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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de octubre de 2024

Sefior (a)

VIVIANA GOMEZ VARGAS

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

Coordinadora Académica de

Articulacion con la Media y

Programas Especiales.

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

Referencia: CO1.PCCNTR.5887762 de 2024

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

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

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

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

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal, para apoyar en la orientacién de
la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,

asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la

1
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formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyard el Desarrollo de la
desarrollo de la formacion formaci6n con los
profesional integral con aprendices de las 1. RUTA DE
calidad, oportunidad y instituciones educativas  APRENDIZAJE
eficiencia en los programas de 2. REGISTRO DE
nivel tecnoldgico, laboral y ASISTENCIA

complementario segun su
modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacién determinadas
por la Coordinacion de
Articulacidn con la Media
Técnica en el marco del
Calendario académico vy el
desarrollo curricular.

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

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

En este mes no se realizé
este proceso

N/A

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

En este mes no se realizo
este proceso.

N/A

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

En este mes no se realizo
este proceso.

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

Este proceso no aplica
para los programas de

articulacion con la media.

N/A

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

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

N/A

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

En este mes no se realizo
este proceso.

N/A

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

En este mes no se realizo
este proceso.

N/A

10

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

Este proceso no aplica
para los programas de

articulaciéon con la media.

N/A

11

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

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

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

12

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

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

1. RUTA DE

APRENDIZAJE
2. REGISTRO DE

ASISTENCIA

13

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

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

N/A

14

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

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

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

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

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

Centro de Formacién.

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

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

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

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

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

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

o complementarias.

22

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

ejecucion del objeto

contractual o las demas que
por ley le correspondan.

N/A

N/A

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

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

la presentacion del informe de ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9474168361 de la planilla, aportes en linea correspondiente al mes de
septiembre .(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (34)

foliosCordialmente,

Firma

Sandra Yohana Barreto Pinzén
Contratista

C.C. No. 28.537.738 Ibagué

Recibi a satisfaccion:

Firma

VIVIANA GOMEZ VARGAS

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

Articulacion con la Media 'y

Programas Especiales.

Bogotd D.C
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SENA

ASISTENCIA COLEGIO ANTONIO NARINO

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.
PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | CODIGO DEL PROGRAMA | 134101-2.
INSTRUCTOR 1: CION EDUCATIVA ARTI
INSTRUCTOR 2 SANDRA BARRETO FECHA DE FINALIZACION |
DIAS DE FORMACION DE 00:00 ALAS 0:00 | TOTAL DE HORAS | FICHA
JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
MES
DOCUMENTO DE GOMPETENGIA GOMPETENGIA COMPETENCIA COMPETENGIA COMPETENCIA 15
Ne \DENTIDAD APELLIDOS NOMBRES p—
x a1 T
.7 X R R E A ) te|s|n|s|o|e|erfa| |s|w|e|l [w] = [2|s|w
1 |T11031850702 BARRERO ROMERO DANNA VALENTINA X X|X|x|X XXX X XXX X)X XX | X X X X|X|[X 49|10 |3 |0 |52
2 |T11016952448 BETANCOURTROJAS  |KAROL STEFANY x| [x[1]x[x x[x[fxx[x[o]x[x] [xjcgx| [J] [x] [1]x]x 4027049
3|1 1024577022 CARRILLO HERNANDEZ [SARA X 1[x[x[x L xdxdx b xdx] Ixfix] [x] [x] [x]x][x 42108040
5 [T 1028485651 CERON CANON JULIANA x| [X[x[x[x XX Ixpxfx i x x]xfx] Ix|xix| [x[ [x] [x|x]x 48 | 0| 2|0 |50
8 |TI1150184446 FERNANDEZ RIOS. AMARA X X|X|x[X X[X|X|X[X|X|X]X[X X|X|X X X X|X[X 4910|110 |80
9 |1 1031805250 FONSECA ROBAYO DANNA CAMILA X XX |x]|1I JUX XXX X XX I {X|X 1 X X|1[X 42 | 1 7 |0 |50

11 |T1 1016012054 GARCIA AYALA VALENTINA x X[X|x|X XX [ X|X|[X[X[X]X]|X X[x]1 X X|X|X 46 4 50
12 [T 1014206617 JIMENEZ SAMPAYO LUIS MANUEL x| [J[x[x[x XIx[xPx[x[x[x|x[x] Ix[x]t] [x[ [x] [x]x][x 46 | 1] 2 10 [49
14 |T11014313192 MARTINEZ ARDILA ARIANNA NAZARETH 3 X|X|x|X XXX X XXX X)X X|X|X X X X|X[X 481 0|2 |0 |50
15 |T11029984806 MORA CRUZ HEIDY VANNESA x| [x[x[x[x Ul xxxxx] Ix[xfa] [x][ [x] [x|x]x 48110 |50
16 |T11016951913 ORTIZ TOVAR. OSCAR FELIPE x X[X|x|X XX [ X|X|[X[X[X]|X]|X X[X[X X X X|X| X 500005
17 [T 1023377948 PEREZ HERNANDEZ  [JULIETH x| [x[1]x[x x[x[ofxx[x[o]x]x] [x[i[x] [x[ [x] [1]x]x 41090 |50
18 [T11016951926 PINEDA FUQUEN KAROL GABRIELA x| [X[x[R[x XIxIxIx [ {x x| x[x] Ix[x[x] [x[ [x] [x]x]x 45| 0 | 4 | 1149
21 |T 1031854527 ROBAYO MORENO! JHIRETH ZAID X X[X|X[X XX [ XXX [X[X]X]|X X[X[X X X XX 50 010105
72 |T1019993786 RODRIGUEZ GAICEDO _[JUAN FELIPE JI IX[XX]x XX IxIx[x[xx]x] [x[x[x] [x] [J X|X 422 |50 |49
23 |TI1025062720 RODRIGUEZ MAHECHA | ANGEL ESTEBAN x| [x[x[x[x x[x[xx{x[x[x|x[x] [x[x[t] [x] [x X|X 4505 |0 |50
24 |T11145224812 RODRIGUEZ RODRIDUEZ | VERONICA X X|X[X|X XXX XXX X)X XX |X X | XX 43107 |0 |50
25 |T11014211870 RODRIGUEZTORRES _[SANTIAGO x| [x[x[x[x x[xIxIx{x[x[ofx[x] Tr]x[x] [x][ [x X|X 421080 |50
26 [T 1018040777 SILVA VENERA WARIA JOSE X X[X|X[|X XX [ XXX [X[X]X]|X X[X[X X X XX 4910111050
27 T1 1034577100 DIAZ DEISY LORENA 2722999 x X|X|x|1 XXX XX X| ]X[X XX X X XX 4310 |7 |0 |50
28 0lj0j0j0]O0O
29 o|j0j0jO0]O
30 ojojojojo
CONVENSIONES
.RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y NORMATIVA
EL |ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS
RG |REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO

TR  TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

SC |ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA
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ASISTENCIA COLEGIO CRISTOBAL COLON

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.

'COORDINACIGN DE ARTICULACION CON LA MEDIA.

PROGRAMA DE FORMACION:

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

I [CODIGO DEL PROGRAMA | 134101-2
INSTRUCTOR ZULYN CARDUNA ROIAS RAMREZ | INSTITUCION EDUCATIVA ARTICULADA: CRISTOBAL COLON
INSTRUCTOR 2 SANDRA YAHANA BARRETO PINZON FECHA DE INICIO. FECHA N
DIAS DE FORMACION 13301730 horas. TOTAL DF HoRAS FICHA 217295
waro o | oo acosTo I SerTiEMoRE [ ociubne | wowemBRe | rairas innomas
J— o e [ Comrtvenon o e Coern o e o Comrtrencs | comptvencn E)
* TDENTIDAD ApeLies MRS o [ [ < IO = R < [ = [ = IR = [ =< [ e =[] == ] =[] oc [ ma] =c [ ] o= [ma] =c || =c [ma] =c | ma] == |'ma] == | =] [ =]
a0
o ale. v 2 o alolafalw » o
T Ta3zzE01Z ANTONID X X X X o
z 01109294 [ioNNATAN 1aVIER X X X X X 1
3 0233693 [EnFER TATIANA X i X X 1
4 0207245 X X X X i
5 06197260 [auLian FeLpE X X X X 1
1075671965 __|suzmian pARRA [vesson pavio X X X X X X X 3
1085050217 __|HERRERA QUINONEZ _|GERARDO ) X X X X ] X [
020752117 |ico Tormes DAMIEL ALEXANDER X X X X EIES X z
e X X X X X 1
033101156 |WORENOVERGARA _|vaLeRy X X X X X z
1 020740571 |wufioz Rul [zHaRick S0P X X X X X )
12 005014103 |OTALORA BLANCD [sHikul ioHANA X ] i i i 31
13 108642458 |pARRA BOLAROS AROL NICOL I X X X i 11
I 1023084788
1042678741
1013265814
1033101477
1087498213
1044920710
1020846781
1033102875 J
1033080362020 S0LER x
013266270 |weio cuaioes HEIDY SOLANGE J
020729956 MAICOLSTIVEN
020732113 |cmisTaN camio X X g
019019251 |ANGHEL BAVID X XX X X X X X 7
033101430 |veL T X XX X X X X X ]
056612756 |VILLAMILROMERD |CRISTHIAN FERNANDO X XX X X X X X 1
20 1033088354 |wivas moReno Rk ViviaNA ] i il 1 i i ] 51

CONVENSIONES
[RECONGCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y
MOBNATIVE

EL |[ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS

[REGISTRAR INFORMACIGN DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO

1A DE ACUERDO C TECNICOS Y

[ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIOY.

X |asiTencia

g [Faususmaicacs

FaLLa nuusTIFICADA

|
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COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.
PROGRAMA DE FORMACION: I ECNICO EN ASIS TENCIA ADMINIS TRATIVA CODIGO DEL PROGRAMA
INSTRUCTOR 1 XIMENA RIOS STITUCION EDUCATIVA ARTICI COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN
INSTRUCTOR 2 SANDRA BARRETO [ HaDE FECHA DE FINALIZACION 13 JUNIO DE 2024
DIAS DE FORMACION LUNES Y JUEVES 5 2943025
s MARZO BRI JUNIO | JULIO I OCTUBRE NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
1
o CompeTEnCn ConrcTincin 5
N DOCUMENTO DE APELLIDOS NOMERE S T
IDENTIDAD come v |8 1 BB e [RE] £1 |R8) 1 (e [RE] e (B8 e e sc| scfre| sc| sc{mal sc| scfref sc| sc] |sc|Ra| sc|pmlsc|  [sc|ma|sclra)sc|mafsc|
- x| 1
oA | i [o] [z[a) | |= BEERGREE
1 |7 1025840672 |AGUDELG VILLAML VISSETH VALERIA X X|x E [X] F x| X x X X X [HE3 300 1 0|31
21013126478 |AMADO GALVAN [CAROL ANDREA X XX X| |X]| |E X|X X X X X X 28|03 |03
3 [m 1030550746 BELTRAN DAZA BRAYAN ANDRES X EIES X X s X X X X X X 240703
4 [n10z4s07574 BUITRAGO FRANCO [VALENTINA X XX X X T X|X X X XX 8 2 I
5 [niotsoiste BULLA TORRES FAREN JULIETH EIN I E X [x 3 I3 7 [ 1
& [nimziaar CAMACHO DUCUARA__|ERIKA NKDLLE x| _|x x| |x| |V x| |x X X 1 0 1
7 [ iuzoraasen CASTELLANDGCOA [t x| [x x| [x] o] x| |x X | 7 4 1
8 [n1013120886 CHAMORRO WILCHES | SOLANGIE MERCEDES X X X X X X X il
9 [mimestzrem DAZA GAGHA biEco x| |x x| [x X T X 1
10|71 1030586320 GALEAND GALINDO | JULIANA PATRICIA X X ] X X| 1
T R CARZOMBELTRAN | AURADANIELA X X X 1
17_[nozierere GASPAR PEREZ WATED 1 bl i3 1
13 _[mi0mtosse GONZALEZ GUERRERD | KEVINSANTIAGO X 3 0 I
14T 11asezz000 LINARES IMENEZ DANA VALENTINA 19 1z 1
15 _[miaiazrass LiZARAZD GOMEZ ESTEFANIA 31 [ 1
16 |71 1028680834 LOPEZ RAMIREZ [VALERY X X X X|x X J X X 28121 03
17T 1048874336 MORA ARDILA [NATALY DEL CARMEN X X X X b X X X 2|02 03H
X X 30/0 1 03
1 1 00303
X X 22/0/2]0]31
2| E3 X 3000 al
2 [111013121357 X X 22/0/2]0]31
23 [11013122661 RAMIREZ DUQUE [NICOLE GISSETH X (i 7|1 3|03
4 [T 1028785598 RICC ROZO [CAROL LIZETH X x| X njojofo[3n
25| 1030508278 Fcon oRTiZ GUSTAVO x| x|x| (x| [x X[ x| |x x| x| [x]x 1 1
26 [riotsiziioz_ |RmconossA JULAN ANDRES x| XX (x| [x x| [x XX Tx[x 1 I
27_[n1oset0ez R0zZ0 TIauE HEDER ALEJANDRA x| _|x x| |1 x| |x T ix 7 1
78 4'_1\1125170705 SANCHEZ i Ve x| [x EINES x| |x X[ ] g 1
20 LESLY kaTERIE x| |1 X |1 x| |x LI MINES 4 1
20 [LURSA FERNANDA [ X ¢ x| [x X[ [x[X] 1 0 I
31 [n 1108032130 [MARTHA BRIYID xX|x XI X X X X |X 3 0 o of 3
CONVENSIONES
R ¥ NORMATIVA
TC [TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATIVA
[REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATIVA
SC [svenper cuenTes bE ¥ NORMATIVA
X_|psisTencia
J [raissustiecana
1 [rausimwusmiFicana
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SENA

N

COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA BOSA JORNADA TARDE

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

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | CODIGO DEL PROGRAMA | 134101-2.
INSTRUCTOR 1: ELIZABETH PINILLA CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA
INSTRUCTOR 2 SANDRA ARRETO FECHA DE FINALIZACION \
DIAS DE FORMACION JUEVES TOTAL DE HORAS [ | FICHA
AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE | FALTAS ENHORAS
COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA 0
DOCUMENTO DE ARG |SC RG|SC |RG |SC (ARG |SC|RG|SC /ARG | SC|RG| SC |AG | SC|RG [ SC [AG | 5C

N IDENTIDAD APELLIDOS NOMBRES 1| 7| 8/ 14]15]21) 22| 28| 29] 4] 5 11]12 19)25[26] 2] 3 X|J|I|R]|T
1] R 0jojJoj0]oO
2 7|BARRERA CARDENAS LEYDI YULIANA 1l oo [E I x I [x [x |x R EN E s 2000|1021
3] CANTILLO VILLA ANALEONOR X A oo v P I x| R EN E s 2000|1021
4| | 00101
5 CASTANEDA LANCHEROS |LAURA VALENTINA X X[x | [x [s |x [x Ix [x [x [x XX XX 21{0|o|0 2
6 CESPEDES CRUZ JULIANA X XXX X XX XXX KX XXX 21101022
7 CLAVIJD FETECUA KAREN JULISSA X e o x |x [x x [x |x XX X XX 1614021
8 CORPUS PEREZ YULI VANESSA N 0jofoj0]O
9 CUNCANCHUN FORERO  |LIZETH VANESA X XXX X P (X [x X (X X |X X X XX 20001021
10 DE LA CRUZ SALAZAR JUAN MANUEL X P o} X (% |x KK X 18|03 0|2
11 ESPINOSA GOMEZ JASBHEIDY YARELY X Xlx oo rR P Ixox [x o |x o 16|05 1|21
12 GANTIVA RODRIGUEZ DANNA MELISSA X X bo o r e p Ixofx [xoIx X XX 19|02 021
13 A ofofoJoJo
4 GONZALEZ OJEDA NIKOL KAMILA X Wl o O I x| FES LS 2000|1021
5 1|GUEVARA MEDINA ANGIE VALENTINA, X X [x o x o e P o x [xo|x S 2000|1021
16 | L ofofoJofo
17 1[MONTIEL BARBERD DAYANA MICHAEL X Xk e oI x I x o [x [x XX XX 2000|2022
18 PALACIO CAICEDO MARIANA X Kl [ o |x|x |x x [x |x X[ x 2000|102
19 PARADA SAENZ JORDAM SANTIAGO X x| [x [x Ko |x [ x x| Ko Xl X 19|02 021
20 RINCON ROA ERIKA KAROLLAIN X XX X X O X XX [ S [ 15|06 0|21
21 2[SALAZAR CHAPARRO DAYAND NATALIA X XX X X KK XXXl XX X |l 1803|021
22 | 0jojojofo
23 2|TORRES AGUIRRE MARIA PAULA X P 0 X x| X [ XX 18|03 ]0(21
24 1|TORRES RINGON JHOJAN SANTIAGO | 1 x x [x a0 x| Xl X 18|03 ]0(21
25 0jojojo0]oO
26 0j0jJoj0]O
27 0jojojofo
28 0jojojo0]oO
29 0jo0jojO0]O
a0 0jojojojo

CONVENSIONES

RC [RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METOIL
EL [ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICA
RG [REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PR
TR TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TE
SC |ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERY

X |asisTENCIA
J |FALLA JUSTIFICADA
|
R

FALLA INJUSTIFICADA
RETARDO MAYOR A 15 MINUTOS

12
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SENA

COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA BOSA JORNADA MANANA

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

GTH-F-062 V10

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | CODIGO DEL PROGRAMA [ 1341012,
INSTRUCTOR 1: [ ELIZABETH PINILLA CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA
INSTRUCTOR 2 | SANDRA BARRETO FECHA DE FINALIZACION
DIAS DE FORMACION JUEVES TOTAL DE HORAS | | FICHA 2722369
SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
DOCUMENT COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA 0
O DE |pa | sc |AG | sc |RG|sSc [AG | sc|sc|RG A6 | SC[RE|sC |AG| sC |RG | sc [RGB | sC |RG | sc [ RG | sC |
e IDENTIDAD | APELLIDOS NOMBRES 29| 4] 5| 12| 19| 25 26 2l 3 x|J |1 |R|T
1 1014863264 | CABALLERO NAYDANNA SOFIA XX XXX XX X X 17| 0 1 318
2 1069282426]CARDENAS ROD|SAMY LIZETH X P x X [x 2100021
3 1034661206[DIAZRIANO _ [KAROL NICOLL X P I x X X 21{0fo0fo]z21
4 1030560733[GIL GUTIERREZ |KEVIN NICOLAS C P x X% 1506 1]20
5 10510868444[LOPEZRIOS __ [CAROL SOFIA XXX XXX X X 21{0fo0fo]21
6 1028864047 |LOPEZ VASQUEASERGIO DAVID 0jofojo]oO
7 1147485230[MARTINEZ ROD{SERGIO ALEJANDRO X PP x X% 2100021
8 1016953086 | MEDINA CUERV{SEBASTIAN ALEXANDER X X X I [X | | | I 10)]0[9]2|19
9 1026560417|MELENDEZ CAM|MARIANGEL X PP T[] [l 10fol9]2]19
10 5402402 MENDEZ MARTI[MARIA X X [ x T X |1 1704021
11 1013598976 o[ofofo]o
12 1025535162|MORENO MART|MARIA PAULA [ N P X X 15/ 0]6]0]21
13 1011201952]MUNOZ LONDO[JULIAN STIVEN X PP [l 1406 [1]20
14 1013114583[NOCHE SERNA_[ISABEL XXX XXX X X 1803021
15 1028884539]NOVA ZAMBRAIKATHERIN ALEXANDRA VT nx Jx X [x 11]o]8]2]19
16 10231684621 |ORTIZ HERNANIALLISON YULIANNY X PP x X% 2100021
17 3178340| ORTIZ RONDON|YENNIFER SOFIA XXX X x XX 18[o]3]0]21
18 1140914612[PADILLA CUESTAJULIAN FELIPE X L] 1 [x glo[1]2]19
19 1012352183[PENALOZA MEN|CAMILA X XX [ x T [l 14|06 ] 1]20
20 1022349774[PUENTES FLORICRISTIAN DAVID LRI x 1 7lof9]5]18
21 1034659542 ofofoJoJo
22 1028840208|RODRIGUEZ CASMARIA PAULA X P PO x X% 2100021
23 5820953|ROJAS VARGAS |JENIFER ANTONELLA X X [ ]x X |1 1605021
24 1083879293[SANCHEZ GIL_[ERICK YESID X P P I x X |1 19]o]2]0]21
25 1030563044[sARMIENTO MA|ZULY XIOMARA X X 1 x 1 [x X% 1703120
26 1028864215[SILVA GUEVARA|TATIANA ALEJANDRA XX [ x Ix XX 150 6] 1]20
27 1072747133[VARGAS MEJIA [THALIANNA MARIA XX x XX 2100021
28 1014863414|VEGA HERNANL|DIANA PAOLA XXX x I x [x X X 2000120
29 1011096065]YANCE SIERRA_|ANDRES CAMILO X PP x X [x 1704 021
30 1025539540]GONZALEZ SALC HANNA SOFIA X X[ X ] [l 1406 [ 1]20
31 1010964401 |LANCHEROS RIAJLAURA DANIELA XX PP X x X%
RC RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON ME
EL ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNI
RG REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y
TR TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESO:
SC ATENDER CLIENTES DE ACUERDQO CON PROCEDIMIENTO DE S
X ASISTENCIA
J FALLA JUSTIFICADA
| FALLA INJUSTIFICADA
R RETARDO MAYOR A 15 MINUTOS
13




<
SENA

N

FORMACION SUSTENTACION PROYECTOS PRODUCTIVOS
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RATEGIAS pEM

EST

“NOMO&.IOM‘D
1 15% de descuenta 3
interactuen en

\iara la fidefidad de

Se premia
& 500 de descuento tra

TEMPORADA 2X1

En nuestro punto  fisico s€
temporadas de 2x1 €

gafas.

REUNION EN EL CGA

15
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SENA

N

TRABAJO EN EN LOS COLEGIOS

1. RUTA DE APRENDIZAJE
2. 2.REGISTRO DE ASISTENCIA
3. 2.SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

GTH-F-062 V10
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SENA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA YOHANA BARRETO PINZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 02/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2722011 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

30/09/24 21:52 Page 1 of 23



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

30/09/24 21:52
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

30/09/24 21:52 Page 3 of 23



DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2722001 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

30/09/24 21:52
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

30/09/24 21:52 Page 5 of 23



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2722316 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2722383 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

30/09/24 21:52
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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
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2722369 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2722155 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

30/09/24 21:52 Page 14 of 23



ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2943025 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

30/09/24 21:52
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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
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: SANDRA YOHANA BARRETO PINZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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