SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, DC 10 de diciembre de 2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY
SUPERVISOR CONTRATO No. 6009068
Coordinador

Articulacién con la Educacién Media
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del afio 2024

Referencia: No 6009068 del afio 2024

Evelyn Acevedo Cuevas, identificada con la cédula de ciudadania No. 52070031 de Bogota en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon de Articulacién con la Educacién Media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valory forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y DOS MILLONES
CUATROCIENTOS VEINTIDOS MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($42.422.250). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago
correspondiente al mes de febrero 2024 por valor de SETECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL
DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (S 744.250), y b) Nueve pagos iguales correspondientes a
los meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA'Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 4.465.500) y ¢) Un Ultimo pago correspondiente
al mes de diciembre de 2024 por el valor de UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL
QUINIENTOS PESOS M/CTE ($1.488.500) cada uno.

Plazo: Sera hasta el diez (10) de diciembre de 2024

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e independencia, para
atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias técnicas asociados a la
red de conocimiento Gestién Administrativa y servicios financieros del programa de Articulacion
con la educaciéon media de acuerdo con lineamientos de la formacién profesional integral,
atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollar actividades de apoyo en
la planeacion de los procesos del
programa de formacion asignado
conforme a la red de conocimiento | Se desarrollaron actividades
y dareas afines, segln la modalidad | de apoyo en la planeacién
en la que se oriente el programa, de | de los procesos de los
5 programa, P g https://n9.cl/8s414
1 acuerdo con las necesidades del | programas de formacién
servicio, las cuales contemplan las | asignados, en la modalidad
jornadas académicas y el traslado a | presencial a los aprendices
las sedes de los colegios articulados | de las fichas asignadas.
con el centro de servicios
financieros en cualquier localidad
de la ciudad de Bogota.
Apoyar las actividades relacionadas
con el disefio y desarrollo curricular
de los programas de formacion
) asociados con la linea medular que | En este periodo no se NA
imparte el centro de servicios | ejecutd esta obligacion.
financieros, de acuerdo con la
necesidad y las tendencias del
sector.
Apoyar el proceso de induccion ,
P y L P . Y En este periodo no se
3 reinduccion de los aprendices | . , L NA
. ejecutd esta obligacidn.
asignados.
Realizar el seguimiento y . -
. . Se realizé seguimiento y
evaluacion a los aprendices tanto . ;
. evaluacion a los aprendices
en la etapa lectiva como . https://n9.cl/8s414
4 . en etapa lectiva-proceso de
productiva, de acuerdo con los . .,
. . . reinduccién de acuerdo con
lineamientos establecidos por la | .. . .
: lineamientos establecidos.
entidad.
Se implementan estrategias
. metodoldgicas
Implementar estrategias . 'g y .
- . . pedagdgicas que permitan
metodoldgicas y pedagdgicas que . .
. . . mitigar los retiros https://n9.cl/8s414
5 permitan mitigar los retiros .
. . voluntarios de los
voluntarios de los aprendices . .
. aprendices de las fichas
durante su proceso formativo. .
asignadas durante su
proceso formativo.
6 Registrar oportunamente los juicios | Se registraron https://n9.cl/8s414
de evaluacién de cada uno de los | oportunamente los juicios
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SENA

N

aprendices de los grupos asignados
por la coordinacion académica en
los aplicativos dispuestos por Ia
entidad.

de evaluacién de c/u de los
aprendices de los grupos
asignados en los aplicativos
dispuestos.

Apoyar la gestion de la divulgacién,
promocién, ingreso, inscripcién y

En este periodo no se

7 matricula de los aspirantes nuevos, | . , . NA
. . ejecutd esta obligacién.
de acuerdo con los lineamientos
vigentes de la entidad.
Realizar seguimiento y control o .
; Se realizo seguimiento y
mensual de los aprendices en el
N . . control durante el mes de
aplicativo dispuesto por la entidad, . .
oo . los aprendices de las fichas
verificando el registro de las rutas .
de aprendizaje, juicios evaluativos asignadas en otros
P 1€ ] L. .’ | aplicativos diferentes a los https://n9.cl/8s414
8 novedades académicas (retiros | . .
A dispuestos por la entidad
voluntarios, traslados,
. o .. | porque la plataforma
incumplimientos de la formacién . .
. . . Territorium no esta en
(inasistencias), gestionando ante la . .
., L funcionamiento desde el
coordinacion académica los .
. . mes de abril.
tramites respectivos.
Se aplicé lo establecido en
Aplicar lo establecido en el | el reglamento del aprendiz,
P . & . p https://n9.cl/8s414
9 reglamento del aprendiz, | garantizando el debido
garantizando el debido proceso. proceso a los aprendices de
las fichas asignadas.
Proponer y/o participar en los
proyectos del Sistema de ,
S En este periodo no se
10 | Investigacion, Desarrollo | . i ., NA
;. ., ejecutd esta obligacidn.
Tecnolégico e Innovacién -
SENNOVA.
Atender lo dispuesto en el cddigo
de integridad, el modelo integrado | Se atendié lo dispuesto en
de planeacién estion (MIPG), | el SST realizando el curso
. P . v g .,( ) ey w . y https://n9.cl/m1lby
11 sistema integrado de gestion y auto | certificacidon “Induccion en
control  (SIGA), Sistema de | Seguridady Salud en el
Seguridad y Salud en el Trabajo | Trabajo” el 28 de febrero de
(SST) y Sistema ambiental y de | 2024.
eficiencia energética.
Salvaguardar los  bienes e
12 inventarios que son utilizados por la | En este periodo no se NA

Coordinaciéon académica para su
funcionamiento.

ejecuto esta obligacion.
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N

Se ejecutaron las

. . actividades contractuales de
Ejecutar las actividades

., formacion a los aprendices
contractuales de formacion, ) .
. . de las fichas asignadas,
atendiendo las necesidades del . .
13 .. ., atendiendo las necesidades
servicio, el plan de accién y en ..
del servicio, el plan de

concordancia con el concepto ., .
accion y en concordancia

31557 de 2019. con el concepto 31557 de
2019.

https://n9.cl/m11by

Realizar acompafiamiento técnico
pedagdgico a los colegios privados | Se realizé acompanamiento
y publicos evidenciado en actas | técnico pedagdgico a los

mensuales entregadas al supervisor | colegios privados asignados | https://n9.cl/m11by

14 - . .
de contrato la trazabilidad del | evidenciando en actas la
seguimiento, cuando sea | trazabilidad del
programado por la coordinacién | seguimiento.
académica en estas actividades.
Apoyar la gestion de los convenios
15 | para el programa de articulacion | En este periodo no se NA
con la educacién media del Centro | ejecutd esta obligacion.
de Servicios Financieros.
. Se atendié lo establecido en
Atender lo establecido en el manual . iy https://n9.cl/mi1lby
16 . o el Manual de Articulacion
de articulacién vigente. .
Vigente.
Realizar y presentar para el tramite
de pagos, los informes de las
actividades realizadas, asi como los .
Se realizan y presentan los
comprobantes de pago de los | . .
. . informes de las actividades
aportes al Sistema de Seguridad . ,
. ., realizadas, asi como las
Social Integral (Salud, Pension y certificaciones de afiliacién
ARL) a que haya lugar, verificando . . https://n9.cl/m11b
17 )ag va g al Sistema de Seguridad ps:// / ¥

mensualmente su afiliacion, en
proporcién al valor mensual del
contrato, asimismo, el contratista
deberda cargar los documentos
solicitados para tramite de pago al
expediente contractual de Ia
plataforma SECOP II.

Social Integral y ARL;
cargando éstos al
expediente contractual en
la plataforma Secop Il

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
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SENA

N

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 ejecucidn contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 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 ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. 82053527 de la planilla, operador MiPlanilla periodo NOVIEMBRE (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

A lere 4

F vy s

Firma

Evelyn Acevedo Cuevas
Contratista

C.C. No. 52070031
Recibi a satisfaccion:

Firma

Héctor Gonzalo Romero Rey
Supervisor Contrato 6009068 de 2023
Coordinador

Articulacion con la Educacién Media
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N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6009068

NOMBRE DEL CONTRATISTA: EVELYN ACEVEDO CUEVAS
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 52070031

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e
independencia, para atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias
técnicas asociados a la red de conocimiento Gestidn Administrativa y Servicios Financieros del

programa de Articulacion con la Educacién Media de acuerdo con lineamientos de la formacién

profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No OBLIGACIONES

1 Desarrollar actividades de apoyo en la planeacién de los procesos del programa de
formacién asignado conforme a la red de conocimiento y areas afines, segln la modalidad
en la que 6 se oriente el programa, de acuerdo con las necesidades del servicio, las cuales
contemplan las jornadas académicas y el traslado a las sedes de los colegios articulados
con el centro de servicios financieros en cualquier localidad de la ciudad de Bogota.
Apoyar las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo curricular de los programas
de formacion asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios
financieros, de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector.

Apoyar el proceso de induccién de los aprendices asignados

Realizar el seguimiento y evaluacién a los aprendices tanto en la etapa lectiva como
productiva, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente establecidos por la
entidad

Implementar estrategias metodolégicas y pedagdgicas que permitan mitigar los retiros
voluntarios de los aprendices durante su proceso formativo

Registrar oportunamente los juicios de evaluacion de cada uno de los aprendices de los
grupos asignados por la coordinacién académica en los aplicativos dispuestos por la
entidad.

Apoyar la gestion de la divulgacion, promocidn, ingreso, inscripcién y matricula de los
aspirantes nuevos, de acuerdo con los lineamientos vigentes de la entidad.

Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades
académicas (retiros voluntarios, traslados, incumplimientos de la formacion
(inasistencias), gestionando ante la coordinacién académica los tramites respectivos.
Aplicar lo establecido en el reglamento del aprendiz, garantizando el debido proceso.
Proponer y/o participar en los proyectos del Sistema de Investigacidn, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacién - SENNOVA.

Atender lo dispuesto en el cddigo de integridad, el modelo integrado de planeacién y
gestidon (MIPG), sistema integrado de gestidén y auto control (SIGA), Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energética.

Salvaguardar los bienes e inventarios que son utilizados por la Coordinacidon académica
para su funcionamiento.

Ejecutar las actividades contractuales de formacién, atendiendo las necesidades del
servicio, el plan de accién y en concordancia con el concepto 31557 de 2019.
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N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
Realizar acompafiamiento técnico pedagégico a los colegios privados y publicos
evidenciado en actas mensuales entregadas al supervisor de contrato la trazabilidad del
seguimiento, cuando sea programado por la coordinacién académica en estas actividades
Apoyar la gestidon de los convenios para el programa de articulacién con la educacién
media del Centro de Servicios Financieros
Atender lo establecido en el manual de articulacién vigente.
Realizar y presentar para el tramite de pagos, los informes de las actividades realizadas
(actas, planillas y demas evidencias académicas que solicite la supervisidon del contrato),
asi como los comprobantes de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
(Salud, Pensidén y ARL) a que haya lugar, verificando mensualmente su afiliacién, en
proporcién al valor mensual del contrato, asimismo, el contratista debera cargar los
documentos solicitados para tramite de pago al expediente contractual de la plataforma
SECOP I1.

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Servicios Financieros carrera 13 No. 65-10 y subsedes adscritas.

PLAZO DE EJECUCION: 10 de diciembre de 2024
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 27 de febrero de 2024
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 10 de diciembre de 2024
VIGENCIA DEL CONTRATO: 10 de abril de 2025

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y DOS MILLONES
CUATROCIENTOS VEINTIDOS MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (542.422.250). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago
correspondiente al mes de febrero 2024 por valor de SETECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL
DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (S 744.250), y b) Nueve pagos iguales correspondientes a los
meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y
CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE (S 4.465.500) y c) Un ultimo pago correspondiente al mes de
diciembre de 2024 por el valor de UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS
PESOS M/CTE (51.488.500) cada uno.

SUPERVISOR: HECTOR GONZALO ROMERO REY

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA No. 11410360

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato 542.422.250 COP

Valor Ejecutado $40.933.750 COP

Saldo de pendiente de cancelar al contratista 51.488.500 COP

Saldo a liberar S0 copP

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se llevd a cabo proceso formativo a la ficha 2702929 (Servicios Comerciales y Financieros grado
11) quedan aprobados todos los juicios evaluativos de los aprendices activos, documentos para
certificar y matricula al dia.

Se llevd a cabo proceso formativo a la ficha 2911855 (RRHH grado 102) quedan aprobados los
juicios evaluativos de los aprendices activos acorde a la ruta de formacidn vigencia 2024.

Se llevd a cabo proceso formativo a la ficha 2913291 (Asistencia Administrativa grado 102) quedan
aprobados los juicios evaluativos de los aprendices activos acorde a la ruta de formacion vigencia
2024.

Se realiz6 ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO A COLEGIO PRIVADO ficha 2911687
(Asistencia Administrativa grado 102) quedan aprobados los juicios evaluativos de los aprendices
activos acorde a la ruta de formacién vigencia 2024.

Se realiz6 ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO A COLEGIO PRIVADO ficha 2913358
(Asistencia Administrativa grado 102) quedan aprobados los juicios evaluativos de los aprendices
activos acorde a la ruta de formacidn vigencia.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El contratista cumplio con sus obligaciones contractuales.

SANCIONES:  SI_ NOX

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIXNO_

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO X REGULAR__ INSUFICIENTE__
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Atentamente,

P
- #

72
HECTOR GONZALO ROMERO REY
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO No CO1.PCCNTR.6009068 del afio 2024

-
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IED GABRIEL BETANCOURT MEJIA 2702929

5 VS

ACTANo. 9 = — ACTAN. 9 =
PROCESO FORMATIVO FICHA 2702929 [ = PROCESO FORMATIVO FICHA 2702929
TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
IED GABRIEL BETANCOURT MEJIA e IED GABRIEL BETANCOURT MEJIA
. |Bogoth, DC, G roviemtes e | HORAINICIO: | HORA FIN: | Bogotd, DC, Oroviemtve go | HORAINICIO: | HORA FIN:
bt M 7:00 AM #:00 AM bl M 7:00AM #:00 AM
] ey — r -— —q
‘ Ambente de Formacitn DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: 1 Ambiente de Formacn DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
| WGARV/OBNUACE: | ptcién Educativa 4208 | oc/csF | WGARV/OBNUACE: | tcién Educaliva 4208 | oC/cSF
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de asistenca a cada una de las sesones de formacicn. 1. Control de asistenca a cada una de las sesones de formadicn.
2. Ejecucidn de actividad para o flo de la formacian téenica 2. Ejecucidn de actividad para o ilo de Ia formacian técnica
3. Conchusi dacores yio Ugs = 3. Conchusi dacores yio SUgs ]
OBJETIVO[S) DE LA REUNION; OBJETIVO[S) DE LA REUNION;
1. Desarmollar 1 actividaces propuestas para llevar & cabo el proceso formativo de o8 1. Desanollr ks actividades propuestas para levar & cabo ol proceso formativo de los
aprendices ficha 2702829 vigancia 2024, aprendices ficha 2702829 vigancia 2024,
2. Recopliar y valorar las evidenci 2 las actividack con los | 2. Recopliar y valorar las evidendi # o tas actividad oon lod |
| |
- - — - - -
DESARROLLD DE LA REUNIGN | DESARROLLD DE LA REUNION =
' De acuerdo con &l cronograma o8 des para la eecucidn 94 1a fo tecrica con | e acuerdo con &l cronograma o8 adas para la eyecucin de 1a f tecrica con
Jos aprendces de la ficha 2702920 ¢l programa Técrico en Senvicos C Y los apr de la ficha 2702920 del programa Técrico en Senvicios Comerciakes y
Financeros de la Instituckn Educativa Gabrel Betancourt Mejia, 96 describe ol desarrollo de Financeros de la Institucidn Educativa Gabre! Betancourt Majis, 86 describe el desarmalio de
Ia formacidn, asi: 1o formacidn, asi; '
Verficacion del estado de ks aprencices en g platalorma Sofla pius: Verficacion del estado da s aprendices en la plataferma Sofla plus:
REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
No. d ap en estado de & 0 2 No. de aprandioas en estado de & 0 bl
No. de 8p en estado Convocado 0 No. d 8p en estado Convocado 0
i‘,‘_’-" dices en estado no Matnculad = L No. de ap #n 851ado no Matriculad =N 0 |
No. ce aprendices en estado trasiadado (S Na. de aprendices en astado trasiadado [
No. de aprendices pendienle dé vasladar a lafcha L No. de ap denie de ¥asladar a la fcha (]
No. de aprendices en estado ret0 voluntario L No. de aprendices en estado refio voluntaro 7
Na. de aprendicas an proceso reliro yoluntirio el S No. de aprendices en proceso refiro yoluntario 0
|No. Total de aprandices , ¥ | [No. Total da aprandices ¥ |
Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron navedades para este pecioda Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se ramitaron novedades para este periodo
| APRENDICES ASOCIADOS A LA RUTA DE FORMACION EN SOFIA PLUS: | APRENDICES ASOCIADOS A LA RUTA DE FORMACION EN SOFIA PLUS:
No.| DOCIDINT | NOMBRES | APRWIOOS | (STADO No.| DOCIDINT | NOMBRES | APIWDOS | ISTADO
‘_x T 1029148318 | ANA MAIEA [ALVAREZ PINAGOS | Fomann T8 | T 1029145308 | ANA AT T ALVAREZ PINAGOS Fomain
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IED INTEGRADO DE FONTIBON 2911855
N
ACTA No. 10

PROCEZD FORMATIVO FICHA 2311853
TECNICO ENRRHH
|ED INTEGRADO DE FONTIBON

Bogota, DC, noviembre de
2024

[HORA INIDID:
00 AM

HORA FIN:
E00 AM

JUDAD ¥ FECHA:

Amiierie de Formackin
Ingtiucidn Educatia

AGENDA 0 PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Caniroi de 3stsiencia a cada una & |35 5esiones de farmacitn.

2. Ejecucion de acihidades propusstas para el desamuilo de 3 formacién técrica.

3. Conclusiongs, Tecomendacionss 10 SUgETENCiEs.

‘DRJETIVO|S] DE LA REUNICH:

1. Desamolar|as acividades propusstas para levar a cao e proceso Tormatlvo de s aprendices
flcha 2911855 vigenda 2024.

2. Recopliar y valorar as evidenclas comespondientes 3 1as actvidades reallzaas con ke
aprendices.

DARECCGN | REGIONAL | CENTRO:
DofiF

LLIGAR Y/ EMLACE:

DESARROLLD DE LA REUNIGN
De acterdo con el cronograma de acividades para 3 ejecuciin de |3 famacitn ¥enlca con ks

aprendices d2 3 ficha 2911855 del programa Técnico &n RRHH de |3 Instfucitn Educativa
Intesgradia de Fontbon, 52 descibe & desamollo d2 I3 fomacian, a5l

Verttcacion del estado e s aprendces en I3 piatatoma Sofla pls:

REPORTE DE APRENDICES $OFIA PLUS

Mo. de aprentlces en estado de fomaciin

o 0 aprendices en estat) Conmvocat

No. de aprendlces an estad no Malriculado

o 0 aprendices en estadd Tasiada

Mo g aprendloes perdients de frasladar a lafna
Mo, 0e aprendices en estad reliro voluntano

Mo, de aprendices en pmcesn fefin valuntrno

Ho. Total da aprandicas

wlolelolo|a|la| s

APRENDICES ASOCIADOS A L& RUTA DE FORMACION EN SOF1A PLUS:

Tl 026841517
T1 1018935241
T1 1015934773
T 1025930361

ACERD MOYA KAREN MICHELL
ACERQ VELOZA DANIEL SANTIAGD
ARIAS URREA DANNA HANEY
BEJARAND PIRROS SAMUEL SMITH

Fomaciin
Fomadin
Fomadin
Fomadin

i | [

GOR-F-024 V2

-
SEMNO

N

Se desamoilaron acividades del proceso fomiativo con nomalidad, s& sollitarn evidendias 3 os
aprendices y 56 despelanon dudas @ Inquisiudes. Sa Infomo en coominador'a de enitace da |
novedates presantatas durante o proces.

ESTABLECIMIENTO Y ACEFTACICM DE COMPROMISOS

ARMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESFONSABLE PARTICIFAQCON

VIRTUAL
Feportar |as novedades oe Edgar Alajandm ]
presentadas en 13 coondinaclin g = | Pinllla I'I .|L' Il n
de ariculasan del CSF-SEMA mﬂzam 5% | Coominador de Fogar A lla K
cuando eslas 58 [I'EGE"II:EI"I enlacz IE v

Es ACEYaio

D&aa:rgl;pmsmmnaﬂm ¥ MD.C. Cﬂg&
colaboratves con aprendlcesy | noviemione
docents de enlace. 2024 mﬁ“m

DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES

DEPENDENOAS AFRLUEEA FIRMA O PARTICIFAOON

MOMBRE B ] OESERVACIN VIRTUAL
Edgar [
ejandro E?I:-:ue IE = HA i »r,q lla
Pinlia ,?r d il
Evelyn Instructora /r
Aeveds Teka Sena = HA AN
Cuavas CSF s

De acuerdo con La Ley 1381 de 2012, Froteccion de Datos Persansies, &l Servicio Mscional de .-.:r\en:lm]e
SENA, 5 compromsts § E;umrﬁur 1] seg.nu.ucl ¥ oroteccion de los datos personmies que 52 encusiran
almacenados &n este documento, y les dars &l tratariernto mrrup-ordente en oumphmisnto de lo

sstablecido lezaiments.

Sy cf=tue| DEG

Drive donds s encusnian Acjadas fodas 135 evidencias de 3 feha.

GOR-F054 V02




IED LA ESTRELLITA 2913291

SEMNA

N

ACTANo. 10

PROCESD FORMATIVO FICHA 231321
TECHICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
IED L& ESTRELLITA

Bogotd, OC, noviembre dz | HORA INICIO: HORA FIN:
CIUDAD Y FECHA:
2024 TO0AM E:00 AM
Ambiente 0= Fomacion | DIRECCIGN / REGIONAL { CENTRO:
LUGAR ¥/0 ENLACE:
/ Instuckin Educativa DC/CEF

1.
2.
3.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR-

Control de asistenda a cada una de las seslones de formaclin.
Ejecuckin de acividades propuesias para el desarrollo de 3 formacian 1&cnica.
ConciEElones, recomendaciones Yo SUDerencias,

1.

‘CBJETIVO{S] DE LA REUNIGN:

Desamollar I35 actividadss propusstss para llevar 3 cabo & proceso frmathve de los
aprendicas ficha para la vigencia 2024.

. Recoplar y valorar 138 evidencias comespondientes a3 1as actividades realizadas con o6

aprendias.

DESARROLLO DE LA REUNION

De
los

Fuerdo con & cronograma de actividates para 13 ejecucidn de (3 formackin t&enica con
aprendices de la ficha 2513291 del programa Técniloo en Aslstendia Administrativa de 3

Insifucin Educativa La Estrellta, se describe el desarmalio de a formacion, ast
Venlficacion del estadn de los aprendices en |3 plataioma Safla pls:

REPCRTE DE APREMDICES SOFIA PLUS

Mo,

. de aprendices en estado de formaciin

Mo

. de aprendizes en estado Convocado

Mo

. de aprendices en eslado no Matricuiaso

Mo

. de aprendices en estado frasladado

Mo

. de agrendices pendiente Oz frasladar a la fena

Ma

. de aprendices en estado retiro volurtara

o

. de aprendices en proges retino voluntaro

Ho. Total da aprendicea

Hovedades tramitadas En Sofla Plus: No s2 presentd ninguna novedad para este periodo.

APRENDICES ASOCIADOS A LA RUTA DE FORMACION EN SOFIA PLUS:

No. | DOCIDENT APELLIDOS ESTADO
1 |TDTZEIN | AGUILERA CUERVD DAMNA MARLANA Formain
1 | T DE084F5E | ALDANA GONIALET AMGEL MATIAZ Formacion

FIRMA O
ACTIVIDAD JDECISKON FECHA RESPONSABLE PARTICIPACIGN
VIRTUAL
Desamola y entrega de
Bogota 0.C. | Representantes | mpe e A g4 #M
evldencias, proyectn fomnativoy | delos
aciividades relacionadas con el .{ ,-G-f"
024 dices. o o A
procasn format, Apren B
Evelyn Aceveds - ]
Elaboracion de Ac Boguia D.C. | Cvas P f“/
o - roviemiore Insineciona L
Beq : 224 Teonlza ~
SENA
DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES
DEPENDEM APRUEBA FIRMA O PARTICIPACION
NOMBRE ca/ OBSERVACION
EMPRESA (5ifNO) VIRTUAL
Selena del Mar
Vontao | Voosr thiar 3l HA Seien o tM
Angel Matlas
s Voosro suplents 51 HA Anpe / Aldspa
Eveiyn Insiructara ~
Arevedo Técniza Sena 51 HA P
Cuevas CSF ( )

Da acuards con La Ley 1881 de 2002, Pretesddn de Dl Perioradei, ol Serviclo Maclonal de Aprandizaje SENA, =
arpromety @ ganankicar o oimpurided v promecidn de lo dedos percnales que e encuentnen alrecnaden e e

bk il al

delo matableckdo lngalimans.

evidencias de laficha.

of et | DIBG

GOR-F-084 VD2
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ACOMPANAM. TECNICO-PEDAGOGICO COLEGIO COOPERATIVO LOS ALAMOS 2911687
o

5 E M

A

ESTABLECIMIENTO ¥ AGEFTACION DE COMFROMIZOE

ICTA WG 07
ECONPATENIENTO TECHICO PEDAGOGICO FICHA 2116
TECHICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COLEGI0 COOPERATIVO DE LOS ALAMODS
[ eopta.nc e HORA INICIO: | HORA FIN:
cuppvFEcHy | R BC N
LUGAR Y/0 ENLACE: | Instiucicn Educstiva ﬁ”'&n‘?w REGIOHAL I CENTRO:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Acompafiamiento béenico pedagogico a los procesds Tormativos de |3 feha y programa de
Tommadion.

. Reporie aprendices en Sofla Pius y estado achal

Movedades aprendies

Movedadas de |3 formacion

Aurance y desamolio g2l proyesin mat

. Conclusiones, ecomendacionss Yo SUgerencias.

OB g RA

DBJETNO[S) OE LA REUNION:

1. Realzar acompafiamiento al coleglo duran e procaso fomathe o 1a ficha, igencia 2024,
2. Ganerar compromisgs por parte ¢ 1 Insthucion educatha

DESARROLLO DE LA REUNION

D 3c0eiD Cor 13 programanan 02 acliiades para | SpCudEn del acompalamients e

pedantglen 3 los aprendioss o2 3 fiha y del programa Tenko adgnadd, s desoibe &
desamlio, 3k

Verficasian del estado e 105 aprendices en (3 platafoma Safka ps:

1. REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
Mo de aprendlces en fomacn
Mo e aprendlies en astd esladado
No. de aprenglies en estado retiro voluntaro
No. de aprentlces pendieniss por fraslado
No. de aprendlces pendienies por refim voluriar
Ho. Total de aprendices

ool <]o|

ACTIVIDAD DECISION | FECHA | RERPONEABLE | |oon @ PARTICIPACION
VIRTUAL
Evelm Acevedo s
Eiaberacin gel acta noviemore | S0 A-c‘“;"* .
Instruciora e
comespondients geam4 | oCC T
acompafamiento
Oirienitar &l desamolo del Amparo Bauisha
programa formatve acorde 3 Tolsa . a )
la ruta de formackin para &l noviembre | Docents enlace a J}M;H_M"ﬂ
programa bchico i reportar las | de 2024 | cargodelproceso | S F LS ‘
movedsdes gus s puedan Tormative de 13 -
prezentar ficta
DE: A3ISTENTES Y APROBACIKIN DECI3IDHES
FIRMA O
HOMERE naz.mm AFRLEEA OBEERVACKON PARTICIFACKIN
Famo) WIRTUAL
Compromiso de |3 .
revhian y desarlia e
de a3 actividades
desymoladas. por
Docerss snlace pearte de los
:;"::' B | Covegio Los 2l | eprendices, asi como ‘ff_
Alamos de| diigenciamienio 1;’ J
ide los respectios N al
formatos SENA i
(Asistencla,
calficacionss, alros) _
Acompafamiento de| M o
proceso formative, 4“_‘{
Evelyn Aczyegg | IMeirEEm resobver dudas, A
Cueyas acompafamiznt al reviar svidencias an - |I
o o drive comparfido
par 2 docenge
encargada.
T T e o Ta Tl v =

[T acewrdc con (8 Ly va1 i
agarbie § promccite 4 k4 GRle pAIAR 08 b
cur A8 i anblesics leapiras

T CoTgnTaE AR S
WRLSITHr ATRCHECE 87 Sk dcurants y e ik & tutienks comsapandinis 66

ANEXOS

| Dleposlulin dal olagla Obarvasitn Enlace de DRIVE compantida por i3 docente del calegio:
Los funclonarios de a insftuciin educativa realtzan i - o
acompaflamiento presencial al proceso frmadivo y | $lempre —

Tonocen de su desamolo.

Los ambienbes de formacion dispuesios para la

formaion SENA cumplen con Bs necesidades

definidas par & programa de formackin y par &l | DEMAFE

|| formato FO21 del FOA
GOR-F-034 V2
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ACOMPANAM. TECNICO-PEDAGOGICO COLEGIO RODRIGO ARENAS 2913358

SEMA

N

ACTA No. 07

5E MG

N

5. CONCLUSIONES

ACOMPAREMIENTO TECHICO PEDAGOGICO FICHA 2313358
TECHICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COLEGIO LICED RODRIGD ARENAS BETANCOURT

HORA FIN:

CIUDAD ¥ FECHA: E.Dc.nwa'nmm HORA INICID:

DIRECCION | REGIONAL | GENTRO:

LUGAR Yi0 ENLACE: COF OC

Instihuciin Educatva

Se realza acompallamienio téenico pedagdgleo del proceso fomalive con normalidad.

‘Se solcttaron evidenclas al dia de todos los aprendices

Se despajaron dudas e inquietudes al docente encangado.

Se Informd 3 3 docens de enlace que (3 novedades presantamas dursnie & proceso deben ser
presentadas a la coordnacion de Ariculacion del Sena CSF dentno de los béminos para tal fin.

ESTABLECIMIENTO Y ACEFTACION DE COMPROMIZOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Acompafiamienta enico pedagtgicy 3 ks [FOCesDs TMalvos oe 3 ficha y progRma o2
formaciin.

1. Repaniz aprendicas en Sota Pl y estado achal

2. Novedadss aprandices

3. Movedades de laformadon

& Auance y desamolic proyecho formatve

5. Conclusiones, recomendacionss yio SUgerencias.

OBJETIVO[S) DE LA REUNIGN:

1. Realzar acompafiamiantn 3l coiegio duranis e procesn fomaiiv oe 13 ficha, igencia 2024,
2. GaNerar cOMpICATIS0S Or parta 02 (3 Insthusion educatva

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuendo con 13 programacin de acthvidades para 3 jecudin del acompafiamiento teenico
pedagdgieo 3 Ios aprendices de |3 figha y del programa Téenko aslgnady, se desoibe o
desamullo, 35l

Verieackn del @sta00 e K05 aprendces en 13 plataloma Soft pls:

1. REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
No. 0e aprencices en macion

. 0e aprendices an astacd tasiadate

No. 0e aprendices &n a5ta0d rebr vountato

FIRMA O PARTICIPACKIN
ACTWIDAD /DECIZIGH FECHA REEPOMEBAELE VIRTUAL
Elaboraciin del acta Hoviembre Euzim A Gusvaz -"H:a , }
Instruciora Téonlca Pt 2 .
comespondisnte diz 2024 —
acompafiamiznte T
Orientar & desamrolio del Dubzrey Chincilla
programa fermath Dooents enlace del
aCorde & by ruts de N::';;:! coleglo a canga del
formacion pam el proceso formathio de a
PrOgrama bl ficha
DE: AZI3TENTES ¥ APROBACKOM DECIZIONES
AFRIEEA D
HOMERE CIA ) DEIERVACION FARTICIFACKIN
EMPRESA VIRTUAL
Accenpafiar y orentar &
desamolio de las acividades .
ou . — académicas pendlenies por parts .__.-'_:; f hl
cmhn!u-.!na cogia 8l de lox aprendices, aslcomodel | AT .
diigenciamisnty de iog ~T1"
respacttvos formados EENA
(Msisienda, calificaciones, ofros)
Acompafiamienio del proceso 1
Eveiyn Acevedn L":’:m"';:';l': 5 | mmetho. resoiver dudas, revisar | -
Cuevas mienk evidendas en &l drive compartido ¥
par |a docente encargada.

Mo, e aprendlces pendienias por iraslkato
Ma. 0e aprendlces pendientes por rebr volurian
Mo. Takal de aprendicas

lo|lal<|aly

on del [
Los fundonanos de @ Insthucion educatia

realzan acompafiamiento presencial al proceso | Slempre
formiativo ¥ conogan de su desamlio.

Obasrvacion

O acwmedo con L Ly 950 4 3092, Probaccite, da Daios Pamcrabaa, & Susice Nademl o Assardoas SERA, is compromats § pamaton:
s docuranta, bt diok o batamianta comeazondnts e

GOR-F-084 V02

GOR-F034 V02






TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EVELYN ACEVEDO CUEVAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  10/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2913291 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

7112124 7:09 Page 1 of 15



Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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 matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

7112124 7:09 Page 2 of 15



02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* 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.

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

7112124 7:09 Page 3 of 15



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mform_atlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,40

FICHA 2911855 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ\(t)?rr:%?irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

7112124 7:09 Page 4 of 15



04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,40

FICHA 2702929 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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DESEMPENO LABORA

INSTITUCIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

1. EXAMINAR NECESIDADES DEL CLIENTE, RELACIONADOS CON LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS SEGUN POLITICA

3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.

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.

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

7/12/24 7:09
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Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. ESTABLECER LOS RIESGOS EN LAS OPERACIONES DE CAJA SEGUN NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. DETERMINAR PROCEDIMIENTOS EN EL MANEJO DE EFECTIVO Y CHEQUES, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD.

5.REALIZAR OPERACIONES TRANSACCIONALES CAJA, SEGUN PROCEDIMIENTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* 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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. EVALUAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION OBTENIDA DE ACUERDO CON REQUERIMIENTO DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2913358 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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 matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* 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.

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

7112124 7:10 Page 11 of 15



Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 2911687 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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 matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* 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.

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

7112124 7:10 Page 14 of 15



Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 67,80

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

INSTRUCTOR: EVELYN ACEVEDO CUEVAS

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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