SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME
MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, DICIEMBRE 06 de 2024

Sefior (a)

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
SUPERVISOR CONTRATO No. 5818053 /2024
Coordinador de Poblaciones Especiales
Programa Articulacién con la Media
Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
DICIEMBRE del afio 2024
Referencia: No 5818053 del aiio 2024

WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 72140909 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Articulacion con la Media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: El valor total del presente contrato es maximode treinta
y tres millones cuatrocientos noventa y un mil quinientos noventa pesos M/CTE ($33.491.590) Incluido
IVA de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista. Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) diez pagos iguales por valor de (53.349.159) Los
honorarios seran pagados por el SENA.

Plazo: Desde el 01 de Febrero de 2024 hasta el 30 de Noviembre de 2024, sin exceder la presente vigencia

presupuestal y empezard a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion indicados en este contrato.

OBJETO:

Instructor: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacidn Profesional Integral, En
ARTICULACION CON LA MEDIA Para el Programa Formacién ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
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CLAUSULA CUARTA
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 1. desarrollar | Impartir formacion:
actividades de 2907731 - ASISTENCIA
formacidn profesional |ADMINISTRATIVA. Reporte horas Sofia- RMD
en los 2699566 - ASISTENCIA
programas definidos |ADMINISTRATIVA.
por el centro 2905477 - ASISTENCIA
IADMINISTRATIVA.
2694633 - ASISTENCIA
IADMINISTRATIVA.
2. entregar al equipo de 2695732 - ASISTENCIA
% lsofia plus, la informacién [ADMINISTRATIVA.
requeridapara la
. ., ctualizacién de datos del instructor, envio de
asignacion derol y - o
] o documento SIIF y pdliza de cumplimiento
disponibilidad enel Disponible para los
aplicativo aprendices en la carpetade
documentos generales del
programa en la plataforma
LMS
3 3. hacer la | Alistamiento de la Envid de la informacidn solicitada
evaluacion informacién requerida relacionadascon la obligacién asignada.
correspondiente a los para el desarrollo de los diferentes grupos de formacion.
cursos asignados. .
curricular del programa
plataforma LMS para
cada ficha y verificada
por el equipo técnico
pedagdgico del centro.
4 | 4. Garantizar que se | Serealizé la evaluacién Aplicativo SENA SOFIA PLUS.
realicen los juicios | dejuicios evaluativos de
evaluativos de las las competencias
correspondiente a los
grupos
competencias y fichas
asignadas
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5 | 5.Implementar los Implementacion y Aplicativo SECOP y Si contratista
procesos de gestion registro de las
documental adoptados | actividades.
por la
entidad
6 |6 Apoyar en las demads | Informe de seguimiento a la formacion.
asignadas por el
supervisor que

permitan el adecuado

seguimiento de la etapa
lectiva y/o productiva

A continuacién 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 actividades desarrolladas
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE _
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, y la planilla 9477476953,

expedida por Aportes en Linea, correspondiente al mes de Noviembre del afio 2024. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios
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Cordialmente,

Firma

WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO
Contratista
C.C. No. 72140909

Recibi a satisfaccion:

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
Supervisor Contrato. 5818053/2024
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR:  WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00

FECHA FINAL: 06/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2907731 - 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

3/12/24 12:29
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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

3/12/24 12:29
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APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y

DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas mform_atlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 30,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR:  WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

3/12/24 12:29 Page 3 of 3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervisiéon de la Entidad emita un informe de ejecucidn y evaluacion del contrato
de prestacion de servicios.

2. Elformato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento Contratacidn
de servicios personales diferentes a instructor.

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucidn de los contratos de prestacion de servicios.

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacién
de servicios.

5. El trdmite que surte el formato una vez diligenciado deberd ser firmado por el
supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II

6. Este formato no requiere impresién debe ser firmado digitalmente

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5818053 del 1 de Febrero de 2024
NOMBRE DEL CONTRATISTA: William Alberto Molina Guerrero

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 72.140.909 de Barranquilla

OBJETO DEL CONTRATO: Instructor: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para
La Formacién Profesional Integral, En ARTICULACION CON LA MEDIA Para el Programa
Formacién ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1) Acatar la Constitucion Politica, la Ley, los principios de la contratacion estatal y las demas
normas concordantes y complementarias.

2) Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de las obligaciones contraidas del
contrato (Electrdnico o fisico).

3) Participar en las reuniones que para la ejecucion del contrato sean convocadas.

4) Entregar al SENA periddicamente y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor lo
solicite, todos los documentos y archivos (fisicos y electrénicos) a su cargo y que se
produzcan en ejecucion de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion y de acuerdo con
el formato GD-F-004 Formato unico de Inventario Documental.

5) Entregar a la finalizacién del plazo de ejecucién o del vinculo contractual o cuando el
supervisor del contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido asignados para
el cumplimiento del objeto del contrato.

6) Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de informacion

y gestion del SENA, que requiera para la ejecucién del contrato y al finalizar el mismo,
informar para su desactivacién vy, garantizar la seguridad y reserva de la informacién
conocida por estos u otros medios durante la ejecucidn. 7) Colaborar en la elaboracion de
respuestas y suministro de informacion requerida por las autoridades y organismos de
control del Estado Colombiano, en relacién con la ejecucién del contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo.

8) Solicitar autorizacion escrita del SENA para utilizar el nombre, emblema o sello oficial
con fines publicitarios o ajenos a los establecidos en los lineamientos de la Entidad.

9) Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, segun la normatividad vigente.

10) Entregar el examen médico pre-ocupacional al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Direccién General y/o sus homédlogos en los Centros de Formaciéon y Direcciones
Regionales de acuerdo con el profesiograma, el objeto a desarrollar y dentro de los plazos
establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18)
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

11) Adjuntar el certificado de aprobacién de los conocimientos basicos del Subsistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los honorarios

12) Presentar ante el supervisor del contrato anexo a la segunda cuenta de cobro en el
archivo de gestién contractual -GC el certificado de aprobacién de los conocimientos
basicos del curso, “Integridad, transparencia y lucha contra la corrupciéon” de conformidad
con lo establecido en la ley 2016 de 2020 Articulo 12. paragrafo 12., bajo los lineamientos,
herramientas tecnoldgicas y protocolos dispuestos por el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica.

13) Mantener actualizados los sistemas de informacion sobre los cuales se le haya asignado
usuario y contrasefia durante la ejecucién del contrato y entregar al supervisor las
evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de ejecucién contractual parcial
o final.

14) Realizar los pagos al SISS (salud, pension y riesgos laborales) de acuerdo con la
normatividad vigente, aportando los soportes de pago los cuales deben ser validados para
constatar que en efecto el pago de la planilla haya sido recibido por la entidad
correspondiente y en caso de incumplimiento total o parcial, responder por las
consecuencias y sanciones que disponga la ley.

15) No subcontratar las actividades propias del objeto contractual, salvo, que dentro del
desarrollo de la propuesta se haya previsto disponer de recurso humano, para lo cual
deberd tener en cuenta que no podra vincular menores de edad, dando aplicacién a la
Resolucion No. 1677 de 2008 del Ministerio de Proteccién Social y los Pactos, Convenios y
Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los nifos.
16) En caso de que proceda el registro y asignacién de una firma digital, usarla dentro de
los limites impuestos por el objeto y las obligaciones del contrato (Electrénico o fisico) y en
todo caso con la debida autorizacidon de quien corresponda.

17) Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea requerido para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales y legalizar las ordenes de viaje de acuerdo
con los términos y lineamientos del SENA una vez culminado el desplazamiento.

18) Guardar reserva de la informacién asociada al objeto contractual que repose en bases
de datos, sistemas de gestion, aplicativos, archivos magnéticos, respecto de los cuales se le
haya concedido acceso mediante cédigos, claves o contrasefias, respondiendo penal, civil y
administrativamente por su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de ejecucion del contrato y dos (2) afios mas, conforme a las
disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009
y las demads que las complementen, sustituyan o modifiquen.

19) En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, del articulo 6 de la Ley 1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el contratista debera
acreditar que se encuentra al dia en el pago mensual de los aportes del Sistema de
Seguridad Social Integral, estos pagos podran acreditarse mes vencido y Unicamente por el

3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

sistema pila o de planilla asistida o el que determine el Ministerio del Trabajo. Cuando
corresponda el contratista también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar (cuando corresponda)

20) El contratista debera cumplir con los protocolos de bioseguridad de acuerdo con los
lineamientos y medidas tomadas por el Gobierno Nacional, por las autoridades
departamentales, municipales, distritales e institucionales.

21) El contratista deberd ejecutar su contrato conforme al Sistema Integrado de Gestién y
Autocontrol — SIGA del SENA, el cual se encuentra documentado en la plataforma
CompromlISO.

22) En cumplimiento con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol —
SIGA, el contratista debe contribuir a la eficacia del SIGA, el cumplimiento de las politicas,
los objetivos y requisitos de este y los aspectos e impactos ambientales que generan sus
actividades contractuales; asi mismo debe participar en actividades de implementacion y
fomento de un servicio de calidad y de buenas practicas ambientales y de eficiencia
energética.

23) Las demds que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Barranquilla, Atlantico, Colombia.

PLAZO DE EJECUCION: El Plazo de Ejecucién es de 10 meses y 06 dias, sin exceder el 06 de
diciembre de 2024 de la presente vigencia presupuestal, y empezara a contar a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion indicados en el contrato.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 DE FEBRERO DE 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 06 DE DICIEMBRE DE 2024
VIGENCIA DEL CONTRATO: 06 DE DICIEMBRE DE 2024

VALOR DEL CONTRATO: $ 34.161.422

SUPERVISOR: GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. No. 6.763.555

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $34.161.422,00

Valor Ejecutado $34.161.422,00

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar S0
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Durante el periodo de ejecucidon del contrato, se realizaron las siguientes actividades:

Impartir formacién profesional en el area de Asistencia Administrativa, en los diversos
programas de formacion titulada presencial, virtual y/o complementaria que maneja el
Centro de Comercio y Servicios del Sena Regional Atlantico en el marco del programa de
Articulacién con la Media, seguimiento a la formacién y seguimiento Etapa Productiva de
las siguientes fichas:

PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
Fichas de Grado 10°:

e Institucion Educativa John F. Kennedy de Soledad , Ficha No. 2905477
e |ET Comercial Ciudadela Estudiantil. Ficha No. 2907731

Fichas de Grado 11°:

e Institucion Educativa Técnica Industrial y Comercial de Soledad-ITICSA,
Ficha No. 2699566.
e Institucion Educativa Distrital Técnica Meira DelMar , Ficha No. 2695732

e Institucion Educativa Técnico Comercial Alberto Pumarejo de Malambo,
Ficha no. 2694633.

A continuacidn se relacionan las competencias y resultados de aprendizaje que aprobaron
los aprendices satisfactoriamente correspondientes a las Fichas de grado 10°, del
programa Asistencia Administrativa.

Competencias y Resultados de Aprendizaje, impartidas en grado 10°. Programa Asistencia

Administrativa

« Induccién a la Formacion
Resultado de aprendizaje:

« ldentificar la dindmica organizacional del SENA y el rol de la formacién Profesional
integral de acuerdo su proyecto de vida y desarrollo profesional.

 Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa.
Resultados de aprendizajes:

« Reconocer la organizacidn, tipos de clientes, productos y servicios que le ofrece,
teniendo en cuenta su objeto social y normativa de legislacién vigente.
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

« Preparar la participacion en las reuniones de la organizacion, teniendo en cuenta el
objeto, las responsabilidades asignadas y la politica institucional. Elaborar documentos
de acuerdo con normas técnicas.

« Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente cara a cara aplicando
actitudes y valores; y el protocolo, la etiqueta y la politica de la organizacion. De acuerdo
con los estandares de la calidad establecidos.

« Utilizar medios y tecnologia disponible en los protocolos de atencién a clientes y
usuarios de acuerdo con politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles

« Participar en las reuniones o eventos organizacionales, teniendo en cuenta el
protocolo y politicas.

« Verificar la atencion y servicio al cliente, cara a cara y a través de medios tecnolégicos
de acuerdo con las politicas institucionales.

«” Reconocer las no conformidades respecto a la realizacion del evento, de acuerdo con el
propdsito, objetivo y plan.

« Aplicar reacciones de mejora frente a las situaciones relacionadas con el servicio, de
acuerdo con las politicas organizacionales y normativa vigente.

« Utilizar Herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades del manejo de la
informacion.
Resultados de Aprendizajes:

« Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacién TIC de
acuerdo con las necesidades identificadas.

« Usar herramientas TIC de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares.

 Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.
« Implementar buenas précticas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.

«” Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
Resultados de Aprendizajes:

« Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades
de la organizacién

 Utilizar los recursos tecnolégicos de la unidad administrativa de acuerdo a las
tecnologias disponibles

« Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo a las necesidades de
las unidades administrativas.

«” Consolidar informacidon de manera fisica o electrénica haciendo uso de la tecnologia
disponible.

« Elaborar reportes de acuerdo a los requerimientos de informacion.
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CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

« Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
Resultados de Aprendizajes:

«” Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

« Proyectar la redaccién de los documentos empresariales y textos de acuerdo con el
asunto, la norma técnica, gramatical tipo de texto y la politica organizacional.

« Elaborar los documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccién las
técnicas de digitacidn y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad y precisién;
normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

« Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical,
reglas ortograficas y politicas de la organizacion.

« Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las
normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacién

COMPETENCIAS TRANSVERSALES GRADO 10

« Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo.
Resultados de aprendizaje:

« Interpretar el sentido de la comunicacién como medio de expresion social, cultural,
laboral y artistica.

+ Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo
en cuenta el contexto de la comunicacion.

« Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de
I6gica y racionalidad.

« Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos segun
requerimientos del contexto. Resultados de aprendizaje: Evaluados.

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

 ldentificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contextos
aplicando procedimientos matematicos.

« Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos, de acuerdo con los contextos
productivos y sociales.

«” Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios matematicos.

« Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los diferentes
contextos

« Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales
Resultados de Aprendizaje:

« Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo con
sus potencialidades, objetivos y el entorno
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comportamiento emprendedor.
« Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.

« Relacionar la importancia de la negociacién con el emprendimiento segun las
necesidades y elementos de la negociacion.

PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, GRADO 10°

Ficha No.: 2905477

Institucion Educativa: John F. Kennedy de Soledad, Ficha No. 2905477, Grado
décimo-.
Aprendices Matriculados: 33 aprendices.
Aprendices Retirados: 3

Retiro Voluntario: 1

Trasladados: 1
Aprendices aprobados:28

Los siguientes aprendices aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje

cumpliendo con la entrega de todas sus evidencias en forma presencial y en
plataforma Territorium; por consiguiente, todos los resultados de aprendizaje
anteriormente relacionados se encuentran debidamente aprobados en Sofia Plus:

No. DOCUMENTO NOMBRES APELLIDOS ESTADO DEL JUICIO
1 T11043450283 ANAIS GISSEL FREITE DE LA HOZ APROBADO
2 T1 1044629935 ARLEDWIN NORIEGA VILLARREAL APROBADO
3 T11044629286 CAMILA ANDREA RIVERA LOPEZ APROBADO
4 T11043140898 CARLOS ANDRES DE LA ROSA ESCORCIA APROBADO
5 T11043135626 CAROLINA ANDREA | MERCADO VEGA APROBADO
6 T11043142952 DIEGO ANDRES MIRANDA GARCIA APROBADO
7 T11082493935 EDGAR RAFAEL DE LA PENA PLATA APROBADO
8 T11043138442 EIMY LILIANA DIAZ CABRERA APROBADO
9 T11043157900 GABRIELA SOFIA POLO ECHEVERRIA APROBADO
10 T11082045442 GUSTAVO ADOLFO | ARAQUE CANTILLO APROBADO
11 T11043148149 HILLARY CASTILLO DANIELS APROBADO
12 T11043143682 ISAEL ANTHONY HERRERA CASTRO APROBADO
13 T11047048128 IVANA KAROLINA GUTIERREZ LUGO APROBADO
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14 T11043150039 JAN DEJESUS AMADOR PAREDIS APROBADO
15 T11043151771 JHOSUAR JOSE HERRERA CABARCAS APROBADO
16 T11043159699 KARINA ANGELA FERREIRA CABARCAS APROBADO
17 T11043133245 MARIA ANGELICA VALDES ALCAZAR APROBADO
18 T11044633112 MARIA CAMILA ROCHA MELENDEZ APROBADO
19 T11043147963 MARIA JOSE BARROS CERVANTES APROBADO
20 T1 1043668256 MARIA JOSE BETTS DAVILA APROBADO
21 T11028784934 MICHAEL SEBASTIAN | PULGARIN BARRANCO APROBADO
22 T11016033024 MOISES SANDOVAL RAMBAO APROBADO
23 T11043149609 SHANELL KENETH MARTINEZ OCHOA APROBADO
24 T11043140800 VALENTINA FERNANDEZ MENDOZA APROBADO
25 T11043132899 VICTOR ALFONSO CASTRO DE LAHOZ APROBADO
26 T11043155907 WENDY JOHANA FONSECA NUNEZ APROBADO
27 T11042463870 YESIMAR DIOCELINA | JOTTIZ OSPINO APROBADO
28 T11143342134 WENDY CAMILA TORRES ARIZA APROBADO

Se relacionan aprendices retirados del programa de formacion:

Carta remisoria con las deserciones respectivas soportadas y entregadas a la Coordinacion

SENA.
No. | DOCUMENTO NOMBRES APELLIDOS ESTADO DEL JUICIO
Abandono por inasistencia
T1 1043150516 HARGREAVE OJEDA DIAZ injustificada de la formacion Sena y
1 delal.E
Abandono por inasistencia
T1 1140848054 KEINER JOSE SALAS POLO injustificada de la formacion Sena y
2 dela l.LE
Abandono por inasistencia
T1 1043129553 JORGEN DAVID OLIVO MEJIA injustificada de la formacion Sena y
3 delal.E

MOTIVO: CAMBIO DE INSTITUCION.

No.

Documento

Nombres y Apellidos

Situacion

T11043145041

NATALIA MICHEL MARTINEZ CAMPBELL

TRASLADO
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Documento
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Situacion

1

T11158463400

MAIRA ALEJANDRA CAMARGO URANGO

RETIRO VOLUNTARIO

PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 10°

Institucion Educativa: IET Comercial Ciudadela Estudiantil.

décimo-.
Aprendices matriculados: 35 aprendices
Aprendices por Retirar: 5

Aprendices aprobados: 30

Los siguientes aprendices aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje
cumpliendo con la entrega de todas sus evidencias en forma presencial y en el drive del
correo electrdnico; por consiguiente, todos los resultados de aprendizaje anteriormente
relacionados se encuentran debidamente aprobados en Sofia Plus

No. | DOCUMENTO NOMBRES APELLIDOS Diﬂﬁ?g o
1 | T1-1042257830 |ALEXANDRE NUNEZ RODRIGUEZ APROBADO
2 | TI-1044623198 |ANDRES DAVID CONEO MACHADO APROBADO
3 | TI-1045679122 |ANGELA MARIA BLANQUICETT RAMIREZ | APROBADO
4 | TI-1044627293 |ANGIE PAOLA BOCANEGRA CAMARGO | APROBADO
5 | 111140836032 |BREINER DAVID DIAZ RICHARDS APROBADO
6 | TI-1043678908 |CARMEN MAGDIEL RINCON LOZANO APROBADO
7 | TI-1143118662 | CRISTIAN CAMILO CORONEL PEREZ APROBADO
8 | TI-1043674766 |DANIELA GORDON PRIETO APROBADO
9 | TI-1044218499 |DIANA CAROLINA PACHECO ANGULO APROBADO
10 | TI-1139429739 |EMMANUEL DAVID VILLANUEVA HERNANDEZ | APROBADO
11 | T1-1051821114 | GENESIS JOHANA SANTANA VILORIA APROBADO
12| 130970335 | IRENEPAOLA HERNANDEZ SOSA APROBADO
13 | TI-1139428456 |JEAN PAUL ARRIETA YEPES APROBADO
14 | T1-1139429878 |JHAMIZ MILDER PACHECO RESTREPO APROBADO
15 | TI-1046704557 |JISSETH PAOLA RODRIGUEZ VILLALBA APROBADO
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16 Tl - 1045698869 |JOHANA ANDREA URIETA BLANCO APROBADO
17 TI- 1044632883 |JUAN DAVID DE LA HOZ LUCAS APROBADO
18 TI- 1044632754 |JUAN SEBASTIAN CHARRIS CAMARGO APROBADO
19 Tl - 1044619437 | KEVIN ANTONIO PEREZ SILVA APROBADO
20 PPT-6014491 |LUIS EDUARDO TANG PEREZ APROBADO
21 Tl - 1044630982 | LUIS MIGUEL CRESPO VERGARA APROBADO
22 TI-1095800120 | MARIA DEL CED GONZALEZ HERRERA APROBADO
23 TI- 1043677542 | MATEO DAVID PENATE FERRER APROBADO
24 TI- 1047435514 | MIGUEL ANGEL PENATES ERAZO APROBADO
25 TI-1143117507 | NEILYN ANDREA RANGEL ALCAZAR APROBADO
26 Tl - 1044628069 | NICOLL CAROLINA GUERRERO AGAMEZ APROBADO
27 Tl - 1194966557 | NICOLL MELISSA RODRIGUEZ HERRERA APROBADO
38 TI- 1048073148 | HEYLY NICOLL ORREGO LLORENTE APROBADO
29 TI-1151473690 |YANNIBEL ZADDYG MESTRE ACOSTA APROBADO
30 Tl - 1043451053 | YARLEIDIS CORCHO FONSECA APROBADO
MOTIVO: DESERCION
No. | Documento Nombres y Apellidos Situacion
1 |TI-1045705666 | VALERI GOMEZ DONADO POR RETIRAR
2 | TI-1045685110 |EVERLEDIS DE LA ROSA ZUNIGA POR RETIRAR
3 | TI-1041693653 | MOISES ELIAS DIAZ BARROS POR RETIRAR
4 |TI-1052970849 | ANDRES CAMILO ROJAS MENDOY POR RETIRAR
5 | TI-1044627436 | MARIA ALEJANDRA PUELLO PAEZ POR RETIRAR

Los siguientes aprendices aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje
cumpliendo con la entrega de todas sus evidencias en forma presencial y en el drive del
correo electrdnico; por consiguiente, todos los resultados de aprendizaje anteriormente
relacionados se encuentran debidamente aprobados en Sofia Plus:

PROGRAMA ASISTENCIA EN ASISTENCIA ADMNISTRATIVA GRADO 11, COMPETENCIAS

IMPARTIDAS EN GRADO 11-
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Se relacionan las competencias y resultados de aprendizaje que aprobaron los aprendices
satisfactoriamente correspondientes de las Fichas de grado 11.

« Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con Procesos Técnicos y
Normativa.

Resultados de Aprendizaje:

 Elaborar documentos conforme a la politica institucional de produccion de documentos,
aplicando las normas gramaticales y de redaccion.

 Interpretar el procedimiento de gestion y trdmite de documentos de archivo, teniendo
en cuenta la politica institucional y la normativa.

« Recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacion de un
programa de gestion documental y politicas de distribucion.

« Controlar el proceso de gestion y trdmite de documentos de archivo a partir de la
trazabilidad, de acuerdo con la politica institucional y la normativa.

 Ejecutar las acciones de mejora al proceso de gestion y trdmite de documentos, de
acuerdo con el manual de implementacion de un programa de gestion documental.

« Despachar los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacion de
un programa de gestion documental y politicas de distribucion.
Resultados de aprendizaje evaluados en esta competencia: (6) seis.

Competencia: Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo con Metodologia y Normativa
Resultados de Aprendizaje:

v’ Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion financiera, teniendo en
cuenta la normativa y las politicas institucionales.

v’ Clasificar los documentos generados en  los hechos econémicos, teniendo en
cuenta las politicas de contabilidad, de informacion financiera y la normativa.

v’ Registrar la informacién 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.

v’ elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma
manual o sistematizada acuerdo con normativa y politicas institucionales.

v’ Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de la
organizacion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

« Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales

13

GTH-F-073 VO3




IS = M

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Resultados de Aprendizaje:

 Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo con
sus potencialidades, objetivos y el entorno

 Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segun el
comportamiento emprendedor.

« Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.

 Relacionar la importancia de la negociacion con el emprendimiento segun las
necesidades y elementos de la negociacion.
Resultados de aprendizaje evaluados en esta competencia: (4) cuatro

Ejercer los derechos fundamentales del trabajo de en el marco de la constitucidn politica

y los convenios internacionales.

« Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales del trabajo.

 Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la Constitucidon Politica
y los Convenios Internacionales.

« Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y
la transformacion vital.

 Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos humanos, de los
pueblos y de la naturaleza.
Resultados de aprendizaje evaluados en esta competencia: (4) cuatro

Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y
laborales segtin los criterios establecidos por el Marco Comuin Europeo de Referencia para
las Lenguas

« Comprender informacion bdsica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las
personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

 Describir a nivel bdsico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y lugares
de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida

 Participar en intercambios conversacionales bdsicos en forma oral y escrita en inglés en
diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias pasadas.

« Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacion bdsica
en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato, asi como de
experiencias pasadas.

« Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un visitante o
colega en un contexto laboral cotidiano.

« Poner en prdctica vocabulario bdsico y expresiones comunes de su drea ocupacional en
contextos especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y
escrita.

Resultados de aprendizaje evaluados en esta competencia: (6) seis

14
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Generar Habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de Actividad
Fisica en los contextos productivos y sociales

« Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.

 Practicar habitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de nutricion e
higiene.

 Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento de
la condicion fisica en los contextos productivo y social.

 Implementar un plan de Ergonomia y Pausas Activas segun las caracteristicas de la
funcidn productiva.

Resultados de aprendizaje evaluados en esta competencia: (4) cuatro

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

« Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte
en la instauracion de una cultura de paz.

 Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comun
como aporte para el desarrollo social.

« Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad
y sustentabilidad ética y normativa vigente.

« Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humana y
las estrategias para la transformacion de conflictos.
Resultados de aprendizaje evaluados en esta competencia: (4) cuatro

Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con
las politicas organizacionales y la normatividad vigente

 Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes y
programas establecidos por la organizacion y el entorno social

 Efectuar las acciones para la prevencion y control de la problemdtica ambiental y de SST,
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la organizacion.

 Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos establecidos
para el drea de desempeiio laboral.

 Reportar las condiciones y actos que afecten la proteccion del medio ambiente y la SST,
de acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto organizacional y social.
Resultados de aprendizaje evaluados en esta competencia: (4) cuatro

Ficha Grado 11° - Institucidon Educativa Técnica Industrial y Comercial de Soledad-ITICSA,
Ficha No. 2699566.

Aprendices Matriculados: 36
Aprendices Retirados de la institucion: 4

Aprendices Aprobados: 32
15
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Los siguientes aprendices aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje

cumpliendo con la entrega de todas sus evidencias, por consiguiente, se encuentran
certificados:

DOCUMENTO
NO. DE IDENTIDAD NOMBRES APELLIDOS ESTADO DEL JUICIO
1 1043674990 ALEX SANTIAGO HERNANDEZ ARENALES APROBADO
2 1044218340 ANDRUL JOSE CUETO REALES APROBADO
3 1043142113 ANGIE LORENA MARRIAGA UTRIA APROBADO
4 1081761353 DILA MARIA RODRIGUEZ SANTAMARIA APROBADO
5 1143120712 DYLAN STEVEN PADILLA BALLESTAS APROBADO
6 1042254975 EDRIAN JOSE TERAN MOLINARES APROBADO
7 1143116446 EMILY ELISA CORDOBA PEINADO APROBADO
8 1044626898 HILARY ORTEGA CANTILLO APROBADO
9 1041694263 JAIR ENRIQUE GARCIA DURAN APROBADO
10 1044622090 JESUS ENRIQUE JIMENEZ ANGULO APROBADO
11 1042853410 JHOAN SEBASTIAN CORONADO RETAMOZO APROBADO
12 1042853912 JHOLVERT ENRIQUE CAUSADO MORALES APROBADO
13 1043144076 JOSE DANIEL PADILLA BENITEZ APROBADO
14 1050004793 JOSE EDUARDO LOPEZ RODRIGUEZ APROBADO
15 1139426863 JOSE JUNIOR ZAMBRANO ZABALA APROBADO
16 1044216832 KEINER JOSE MARTINEZ OLIVEROS APROBADO
17 1043591422 KEIRY JOHANA BELENO CASTRO APROBADO
18 1043143218 LAURA CAMILA CASTRO CUDRIZ APROBADO
19 1043673169 LAURA VANESSA CASTRO ROMERO APROBADO
20 1043145926 MARIANA CORDOBA OSPINO APROBADO
21 1042255331 NAZAEL MAJATH HENAO URRUCHURTO APROBADO
22 1139425743 NICOLL RUIZ GAMBOA APROBADO
23 1130269662 NICOLL FERNANDA CARDENAS MARTINEZ APROBADO
24 1043446840 OSCAR EDUARDO DIAZ VISBAL APROBADO
25 1043676211 SALMA ANTONELLA CONDE DE LA CRUZ APROBADO
26 1044630179 SAMUEL DE JESUS GARCIA PAREJO APROBADO
27 1043446053 SANTIAGO ANDRES CASTRO ARIZA APROBADO
28 1044626302 SHARON EDITH MEJIA UTRIA APROBADO
29 1041694193 STYVEN POVEA MEJIA APROBADO
30 1139427771 VALENTINA ISABEL GARCIA ARRIETA APROBADO
31 1042254969 VALERY MICHELLE ESCORCIA JIMENEZ APROBADO
32 1044216535 YESLY CAROLINA DE LA HOZ PEINADO APROBADO

Se relacionan los aprendices que se retiraron de la Institucién Educativa, por consiguiente,

no continuaron con el proceso de formacion con el SENA.

[ No_|

DOCUMENTO |

NOMBRES y APELLIDOS ‘

ESTADO
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Tl. 1.044.623.506

CRISTIAN ANDRES BARRETO GAMARRA

Abandono por inasistencia

injustificada de la formacién Senay
delalF

71.1.043.674.236

SNAYDER ENRIQUE CHARRIS
FONTALVO

Abandono por inasistencia
injustificada de la formacién Senay
dela lLE

Tl. 1.043.145.036

HANSEL DAVID OSORIO CALDERA

Abandono por inasistencia
injustificada de la formacién Sena 'y
dela lLE

Tl. 1.043.133.867

KEINER ALBERTO SANTANA CASSIANI

Abandono por inasistencia
injustificada de la formacién Sena 'y
dela l.E

Ficha Grado 11° - Institucion Educativa Técnica Meira DelMar, Ficha No. 2695732.

Aprendices Matriculados: 31

Aprendices Retirados de la institucion: 6

Aprendices Aprobados: 25

Los siguientes aprendices aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje

cumpliendo con la entrega de todas sus evidencias, por consiguiente, se encuentran por

certificar:
DOCUMENTO
NO. DE IDENTIDAD NOMBRES APELLIDOS ESTADO DEL JUICIO

1 1044218454 AISHEL"S NICOLL JIMENEZ JIMENEZ APROBADO
2 1048071363 ALEXA JULIANE HERNANDEZ GOMEZ APROBADO
3 1047230667 ANDREA MICHELL ALCALA ZURIQUE APROBADO
4 1046699506 ANDREA CAROLINA CANTILLO BELLO APROBADO
5 1143229410 BRIDGITH MARCELA DAVALOS LASPRILLA APROBADO
6 1044624893 CAMILA ANDREA ALMEIDA MENDOZA APROBADO
7 1044629565 CHARLIS ANDRES OVIEDO ARDILA APROBADO
8 1048068857 DANIELA PATRICIA RAMOS QUIROZ APROBADO
9 1043674745 DANNA MICHELL VILORIA RIOS APROBADO
10 1047042977 DARIANA DEL CARMEN ANGARITA SANDOVAL APROBADO
11 1047043887 DAYRIS PAOLA LINDO MANOTAS APROBADO
12 1140834318 GILMAR DAVID RODRIGUEZ SALINAS APROBADO
13 1047226017 HELLEN TALIANA ESPINOSA GARCIA APROBADO
14 1043152581 JEAN PIERRE NAVARRO RODRIGUEZ APROBADO
15 1042253646 JHORJAN DAVID LASTRA GONZALEZ APROBADO
16 1044218145 JOEL ALEXANDER MOLINA VILLA APROBADO
17 1194975553 JORYELIS DEIVIMAR BARRIOS SANDOVAL APROBADO
18 1047045171 LUIS FERNANDO MOSQUERA BARROS APROBADO
19 1042256107 MARIA JOSE JIMENEZ HURTADO APROBADO

17
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20 1044214231 PAMELA VICTORIA GONZALEZ GALEANO APROBADO
21 1046702203 ROSA MARIA PRIMO FERIA APROBADO
22 1044625781 YASURI ISABEL CASALINS ALMAGRO APROBADO
23 1047044194 YERMAN JESUS RACEDO ROMERO APROBADO
24 1044618578 YORDIS ALFONSO DE LOS REYES ROMERO APROBADO
25 1043671839 ZEYLIN STHEPANY NAVAS ESCORCIA APROBADO

Se relacionan los aprendices que se retiraron de la institucion educativa, por consiguiente,

no continuaron con el proceso de formacion con el SENA.

No DOCUMENTO NOMBRES ESTADO

1 1043135974 | CAMILA ANDREA NOYA ACENDRA Abandono por inasistencia injustificada
de la formacién Senay de la I.E

2 1042851938 | HADER JESUS VARELA MONTERO Abandono por inasistencia injustificada
de la formacién Senay de la |.E

3 1042257885 | JUAN DAVID RODRIGUEZ PERTUZ Abandono por inasistencia injustificada
de la formacion Senay de la I.E

4 1043672659 SAMIR ESNEYDER DIAZ ORTIZ Abandono por inasistencia injustificada
de la formacién Senay de la I.E

5 1043441747 | VALERY  PATRICIA  HERNANDEZ | Abandono por inasistencia injustificada
MANOTAS de la formacién Senay de la I.E

6 1047037036 JOHANDRI JARID PEREZ HERRERA Abandono por inasistencia injustificada
de la formacién Senay de la |.E

Ficha Grado 11° - Institucion Educativa Técnico Comercial Alberto Pumarejo- Malambo,
Ficha No. 2694633.

Aprendices Matriculados: 30

Aprendices Retirados de la institucion: 1

Aprendices Por Certificar: 29

Los siguientes aprendices aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje
cumpliendo con la entrega de todas sus evidencias, por consiguiente, se encuentran por

certificar:
DOCUMENTO
NO. DE IDENTIDAD NOMBRES APELLIDOS ESTADO DEL JUICIO
1 1048279161 ANDERSON ALFONSO CAMARGO NAVARRO APROBADO
2 1048279629 ANDRES DAVID CUETO BLANCO APROBADO
3 1043143704 ARIANA KARINE FONTALVO AYALA APROBADO
4 1043148012 ARLEY SEBASTIAN DIAZ DOMINQUEZ APROBADO
5 1048279916 ASHLEY PAOLA KEPES ESCORCIA APROBADO
6 1044215666 CAROL ANNE GAMEZ BENITEZ APROBADO
18
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CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

IS = M

N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

7 1043445686 DANEILLYS PADILLA VALLEJO APROBADO
8 1048281265 DARCY DANIELA GARCIA ARAUJO APROBADO
9 1048271755 DAVID ALEJANDRO SANDOVAL GUTIERREZ APROBADO
10 1041693692 DEINER ALFONSO VILLAZON ACEVEDO APROBADO
11 1045682916 FERNANDO JOSE CARCAMO MEJIA APROBADO
12 1048280255 HILLARY GONZALEZ ARRIETA APROBADO
13 1048280520 JAIRETH ANDREA MARTINEZ MALDONADO APROBADO
14 1048281666 JESUS DAVID ALTAMAR DE MOYA APROBADO
15 1042256159 LUIS FERNANDO VEGA ARAUJO APROBADO
16 1130269375 LUNA GABRIELA SIMONS RAMIREZ APROBADO
17 1044217588 MAILYN CAMILA ZAMBRANO BERDUGO APROBADO
18 1048278620 MARIETH CAMARGO CANTILLO APROBADO
19 1048279759 MILAGRO DE JESUS URUETA BENAVIDEZ APROBADO
20 1048279265 NATALIA ISABEL SANDOVAL ORTIZ APROBADO
21 1048281551 NATALIA PAOLA BLANCO DIAZ APROBADO
22 1048277376 SANDRA MILENA GARCIA CANTILLO APROBADO
23 1130269631 SAYLI MASSIELLE NARVAEZ PATINO APROBADO
24 1043448175 SHAILYS ARIANIS PUELLO PEDRAZA APROBADO
25 1043143096 SHAROL ANDREA VARGAS NAVARRO APROBADO
26 1048280600 STICK DAYNIEL BARRIOS CONRADO APROBADO
27 1045673917 VANI SARAY CARVAJAL VERGARA APROBADO
28 1043131257 YANITH SHAIEL GUTIERREZ JIMENEZ APROBADO
29 1048281859 ZAYELIS DALIANA OROZCO ARAUJO APROBADO

Se relacionan los aprendices que se retiraron de la institucion educativa, por consiguiente,

no continuaron con el proceso de formacion con el SENA.

No

DOCUMENTO

NOMBRES

ESTADO

1

1042435447

BRITNEY MARCELA FIGUEROA MELO

Abandono por inasistencia
injustificada de la formacidén Sena y de

lal.E

ACTIVIDADES REALIZADAS:

v

Orientar procesos de formacién presencial a los aprendices del grado 10 y 11 de las
Instituciones Educativas articuladas y relacionadas anteriormente.
Evaluacién de las competencias técnicas en las fichas asignadas.

Entrega de certificacién correspondientes a cancelaciones de los aprendices de grado

11.

Entrega del Acta de todas las fichas asignadas de la etapa productiva grado 10 afio

2022.

Socializacién de los programas que oferta el SENA, en convenio con los colegios
articulados.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS:
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IS = M

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

e |ET Comercial Ciudadela Estudiantil.
e Institucion Educativa Distrital Técnica Meira DelMar.
e Institucidon Educativa Técnico Comercial Alberto Pumarejo de Malambo.

v Seguimiento y envio de los documentos correspondientes a la primera entrega de las
instituciones educativas asignadas y relacionadas anteriormente: (Acta de concertacion
SENA — |E, Formato POA firmado, acta de compromiso Institucion educativa SENA,
formato Autodiagndstico Institucién Educativa, licencia de funcionamiento de la entidad
educativa, PEl donde se relacione la articulacion Sena detallando el programa de

formacién que se desarrolla en la I.E)
v Entrega de documentos para matricula de las instituciones concertadas asignadas.
El programa se desarrollé con un alto grado de compromiso, de acuerdo a lineamientos

institucionales.
OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES

EJECUTADAS

Cumplié con los términos y la ejecucién de las actividades, segun las obligaciones contractuales

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__
Atentamente,

M

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios

VERSION FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE
V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades

20
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR:  WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/02/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 06/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2695732 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

6/12/24 14:27
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
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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.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, 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

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

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 : 220,00

FICHA 2694633 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

« 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

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

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

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

6/12/24 14:27

Page 6 of 22




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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, 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

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
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 265,00

FICHA 2699566 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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: Lo
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, 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

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 : 205,00

FICHA 2905477 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE

ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

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

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

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

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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
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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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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: L
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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* 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.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, 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

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 : 190,00
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FICHA 2907731 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

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

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
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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: Lo
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, 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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion
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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

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 : 325,00

FICHA 2905212 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
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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.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, 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

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

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 : 25,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  1230,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR:  WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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