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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 18 de NOVIEMBRE de 2024

Sefor

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 5856043
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestiéon Administrativa
Bogotd D.C

Asunto: Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes NOVIEMBRE del afio 2024.

Referencia: CO1.PCCNTR.5856043 del afno 2024.

ANGIE CAROLINA CRUZ CARRILLO, identificada con la cédula de ciudadania No. 1030635134 de
Bogotd en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacidon Académica de Gestidn y Asistencia
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 contratacion la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESO M/CTE
(547.185.926),esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (10)
pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por el valor de
CUATROMILLONES CUATROCIENTOS SESENTAY CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTAY CINCO PESOS
(54.465.545)M/cte.,cada uno. b) UN (1) pago final correspondiente al mes de Diciembre de 2024,
por el valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS
(52.530.476)M/cte.

Plazo: Serd hastael 17 de Diciembre de 2.024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar la orientacion de la
formacién profesional integral presencial y/o virtual, para la jornadas diurna, nocturna
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede, y organizaciones, asi como otra
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
laboral y complementaria, de las especialidades impartidas por el centro de Gestidn
Administrativa .
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

complementario
segln
acuerdo con

fichas
caracterizacion

académico vy

su modalidad,

determinadas por

las Coordinaciones
académicas en
marco del Calendario

programas de nivel
tecnoldgico, laboral y

de
la

programacién de las

de

el

el

desarrollo curricular

No Obligaciones Accionesrealizadas Evidencias
1| EL CONTRATISTA | Se apoya el desarrollo de la|Excel de programacion de visitas
apoyara el desarrollo | etapa productiva
de la formacion| seguimiento de vinculo
profesional integral | laboral
con calidad,
oportunidad y
eficiencia en los

2 Apoyar
preparacion,
desarrollo
evaluacién de
procesos
aprendizaje
cualquiera

respuesta

diferentes

de

la

y
los

de
en

de las estrategias de

institucional para los
grupos
poblacionales objeto

Alistamiento de agenda de

visitas

Excel de programacidn de visitas

GTH-F-062 V10




SENA

N

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
proactivoy

recursivo frente a las
diferentes
experiencias y
situaciones que se
presenten en el
proceso de

formacién

Gestionar

Calificar resultados de

Calificar resultados de aprendizaje

oportunamente en el | aprendizaje y reportar las| Reportar de inasistencias del
sistema Sofia Plus, | inasistencias del aprendiz aprendiz
todas las actividades
relacionadas con el
proceso de
Formacidn
Profesional Integral,
garantizando la
calidad de la
formaciény 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
3
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SENA

N

aprendizajes previos,
inasistencias, entre
otros.

Verificar el correcto
registro de datos de
los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS
e informar

las novedades por

escrito a la
Coordinacién de
Administracion
Educativa,
garantizando que
estos

datos al finalizar la
formacion se

encuentren correctos
para iniciar el proceso
de certificacion.

Verificacién de los datos del
aprendiz con la
corroboracién en Sofia plus

Formato de asistencia con datos

Informar a la
coordinacién de
Administracién
Educativa mediante
correo electrdnico las
novedades que se
generen de la
verificacion de
registrode datos en el
aplicativo SOFIAPLUS
para cada ficha
asignada previo a la
inscripcién de
aprendices en los
diferentes cursos de
formacion
complementaria.

En el mes de SEPTIEMBRE
no serealizd novedades
de correos electronicos

No se ejecuté debido que el supervisor
del contrato no asigno ninguna actividad
correspondiente

Gestionar registro
fotografico e
informacion basica de

No se ejecutd debido que el
supervisor del contrato no
asigno ninguna actividad
correspondiente

No se ejecuté debido que el supervisor
del contrato no asigno ninguna actividad
correspondiente
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[ 4
SENA

N

todos los aprendices

de las fichas
asignadas a la
Coordinacién de
Administracion
Educativa para |la
respectiva

carnetizacion.

7 | Dar cumplimiento al| No compartir informacion| Copia oculta durante el envio de
instructivo de politica| asociada al objeto| correos electronicos
de proteccion de| contractual por  ningun
datos personales| medio de informacién
segun Acuerdo
009 de 2016 del
SENA, con base en la
Ley 1581 de 2012.

8 | Asistiry participar en | Reunionesde coordinacidn Reuniones de coordinacion para el
las reuniones | Reuniones de area alistamiento de primer trimestre del
programadas por las | Comités afilo en curso y reunién de etapa
coordinaciones, productiva
comités de
evaluacién
y seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

9 | Apoyar la| Orientar formacion —|No se ejecuto debido que el supervisor
participacion en la| Inducciéon de las fichas|del contrato no asigno ninguna actividad
programacion y| asignadas correspondiente
ejecucién del proceso
de induccion de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el
area deformacion.

10 | Apoyar los procesos| Publicacion de anuncios| -Portafolio
de promocién  y| sobre material de apoyo a la| -f023
publicidad de los| formacién y publicacidon de| -bitacoras
programas de| aviso actividad habilitada
Formacién
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SENA

N

Profesional Integral,
servicios y actividades
de Divulgacién
Tecnoldgica,
proyectos de
cooperacion Nacional
e internacional,
programados por el
Centro de Formacion
dentro y fuera

de las instalaciones
del Centro de
Formacién

11

Apoyar la elaboracién
de las evaluaciones
técnicas dentro de los
procesos de
contratacién publica
relacionados con
elementos propios de
la Formacién
Profesional del
Centro

de Formacion,
haciendo parte activa
del comité evaluador
cuando se requiera

No se ejecutd debido que el
supervisor del contrato no
asigno ninguna actividad
correspondiente

No se ejecutd debido que el supervisor
del contrato no asigno 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

Sena sofia Plus
Plataforma Compromiso

Informe de gestidon contractual
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SENA

N

imparte  Formacion

Profesional
13 Apoyar las | Orientar las actividades| No se ejecuté debido que el supervisor
actividades relacionadas con el area de| del contrato no asigno ninguna actividad
relacionadas con el investigacion cuando se| correspondiente
area de investigacion | hayan
cuando se hayan aprobado  proyectos al
aprobado proyectos | Centrode Formacioén,
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
formacién que estén
en ejecucion.
Los productos o
proyectos realizados
en el area de
investigacidn durante
la vigencia son
propiedad intelectual
de la entidad.
14 | Aplicar los procesosy | No se ejecuté debido que el No se ejecutd debido que el supervisor

procedimientos
establecidos por la
entidad, para la
gestion
documental
relacionado con el
objeto  contractual,
segun Tablas de
Retencién
Documental

supervisor del contrato no
asigno ninguna actividad
correspondiente

del contrato no asigno ninguna actividad
correspondiente
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SENA

N

vigentes de la
dependencia
asignada

15| Garantizar el -Portafolio
conocimiento y| Por medio de correo - Anuncios
aplicacion de los| electrénicoy en ejercicios - Actividades
lineamientos y| de clase ya que se realiza -Seguimiento
normas que rigen la transicién de plataforma
Formacién
Profesional Integral, y
el uso de los formatos
actualizados que se
encuentran en la
plataforma
compromiso.

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

17 | Garantizar el uso| Revisar que el ambiente de| Informar a la coordinacidn cualquier
adecuado de los| formacidn este en Optimas| novedad encontrada referente al
ambientes de | condiciones de aseo, para la| aseo de los ambientes de
formacion, asicomo | formacion aprendizaje
el aseo y cuidado de
los equipos y
elementos que hacen
parte de los mismos.

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

19 | Participar en procesos | Para efectos cobro | Certificacion Vigente de las Normas

de  Evaluacion y
Certificaciéon de
competencias
laborales del sector
educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacidn presencial

presente mes.

Sectoriales de Competencia:

*QOrientar Formacién Presencial de
acuerdo con procedimientos
Técnicos y Normativa

(240201056)
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SENA

N

de acuerdo con

* Qrientar formacion E- learning de

procedimientos acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa técnicos y normativa
(240201081)
NO APLICA
20 | Asumir y utilizar sus| Utilizar diferentes| Actividades fisicas
propios medios | mecanismos para facilitar la| Cargue de evidencias en el drive
técnicos para que el| orientacion de la formacion| personal del instructor
objeto contratado se| y alcanzar el propésito
cumpla a determinado
cabalidad.
21| Aplicar los procesosy | No se ejecuté debido que el No se ejecutd debido que el supervisor
procedimientos supervisor del contrato no del contrato no asigno ninguna actividad
establecidos por la| asigno ninguna actividad correspondiente
entidad, para la| correspondiente
gestiéon documental
relacionada con el
objeto  contractual,
segun Tablas de
Retencion
Documental vigentes
dela
dependencia
asignada.
22 | Dar cumplimiento a la| No se ejecuté debido que el No se ejecuté debido que el supervisor

circular 3-2023-
000255 del 27 de
diciembre de 2023 yla
resolucion 1-

02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la

implementaciéon  del
Sistema de

Gestion de
Documentos
Electrdnicos de
Archivo para la
conformacién del

Archivo Electronico

supervisor del contrato no
asigno ninguna actividad
correspondiente

del contrato no asigno ninguna actividad
correspondiente
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[ 4
SENA

N

SENA — AES y demas
normas concordantes
o complementarias.

23 | Las demas actividades | Elaboracién de los| Portafoliodelinstructor:
que de mutuo | documentos Drive Evidencias
acuerdo con el | académicosrequeridos por | Visitas
Supervisor, sean| la
asignadas al Coordinacion.
contratista con
ocasion de Ia

ejecucién del objeto
contractual o las
demads que por ley le
correspondan

A continuacién, 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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto
bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| NoDELAORDEN LUGAR DE Z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

10
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SENA

N

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

pago de la planilla No. 7944030764 del operador SOl , del periodo correspondiente al mes de
(Octubre del 2024). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto LeyAntitrdmites”)

Evidenciasen (11)

Cordialmente,

Angie Carolina Cruz Carrillo
Contratista
C.C. No. 1030635134

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISORCONTRATO No CO1.PCCNTR.5856043 de 2024
Coordinador Académico

11
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SENA

CONCERTACIONES DE REUNIONES

v M SOI-Soportes de pago planill: X [ Google Calendar - noviembre © X @ SoporteDePagoGeneral 79440° X | & Descargar archivo | iLovePDF X o+ = X
&« 5 C 25 calendar.google.com/calendar/u/0/r/month P d S, ° H
= I18 Calendar Hoy < > Noviembre de 2024 Q @ & Mes ~ N
DoM LUN MAR MIE JUE VIE shs
l. Crear ~ 27 28 29 30 31 1 de nov 2
® 11am ETAPAPRODUC  ® 9am REUNIONDEET/ @ 12pm Reunion de etaj e
Noviembre de2024 ¢ > 2mis ® 10am REUNIONDEE1 @ 2pm REUNION ETAPA
D L M X J v s
o
27 28 29 30 3 1 2 3 4 5 6 7 8 9 -
3 " 5 6 7 8 9 @ 4pm Reunion de etap: @ 12pm REUNION DE E1
10 n 12 13 14 15 16 9
17 ° 19 20 2 22 23
#omoweomomomow 10 1 12 13 14 15 16

oz s s s 7 ® 12pm REUNIONDEET @ 8am REUNION DE ET/ ® 11am REUNION DE E1 +
® 10am REUNIONDEE1 @ 10am REUNIONDEE1 @ 12pm REUNION DEE1
® 11am REUNION DE E1

2, Buscar a gente
Mis calendarios A 17 (1) 19 20 21 2 23

(@) 4tareas pendientes @ 9am visita presencial @ 11am REUNION DE E1 ® 10am REUNION DE E1

Angie cruz A
g @ 10am REUNION DE E1

Cumpleafios

Tasks

24 25 26 27 28 29 30
Otros calendarios + A

Festivos en Colombia
>
Términos - Privacidad

i® O Buscar Q& ‘ L] @ n & @F G v e U Resutado A G @ @ d) EP ;;,4141%;4 %‘

DRIVE ETAPA PRODUCTIVA

v M SOI-Soportesde pago planill: X & TGA - Google Drive X @ SoporteDePago.General.79440° X | @ Descargararchivo | iLovePDF X | + - X
< > C 25 drive.google.com/drive/folders/1QWNpu-f_0a9XOBtRnugLOEhs-rllOM2Q
L Drive Q| Buscar en Drive Ers
+ nNuevo Compartido conmigo > - > FICHAS > TGA~- &
@ Pagina principal [ Tipo ~ ‘ { Personas ~ | l Modificado ~ ‘
» Mi unidad .
& : Nombre 1 Propietario Ultima modifi... v Tamafio de & H @
» [0 Ordenadores
B 2501637 @ ctepaproduc.. 23jul2024 = .
&, Compartido conmigo -
& iRecients B 2550032 @ ctepaproduc.. 23jul2024 =
¥ Destacados B 2645997 @ ctepeproduc.. 23jul2024 = : +
O spam B 2646048 @ ctepeproduc.. 23jul2024 =
T Papelera
& Amacenamiento B 2670835 @ ctopsproduc.. 23jul2024 =
1,99 GB de 15 GB usado B 2670842 @ ctapaproduc.. 23jul2024 -
= %
Obtener mas \ B 2670842 (1) @ ctapaproduc.. 23jul2024 -
almacenamiento /
B3 2670846 @ ctapaproduc.. 23jul2024 =
- -— >
= _ = 448p.m.
S8 O Buscar &"Mf > € -~ " GO e EF GBP/USD +050% A~ B @ @ W) BP b0, %) ‘

12
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REPORTE

SENA

v M Recibidos (10) - angiesenair X & Compartido conmigo - Goo X & 1.2ACREPORTE DEVISITAS X @ SoporteDePagoGeneral. 794 X & Descargar archivo | iLovePD X a9 = X
G X docs.google.com/spreadsheets/d/1qjZ0Wo28FWEkZ33P)JeL5QbADVT8NCcC7/edit?gid=369744545#gid=369744545 Q S, o $
E 1.2AC REPORTE DE VISITAS SEP 2024 [EXS} * ) 2 Compariir. | < °
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
5> e ® % 0k |€ % o % w|cutd - |-(]+|B z s Al%ME t-hp-A- o @@ Y @2 - =)
n e
s c [3 £ F a [ | f X
'
@
z REPORTE DE VISITAS - SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA - SENA CGA
PERIODO: 2024 INSTRUCTOR (A): s
. NOMBRES Y APELLIDOS TIPO MODALIDAD DE OPERACION
i 2 I APRENDICES D1 |N°DOCUMENTO| NeFiCHA COORDINACION ACADEMICA ETAPA PRODUCTIVA JORNADA PROGRAMA EMPRESA
|ADRIANA CAROLINA RIOS CC | 1010002056 2670808 ASISTENCIA ADMISTRATIVA CONTRATO DE APRENDIZAJE DIURNA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | INVERSIONES Y IPERACIONES DELSL 9
C WAREN LORENA AMARELIS CHAMBO CC | 1004416514 2670815 ASISTENGIA ADMISTRATIVA CONTRATO DE APRENDIZAJE DIURNA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | SURTILIDER SAS
7 LAURA YISETH RUIZ MESA CC | 1oteesrar3 2670600 ASISTENGIA ADMISTRATVA CONTRATO DE APRENDIZAJE R TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | JAIME TIRRES CIA
|4 |ANYI ZARATE AVILA CC | 1012453402 2670889 ASISTENGIA ADMISTRATIVA CONTRATO DE APRENDIZAJE DIURNO TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA URAMERICANA DE TRANSFORTES
OLIMFICA
0 G | SANDRA PATRICIA GONZALEZ CEPSA i
' 7 |LAURA CAMILA SARMIENTO PEDRAZA CC | 1022936161 2670015 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PASANTIAS DIURND TECNOLOG DE GESTION ADMINISTRATIVA | VOLANDA ROZO PINZON
I 8 [ALEXISRAMIREZ
B © | ANGIE KATHERINE ARCINIEGAS LANCHEROS CC | 1000157523 282077 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CONTRATO DE APRENDIZAJE NADRUGADA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | DESARROLLO ECONOMICO
0 10| KAREN LORENA TORRES TORRES CC | 1ooe257489 2670889 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CONTRATO DE APRENDIZAJE DIURNO TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA __|OLIMEICA
B 11_|LINA MARIA FONTECHA MON CC | 1000861225 2823077 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CONTRATO DE APRENDIZAJE DIURNO TECNOLOG EN GESTION ADMINISTRATIVO ___|CITY PARK
1e 12_|LINDA GISSEL BOHORQUEZ BENITEZ CC | 1033678200 2670838 "ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. CONTRATO DE APRENDIZAJE DIURNO TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | MEDICAL TALENTO HUMANO
[ 13| ANA YENNY FINEROS MIRANDA cC 52374987 2670848 “ASISTENCIA ADMINISTRATIVE CONTRATO DE APRENDIZAJE DIRUNO TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | CLINICA MARLY
14| LALAVARGAS CC | 1019108604 “ASISTENCIA ADVINISTRATIVA VINCULO LABIRAL DIURNO TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATVA | GENTE UTIL
15 | GONZALEZ SANDRA PATRICIA
2 16 |MARIA ALEJANDRA BERNATE CASTILLO cc | 1031124458 2670893 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CONTRATO DE APRENDIZAJE DIURNO TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA AUTOEXPO
2 17 | GISSEL BOHORQUEZ
2 | 18 |NATHALY REYES CAMARGO FUNERAIA GAVIRIA
2 0| ALEXIS RAMIREZ
| 20 |ALEJANDRA BERNATE [AUTOEXPO
| 21 |NATHALIA REYES CAMARGO
22 | CAROL ESTEFANIA CENTIA CC_| 1010180010 2670898 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CONTRATO DE APRENDIZAJE DIURNO TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | ECOLAMINADOS
7 3| YULIANA CARLOSAMA
24 |GISSEL BOHORQUEZ
25| JULIAN CAMILO GAMPO CC | 1000181323 2670889 ASISTENCIA ADMINISTRATIVE CONTRATO DE APRENDIZAJE DIURNO TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | CINE COLOMBIA
26| SEBASTIAN MUNOZ LUGO CC | 1000087128 2580815 “ASISTENCIA ADVINISTRATIVA CONTRATO DE APRENDIZAJE NADRUGADA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATVA | THOMAS GREG
3 27 |LAURATORRES
2 T
>
INSTRUCCIONES ~  JULIO v AGOSTO ~ SEPTIEMBRE ~ OCTUBRE. = NOVIEMBRE ~  DICIEMBRE ~
P - @ 5 S = 451 p.m.
L Buscar ':! 9 Q i 2 m @ 2 Noticias parausted A O @ ) d) ESP A %
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANGIE CAROLINA CRUZ CARRILLO

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 2670886 - 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.

18/11/24 15:26
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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:

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

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA'INTERACCIC')N IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

18/11/24 15:26
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DE AUTOGESTION

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 46,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2823977 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrigue 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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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Fomentar c_ultura emprendedora segun habilidades y
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 matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: rl?oerﬁgg\faer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

* 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
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2670889 - 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.
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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:

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

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA'INTERACCIC')N IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

18/11/24 15:26
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DE AUTOGESTION

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 46,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2823961 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

18/11/24 15:26
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Fomentar c_ultura emprendedora segun habilidades y
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 matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: rl?oerﬁgg\faer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

* 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
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. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: UtiIiza_r herramientas ir_lforméticas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 151,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2024 31/10/2024 OTROS 9,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 9,00

INSTRUCTOR: ANGIE CAROLINA CRUZ CARRILLO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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