409@gmail.com>

CC: etaproductivacga; lan Santiago Rios Herrera

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 10/09/2034 8:11

11-9404

Bogota D.C, 12 de septiembre de 2024

Buenos dias apreci aprendiz, esp se bien, teniendo en cuenta la recepcion y revision de formatos y soportes de su etapa productiva, le informo que fueron avalados, por igui el RAP etapa p iva fue
Nota: adjunto captura de pantalla de la gestion, por lo cual se da por il el imi aetapa
Luego debe realizar el proceso de certificacion (teniendo en cuenta si tiene todas las ias etapa lectiva ap dicha i ion se en
h blogspot. istro-y-certificacion.html
EXITOS,
[ ) Luz Magaly Ballen Sanchez
Instructora Seguimiento Etapa Productiva
SENA Centro de Gestion Administrativa
imballen@sena.edu.co
A PBX +57(1) 3430111 - IP 16095
Avenida Caracas 13 - 80 - Bogota D.C. - Colombia

©@6vom

@ SENAComunica

T I 1. LLELE 00 B82° RE

www.sena.edu.co

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F % A T 9O Q R Lunl6desep. 10:58a. m.
r Al
[ ] Re: Solicitud de informacién autoevaluacién TGB y TGD: Luz Magaly Ballén Sanchez - Outlook
@® about:blank Q
T Eliminar & Archivar €\ Responder €\ Responderatodos < Reenviar ¥ @ Zoom () Leido /Noleido ) Clasificar ¥+ [ Marcar/Desmarcar ~ & Imprimir  * o

Re: Solicitud de informacién autoevaluacion TGB y TGD @ publica

&1 > e uy .
@SENAcomunico

De: Luz Magaly Ballén Sanchez <imballen@sena.edu.co>

Enviado: martes, 10 de septiembre de 2024 18:03

Para: Hernan Gaitan Paredes <hg: p edu.co>; i p i «edu.co:
ce: i i edu.co>

Asunto: RE: Solicitud de informacién autoevaluacion TGB y TGD

11-9404

Bogota D.C, 10 de septiembre de 2024

Buenas tardes, esperando se encuentre bien, teniendo en cuenta los correos que anteceden, me permito enviar por este medio lo solicitado, puesto que, la carpeta compartida desde el correo que crearon desde gmail etapa productiva, NO
permite subir archivos desde el correo SENA, les informo que se deben cargar los archivos desde un correo diferente al correo SENA, haciendo mas dispendiosa la solitud.

Por lo anterior, informo que las fichas que tengo asi de los 6 en Gestion Bibli iay en Gestion Dy son las sigui (para los anos 2021 a 2024)
2500744 [TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL 8 ap
2278428 [TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL 16 ap
2067149 [TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL 14 ap
1833616 [TECNOLOGO EN GESTION BIBLIOTECARIA Sin ap
1834630 [TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL 1 aprendiz
2672498 |[TECNOLOGO EN GESTION BIBLIOTECARIA Ficha que ingresa a etapa productiva en octubre 2024
2067177 [TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL Sin aprendi
Por lo anterior informo que del p en Gestion Bibli ia no cuento con apl ices en imi etapa p
Cordialmente,

Luz Magaly Ballen Sanchez
Et: v

e e apa
Centro de Gestion Administrativa

T~ 20000 IR® R ¥
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@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F 3 @ T QO Q R Lluni6desep. 10:59a.m.
r l
[ XN ) Re: informacién etapa productiva: Luz Magaly Ballén Sdnchez - Outlook
® about:blank Q
T/ Eliminar & Archivar (@ Informar ~ € Responder €\ Responderatodos  r” Reenviar v @ Zoom () Leido/Noleido () Clasificar v [3 Marcar/Desmarcar ~ & Imprimir .
Re: informacién etapa productiva v
Erika Jasbleidy Gonzales Rey j il.com> © « « ~ .o @

Para: Luz Magaly Ballén Sanchez Mié 11/09/2024 17:51

CC: etaproductivacga

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 09/09/2034 17:51

A Este remitente com es de fuera de su Bloquear remitents | | Mostrar contenido bloqueado
WWwWWw
ca
No suele recibir correos electrénicos de erikaj: il.com. Por qué esto es importante

Hola buenas tardes instructora listo mil gracias

£l mié, 11 sept. 2024 8:33 a. m, Luz Magaly Ballén Sanchez <Imballen@sena.edu.co> escribié:
11-9404

Bogota D.C, 11 de septiembre de 2024

Buenos dias apreci; aprendiz, se bien, le informo que, teniendo en cuenta la terminacion del contrato de aprendizaje faltandole 12 dias, visita que se llevo a cabo el 03/04/2024 ACTA 1715 Terminacion contrato
p izaje, le do que esta i de citacion a comité por parte de su C inacio ica, en la cual idiran que liva debe realizar para que inicie su etapa productiva.

En SOFIAPLUS registra el correo electrénico:

Pero como manifiesta que ya no tiene acceso, le sugiero de la manera méas atenta establecer contacto con su C inacion y pueda izar su correo 6nico o puede acceder a SOFIAPLUS y actualizar sus datos, esto con el fin que
reciba las comunicaciones porque en cualquier momento la citaran a Comité y debe asistir.

Por lo anterior, quedo atenta.

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A §F % @ Lun 16 de sep. 10:59 a. m.

r al
® O @® M PAGO ® (50)w | g Correo | @ Curso: | @ VERIFIL | @ FORM/ | o (2)Cal | Kl Aprenc | K3 26460 | @ LUZM | @ LEIDY | @ LAURA For X  Sp Sofiap | + v
(6] 25 documentcloud.adobe.com/spodintegrationfindex.htmi?locale=es-es g R2 0' H
Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firma electrénica &> Onedrive / Formato-. v Q & ® e+ Iniciar sesién

N “

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

o
P

N

(<4 FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA
1.INFORMACION GENERAL
2. Regionals | Distrito capital | Centro d én: | Gestion
4
Programa de Formacién: | Técnico asistencia en organizacién de archivos No. de Ficha: 2397431
Nombre: Laura Camila Rubiano Pira
Identificacién: | 1016112536
Teléfono: 3114951140 a
Datos del Aprendiz E-mail: Camila.rubi @gmail.com
Alternativa
egistrad Contrato de izai 3
SOFIA plus
Razén social | ¢\, e empleados claro Colombia
Empresa:
Nit: 8001716272 .
Direccion: ‘Av. El dorado 68 C-61 Torre central Davivienda Oficina 802
Nombre del
ESts Costormcey Jefe Inmediato | Diana Lozano
del aprendiz: C
Cargo: Jefe de contabilidad
Teléfono: 3208658045 B,
E-mail JEFECONTABILIDAD. CO@claro.com.co
2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA &
CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ a
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@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda Q@ A F 3 A T QO Q R Lluni6desep. 10:59a.m.
r al
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G % docl 1d.adobe. /spodi ion/index.htmli?locale=es-es * L ©
Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firma electrénica & Onebdrive | Formato-.. V4 (2) ~ Q & ® e+ Iniciar sesién
3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA v
Inicio: 15/05/2023 oo
TIPO DE INFORME PERI( |
@ PODE e 00 [ Finalizacion: 14711/2023 =
2
FACTORES AC Y
2, VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Observacion
o satisfactorio | "°"
mejorar
con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
Ce en forma i % X
dentro de los principios ds i i
2, social.
TRABAIO EN Participa en forma activa y propositiva en equipos
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con X
sus fortalezas.
SOLUCION DE onplone a.ltematist de soluci?n a sinltlaciones X
PROBLEMAS probl emimas: en el contexto del desarrollo de su
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones y 2
cui il asignadas en el llo de su X
trabajo. 3
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
1ON fos e il ion para facilitar X A
la ejecucion de un trabajo y el logro de los
objetivos.
FACTORES TECNICOS v
VALORACION
VARIABLE DESCRII N
SCRIPCIO! o o | Por Observacién c
mejorar
TRANSFERENCIA las ~ icas del
DE programa de formacion en situaciones reales de X E—
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios %
CONTINUA de su desempefio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F ¥ ma T 9 & Lun16desep. 11:00a. m
S
5 RE: Visita planeacién etapa practica: Luz Magaly Ballén Sianchez - Outlook
@® about:blank Q
T Eliminar & Archivar €\ Responder €\ Responderatodos  ? Reenviar v @ Zoom () Leido/Noleido < Clasificar v [ Marcar/Desmarcar ~ & Imprimir

RE: Visita planeacion etapa practica @ pablica

waracias

De: Luz Magaly Ballén Sanchez <imballen@sena.edu.co>
Enviado: miércoles, 4 de septiembre de 2024 12:52
Para: Samuel marmol <samuelmarmol226@gmail.com>; Eidy Yineth Suarez Galindo <co i com>

Ce: i edu.co:

Asunto: RE: Visita planeacion etapa practica

11-9404
Bogota D.C, 4 de septiembre de 2024
GESTAR INNOVACION S.A.S.

Aprendiz

SAMUEL DAVID MARMOL MADERA

CC 1067161766

Ficha 2823762

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Jornada DIURNA

Apreciados Jefe y Aprendiz:

En calidad de Instructora del Centro de Gestion Administrativa, asignada al seguimiento la Etapa Productiva del aprendiz SAMUEL DAVID MARMOL MADERA CC 1067161766, en cumplimiento de las normas vigentes, se hace indispensable
establecer una visita inicial para la planeacion etapa practica, en la cual jefe y aprendiz diligenciaran formato F023, con las activi inci| quevaa en las i (Se anexa formato F023 V4).

Visita virtual: jueves 12 de septiembre de 2024 - franja 8:00 a.m.-8:30 a.m.

Por favor confirmar la visita para el envio del enlace por TEAMS

Cordialmente,

Luz Magaly Ballen Sanchez
Instructora Seguimiento Etapa Productiva
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@ Chrome Archivo

Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A § 3 M3 T © Q R Lunl6desep. 11:00a.m.
r > P ml
[ XN ] RE: Formato de planeacién.: Luz Magaly Ballén Sanchez - Outlook @ Ficl x @ AU x S Sofi X + o
|
® about:blank Q
nKEQniZVNal%3D?cc=ey.. [ & % L ©
T/ Eliminar & Archivar 4 Responder €\ Responderatodos ? Reenviar v+ @ Zoom & O~ B+ © .
] Q i§3 (’ Luz Magaly Ballén... @
RE: Formato de planeacién. @ pubiica ~
Luz Magaly Ballén Sanchez © 4 Responder @ Responderatodos (> Reenviar
Para: Gina Vega <ginacamilavegapena@gmail.com> Mar 10/09/2024 Fo v =]
v
CC: etaproductivacga ¥
© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 08/09/2034 8:39 v
@ FORMATO.docx « |3 BITACORA 1.pdf « |3 BITACORA 2pdf « [ BITACORA 3pdf o I
168 k8 146 148 K 18K8 .
© « &« ~ iv & (3
Y/ Mostrar los 5 datos adjuntos (910 KB) ardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje  Descargar todo m> Mar 10/09/2024 8:39
11-9404
Bogota D.C, 10 de septiembre de 2024 |
Buenos dias ap aprendiz, se bien, adjunto envio formato F023, bitacoras 1,2,3 revisadas y firmadas. 19/2034 8:39
BITACORA 1.pdf o
Cordialmente, 146 KB
lodo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje
[ ] Luz Magaly Ballen Sanchez
SENA iy Saunionto Sap Freduciva
7 V Imballen@sena.edu.co
A PBX +57(1) 3430111 - IP 16095
Avenida Caracas 13 - 80 - Bogota D.C. - Colombia
— Q.0 e o M W— .
J 3 Externo  Lina Pacheco a g .C, e septiembre de
B 2141243 RE: Etapa productiva ...  Mar 10/09
11-9404 Bogota D.C, 10 de septi Buenos dias apreciada aprendiz, esperando se encuentre bien, adjunto envio formato F023,
B3 2144948 - SENNOVA bitacoras 1,2,3 revisadas y firmadas.
E i ilva; luzleidy750...
£ 2144962 5 xtfm‘o L.elldy Silva; luzleidy750.
Revision bitacoras - a...  Lun 09/09
o A

11-9404 Bogota D.C, 9 de septie...
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Proceso Gestion de Formacién Profesional Integral oo
@‘ Formato Bitdcora seguimiento Etapa productiva
.@ REGIONAL DISTRITO CAPITAL
7l
Centro de gestion
o 8
BITACORA DE ) ETAPA PRODUCTIVA
| Nombre de la empresa donde esté realizando la etapa productiva | NIT BITACORA N° | Periodo |
o, [ Fondo de claro colombi | 800.171.627-2 | 12 |28/10/2023-14/11/2023]
Nombre del jefe inmediato/Responsable Teléfono de contacto Correo electrénico
[Diana Lozano 3208658045 [1EFECONTABILIDAD.CO@claro.com.co |
con una el tipo de de etapa
APOYOA I 16N .
APOYO AUNA ESTATAL
CONTRATODE | uvm:’o PROYECTO UNIDAD NACIONAL
APRENDIZAJE CONTRACTUAL PRODUCTIVO PRODUCTIVA ,OAUNAONG, 0 A T
FAMILIAR ENTIDAD SIN ANIMO DE|
LUCRO
| Nombre del aprendiz to Id. | Teléfono de contacto | |
Laura Camila Rubiano Pira [1016112536 | 3114951140 | .com |
| Numero de ficha | Programa de formacién |
| 2397431 [ Tecnico ia en de archivo | c
OBSERVACIONES,
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Apoyo al area comercial 23-oct 30-oct Q
|Apoyo a diferentes areas 31-oct 14-nov Q
® | o >

16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ

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 2773027 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA 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

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2773030 - RECURSOS HUMANOS .

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.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS
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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.

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,40

FICHA 2773025 - 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
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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 : 13,80

FICHA 2773023 - 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
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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
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 67,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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