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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., Diciembre 13 de 2024.

Sefior:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.5865055
Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica de Asistencia
y Gestién Administrativa

Bogota.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de Diciembre del ano
2024.

Referencia: No CO1.PCCNTR.5865055 del afio 2024.

BAIRO ALEXANDER BARRERO RINCON, identificado con la cédula de ciudadania No.
11.323.121 de Girardot Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, en
Coordinacién Académica y Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de

CUARENTA Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS
VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE ($47.185.926) 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
1
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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.

OBJETO:

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

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

el Centro de Gestidn Administrativa.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del

siguiente cuadro)

contrato, dentro del

profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario segun
su modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacién determinadas por
las Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular

apoyo a la formacion

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 El  contratista apoyard el | Publicacién de evidencias y | - Evidencias
desarrollo de la formacidn | anuncios sobre el material de | - Actividades

- Inicio Plan de trabajo
-Talleres

- Correo

- Plataforma Classroom para
las siguientes fichas:
3109096

2902221

3103723

2845768
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Apoyar la preparacién, desarrollo
y evaluacién de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacién Profesional Integral y
presentar los reportes de notas de
los aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que se
presenten en el proceso de
Formacién

los
los

Aplicacion de
lineamientos de
proyectos formativos,
correspondientes.
Impartir las acciones de
Formacion Profesional
Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva
jornada.

Programar Actividades por el
Drive de Gmail, realizar la
revisién, seguimiento, emitir
las

observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias de
producto, entregadas

por los Aprendices.

Se compartio la plataforma
Classroom, el correo
fichasena2024@gmail.com y
una carpeta en el drive para
que suban las actividades de
las fichas:

3109096

2902221

3103723

2845768

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 — Creacidn de las rutas
de aprendizaje — Registro de los
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre otros

No aplica para el mes objeto
de cobro.

No aplica para el mes objeto
de cobro

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

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes objeto
de cobro

Informar a la coordinacién de
Administracion Educativa
mediante correo electronico las

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes objeto
de cobro
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novedades que se generen de la
verificacion de registro de datos
en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de formacién
complementaria

Gestionar registro fotografico e
informacién bdsica de todos los
aprendices de las fichas asignadas
a la Coordinacion de
Administracién Educativa para la
respectiva carnetizacion.

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes objeto
de cobro

Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccidn de datos
personales segin Acuerdo

009 de 2016 del SENA, con base
en la Ley 1581 de 2012

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes objeto
de cobro

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

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes objeto
de cobro

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

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes objeto
de cobro

10

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

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes objeto
de cobro

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes objeto
de cobro
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los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacion Profesional del Centro
de Formacioén, haciendo parte

activa del comité evaluador
cuando se requiera.
12 | Gestionar oportunamente los | Elaboracion de los | - Evidencias
informes mensuales (planillas, | documentos académicos | - Actividades
reportes, formatos) requeridos | requeridos por la | - Inicio Plan de trabajo
sobre las acciones encomendadas | Coordinacion. -Talleres
y los productos resultantes de - Correo
procesos de aprendizaje - Plataforma Classroom para
realizados por aprendices a las siguientes fichas:
quienes imparte  Formacion 3109096
Profesional. 2902221
3103723
2845768
13 | Apoyar las actividades | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes objeto
relacionadas con el drea de | de cobro de cobro
investigacién cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de
Formacion, registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA y que
correspondan con las exigencias
de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecuciéon. Los productos o
proyectos realizados en el drea de
investigacion durante la vigencia
son propiedad intelectual de la
entidad.
14 | Aplicar los procesos y | Aplicacion de los | Se compartid la plataforma
procedimientos establecidos por | lineamientos de los | Classroom, el correo
la entidad, para la gestidon | proyectos formativos, fichasena2024@gmail.com y
documental relacionado con el | correspondientes. una carpeta en el drive para

objeto contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada

Impartir las acciones de
Formacion Profesional
Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad

que suban las actividades de
las fichas:

3109096

2902221

3103723
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presencial, en la respectiva
jornada. Realizar la revision,
seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias de
producto, entregadas por los
Aprendices.

2845768

15 | Garantizar el conocimiento vy | Aplicacidn de los | Se compartié la plataforma
aplicacion de los lineamientos y | lineamientos de los | Classroom, el correo
normas que rigen la Formacidn | proyectos formativos, fichasena2024@gmail.comy
Profesional Integral, y el uso de | correspondientes. una carpeta en el drive para
los formatos actualizados que se | Impartir las acciones de | que suban las actividades de
encuentran en la plataforma | Formacion Profesional | las fichas:
compromiso. Integral, a los aprendices 3109096

asignados, en la Modalidad 2902221
presencial, en la respectiva | 3103723
jornada. Realizar la revisién, | 2845768
seguimiento, emitir las
observaciones y  notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias de

producto, entregadas

por los Aprendices.

16 | Apoyar activamente en el logro de | Aplicacion de los | - Evidencias
los indicadores 'y  metas | lineamientos de los | - Actividades
establecidas para el Centro de | proyectos formativos, - Inicio Plan de trabajo
Formacién correspondientes. -Talleres

Impartir las acciones de | - Correo

Formacion Profesional | - Plataforma Classroom para
Integral, a los aprendices las siguientes fichas:
asignados, en la Modalidad 3109096

presencial, en la respectiva | 2902221

jornada, realizar la revisién, | 3103723
seguimiento, emitir las 2845768
observaciones y notas

correspondientes, a las

diferentes evidencias de

producto, entregadas por los

Aprendices.

17 | Garantizar el uso adecuado de los | Dar cumplimiento a los | Visualizar el estado de los
ambientes de formacion, asi | ambientes de formacion | equipos de computo (no se
como el aseo y cuidado de los | asignados, revision de

equipos de computo
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equipos y elementos que hacen
parte de los mismos

diligencia formato fisico solo
visual) no existe evidencia.

18 | Reintegrar los materiales y | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes objeto
equipos utilizados en los procesos | de cobro de cobro
formativos
19 | Participar en procesos de | Certificacion vigente de la | Norma vigente
Evaluacion y Certificacion de | norma de competencia
competencias laborales del sector | laboral Orientar formacion
educativo NSCL 240201056 - | presencial de acuerdo con los
Orientar formacién presencial de | procedimientos
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
20 | Asumir vy utilizar sus propios | Aplicacién de los | Se compartié la plataforma
medios técnicos para que el | lineamientos de los | Classroom, el correo
objeto contratado se cumpla a | proyectos formativos, fichasena2024@gmail.comy
cabalidad correspondientes. una carpeta en el drive para
Impartir las acciones de | que suban las actividades de
Formacion Profesional | las fichas:
Integral, a los aprendices 3109096
asignados, en la Modalidad 2902221
presencial, en la respectiva | 3103723
jornada, realizar la revisién, | 2845768
seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias de
producto, entregadas
por los Aprendices.
21 | Aplicar los procesos y | Aplicacion de los | Se compartié la plataforma
procedimientos establecidos por | lineamientos de los | Classroom, el correo
la entidad, para la gestidon | proyectos formativos, fichasena2024@gmail.com y
documental relacionada con el | correspondientes. una carpeta en el drive para

objeto contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada

Impartir las acciones de
Formacion Profesional
Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva
jornada, realizar la revision,
seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias de
producto, entregadas

gue suban las actividades de
las fichas:

3109096

2902221

3103723

2845768
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por los Aprendices.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3- | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes objeto

2023-000255 del 27 de diciembre | de cobro de cobro

de 2023 y la resolucién 1-02689

del 26 de diciembre de 2023,

correspondientes a la

implementacién del Sistema de

Gestidn de Documentos

Electrénicos de Archivo para la

conformacion del Archivo

Electronico SENA — AES y demas

normas concordantes o

complementarias

23 | Las demads actividades que de | Dar cumplimiento a los | - Evidencias

mutuo acuerdo con el Supervisor, | requerimientos establecidos | - Actividades

sean asignadas al contratista con | por la Coordinacion | - Inicio Plan de trabajo

ocasién de la ejecucién del objeto | Académica en pro de apoyar | -Talleres

contractual o las demds que por | los procesos formativos | - Correo

ley le correspondan. correspondientes - Plataforma Classroom para
las siguientes fichas:
3109096
2902221
3103723
2845768

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

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

en el Formato Informe 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.

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
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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 presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera 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 No. 1068806797 de planilla, expedido por Planilla Simple correspondiente al
mes de Noviembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (32) folios
Cordialmente,

BAIRO ALEXANDER BARRERO RINCON
Contratista

C.C. No. 11.323.121 de Girardot
Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato
No. CO1.PCCNTR.5865055 del afio 2024.

Coordinador Académico
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ELABORACION DE ENTREGABLES
OBLIGACION: 1, 12, 16, 23
FICHA 3109096
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& 12122024 7:43.06 80/100 K: Falsa Falso b. Tiene problemas de cobertura y legalidad Verdadero . Les permite a los usuarios crear y hospedar her Verda
C 12022024 7:43.28 sebasf791@gmai.com 607100 Johan com Falso Falso 2 Es por accesolimitado Verdadero . Les pemnite 2 los usuarios crear y hospedar her Verda
o 12212024 7:44 38 jarwesceballos@gmal com 501100 Michael Janwey Cebalos Gil janweycebalios@gmail i Faiso Verdadero 2 Es por aceesofimitado Verdadero a Gambiar de plantila Falso
0 121212024 7:44:49 julianit133@gmail com 90/100 Leon Jui Falso Falso . Es por acceso limitado Verdadero a Cambiar de plantila Verda o
2 12/2/2024 7:46:09 lisethsanchez2410@gmail com 100/100 Liseth Catalina Tejeiro sanchez lisethsanchez2410@gm: Falso Falso b. Tiene problemas de cobertura y legalidad Verdadero a Cambiar de plantilla Verda
13 121272024 7:46:17 riveradanna04g@gmail. com 60100 tie Verdadero Verdadero a. Es por acceso limitado Verdadero a. Cambiar de plantilla Verda
d 121272024 7:46:24 alexisgranados934@gmail com 90/100 Johan de Falso Falso a. Es por acceso limitado Verdadero a. Cambiar de plantilla Verda
1 121212024 7:4735 luisafgonzalezmo@gmail. com 80/100 Lui i L Falsa Falso a Es por acceso limitado Verdadero a Gambiar de plantilla Verda
" 12212024 7:47:42 katecardenass430@gmail com 407100 Jeimy Cardenas. Verdadero Verdadero 2. Es por acceso limitado Verdadero b Ofrece mas de 510 plantillas con disefios profes Verda
17 121272024 7:45:29 coresduvans@gmail com 50/100 Duvan Santiago Cortes Mogolion cortesduvans@gmail cor Falso Falso a. Es por acceso limitado Verdadero c. Les permite a los usuarios crear y hospedar her Falso
w 12122024 7:48:51 sankiagomarinvS8@gmal.com 807100 Sanfiago Andres Marin Valiente sanfiagomarinySE@gmai Falso Falso 2 Es por accesolimitado Verdadero a. Cambar de plantila Verda
® 1202024 7:49.53 701100 David Falso 2 Es por accesolimitado Verdadero 2 Cambar de plantila Falso
2 121272024 7:50:41 nicolalejandraortiz7 @gmail. com: 807100 Nicol Aljandra Pefia Ortiz. nicolalejandraortiz7 @gm Falso Verdadero b. Tiene problemas de cobertura y legalidad Verdadero a. Cambiar de plantilla Verda
£ 12002024 75150 100100 Jonathan Steve Lir Cameloj Falso Falso b Tiene problemas de coberlura y legalidad __ Verdadero a Cambar de plantila Verda
=
)
2
= |
»
E
=
=
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=
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SENA

v (W Correo: Bairo Alexander Bare X | Bl (18,689 no leidos) - bairoale: X | M Recibidos (3321) - ingbairo: X | M Recibidos (201) - fichasena2' X & 19, Pabén Aguilar Johan Set: X [BY Classroom x |+ a X
<« C @ drive.google.com/drive/u/2/folders/1VvbOC7JSiMRmsm107tM76Kb5A9cgQRd9 Ca & ] = @
88 G Goog % CAJASOCIAL M Recibidos - ingbairo.. @ [ Yahoo ~Sp SENA:: Sofia Plus SENAEDU.CO [ Inici SECOPII @ Sena APE »
™ Video socializacion.mp4

Abrircon v

Johan Sebastidn Pabon Aguilar

Navegadores y Correos
electronicos

n esta presentando

v A hnide X [ Mest -jop-dgnf-uad

Aplicaciones 88 S 123apps - Editar, co,

Q Buscar

Set\zastian

xwhﬁgﬂﬁﬁ

® x +

¢ 5> ¢ A (@ meetgoogiecomsjop-dgni-uadrauthuser=1

(@ Almacenamiento lleno

Sergio Hernandez Nicoll Mariana

AN

Santiago Cendales Jarwey Ceballos

7:31 | jop-dgnf-uad

0
i

Tu espacio de almacenamiento de Google Workspace esté lleno. No puedes guardar artefactos de la reunion.

N Q, Buscar

aQ %« O
@ [ ¥shoo S SENA:SofiaPlus B8 SENAEDUCO B Ini

SECOP Il @ Sena APE » (]

Mas informacion

J

Julian Leon Michael Nicol Alejandra Ortiz Jonathan Camelo Alexis Granados

& \
Luisa Gonzélez katerinne cardenas SANTIAGOT 7O

[ Todos los marcadores

16:57
12/12/2024
=1 X

Todes los marcaderes

Gestionar almacenamiento

Maria clara Conrrado

L &
LY

~.~E e @ "

\..yhﬂgﬂ',"a'

Liseth Sanchez

 Sebastian Pabén halevantado la mano
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SENA

FICHA 2902221

v B Correo: Bairo Aleander Bar X | W@l (18689 no lefdos) - baioale: X | M Recibidos (3321) - ingbairo= X | M Recibidos (201) - fichasena2 X | & 2FICHA2002221TGATIC: X  [FJ ESTRATEGIA PEDAGOGICAS X =+ - o8 X
< ¢ M classroom.google.com/u/2/c/Njg1 OTcONjUANg3/a/Njg3MTkwODAXMA3/submissions/by-status/and-sort-last-name/all/all a % 9 :
#! Aplicaciones 35 & 123apps - Editar, co, G Google £ CAJASOCIAL M Recibidos - ingbairo.. @ [ Yahoo S SENA : Sofia Plus SENAEDU.CO [ Inicia - Drop. SECOP Il @) Sena APE » 3 Todos los marcadores
EY Classroom > ;ICCaHAZQ()ZZZ‘TGA o
@ nicio Instrucciones Trabajo de los alumnos
Calendar
a 100 puntos v foxd
v 8 Clasesimpartidas
o
L) & Todoslosalumnos ESTRATEGIA PEDAGOGICA SEGUNDO PUNTO DE CONTROL - TIC 3
B1  Pararevisar
PLAN DE MEJORAMIENTO... 17
30/09/2024 - 20/10/2024 Ordenar por estado ~ ~
Asignadas
° FICHA 2845768 TGA
Tic2
[] Entregado Plazo de entrega cerrado el Ayer, 10:30 2
G FICHA 3103723 TGATIC 1
TIG 1 - OPERAR Y MANTENER
° FICHA 2902221 TGA O ° nicolas aldana __1noo Todas - (]
Tics
e FICHA 3109096 PORVENIR... . nicolas aldana ° Deiby Bolafios @ JorreD YURI ALEJANDRA 0 KAROL NATALIA
UTiLzaR [m] o Deiby Bolaiios —J100 ALEJANDRO CRUZ PRADA DUARTE BEDOYA
TIC 1 - PLANES DE MEJOR... ELEDTEER
14/08/2024 - 19/09)"
O (‘ JOFREDALEJANDROCA. /100
° PLANES DE MEJORAMIEN.. EVALUACIGN.accdb ESTRATEGISEGUND:
Entregado Entregado ALEJANDRATIC.acodb estrategig77.accdd
o 4. FICHA 2905245 - TIC1-T... O ° YURIALEJANDRACRUZ . __/100 ESTRATEGIATIC 3 7ip Entregado Entregado
Entregado
o 3.FICHA 2823922 TIC 3
O KAROL NATALIA DUARTE __rioo
@ utans Grajales Angie Katherine @ rEVINANDRES © vy Rocrigue @8 Nicotas sanchez
e - FicHA2823912TIC 3 Barreto Ovalle Lemus RINCON VARGAS
O o Juliana Grajales Barreto __1oo
o 1. FICHA 2823917 - TICH-TI.. : ‘ ‘
lig L DAxM; h #u=NDoxOTM3MDAWMTg2  ~ ESTRATEGIA TIC.accdb estral.accdd 4
TE - 1701
- e wecPFpooad-c0cda
v @R Correo: Bairo Aleander Bar X | W@l (18680 no lefdos) - baioale: X | M Recibidos (3321) - ingbairo= X | M Recibidos (201) - fichasena2 X & BDENTREGABLETIC3-1E47 X [ FICHA2002221TGATICZ X | + - o8 X
<« ¢ M drive.google.com/drive/u/2/folders/1CCVTDIc-qBAUfBpjim29eZdV 1262Ail @ a % 9

S$o SENA : Sofia Plus SENAEDU.CO

Aplicaciones 55 @ 1233pps - Editar, co.. G Google £ CAJASOCIAL M Recibidos - ingbairo.. @ [ Yahoo

umentos de G.

B nica

12645: FORTALECIMIENTO AL BOGOTAENLAS
ADMINISTRATIVAS ¥ CONTABLES

COMPETENCIA:
APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA,

BASES DE DATOS (BD)

APRENDICES:
DEIBY JULIAN BOLANIOS SEMANATE
JOFRED ALEJANDRO CAMELO URREA
MARIA CAMILA ESPITIA PULIDO
ANGIE KATHERINE OVALLE LEMUS
DERLY XIMENA RODRIGUEZ GUEVARA

INSTRUCTOR, BAIRO BARRERO

FICHA: 2902221

Pagina de 41 aQ +

Q Buscar

jayorm. nublado
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» 3 Todos los marcadores
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SENA

S @ [ (i @® Mest-ji-dbdt-ppg x + _ & 52
<« C & hitps;//meetgoogle.com/jib-dbdt-ppg?authuser=1 3 g o
[0 LestPass  [3) Noticias Principales.. (8 Whatsapp ™ Gmail [ Vahoo W YouTube Sp SENASofia Plus (@ DESCARGARFACTU.. [ Sena APE SECOP Il %% SlContratistas [ Ingreso SENAQR [} ELTIEMPO.COM > [ Otros favoritos

L D D ; c

Laura alejandra Bermudez go... Deiby Bolafios Daniela Gonzalez camila espitia YURI ALEJANDRA CRUZ PRA.

J J M \ K k

Jessica Ramirez. Juliana Grajales Barreto Manuel Monsalve NICOLE PEREZ KEVIN ANDRES RINCON VAR... kevinn Javier Lopez Arévalo

~E &

O Le g &
4 LY

Lemus se ha unido (no
pertenece aServicio ...

»
910 | jrb-dbdt-ppg ~ . ~ B 6 BB O 2 B &

B Q suscr wsr P Sonoa evec@aa

Angie Katherine Ovalle
KAROL NATALIA DUARTE BE... JOFRED ALEJANDRO CAMEL... Olga Maritza Sierra Berbeo Valentina Becerra Angie Katherine

& Wayorm. soleado

FICHA 3103723

v B Correo: Bairo Alexand: X | Bl (18.689noleidos) -b= X | M Recibidos (3322) -ing X | M Recibidos 290)-fichs X | & 3.FICHA3103723764 X | B Classroom X Y ESTRATEGIAPEDAGOC X  + - a X

classroom.google.com/u/2/g/tg/Njg10Tc00DM1Mjc0/Njg3MTEXODcANzYz#u=NzI2NDYyOTUANTA3&t=f Q % O

SECOP Il @ Sena APE » [ Todos los marcadores

123apps - Editar, co.. G Google % CAJASOCIAL M Recibidos - ingbairo.. @ [ Yahoo ~Sp SENA: Sofia Plus

ESTRATEGIA PEDAGOGICA SEGUNDO PUNTO DE CONTROL - TIC 1

¢

maryi sanchez Entregado  ~ < >

Archivos

[ WIXESTRATEGIA2d.. [F

Calificacion

noo i

El

Comentarios privados

s cPOODOBO-CO0CE@a
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SENA

v [ Correo: Bairo Alexander Barr X | Bl (18689 no leidos) - bairoale: X | M Recibidos (3322) -ingbairo: X | M Recibidos (291) - fichasena2' X & ANGIENATALYACOSTA 9 X [ Classroom

x P
<« C A drive.google.c /2/folders/15STESQVE DpAXSCQQ2EKZ o a %
Aplicaciones 88 3apps - Editar, co.. G Google %% CAJASOCIAL M Recibidos - ingbairo.. @ [ Yahoo  Sp SENA: SofiaPlus B8 SENAEDUCO [ Inicia sesién - Drop... SECOPIl @ Sena APE »

% VIDEO WIX.mp4

8°C
25 Mayorm. nublado

CUlBlzear 3 o P OO%8 Q.

s @ D @
< 2 G (B

Meet - jrb-dbdt-ppg. x |+

‘meet.google.com 1&authu:

[ Lastpass [ Noticias Principales..  ® WhatsApp M Gmail Yahoo (B YouTube Sp SENASofiaPlus (@ DESCARGARFACTU.. [3) Sena APE SECOPIl 5§ Sl Contratistas %) Ingreso SENAQR [ ELTIEMPO.COM >

§
£

Stephania Tellez Benavides Joan Manrique Angie Rairan maryi sanchez

C

Catalina Cordoba Willinton Medina Valen Suarez Mariana Patarroyo daniela suarez

-
V v
Q

BAIRO ALEXANDER BARRERO RINCON

Valeria Villanueva Juan Silva Jaider Velasquez

10:48 | jrb-dbdt-ppg ~ . ~ =] e =B @& :

B Qo wwk PSooapd-eoc@ad
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X
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© Compartir

) Otros favoritos
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SENA

FICHA 2845768

v [ Corec: Bairo Alexander Barw X | Bdl (18680 noleidos) - bairoale: X | M Recibidos (3.322) - ingbairo= X | M Recibidos (201) - fichasena2 X & observaciones proyectos-G X [ EVALUACION FINALSEGUNT X | + - o X

3 > C M 23 drive.google.com/drive/u/2/folders/1MtOKUHDx0xgrLIFSfim4-KhN_u9SoEIN Ca % o v G‘ H

Aplicaciones 58 o 123apps - Editar, co. G Google

CAASOCIAL M Recibidos - ingbairo.. @ [ Yahoo Sp SENA:SofiaPlus B SENAEDUCO [ Inicia sesion - Drop. SECOR Il @) Sena APE » | [3 Todos los marcadores

& Drive Q Buscar en Drive

+ Nueve = > 4, FICHA 2845768 TGA.. > observaciones proyectos = =2

V@ wiuniead . . . .
Nombre 4 Propietario Ultima modificacién v Tamaiio de a E @
\CB Ordenadores
v Datoados BASE DE DATOS ENTREGABLE BIOCAO 5 (2)1lsx 2t vo 100ic2024 yo urie : A
& compartido conmigo Dashboard (2).xism £% vo 100ic 2024 yo n5kB :
© =3 DASHBOARD FRESAS LAVILLAXIsx % yo 10dic 2024 yo &7ko & & o4 ki +
©® Spam
sk 2 vo i 2024 yo ;
[ DASHBOARD MOKA COFFEE X! 10dic 2024 s
&S] Almacenamientn Dashboard, Morita Cultivaxisx 2 o 10dic 2024 yo 5448 :
BAEEEERNETED FACTURA AUTOMATICA - Moka Coffeexsm i o 106ic2024 yo e i
Obtener m:
almacenamiento Factura Automstica. (1) xism & vo 100ic2024 yo B0k8 :
Factura Automatica.xism vo 100ic 2024 yo 86 k8
o t i
Factura automaticas, Morita Cultivaism & vo 10¢ic 2024 yo T46kE ;
FACTURA ELECTRONICA FRESAS LAVILLAxlsm 2t vo 10¢ic 2024 yo 83ke ;
Taller 5. Avanzado OK (2)xisx 2 o 106ic2024 yo 118

w°C
Mayorm. nublado

B Qo s LPPooapd-cocda

~ [ Correc: Bairo Alexander Barw X | Bl (18680 noleidos) - bairoale: X | M Recibidos (3.322) - ingbairo= X | M Recibidos (201) - fichasena2. X & observaciones evi2pc- Goo: X [ EVALUACION FINALSEGUNT X | + - o X

€ 2 C A %d le.com/dri ffolders/1xTefsWGeszd7TWam_zPUKLotvYHh_jXf- e % O T @

Aplicaciones 55 & 123apps - Editar co.. G Google €]

CAASOCIAL M Recibidos - ingbairo.. @

Yahoo  Sp SENA:

ofiaPlus B8 SENAEDU.CO [ Inicia sesion - Drop. SECOP Il @® Sena APE » 3 Todos los marcadores

& orive Q Buscaren Drive

+ Nueve = > 4, FICHA 2845768 TGA.. > observacionesevf2pc ~ 2

V@ wiuniead . P )
Nombre 4 Propietario Ultima modificacién v Tamaiio de a E @
\LB Ordensdores
1 ¥ Destocados EVF.2p-2845768 (1) ()xlex 2% yo 10602024 yo 15648 : .
2. Compartido conmigo EwF.2p-2845768 (1.xism £ vo 106ic2024 yo 6Tie :
© =50 B EvF2p-2845766 (1).xisx &% v 100ic.2024 yo sle : +
©® Spam
[ EvF.2p-2845768 (2)xlsx &% vo 10dic2024 yo 65kB ;
©S] Almacenamientn EvF.2p-2845768 (3)xdsx 2t o 10dic 2024 yo 190 k8 :
BHERIIEIT=ED EV.F.2p-2845768 (4)xlsx 2t o 106ic2024 yo 159k8 i
Obtener m:
i EVF.2p-2845768 (S)xlsx 2t yo 10602024 yo 6218 :
[l Ev.F.2p-2845768 Lauraxisx & yo 10dic 2024 yo 139k
EVF.2p-2845768_Jessica_Castroadsm & vo 10dic2024 yo k5 :
EvF.2p-2845768..xlsx 4 vo 10dic2024 yo 152k8 ;
EvF2p-2845T60:x1em 2t o 106ic2024 yo 63k8
EVF2p-2845T68sx 2 yo 100ic2024 yo ke :
EwF.2p-2845768.xlsx Nicol Clavijosx 1 yo 106ic2024 yo 1e5ke ;
EvF.2p-2845768hyisx & vo 10dic2024 yo 152k8 :

2
WMayorm. nublado

B Qo s LPPooapd=.cocda =
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SENA

S @ D (@ Mest-jidodtppg x +

e (G) () https;//meetgoogle.com/j

user=1 U Q g = - O

[ LastPass [ Noticias Principales..  (® WhatsApp ™ Gmail Yahoo B YouTube S» SENASofiaPlus (@ DESCARGAR FACTU.. [1 Sena APE SECOPIl ¢ Sl Contratistas [1) Ingreso SENAQR 1) ELTIEMPO.COM > £) Otros favoritos.

Personas

%

l s ° [ & )
‘.ja ¥ cA‘ca Q Buscara gente

Laura Camila Pachén Garzén Alejandra Palacios Edgar Stiven Torres Romero Alison Daniela Ruiz Romero

) ? a J

Alejandra Villalobos Nikol Yurany Veru Gutierrez Jennifer Gabriela Segura Tautiva

K [ (N

Karen lolita Vera casas Nicol Clavijo Laura Lorena Gonzalez Garcia Jessica Paola Castro Malaver

X Todos silenciados & Aadir personas

ENLA

Colaboradores

¢

BAIRO ALEXANDER... (Tu)

7%

Alejandra Palacios
=

“,g’
#

Alejandra Villalobos
=

#%

#%

Alison Daniela Ruiz Rom...
®

Duvier Stiven Sarmiento.
-

#

Edgar Stiven Torres Ro.
®

%

(A =

! \ 4 ? b
By

Yolid Cardenas Paula Carrillo Duvier Stiven Sarmiento Hernandez

12:29 | jrb-dbdt-ppg ~ . ~ B 6 @

Q s wssPSonapd=¢coc@aa

Jennifer Gabriela Segur.
®

#%

©000H8

Jessica Paola Castro M.
®

%

df Y Cerlificacion Sena (... @ Iniciar sesion

Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir ~ Firma electronica Buscar texto o herramientas Q D =3 | @

4 Hay al menos una firma que presenta problemas. Panel de firma

T
i Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
BAIRO ALEXANDER BARRERO RINCON
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 11323121
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos ¥ normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cédigo: 240201056 - Version: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los siete (7) dias del mes de Septiembre de dos mil vemtidos (2022)

Firmado Digitalmente por

1393758 - 07/09/2022
No Y FECHA REGISTRO

Vigenci

WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 7 de Septiembre de 2025
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Ta utenticidsd da scte dnmmentn rmeds ser varifirads an sl varisrs slactinicn ome ca enemsnt an ls mieine weh b s s ey e hain ol mimern
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FICHA 3109096

i

woy
By

2
3
a
e
e
L
3t
a
a1
i
5
ar
a1
a:
43

BEEREYRGEER2EY

SENA

5 e ¢ o e Fla[H| 1| J k|[L M H[0[F|e| R S| T|u|v w | v 2 a8aE/ac a0 aF| AF | &G | &H| Al | AJ| &K | aL|aM| &M &0 &R a0
/A\ | DE TRABAJO: E, L INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRAEAJO T REGISTRO DE ASISTENCIA
Hu. DE FICHA = rhkad COORDINACION ACADEHN ASISTENCIA T GESTION ADHIHISTRATITA
DE TECHICO EH ASISTEHCIA ADHIHISTRATITA CODIGD DEL 5
COMFETEMCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETEMCIA ZZSH184%
UTILIZAR HERRAHIEHTAS INFORHETICAS CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE 22 221 W22 22!
FRAHJAS DE FORHACIOH: 1 - JORHADA - DIVRHA
FECHA DE IHICIACION: 1102024 FECHA DE 13 da dici da 2024
= EAIRD ALEIAHDER EARRERD RINCOH CEDULA: 1132321 HIS: 19332297
FALTAS TALORACIOH EVIDEHCIAS
APRENDIZ H B HEHEHEEHEHEHEHEE # 5 M
HE HEHEBEHBEEE a2 5 R === |=]]2] B8
AN H
3 £ g
%] adelalals) e o] n) s lan)anfazlaafafqs) ) av) ] an)an]aefzalanf ] asfoac C &
ARDILA JIMENEZ MAGDA ¥ ALENTINA 1 1 AN 11 1 -
CEEALLOS GIL MICHAELL JARWE' z e 1 IR -
CENDALES MORA DAYID SANTIAGO 5 AN EEEEE s o[ o] -
CONRADD MARTINEZ MARLA CLARA 4 b el el e N N e e N . [ . . -
CONTRERAS LUNA MICHAEL STEYEN 5 AN EEEEE s oo -
CORTES MOGOLLON DUV AN SANTIAGD 13 it Ml el e e e e e e e B ] 1 ] ] -
GALINDD YELANDIA DANIEL SANTIAGD 7 HEEEETAEFEEEE 1 NN -
GIL MATORGA MARIANA NICOLLE + i HEENEESEES 1 NN -
GONZALEZ GOMNZALEZ HELLEM W ALEMTIMA L) AR N T e ] [ 2 [ -
GONZALEZ MONTENEGRO LUISA FERNANDA 10 TR A= 1 wl -
GRANADOE JOHAN ALEXIE n b e el e el el AT Hul ¥ ] ] -
GUTIERREZ RUEDA DANNA Y ALENTINA 12 HEEEEENEEEENE wl | o -
|HERNANDEZ RODRIGUEZ SERGID ESTEEAN 1 NN wl | o] -
JIMENEZ WALIENTE SHARID 1 S Esefeffefefefnjng ul v ol w -
LEAN TURRIAGO ED'W ARD JULIAN 15 NN EEE B sl oo -
LINARES CAMELO JONATHAMN STEVE 1 b el el el Ml el e e el wl v [ [ -
MARTN WALIENTE SANTIAGD ANDRES 1 NN el o[ o[ -
TIRGIE MOLINA KAREN ANDREA 1 NN EEENE wl | o]« -
FAEON AGLILAR JOHAN SEEASTIAN 19 AN ENE wl [ -
PEFi4 ORTIZ NICOLLE ALEJANDRA 20 AN EEEEE al |0 -
SAEI0 CARDENAS JEIMY KATERINNE &l b el el el Ml el e e el af v [ [ -
LY & RUBIO MARTHA MaLY w HEEEEEEENNNND al [l -
TEJEIRD $ANCHEZ LIZETH CAT ALINA = HENNEEEEEEEEE - al | o]« -
VARGAS GALLEGO LAURA MARCELA ) HENDENNNDNDNDODNOND wl Jala -
CARVAJAL ROJAS JOHAN HERNEY 25 HEOENNNENDNDNND s [l -
2 wl | o] -
2T w 1 ] ] -
> CARA A1 CARA A2 PT APRENDIZ (1) PT APRENDIZ (2) PT APRENDIZ (3) PT APRENDIZ (4) PT APRENDIZ (5)
A B CDEF GH I J KL MHNZI P E!ig T U W W XY 2 AAAB AC AD AE AF  AG AH Al AJ AK AL AM AN AD AP AR
Hu. DE FIGHA : e TGESTION
FROGRAHA DE FORHACION: TECHICO EH ASISTEHCIA ADHIHISTRATIFA CODIGD DEL FROGRAHA: 1zz115
COMPETENCIA A DESARROLLAR: 0 DE LA COMPETENCIA: 22054144
UTILIZAR [1 CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE AFREHDIZ . % X
FRANJAS DE FORHAGIH 1 T JORHADA: DIURHA
FECHA DE IMIE1ACH Vde mevabes do 2024 FECHA DE
INSTRUCTOR-TUTOR: 0 ALETAMDER EARRERO RINCON CEDULA: 11323121 19332247
FALTAS YALORACION EVIDENCIAS
H
o N
HHHEHEHEE sor|d| g alal=]ele]e]a
SR H
1 i
.o 1 alalsfilelalafa]lo]afaflw]luslulwlo]lolalolalalalsls 4 e
EFDILA, IS MAGDA TALENTINA, 1 - T[]0 - T T T[] o [wlw -
CEBALLOS GIL MICHAELL JARWEY 3 T e i R
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BAIRO ALEXANDER BARRERO RINCON

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

FICHA 2902221 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

12/12/24 22:21 Page 1 of 10



« 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:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

12/12/24 22:21
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10

FICHA 3103723 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

12/12/24 22:21 Page 3 of 10



« 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:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

12/12/24 22:21
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10

FICHA 2845768 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

12/12/24 22:21 Page 5 of 10



« 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:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

12/12/24 22:21
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3109096 - 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
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

12/12/24 22:21
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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:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pR0oCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 124,40

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 36,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 36,00

INSTRUCTOR: BAIRO ALEXANDER BARRERO RINCON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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