SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C 12 de diciembre de 2024

Senor

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5839218

Coordinador Académico

Gestion Documental y de la Informacion

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes 12 del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5839218 del afio 2024

(Cristian Julian Ramirez Ortiz), identificado con la cédula de ciudadania No. 1012372322 de
Bogota D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de Gestién
Documental y de la Informacién, 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 contratacién la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS 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 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

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

el Centro de Gestién Administrativa.

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de
la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la

formacidon Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el Se llevo a cabo durante el Programacion del
desarrollo de la formacion presente mes la formacidon | cuarto trimestre de
profesional integral con calidad, | con las siguientes fichas 2024.
oportunidad y eficiencia en los | asignadas:
programas de nivel tecnolégico,
laboral y complementario 2771676 TGB
segln su modalidad, de 2712731 TGD Reporte de ejecucién de
acuerdo con la programacion 2824204 TGD horas Noviembre
de las fichas de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

2 | Apoyar la preparacion, Se apoya el desarrollo de la | Enlace de las carpetas de
desarrollo y evaluacién de los formacion profesional entregables
procesos de aprendizaje en integral en la competencia
cualquiera de las estrategias de | Interactuar en lengua
respuesta institucional para los | inglesa para los programas
diferentes grupos poblacionales | TGD y TGB con las fichas
objeto de Formacion relacionadas a
Profesional Integral y presentar | continuacion:
los reportes de notas de los
aprendices y demas informes 2771676 TGB
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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.

2712731 TGD
2824204 TGD

Se realizaron los informes
correspondientes a la
semana 11.

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

Se reportan las
inasistencias de los
aprendices.

Pantallazos Sofia plus

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

No se ejecutd esta
obligacion este mes.

Informar a la coordinaciéon de
Administracion Educativa
mediante correo electrénico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripciéon
de aprendices en los diferentes

No se ejecuto esta
obligacion este mes.
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cursos de formacion
complementaria.

Gestionar registro fotografico e
informacién basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién de
Administracidon Educativa para
la respectiva carnetizacién.

No se ejecutd esta
obligacion este mes.

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

No se ejecutd esta
obligacion este mes.

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

No se ejecutd esta
obligacion este mes.

Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formaciodn.

No se ejecuto esta
obligacion este mes.

10

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

No se ejecutd esta
obligacion este mes.

11

Apoyar la elaboracidn de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacién
publica relacionados con
elementos propios de la

No se ejecutd esta
obligacion este mes.
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Formacidn Profesional del
Centro de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los Se presenta el informe Se realiza el presente
informes mensuales (planillas, mensual de ejecucion junto | Informe GTH-F-062 V10
reportes, formatos) requeridos | a los adjuntos
sobre las acciones correspondientes.
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacidn Profesional.

13 | Apoyar las actividades No se ejecutd esta
relacionadas con el area de obligacién este mes.
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacidén que estén en
ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y Portafolio del instructor Enlace carpeta de
procedimientos establecidos Guias entregables.
por la entidad, para la gestién PPPF
documental relacionado con el | Acta de inicio equipo
objeto contractual, segin ejecutor
Tablas de Retencién Planes de trabajo
Documental vigentes de la Lista de chequeo
dependencia asignada. Actas punto de control

semana 5
Actas de cierre de
trimestre
15 | Garantizar el conocimiento y Se aplican los lineamientos | Enlace carpetas de

aplicacién de los lineamientos y

correspondientes para la

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

realizacion de actas y
planeaciones segun los
documentos oficiales.

16 | Apoyar activamente en el logro | No se ejecutd esta
de los indicadores y metas obligacidn este mes.
establecidas para el Centro de
Formacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de Se da un uso correcto de Programacion del
los ambientes de formacidn, asi | las instalacionesy instructor tercer
como el aseo y cuidado de los ambientes asignados, trimestre 2024
equipos y elementos que hacen | dejandolos en buen estado
parte de los mismos. y limpios.

Ambientes a cargo
804 y 809

18 | Reintegrar los materiales y No se ejecuto esta
equipos utilizados en los obligacién este mes.
procesos formativos

19 | Participar en procesos de No se ejecuto esta
Evaluacion y Certificacidn de obligacidn este mes.
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumiry utilizar sus propios Uso de computador Foto de material
medios técnicos para que el portatil y cable HDMI. tecnoldgico propio
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

21 | Aplicar los procesos y No se ejecutd esta
procedimientos establecidos obligacidn este mes.
por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segun
Tablas de Retencion
Documental vigentes de la
dependencia asignada

22 | Dar cumplimiento a la circular No se ejecuto esta

3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la
resolucion 1- 02689 del 26 de

obligacion este mes.
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diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrdnicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demas actividades que de No se ejecutd esta
mutuo acuerdo con el obligacién este mes.
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto
contractual o las demads que por
ley le correspondan.

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

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

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

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacién 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. 81993881 de la planilla, Mi planilla del mes de noviembre de 2024.

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

Evidencias en (02) folios
Cordialmente,

Firma

Cristian Julian Ramirez Ortiz
Contratista

C.C. No. 1012372322

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
Supervisor Contrato.CO1.PCCNTR.5839218 de 2024
Coordinador Académico

Gestion Documental y de la Informacion
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Evidencias

Obligaciones 1y 17

SERVIOID MADIONAL DE AFRENDIZAIE  SENA
CENTRO DE GESTION ADMIMSTRATIVA
A DOCUMENTO DE TRASAMD: EIECUCCH DE LA FORMACICN P2 SIONAL INT:
FROGRAMACION DE LAS FICKAS DE APRENDICES

APELLIDOS: RAMIREZ ORTIZ WINCULACION: CONTRATO
NOMERES: CRISTIAM JULIAN INIBRIS
CEDULA: 1012372322 PERIODO: o, 1312 - 2024

FRAMJAS I AMEIENTE FICHA LUNEE MARTEE MIERCOLE JUEVE B VIERNE 3 06 SERVACIONE §

E4D - B0 - - - ‘i EYErE

VE-10 - VE-30 | MECESD -

B30 - 2000 a8 . . ! i - ALL " a: -

- - . G0 123

Obligaciones 2, 14y 15

2824204 (Ramirez Ortiz Cristian Julian) IV - 2024

senad-my sharepointcomy/shared

o
@ 3/'/';" OneDrive P search Current folder ~ & & 7 cristien ulian Ra. '
4 Add new [ Share @ Copylink £ Add shortcutto My files g Sync | Download F Sot v = v @ Details

CrsLaU AN Rk e 2t -~ > ANO 2024 > ENTREGABLES > IV TRIMESTRE > 2824204 (Ramirez Ortiz Cristian Julian) IV - 2024 &
(A Home
B My files O Name t v Modified + Modified By File size Sharing. Activity
82 Shared = " L
A|  2.2824204 TGD - Guia de Aprendizaje.pdf November 19 Cristian Julian Ramirez 278 KB &3 Shared

¥y Favorites

2824204 TGD - Lista de verificacion FPlxlsx....  Yesterday at 5:33PM  Cristian Julian Ramirez 346 KB
T Recycle bin

412712731 TGD Plan de trabajo Interactua..

erday at 5:50 PM  Cristian Julian Ramirez 71,0 KB

Browse files by

2824204 TGD - Plan de Trabajo (Organiza...  October 16 Yessenia Santamaria S
& People

Meetings A| “ACTA FINAL IV TRIMESTRE VI 2024.pdf Yesterday at 10:41 Cristian Julian Ramirez

B Media 4| ACTAINICIO IV TRIMESTRE 2024.pdf November 19 Cristian Julian Ramirez

Quick access 4| ACTA PUNTO DE CONTROL VI TRIMESTRE 2...  November 19 Cristian Julian Ramirez

8 2771676 - Class Materials

B arisrs

GPFI-F-134 PPPF 2824204 Ill TRIM 2024xisx  October 15 Cristian Julian Ramirez 66,5 KB

“PLAN DE TRABAIO INTERACTUAR 1 282420...  Yesterday at 5:24 PM  Cristian Julian Ramirez 95 Shared
@ cQUIPO AREA GESTION A...
Reporte de Juicios Evaluativos - Organizaci..  Tuesdayat 859 PM  Yessenia Santamaria St 216 KB & Shared
@ RCRed Materiales parala
Mors ploces (@) Reporte de Juicios Evaluativo... -~ [ Yy Yesterdayat548PM  Cristian Julian Ramirez 669 KB & Shared

Storage ‘

Obligacion 20


https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/A%C3%91O%202024/ENTREGABLES/IV%20TRIMESTRE/2824204%20(Ramirez%20Ortiz%20Cristian%20Julian)%20IV%20-%202024?csf=1&web=1&e=D6Jbx6

Obligacion 3

SOﬁa Plus ‘57;{“ & CRISTIAN JULIAN RAMIREZ

©Ayuday sopote = Bandejadetareas  ® LMSSENA  @CambiarClave  Salir &

Instructor v -
@ Dissfio Curricular ¢ c i ias de Api
# Ejecucién de la Formacion ¢ R O 2771676 - GESTION BIBLIOTECARIA o4
(' Gestion de Ambientes < V3
@ Gestién de Tiempos . Consultar Aprendiz® CC 1014738325 AXL CAMILO INFANTE GOMEZ g ¢
p
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor
1511112024 151112024 NINGUNA 4
Registrar Actividad Adicional del ogziauzs 06/1212024 ) INJUSTIFICADA 4
Pégina 1 de 1
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ LMs <
& Matricula <
( Planeacion de la Formacién <
 Reportes <
@ ses <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+~ ® SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- =a216;
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Instructor v
(# Disefio Curricular <
& Ejecucién de la Formacion <
(# Gestion de Ambientes <
(# Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos gel Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMs <
& Matricula <
( Planeacion de la Formacién <
( Reportes <
@ ses <

Soﬁa Plus F/E;'{‘

Instructor v
& Disefio Curricular <
& Ejecucién de la Formacién <
(# Gestién de Ambientes <
( Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ LMs <
& Matricula <
& Planeacion de la Formacién <
 Reportes <
@ ses <

& CRISTIAN JULIAN RAMIREZ

@ Ayuday soporte

= Bandeja de tareas

= LMS SENA

& Cambiar Clave

Salir &

Consultar Fichas de Camaclerizacion® 2771676 - GESTION BIBLIOTECARIA

(=R
p
. CC 1030537923 LAURA VALENTINA SANCHEZ )
Consultar Aprendiz’ NAvARRG M4
p
Inasistencias del Aprendiz
05/1202024 05/1212024 INJUSTIFICADA 4

Pagina 1de 1

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+-® SENA 2018 -+ Bogots - Colombia- =a216;

& CRISTIAN JULIAN RAMIREZ

©Ayuda y soporte

= Bandeja de tareas

7 LMS SENA

& Cambiar Clave

Salir &

Consultar Fichas de Caracierizacion® 2771676 - GESTION BIBLIOTECARIA

(=]

N

5 TI 1031805492 DEICY DANIELA GUAMAN
Consultar Aprendiz A

Jm

del Api

In:
0511212024 05/12/2024

Final Inasistencia

INJUSTIFICADA
Pagina 1 de 1
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Soﬁa Plus ‘ RN & CRISTIAN JULIAN RAMIREZ @Ayudaysopote  SPBandejadetareas A LMSSENA  @CambiarClave  Salr ®
Instructor v 5
& i i A i
@ Disefio Curricular < de Ap
[egElecuciondelalzomacion S T 2712731 - GESTION DOCUMENTAL o<
(# Gestion de Ambientes < 4
5 CC 1073708485 FRANCISCO JAVIER
( Gestion de Tiempos v ComeizAnEad GUTIERREZ SANCHEZ =R}

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

i del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor nasisiencial Final nasistencia Horas de inasistencia
06/1212024 061212024 INJUSTIFICADA 2
Registrar Actividad Adicional del GRELDICN
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
@ Lms <
@ Matricula <
@ Planeacién de la Formacién <
@ Reportes <
@ ses ¢
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -~ © SENA 2018 - Bogots - Colombia- ~a216; i
scha
Soﬁa Plus ‘ AN & CRISTIAN JULIAN RAMIREZ ©Ayudaysoporte S Bandejadetarcas A LMSSENA  @CambiarClave  Salir &
Instructor v -
& . -
@ Disefio Curricular < de Apr¢
@ Ejecucién de la F 6 <
jecucién de la Formacion S —— 2824204 - GESTION DOCUMENTAL o4
(# Gestion de Ambientes < 7
5 CC 1014250472 WENDY JOHANA QUIROGA
( Gestién de Tiempos v EO AT PETEVI =2
%
Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

istencias del Ap

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor nasiicncat Fecha Fna nassiencia Jusiicaion d alnasisencia
on/122024 o5112202¢ INJUSTIFICADA

Registrar Actividad Adicional del Gz Eic

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ LMs <
@ Matricula <
@ Planeacion de la Formacién <
# Reportes <
@ ses <
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Soﬁa Plus |7% & GRISTIAN JULIAN RAMIREZ

©Ayudaysopote ~ SBandejadetarcas R LMSSENA  @CambiarClave  Salir @

Instructor v &
@ Disefio Curricular < c i ias de Apre
(# Ejecucion de la Formacién < Consultar Fichas de Caracterizacion® 2824204 - GESTION DOCUMENTAL [==0P%
(# Gestion de Ambientes < 4
@ Gestion de Tiempos . Consutar Aprendiz® CC 1023500095 GEIMAR DUVAN CALDERON o
p
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
del Aprendi

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor Inasistenciat in Horas de Inasistencia
06/1212024, 06122024 INJUSTIFICADA 2

Registrar Actividad Adicional del Rt

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ LMs <
@ Matricula <
(# Planeacion de la Formacién <
# Reportes <
@ ses <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+-® SENA 2018 - Bogoté - Colombia- a216;

SOﬁa Plus ‘577{‘ & CRISTIAN JULIAN RAMIREZ

©Ayuday sopote = Bandejadetareas LMSSENA @ CambiarClave  Salir &

Instructor v N
@ Disefio Curricular < c i ias de Aprendi
(# Ejecucion de la Formacién < Consultar Fichas de Caracterizacién® 2824204 - GESTION DOCUMENTAL [==0P%
(# Gestion de Ambientes < 3
@ Gestion de Tiempos v TR EHTEE EpaT e PULEERMO ALFONSO i
p
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

\cias del Aprendi

Gestionar Actividades Adicionales del

T
obi1212024 os112202¢ INJUSTIFICADA

Regisrar Actividad Adicional del (REZOAN

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ LMs <
@ Matricula <
& Planeacion de la Formacién <
 Reportes <
@ ses ¢
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SOﬁaPIus Ay & CRISTIAN JULIAN RAMIREZ @nudaysoporte  EBandejacetaeas R LMSSENA @ Cambiar Ciave

Instructor v -
& i 5 A i
@ Disefio Curricular < de Ap
(# Ejecuci6n de la Formacion S " 2824204 - GESTION DOCUMENTAL
Consutar Fichas de Caracterizacion* o4
(Z Gestién de Ambientes. < %
5 CC 1015471080 RUBY ANDREA MERCHAN
( Gestin de Tiempos v Consiatiencts PARRA =R

Gestionar Tiempos del Instructor Consultar Inasisten

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

\cias del Aprendi:

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor Iniial insisenciat Fecha Fnal Inasistencia Jusificacion de a inasisiencia oras de nasistencia
0611212024, 06/122024 INJUSTIFICADA 2

Registrar Actividad Adicional del Fgmile

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ LMs <
& Matricula <
 Planeacion de la Formacién <
 Reportes <
@ ses <
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CRISTIAN JULIAN RAMIREZ ORTIZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824204 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

12/12/24 10:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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.

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2712731 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

12/12/24 10:37

Page 4 of 10




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.

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2771676 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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.
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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.

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
tecnica

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: g .
procedimiento técnico

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

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO
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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:

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 62,60
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 146,20

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
01/11/2024 30/11/2024 OTROS 14,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 14,00

INSTRUCTOR: CRISTIAN JULIAN RAMIREZ ORTIZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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