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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 18 noviembre de 2024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5863396
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del afo
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5863396 del afio 2024

Laura Marcela Medina Herrera identificado con la cédula de ciudadania No. 1026253050 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de Asistencia y
Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4. 465.545,00) M/CTE., cada uno b) UN (1) Pago
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.
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Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO: (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 Ila
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 Apoyara el desarrollo de la Publicacién de anuncios Portafolio del instructor:
formacion profesional integral sobre etapa productiva y su
con calidad, oportunidad y documentacion y - Plan de trabajo
eficiencia en los programas de actividades de cargue de mensual cronograma de
nivel tecnolégico, laboral y las bitacoras, actividad visitas empresariales.
complementario segun su habilitada. -Guia de Aprendizaje
modalidad, de acuerdo con la -Estrategias Pedagodgicas
programacion de las fichas de -Actas de Seguimiento a
caracterizacién determinadas la Formacion.
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario académico y el
desarrollo curricular

2 | Apoyar la preparacion, | Aplicacion de los | Portafolio del instructor:
desarrollo y evaluacién de los | lineamientos de los
procesos de aprendizaje en | proyectos formativos, - Plan de trabajo
cualquiera de las estrategias de | correspondientes. mensual
respuesta institucional para los | Impartir las acciones de | -Guia de Aprendizaje
diferentes grupos poblacionales | Formacién -Estrategias Pedagodgicas
objeto de Formacion | Profesional Integral, a los | -Actas de Seguimiento a
Profesional Integral y presentar | aprendices la Formacion
los reportes de notas de los
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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

asignados, en la etapa
productiva en la respectiva
jornada.

Programar Actividades en la
Plataforma asignada,
realizar la

revision, seguimiento,
emitir las

observaciones de bitacoras
y notas

correspondientes, a las
diferentes
evidencias
entregadas
por los Aprendices.
(bitacoras, formato f-23

visitas)

de producto,

- Evidencia
publicaciones,
correos y
evidencias de
visitas.

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidény su

coherencia en el proceso
formativo, tales como: -
Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre
otros

Calificar  resultados de
aprendizaje y aprobacion a
etapa productiva.

Calificar resultados de
aprendizaje, aprobacion
de etapa productiva y
envio de correos.
Calificacion de bitacoras
y f-23 visitas
empresariales.

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

Calificar  resultados de
aprendizaje y aprobacion a
etapa productiva.

Calificar resultados de
aprendizaje, aprobacién
de etapa productiva y
envio de correos.
Calificacion de bitacoras
y f-23 visitas
empresariales.
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5 Informar a la coordinacidn de | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
Administracion Educativa | el supervisor de contrato que el supervisor de
mediante correo electrénico las | no asignd ninguna actividad | contrato no asigné
novedades que se generen de correspondiente. ninguna actividad
la verificacion de registro de correspondiente.
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcién
de aprendices en los diferentes
cursos de formacion
complementaria

6 | Gestionar registro fotografico e | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
informacidn basica de todos los | el supervisor de contrato que el supervisor de
aprendices de las fichas no asignd ninguna actividad | contrato no asigné
asignadas a la Coordinacién de | correspondiente. ninguna actividad
Administracion Educativa para correspondiente.
la respectiva carnetizacion

7 | Dar cumplimiento al instructivo | Dar cumplimiento alaLey | No se ejecutd, debido a
de politica de proteccion de | 1581 de 2012 que el supervisor de
datos personales segin Acuerdo contrato no asignoé
009 de 2016 del SENA, con base ninguna actividad
en la Ley 1581 de 2012. correspondiente.

8 | Asistiry participar en las Reuniones de coordinacién | No se ejecutd, debido a
reuniones programadas por las | Reuniones de area que el supervisor de
coordinaciones, comités de Comités contrato no asignd
evaluacion y seguimiento de los ninguna actividad
aprendices cuando se requieran correspondiente.

9 | Apoyar la participacién en la Orientar formacién — No se ejecutd, debido a
programacion y ejecucion del Induccién de las fichas que el supervisor de
proceso de induccién de los asignadas contrato no asignd
aprendices y el reconocimiento ninguna actividad
de aprendizajes previos correspondiente.
relacionados con el drea de
formacion

10 | Apoyar los procesos de No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a

promocién y publicidad de los
programas de Formacién
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacion dentro

el supervisor de contrato
no asigno ninguna actividad
correspondiente.

que el supervisor de
contrato no  asignd
ninguna actividad

correspondiente.

GTH-F-062 V10




SENA

N

y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion

11

Apoyar la elaboracidon 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

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato
no asignd ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asignd
ninguna actividad
correspondiente.

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
Formacién Profesional.

Sena sofia Plus
Plataforma Compromiso

Portafolio Instructor
LAURA MARCELA
MEDINA HERRERA

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacién, registrando
productos concretos seguln
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

Orientar las actividades
relacionadas con el drea de
investigaciéon cuando se
hayan

aprobado proyectos al
Centro de Formacion,

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asignd
ninguna actividad
correspondiente.

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionado con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencidon Documental

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato
no asigné ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a
gue el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.
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vigentes de la dependencia
asignada

15 | Garantizar el conocimiento vy No se ejecutd, debido a
aplicacién de los lineamientos y | Plataforma Compromiso que el supervisor de
normas que rigen la Formacién contrato no asignd
Profesional Integral, y el uso de ninguna actividad
los formatos actualizados que se correspondiente.
encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro Cumplir impartiendo la Formacion integral de
de los indicadores y metas formacidn asignada en acuerdo a los horarios
establecidas para el Centro de cada trimestre de acuerdo | establecidos LAURA
Formacion. a la asignacion de la MARCELA MEDINA

programacion HERRERA

17 | Garantizar el uso adecuado de | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
los ambientes de formacién, asi | en la etapa productiva cada | que en la etapa
como el aseo y cuidado de los aprendiz estd en su productiva cada
equipos y elementos que hacen empresa patrocinadora. aprendiz estd en su
parte de los mismos empresa patrocinadora.

18 | Reintegrar los materiales vy | Prestamos de equipos en | Entrega de equipos en
equipos utilizados en los | biblioteca biblioteca
procesos formativos Préstamo de libros

19 | Participar en procesos de | Participar en los procesos | Certificacion Vigente de
Evaluacién y Certificacion de | de evaluacién certificacion | las Normas Sectoriales
competencias laborales del | por competencias laborales | de Competencia:
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar formacion *Orientar Formacidn
presencial de acuerdo con Presencial de acuerdo
procedimientos  técnicos vy con procedimientos
normativa Técnicos y Normativa

(240201056)

* QOrientar formacion E-
learning de acuerdo con
procedimientos técnicos
y hormativa
(240201081)

NO APLICA

20 | Asumir y utilizar sus propios | Utilizar diferentes | Actividades fisicas

medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

mecanismos para facilitar la
orientacidn de seguimiento

a la etapa productiva y

Cargue de evidencias en
el drive personal del
instructor
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alcanzar el propdsito
determinado

21 | Aplicar los procesos vy | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
procedimientos  establecidos | el supervisor de contratono | que el supervisor de
por la entidad, para la gestion | asigné ninguna actividad | contrato no  asigné
documental correspondiente. ninguna actividad
relacionada con el objeto correspondiente.
contractual, segun Tablas de
Retencién Documental vigentes
dela
dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3- | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
2023-000255 del 27 de | el supervisor de contratono | que el supervisor de
diciembre de 2023 vy la | asignd ninguna actividad | contrato no  asignd
resolucién 1-02689 del 26 de | correspondiente. ninguna actividad
diciembre de 2023, correspondiente.
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacién  del  Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o)
complementarias

23 | Las demas actividades que de | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
mutuo  acuerdo con el | el supervisor de contratono | que el supervisor de
Supervisor, sean asignadas al | asignd ninguna actividad | contrato no  asignd
contratista con ocasiéon de la | correspondiente. ninguna actividad
ejecucién del objeto contractual correspondiente.

o las demas que por ley le
correspondan.

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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

informe de ejecuciéon contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1067008222 de la planilla, operador pago simple del periodo octubre.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (24) folios
Cordialmente,

Firma
LAURA MARCELA MEDINA HERRERA
Contratista

C.C. No. 1026253050

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5863396 de 2024
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1-2

LAURA MARCELA MEDINA HERRERA

3-4-5-

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de busqueda
Ficha de caracterizacion™ 2395942-GESTION ADMINISTRATIVA
“
Competencia de aprendizaje” RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAFA PRACTICA
%
Aprendiz* ERICK DAVID CABEZAS
%
LEPEEUZILY Por Evaluar v

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN  APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS APROBADO
LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAY CONTABLE PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

Pagina 1 de 1

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacién. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electrénico al aprendiz.

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a142;

HQu2@0sCrou0d3Ca @ ~a R ren Sy
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] Q

Busqueda (Ctrl+Alt+E)

O @ 014343

Diego Gil (No comprobado) &

Geraldine Gonzalez (No comprobado) %

Valentina Ochoa

SG FO

~ Saliendo...
Sergio Garcia (No comprobado) & Felipe Otélora (No comprobado) ¥
172 >

Q. Busqueda (Ctri+Alt+E)

S}

chat

Laura Marcela Medina Herrera

Nayelis (No comprobado)

HQu2esCuosueCana

Q20w C20n06¢

o &

Chat  Gente

cC © B8

Participar Reaccionar  Vista

Heydy Lisseth Camargo Torres (Externo) &

José Hernandez (No comprobado) &

Maria Fernanda (No comprobado) %

& 6 © B8

Gente  Participar Reaccionar  Vista

Aplicaciones

Aplicaciones  Mas

L
& . e
Camara Micro Compartir
Informacién de la reunién X

Bienvenida y reunion inicial Etapa
Productiva ficha 2711860 TGE J.D
19:40 - 20:10 (30 minutos)

6 de noviembre de 2024, 19:40 - 20110
Microsoft Teams Meeting

Marcar manualmente para acceder
+576013299789 (Nimero de pago)
Obener nimeros locales
Identificacién de conferencia: 823 966
666 #

@ Copiar informacion de unién

Microsoft Teams necesita

ayuda?

Unirse a la reunion ahora

ESP 917 p.m.
A0 G RID e &
LH

v om0 . @

Mas Camara Micro Compartir
BP 10172 m. o
~ &0 L ROO g &
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Q  Bilsqueda (Ctrl+Alt+E)

Jhordan Steven Dominguez Mentaia (No comprobade) &

D &

Chat  Gente

¢ © ®

Participar Reaccionar  Vista

Erika Rodriguez (Invitado) (No comprobado)

Q.

Aplicaciones  Mas

8

v o s3]
Compartir

v

Cimara Micro

T 7 g C o e o -— . e I!' = O EP &gty l0llam
S )
mm  Q Busr ) = e o - & ¢ 4 ROD s &
Q  Bisqueda (Ctrl+Alt+E) [
00 080 & om.t. " X
Chat  Gente Participar Reaccionar Vista  Aplicaciones  Mas Cémara Micro Compartir
Informacién de la reunién X
LR KC Bienvenida y reunién inicial Etapa
Productiva ficha 2711854 TGE J.D
19:40 - 20:10 (30 minutos)
- Microsoft Teams Meeting
Marcar manualmente para acceder
+576013299789 (NGmero de pago)
NP DC FT .
Identificacién de conferencia: 894 586
205 %
) Copiar informacién de unién
Microsoft Teams i
ayuda?
2 > = i
Unirse a la reunion ahora
HQuoeweuone ¢ ~a o rao B
L e - & & 0 g TD® i &
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[T Q  Blsqueda (Ctrl+Alt+E) “

| estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendr las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambiar configuracion | X
o ) X

o @ wes o &ro o B “.t. @
a Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Més Camara Micro Dejar de co.

Participantes oh B

SB NH Initea aiguien o marque un nimero Q
|- (& Compartir invitacién
Laura Marcela Medina Herrera Sebastian Pineda (No comprobado) & Nicol Hurtado (No comprobado) &

 En esta reunién (20) Silenciar a todos

Laura Marcela Medina Herrera g
LH &

Organizador

. AP DC e

AV Alexis vanegas (Externo) ®
. AP Anyi Paredes (No comprobado)
AR DR NR DB Daniel Barrera (Externo) %
~ Saliendo... DC  Danna Cam... (No comprobado) &
DR Daya...(No comprobado) ~Saliendo...
12 >

4

HQu 2 Cenoc0fcBDAED ~a gy X row DK

(] Q  Bisqueda (Ctrl+Alt+E) TS
(e}
0 @ ousias O & ¢ O B o &
Chat Gente Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Més Camara Micro Compartir

L3

Laura Marcela Medina Herrera 3 Heydy Lisseth Camargo Torres (Externo)

MF

t HQuoeews 2o 0fCcaADE ~a Y row DN E

9-10-
11-13-
14-15

No se ejecutd, debido a que el supervisor de contrato no asignd ninguna actividad correspondiente.

12

LAURA MARCELA MEDINA HERRERA

16

LAURA MARCELA MEDINA HERRERA

12
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17 No se ejecutd, debido a que el supervisor de contrato no asigné ninguna actividad correspondiente.
18 No se ejecutd, debido a que el supervisor de contrato no asigné ninguna actividad correspondiente.
19
B
Liberiad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 20115
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
LAURA MARCELA MEDINA HERRERA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1026253050
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codigo: 240201056 - Version: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los doce (12) dias del mes de Julio de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por
194190 - 12/07/2021 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 12 de Julio de 2024
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electronico que se encuentra en la pagina web http://certificados sena.educo, bajo el nimero
940400240201 056CC 1026253050C.
20-23 | LAURA MARCELA MEDINA HERRERA
21-22 | No se ejecutd, debido a que el supervisor de contrato no asignd ninguna actividad correspondiente.
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v
Chat  Gente Participar Reaccionar Vista  Aplicaciones  Mas Camara Micro Compartir

Laura Marcela Medina Herrera Francisco (No comprobado)

Nayelis (No comprobado)

10:17 a. m.
5/11/2024

~8 0 B ano

& LAURA MARCELA MEDINA ©Ayudaysoporte  ElBandejadefarcas  FFLMSSENA  @CambiarClave  Salr

R S RESULTADOS DE APRENDIZAE ETAPA PRACTICA
K
Aprendices.
cc 1o0asesi21 NESTOR ADOLFO. ARDILARODRIGUEZ Fomasien
cc t0zesTI0e NURY DANELA ARENAS CUERVO. Formacion
I 1000502020 WILLIAM FELIPE ARTEAGAMORA Fomasien
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coserieseT ‘SANDRA AROLINA ORTIZRODRIGUEZ Formasion
coszBieat DARYDELFILAR OVIEDO CONTRERAS Formacion
o G 1033607403 ROSAELENA FANPLONA GARGIA Formasion
o 6 1014226700 ELZABETH PRADG PEREZ Formasion
o G 1023873881 DIANA GINNETH SANEARUSID Formasion
o G 1018123814 LEDY VANESSA SANGHEZ 0ARD Formasion
G 11002878 oorA TIQUE MALAWED Formasian
G 1104705883 ANDREA ISABEL. VALDERRAVA ORTIZ Formasion
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Aprendices
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o i o0mTsest FAULACAMILA ALARCON SAAVEDRA. Fomasion
o cc tonozizs RAPHAEL HERMANDO TAPASCO USECHE Famasin
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Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de busqueda
Ficha de caracterizacion™ 2772112-RECURSOS HUMANOS
%
Competencia de aprendizaje* RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPAPRACTICA
4
Aprendiz* EVELIN GINETH GUTIERREZ
%

Por Evaluar ~

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

APLICACION DE TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL ~ 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

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

Pégina 1 de 1

Guardar |

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacién. Si se registré un j de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electrénico al aprendiz.

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- © SENA 2018 --- Bogota - Colombi

'ROBADO

EQE 20 CaO0u0@E ~af

Evaluacion ruta de aprendizaje

3:00 p. m.
5/11/2024 z

Opciones de busqueda
Ficha de caracterizacién* 2649593-GESTION ADMINISTRATIVA
%
Compelencia de aprendizaje™ RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
%
Aprendiz” EMER JOSE MEJIA
74
Juicio Evaluativo

Por Evaluar v

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN  APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DES
PEI

LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAY CONTABLE

TREZAS PR
RTINENTES ALAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION =D
Pagina 1 de 1

Guardar

‘Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electronico al aprendiz.

ion/...fevaluarRutaAprendizaje fa... SOFIA Plus Version 9.0.60 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogoté - Colombia- -a188;
ESP: 4 3:01 p. m.
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Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de busqueda

Ficha de caracterizacion* 2808869-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

z
Competencia de aprendizaje™ RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

%
Aprendiz KARINA JOHANNA GONZALEZ

%
IrEpEE gD Por Evaluar v

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

SUMINISTRAR APOYQ A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS APROBADO
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2 PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

Pégina 1 de 1

Guardar

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registro un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electronico al aprendiz.

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 - Bogolz - Colombia- «-a186;
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i Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E) L

J @ 1550 e & ¢ © B N
Chat  Gente Participar Reaccionar Vista  Aplicaciones  Més Cémara Micro Compartir

Informacién de la reunién X

LR KC Bienvenida y reunidn inicial Etapa

Productiva ficha 2711854 TGE J.D

19:40 - 20:10 (30 minutos)

Microsoft Teams Meeting

Marcar manualmente para acceder
+576013299789 (Ntimero de pago)

NP DC FT Obtener ndmeros locales

Identificacién de conferencia: 894 586
295#

Nicol Paez (No comprobado) & o — Femanda Tolosa (No comprobado) &

(5] Copiar informacién de unién

AP SP JC

Anyi Paredes (No comprobado) Sebastian Pineda (No comprobado) & jessica castillo (No comprobado) ¥ Microsoft Teams necesita

ayuda?

172 >
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Unirse a la reunién ahora

ESP 7:51p.m.
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(] Q  Bisqueda (Ctri+Alt+E) _—

I estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendré las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambiar configuracion X

o ) 5
0 ® oo o8 0 O 8 .. @
d Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Més Camara Micro Dejar de co.

Participantes e

SB NH Inite  sguien o marque un nimero Q
®& Compartir invitacién
Sebastian Pineda (No comprobado) & Nicol Hurtado (No comprobado) &

 En esta reunion (20) Silenciar a todos

\n Laura Marcela Medina Herrera .
Organizador

P A P D c Tc AV Alexis vanegas (Externo) R
Anyi Paredes (No comprobado) & Danna Camacho (No comprobado) ¥ talhia chaparro (No comprobado) & Al

Angélica Ro... (No comprobado) ¥

>
£

Anyi Paredes (No comprobado) &

Daniel Barrera (Externo) &

AR i NR o

-~ Saliendo... D

C Danna Cam... (No comprobado) ¥
DR Daya...(No comprobado) ~Saliendo...
125>
| ESP 9:25p. m.
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Evaluacion ruta de aprendizaje

‘Opciones de busqueda
Ficha de caracterizacion® 2808869-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
%
Competencia de aprendizaje” RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
%
Aprendiz* MARIA CAMILA GUERRERO
%
Juicio Evaluativo Por Evaluar Y

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ENLAS  APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS RGNS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2 PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Pagina 1 de 1

Guardar

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacién. Si se registro un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electrénico al aprendiz.

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA —-- © SENA 2018 —-- Bogota - Colombi:
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https://zajuna.sena.edu.co/bilinguismo.php

] Q  Bisqueda (Ctrl+Alt+E) o

O @ 014343 e & & © B

f
v v a o salir
Chat  Gente Participar Reaccionar Vista  Aplicaciones  Més camara Micro Compartir

Informacién de la reunién X
. ¢ uUu HT Bienvenida y reunion inicial Etapa
Productiva ficha 2711860 TGE J.D
N 19:40 - 20:10 (30 minutos)

Microsoft Teams Meeting

Marcar manualmente para acceder
+576013299789 (Nimero de pago)

GG VO JH Obener nimeros locales

Identificacién de conferencia: 823 966

666 #
Geraldine Gonzalez (No comprobado) & Valentina Ochoa José Henandez (No comprobado) &
(<] Copiar informacién de unién
~ Saliendo...
Sergio Garcia (No comprobado) % Felipe Otlora (No comprobado) Maria Fernanda (No comprobado) & Microsoft Teams ;necesita
ayuda?
12 >

Unirse a la reunién ahora
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[T Q  Busqueda (Ctr+Alt+E)
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Chat  Gente Participar Reaccionar Vista  Aplicaciones  Més Camara Micro Compartir

Laura Marcela Medina Herrera Heydy Lisseth Camargo Torres (Externo)
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Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de busqueda
Ficha de caracterizacion* 2772112-RECURSOS HUMANOS .
7~
Competencia de aprendizaje™ RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
7~
Aprendiz® PAULA VALENTINA PUERTO
7~
Juicio Evaluative

Por Evaluar v

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

APLICACION DE TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL ~ APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADCRES El DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y APROBADO
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

Pagina 1 de 1

Guardar

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacién. Si se registré un juicio de evaluacién como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electrénico al aprendiz.

SOFIA Plus Version 2.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 - Bogotd - Colombia- *-a141

&

EQI-OCEGQQO;.Q o e 340 p.m.

LAA 12/11/2024

Evaluacion ruta de aprendizaje
Opciones de busqueda
Ficha de caracterizacion® 2649593-GESTION ADMINISTRATIVA

“

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPAPRACTICA

7
Aprendiz® NATALIALUGO

Juicio Evaluativo Por Evaluar v

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

FORTALECIMIENTO ALAS MICROEMPRESAS DE BOGOTAEN  APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS  Abromano
LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRANMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Pagina 1 de 1

i Guardar

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electronico al aprendiz.

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 -+ Bogoté - Colombia- =-a168;
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Evaluacién ruta de aprendizaje

‘Opciones de busqueda
Ficha de caracterizacion™ 2808869-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
“
Competencia de aprendi RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
~
Aprendiz* ELIZABETH PRADOC
%
AUIETERT D Por Evaluar v

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ENLAS  APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS APROBADO
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2 PERTINENTES ALAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Pagina 1 de 1

Guardar

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registro un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electrénico al aprendiz.

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - @ SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a168;
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Evaluacion ruta de aprendizaje

10:49a. m.
12/11/2024

Opciones de bisqueda
Ficha de caracterizacion™ 2772112-RECURSOS HUMANOS .
“
Competencia de aprendizaje™ RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
“
Aprendiz* 'VALENTINALADINO
“
Juicio Evaluativo

Por Evaluar v

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

APLICACION DE TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL  APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVQ, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y/
PPROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y

Guardar

&

'ROBADO
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Pagina 1 de 1
Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una netificacion via correo electrénico al aprendiz.
©SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a186;
5:03 p. m.
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No se puede entregar: Visita de Seguimiento etapa productiva aprendices SENA ficha 2711854 TGE ~

2 [] Visita de..TGE

Microsoft Outlook ® ~ Reenviar i+ &

Para: ® Laura Marcela Medina Herrera Jue 14/11/2024 10:07

® cste mensaje se puede volver a enviar Volver a enviar

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 12/11/2034 10:07

=) Visita de Seguimiento etapa ...

Elemento de Outlook

v

No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos:

mariav_castilloz@soy.sena (mariav_castilloz@soy.sena)
El mensaje no se pudo entregar. El sistema de nombres de dominio (DNS) ha informado que el dominio del destinatario no existe.

Péngase en contacto con el destinatario por algtin otro medio (por teléfono, por ejemplo) y pidale que le diga a su administrador de correo
4

3

Lﬂ@ﬁemc;,ggp-‘g! Al B oage 0emg

LAA 14/11/2024 =

Evaluacion ruta de aprendizaje masivo

Opciones de busqueda
Ficha de caracterizacion® 2280056-GESTION ADMINISTRATIVA
“
R RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRAGTICA
4
[Aprendices ]
G 1000460340 JESSICALORENA GALA GARZON Condicionado
CC 1003521702 KELY JOHANNA OLAYA GARZON Formacion
Pagina1de 1
.
- APLICAR EN LARESOLUGION DE PROBLEMAS »
RN EEEN =S REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS =R
CONOQCIMIFNTOS HARIIIDADFS Y 7~

Juicio Evaluativo®

Aprobada v

Los de ap! izaje han sido

»n/perfilcoordinadorinstructor/gestionruta/evaluarRutaAprendizajeMasivo.faces?conversationContext=5# 1224
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JHORDAN STEVEN

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de busqueda
Ficha de caracterizacion™ 2395942-GESTION ADMINISTRATIVA
%
Competencia de aprendizaje* RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPAPRACTICA
%
Aprendiz® ERICK DAVID CABEZAS
7%
Juicio Evaluativo

Por Evaluar ~

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

FORTALECIMIENTO ALAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN  APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS oo
LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAY CONTABLE PERTINENTES ALAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Pagina 1 de 1

Guardar }

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registro un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electrénico al aprendiz.

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- © SENA 2018 --- Bogotd - Colombia- --a142;
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Q Buscar

Q. Basqueda (Ctrl+Alt+E)
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Chat  Gente Participar Reaccionar  Vista

Laura Marcela Medina Herrera Erika Rodriguez (Invitado) (No comprobado)

en Dominguez Montafia (No comprobade)
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LAURA MARCELA MEDINA HERRERA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2673895 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

18/11/24 10:59

Page 1 of 8




« 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:

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

18/11/24 10:59

Page 2 of 8




PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 138,00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2649593 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* 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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,90

FICHA 2808869 - 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
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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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 155,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LAURA MARCELA MEDINA HERRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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