SENA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha Bogotad, diciembre 10 de 2024
Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO
REY SUPERVISOR CONTRATO
No. 6432306

Cargo del supervisor Instructor

Dependencia Coordinacién de formacién Articulacién con la
Media Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Diciembre del afio 2024

Referencia: No 6432306 del afio 2024

JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO, identificado con la cédula de ciudadania No. 7170845 de
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Articulacion con la
media, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de VEINTISEIS MILLONES
TRESCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (526.346.450). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer (01) pago
correspondiente al mes de junio de 2024 por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (S 2.530.450), b) Cinco (05) pagos iguales
correspondientes a los meses de julio a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE (S 4.465.500) y c) Un dltimo pago
correspondiente al mes de diciembre de 2024 por el valor de UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA
Y OCHO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE (51.488.500) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 10 del mes de 2024.Diciembre

GTH-F-062 V10



OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal con autonomia e independencia,
para atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias técnicas
asociadas a la red de conocimiento Gestion Administrativa y servicios financieros del
programa de Articulacion con la educacién media de acuerdo con lineamientos de la
formacién profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios

Financieros.

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

jornadas académicas y el

traslado a las sedes de los

colegios articulados con el
centro de servicios|
financieros en  cualquier
localidad de la ciudad de
Bogotd

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de | Se realizaron | Para ver los anexos visite
apoyo en la planeacion de | actividades de | el siguiente enlace
los procesos del programa | formacién con las | dispuesto en Drive.
de formacion asignado | fichas 2913245 grado |l.E JAIME GARZON GRADO
conforme a la red de | 102913277 grado10, |10
co.noamlenf‘o y a'reas ficha 2914044 grado ficha 2913245
afines, segun la modalidad .

. . https://acortar.link/Gy904b

en la quese oriente el | 10, ficha 2914055
programa, de acuerdo con I.E REPUBLICA DE MEXICO
las necesidades del servicio, grado 10 GRADO 10
las cuales contemplan las 2914044

https://acortar.link/d4gUSh
I.E REPUBLICA DE MEXICO
GRADO 10

Ficha2914055
https://acortar.link/UTO97L

I.EKENEDY GRADO 10

Ficha 2913277
https://acortar.link/hQyuaj
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Apoyar  las

actividades
relacionadas con el disefio y
desarrollo curricular de los

Para el periodo objeto
de este pago, Ia
necesidad del servicio

programas de formacion no requirid ejecutar
asociados con la lined actividades

medular que imparte el correspondientes a
centro de servicios| esta obligacidn.

financieros, de acuerdo con

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad
del servicio no requirid
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion.

la  necesidad 'y las
tendencias del sector
Apoyar el proceso de |Paraeste periodonose |Para este periodo no se

induccion y reinduccién de
los aprendices asignados

realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion

realizaron actividades

Realizar el
seguimiento y
evaluacién a los aprendices
tanto en la etapa lectiva

como productiva, de
acuerdo con los
lineamientos y
normatividad vigente

establecidos por la entidad

Se realizé seguimiento
a la etapa lectiva y
productiva a
los aprendices

del programa
Técnico en Asistencia
Administrativa

Para ver los anexos visite
el siguiente enlace
dispuesto en Drive.
I.E JAIME GARZON GRADO
10
ficha 2913245
https://acortar.link/Gy904b
I.E REPUBLICA DE MEXICO
GRADO 10
2914044

https://acortar.link/d4gUSh
I.E REPUBLICA DE MEXICO
GRADO 10

Ficha2914055
https://acortar.link/UTO97L
I.E KENEDY GRADO 10

Ficha 2913277
https://acortar.link/hQyuaj
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Implementar

estrategias

metodoldgicas y
pedagdgicas que
permitan mitigar los
retiros  voluntarios
de los aprendices
durante su proceso
formativo.

Se implementd estrategias

metodologias y
pedagogias para motivar a
que los aprendices

continden con su proceso
formativo del programa
Técnico en Asistencia
Administrativa

Para ver los anexos
visite el siguiente
enlace dispuesto en
Drive.

LE  JAIME  GARZON
GRADO
10 ficha 2913245

https://acortar.link/Gy9
o4b

I.E REPUBLICA DE|
MEXICO GRADO 10
2914044

https://acortar.link/d4g
USh

I.E REPUBLICA DE
MEXICO GRADO 10
Ficha2914055

https://acortar.link/UTO
97L

I.E KENEDY GRADO 10
Ficha 2913277

https://acortar.link/hQ yu
aj
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Registrar
oportunamente los
juicios de evaluacion
de cada uno de los
aprendices de los
grupos asignados
por la coordinacion
académica en los
aplicativos
dispuestos por la
entidad.

Se registré

oportunamente los juicios
de evaluacién acorde con
la ruta de formacion para

programa
Asistencia Administrativa

los aprendices del
Técnico en

Para ver los anexos
visite el siguiente
enlace dispuesto en
Drive.

LE  JAIME  GARZON
GRADO
10 ficha 2913245

https://acortar.link/Gy9
04b

I.E REPUBLICA DE
MEXICO GRADO 10
2914044

https://acortar.link/d4g
USh

I.E REPUBLICA DE
MEXICO GRADO 10
Ficha2914055
https://acortar.link/UTO
97L

I.E KENEDY GRADO 10

Ficha 2913277

https://acortar.link/hQy
uaj

IApoyar la gestion de
la divulgacion,

promocion, ingreso,

inscripcion v
matricula de los
aspirantes nuevos,

de acuerdo con los
lineamientos
vigentes de la

entidad.

Para este periodo no se

realizaron actividades
correspondientes a_
esta

obligacion

Para este periodo no

se realizaron

actividades

correspondientes a

esta obligacion
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Realizar seguimiento
y control mensual de
los aprendices en el
aplicativo

dispuesto por la

entidad,

verificando el
registro de las

rutas de
aprendizaje,

juicios
evaluativos,
novedades
académicas
voluntarios,
traslados,
incumplimientos de
la

(retiros

formacion
(inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion
académica

los tramites

respectivos.

Para el periodo objeto
de este pago, Ila
necesidad del servicio
no requirié ejecutar
actividades
correspondientes a
esta obligacion.

Para ver los anexos visite
el siguiente enlace
dispuesto en Drive.
I.E JAIME GARZON GRADO
10
ficha

https://acortar.link/Gy904b

2913245

I.E REPUBLICA DE MEXICO
GRADO 10
2914044

https://acortar.link/d4gUSh

I.E REPUBLICA DE MEXICO
GRADO 10

Ficha2914055
https://acortar.link/UTO97L
I.E KENEDY GRADO 10

Ficha 2913277
https://acortar.link/hQyuaj
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Aplicar lo establecido en el
reglamento del aprendiz
garantizando el debido
proceso.

Se realizé induccién
para que los
aprendices se
familiaricen con el
Reglamento del
aprendiz Sena

Para ver los anexos visite
el siguiente enlace
dispuesto en Drive.
I.E JAIME GARZON GRADO
10
ficha

https://acortar.link/Gy904b
I.E REPUBLICA DE MEXICO
GRADO 10

2914044

2913245

https://acortar.link/d4gUSh
I.E REPUBLICA DE MEXICO
GRADO 10

Ficha2914055
https://acortar.link/UTO97L
I.E KENEDY GRADO 10

Ficha 2913277

10

11

Proponer y/o participar en
los proyectos del Sistema
de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacion - SENNOVA.

Atender lo dispuesto en el

codigo de integridad,
el
modelo integrado de

planeacion y  gestidn
(MIPG), sistema integrado
de gestién y auto control
(SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y Sistema
ambiental y de
eficiencia
energética.

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion

Se realizé la

capacitaciéon y
posterior certificacidn
del curso dispuesto
por el SENA en
seguridad y salud en
el trabajo y Manual
de discapacidad y su
politica en el SENA.
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Para este periodo no se
realizaron
actividades

correspondientes a

esta obligacion

Para ver los anexos visite
el siguiente enlace
dispuesto en OneDrive.

https://acortar.link/GIL21n
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Para este periodo no se Para este periodo no se

Salvaguardar los i o .
. . . realizaron actividades realizaron
bienes e inventarios . -
- correspondientes a esta actividades
que son utilizados L .
obligacion correspondientes  a

por la Coordinacion
académica
para su funcionamiento.

esta obligacién
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13 Ejecutar las actividades | Se ejecutod las )
- Informe Tiempo y
contractuales de | actividades ..
. . actividad apoyo a |Ia
formacion, atendiendo las | contractuales -
. . ., formacién SOFIA PLUS
necesidades del servicio, el de formacion,
., . 160 Horas
plan de accién y en | atendiendola
concordancia con el | programacion
concepto 31557 de 2019. asignada
por la coordinacién de
articulacion con la
media del CSF del
programa Técnico en
Asistencia
Administrativa
14 Realizar acompanamiento | Se realiza | Para ver los anexos visite

técnico pedagogico a los
colegios privados y publicos
evidenciado en actas
mensuales entregadas al
supervisor de contrato la

trazabilidad del
seguimiento, cuando sea
programado por la

coordinacién académica en
estas actividades.

acompafamiento

técnico pedagogico a
los colegios en el
proceso de matricula
de acuerdo a |la

asignacion

establecida por la
coordinacion de
articulacion.
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el siguiente enlace
dispuesto en Drive.

I.E JAIME GARZON GRADO
10

ficha 2913245

https://acortar.link/Gy904b

I.E REPUBLICA DE MEXICO
GRADO 10
2914044

https://acortar.link/d4gUSh
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15 Apoyar la gestion Se gestionaron | Para ver los anexos visite
de los convenios procesos el siguiente enlace
para el programa correspondientes a la dispuesto en Drive.
de articulacién con articulacion en el [I.E JAIME GARZON GRADO
la educacion centro de servicios |10
media del Centro financieros y las |ficha 2913245
de Servicios instituciones https://acortar.link/Gy904b
Financieros. educativas.

16 Atender lo Se aplica y se hace Para ver los anexos visite

establecido en el
manual de
articulacién vigente.

constante
seguimiento de lo
establecido en el
manual de
articulacion vigente.
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el siguiente enlace
dispuesto en Drive.

I.E JAIME GARZON GRADO
10

ficha 2913245

https://acortar.link/Gy9o04b

I.E REPUBLICA DE MEXICO
GRADO 10
2914044

https://acortar.link/d4gUSh

I.E REPUBLICA DE MEXICO
GRADO 10

Ficha2914055
https://acortar.link/UTO97L
I.E KENEDY GRADO 10

Ficha 2913277
https://acortar.link/hQyuaj
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17

Realizar y presentar para el
trdmite de pagos, los
informes de las actividades
realizadas (actas, planillas y
demas evidencias
académicas que solicite la
supervision del contrato), asi
como los comprobantes de
pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social
Integral (Salud, Pensién y
ARL) a que haya lugar,
verificando mensualmente
su afiliacién, en proporciéon
al valor mensual del
contrato, asimismo, el
contratista debera cargar los
documentos solicitados para
trdmite de pago al
expediente

contractual de Iplataforma

SECORP II.

Se presentd copia
del certificadode
afiliacion de salud
(Sanitas), pensiones
(Colpensiones) y ARL
(Positiva) y adicional
se anexo en SECOP I
los archivos de
gestidn contractual

y gestion
financiera en PDF
como lo solicito la
coordinacion de
articulacion.

Para ver los anexos visite e
siguiente enlace dispuesto
en OneDrive.
https://acortar.link/GIL21n
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A continuacidn, 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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el
gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.
Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

IT No DE LUGAR DE| FECHA DE FECHA DE
E LA DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIEN DESPLAZAMIEN
M ORDEN T O INICIAL T O FINAL

DE VIAJE
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

GTH-F-062 V10
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la

presentacion del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de

ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados

y los certificados de afiliacion a la entidad prestadora de salud eps Sanitas, pago mes de

Noviembre del 2024 Planilla N 8633444264 afiliacién , al Fondo de pensiones Colpensiones y

afiliacién a la ARL Positiva. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Anti tramites”)

Evidencias en (xx) folio

/(//,/

Cordialmente, Firma

José Eduardo zorro

Contratista

C.C. No. 7170845 DE TUNJA
Recibi a satisfaccion:

Firma
HECTOR GONZALO ROMERO REY
SUPERVISOR(A) CONTRATO No 6432306

Cargo del supervisor Coordinador
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6432306

NOMBRE DEL CONTRATISTA: JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 7170845

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e
independencia, para atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias
técnicas asociados a la red de conocimiento Gestidn Administrativa y Servicios Financieros del
programa de Articulacién con la Educacidn Media de acuerdo con lineamientos de la formacién
profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No OBLIGACIONES

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

Apoyar el proceso de induccion de los aprendices asignados

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

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

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

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

Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades
académicas (retiros voluntarios, traslados, incumplimientos de la formacién
(inasistencias), gestionando ante la coordinacion académica los tramites respectivos.
Aplicar lo establecido en el reglamento del aprendiz, garantizando el debido proceso.

Proponer y/o participar en los proyectos del Sistema de Investigacién, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacion - SENNOVA.

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

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

Ejecutar las actividades contractuales de formacién, atendiendo las necesidades del
servicio, el plan de accién y en concordancia con el concepto 31557 de 2019.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
Realizar acompafiamiento técnico pedagdgico a los colegios privados y publicos
evidenciado en actas mensuales entregadas al supervisor de contrato la trazabilidad del
seguimiento, cuando sea programado por la coordinacidn académica en estas actividades
Apoyar la gestion de los convenios para el programa de articulacién con la educacion
media del Centro de Servicios Financieros
Atender lo establecido en el manual de articulacién vigente.
Realizar y presentar para el tramite de pagos, los informes de las actividades realizadas
(actas, planillas y demas evidencias académicas que solicite la supervision del contrato),
asi como los comprobantes de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
(Salud, Pensién y ARL) a que haya lugar, verificando mensualmente su afiliacién, en
proporcién al valor mensual del contrato, asimismo, el contratista deberd cargar los
documentos solicitados para tramite de pago al expediente contractual de la plataforma
SECOP II.

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Servicios Financieros carrera 13 No. 65-10 y subsedes adscritas.
PLAZO DE EJECUCION: 10 de diciembre de 2024

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 17 de junio de 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 10 de diciembre de 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 10 de abril de 2025

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total del contrato la suma de VEINTISEIS MILLONES
TRESCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (526.346.450). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer (01) pago
correspondiente al mes de junio de 2024 por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (S 2.530.450), b) Cinco (05) pagos iguales
correspondientes a los meses de julio a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE (S 4.465.500) y ¢) Un ultimo pago
correspondiente al mes de diciembre de 2024 por el valor de UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA
Y OCHO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE (51.488.500) cada uno.

SUPERVISOR: HECTOR GONZALO ROMERO REY

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA No. 11410360

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $ 26.346.450 COP

Valor Ejecutado $24.857.950 COP

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $1.488.500 COP

Saldo a liberar S0 COP

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Las obligaciones contractuales fueron ejecutadas hasta el 10 de diciembre de 2024, en atencién a

la finalizacion del contrato por tiempo.

Se realizo formacidn tanto en etapa lectiva, como etapa productiva a las siguientes fichas que a
continuacion relaciono: Ficha 2914044 |.E Republica de México grado Decimo. Con 30 aprendices

en formacién y un retiro Voluntario. total 31 aprendiz

Ficha 2914055 I.E Republica de México grado Decimo con 33 aprendices en formacion y un retiro

Voluntario, total 34 aprendices.
Ficha 2913277 |.E Kennedy grado Decimo 31 aprendiz en formacion.

Ficha 22913245 |.E Jaime Garzo6n Forero 23 aprendices en Formacion 6 retiros Voluntarios total

29 aprendices.

Las fichas en el programa de Técnico en Asistencia Administrativa articulado con el Centro de

Servicios Financieros.

Ademas, se realizé los cierres de las mismas, con su documentacién sugerida por el Centro de

Servicios Financieros

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El contratista cumplio con sus obligaciones contractuales.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
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,

o~

HECTOR GONZALO ROMERO REY
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO No CO1.PCCNTR.6432306 del afio 2024
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ACTA Mo. b

Avances Proceso Formativo mes de noviembre 2024 I.E Republica de México Ficha
2914055 Jornada Tarde Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Bogota 20 de HORA IMNICIO: HORA FIM:
noviembre del 2024 | Lunes 12:30Pm 5:30 Pmi
rmiércoles 12:30 5:30 Pmi
Pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Distrito Capital / Centro de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de asistencia al iniciar cada sesidn de formacian

2.Avamces Proceso Formativo, recoleccion y valoracion de evidencias, por sesidn de
formacién
3. Actividades realizadas en el mes Moviembre del 2024

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1l.Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2914055 desarrollar el proceso
formativo desacuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de guias de aprendizaje
3. Desarrollar las guias para el mes de Noviembre del 2024

4. Explicacign de Etapa Productiva

DESARROLLO DE LA REUNION

DESARROLLO DE LA REUNION

Para el mes de Woviembre se desarrollo la guia numero 9 , donde ellos utihizaban las

herramientas ofimaticas para mejorar las practicas utilizadas en la oficina, donde un aprendiz
Técnico en Asistencia Administrativa le sirve como hermramienta util para desarrollar sus tarcas
de torma rapida y eticiente ahorrando tiempo .
Por otro lado, se uthzo algunos metodos para el muestreo como la media. la moda ¥ mediana,
también se explicod La frecuencia Absoluta y relativa donde se observa las veces que los clientes
se¢ deciden por un producto, esto hace que los duefios de las empresas se enfaticen haciendo
mas productos segiun nos arrojes los resultados de las encuestas, donde son disefiadas con el
proposito de arrojar unos indicadores que son analizados y sirvan para sacar decisionecs
importantes a la hora de realizar la produccion de los productos

GOR-F-084 V02
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Competencia: Registrar informacion de acuerdo con normativa vy
procedimiento técnico.

# Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

# 577011 - 01 Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo con la
disponibilidad vy

las necesidades de la organizacion.

# 577012 - 02 Utilizar recursos tecnologicos de la unidad administrativa de
acuerdo con

las tecnologias.

# 577008 - 03 Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo
con las

necesidades de las unidades administrativas.

# 577010 - 04 Consolidar informacion de manera fisica o electronica haciendo
uso de la

tecnologia disponible.

# 577009 - 05 Elaborar reportes de acuerdo con los requerimientos de
informacion

disponibles.

APRENDICES SEGUN SOFIA PLUS

N. de aprendices en estado de formacion

tad

M. de aprendices en estado de convocatoria

M. de aprendices en estado de No Matnculado

N. de aprendices en estado de Traslado

N. de aprendices pendientes de traslado de la Ficha

N. de aprendices en estado deretiro Voluntano

N. de aprendices en Proceso retiro Voluntarnio

D= ||| =

N. total de aprendices 34
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20 de Noviembre Instructor Sena 2 =
Elaborar Actas del mes del 2024 RL—W,’,
de Noviembre del
grado 10 de la LE
Republica de México
ANA JOSEFINA Coordinadora de
Avendainio zorro enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/EMPRESA | (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
JOSE EDUARDO Centro de si ,,L:"g:zj
ZORRO Z Servicios (Y —
‘ Financieros oeme=—m
[ ANA JOSEFINA | Coordinadora N A A
‘t ! 3 @ z
‘ Avendafio zorro de enlace b SLT e et
|

—_—

|
|

L —

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se ’

compromete 2 garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

dorumenito, y les daré el tratamiento carrespondiente en cumplimiento de lo establecido legalimente

ANEXOS

GOR-F-084 V02
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ACTA No. 8

Avances Proceso Formative mes de Noviembre 2024 I.E Republica de México Ficha
2914044 Jornada Tarde Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Bngn-ti 20 de HORA INICIO: HORA FIMN:
MNoviembre del 2024 Lunes 6:20 Am 11:30 Am
miércoles 6:20 am | 11:30 Am

LUGAR ¥/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Distrito Capital / Centro de Servicios

Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia al iniciar cada sesidn de formacion

2.Avamces Proceso Formativo, recoleccidn y valoracion de evidencias, por sesidn de
formacidn

3. Actividades realizadas en el mes de Noviembre del 2024

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2914044 desarrollar el proceso
formativo desacuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de guias de aprendizaje
3. Desarrollar las guias para el mes de Noviembre del 2024

4. Explicacidn de Etapa Productiva

DESARROLLO DE LA REUNION

DESARROLLO DE LA REUNION

Para el mes de Noviembre se desarrolld la guia numers 9 . donde ellos utilizaban las

herramientas ofimaticas para mejorar las practicas utilizadas en la oficina, donde un aprendiz
Técnico en Asistencia Adminmistrativa le sirve como herramienta atil para desarrollar sus tarcas
de forma rapida v eficiente ahorrando tiempo .
Por otro lado, se utilizé algunos métodos para el muestreo como la media. la moda v mediana,
también se explicd La frecuencia Absoluta y relativa donde se observa las veces que los clientes
se deciden por un producto, esto hace que los duefios de las empresas se enfaticen haciendo
mas productos seglin nos arrojes los resultados de las encuestas, donde son disefiadas con el
proposite de arrojar unos indicadores que son analizados y sirvan para sacar decisiones
importantes a la hora de realizar la produccion de los productos

GOR-F-084 V02
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Las aprendices que a continuacion relaciono , cambian de apellidos para el afio 2025 para tener
en cuenta :

Laura Valentina Ardila Valdovino con T1 1016596345 para el 2025

Laura Valentina Urbano Ardila con CC 1016596345

Dayanna Valentina Padilla Abaunza con TI 1016949735 Para el 2025
Dayanna Valentina Abaunza Garcia con CC 1016949755

Cuia 9

Competencia: Registrar informacion de acuerdo con normativa y
procedimiento técnico.

® Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

# 577011 - 01 Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo con la
disponibilidad y

las necesidades de la organizacion.

® 577012 - 02 Utilizar recursos tecnolégicos de la unidad administrativa de
acuerdo con

las tecnologias.

@ 577008 = 03 Procesar datos utilizando herramientas informsticas de acuerdo
con las

necesidades de las unidades administrativas.

* 577010 - 4 Consolidar informacion de manera fisica o electronica haciendo
uso de la

tecnologia disponible.

® 577009 - 05 Elaborar reportes de acuerdo con los requerimientos de
informacidén

disponibles.

GOR-F-084 V02
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Otro de los puntos importantes

en la Guia fue el modelo Canvas donde encierra una serie de!

estrategias importantes que sirve para analizar mas profundo la Unidad productiva

o. de aprendices en estado de formacion

30

o. de aprendices en estado Convocado

\ o. de aprendices en estado no Matriculado

| o. de aprendices en estado trasladado

| |o.de aprendices pendiente de trasladar a |a ficha

| |o. de aprendices en eslado retiro voluntario

0. de aprendices en proceso retiro voluntario

0
0
0
0
0
1

lo. Total, de aprendices

£l

S

CONCLUSIONES

para el grado 11

Los aprendices terminaren la guia 9, y se realizd una sustentaciéon para ir preparandolos

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

“ACTIVIDAD /DECISION | FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
o VIRTUAL
20 de Noviembre Instructor Sena
Elaborar Actas del del 2024 2 =
mes de Noviembre
del grado 10 de la LE
' Republica de México
ANA JOSEFINA Coordinadora de
Avendano zorro

en!._age : J

Yedipdions

‘Jp-»f - e
r{"'\\-""t ~r

GOR-F-084V02

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

GOR-F-084 V02

Powered by CamScanner
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NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
| EMPRESA | (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
JOSEEDUARDO | Centro de N g
J0RR0Z Servicios
Financieros
" ANA JOSEFINA | Coordinadora Q»‘ 5,._ _‘
AL u‘Ls\ WAL
Avendafio zorro de enlace
|
|
= 1
|

de 2012, Proteccion de Datos Personales, ol Senvicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
datos personales que ¢ encueniran almacenados en &5te

rmiento de ko establecido legalmente.

| De acverda con La Ley 1581
| compromete a garantizat seguridad v proteccidn de s

| documenta, y les 831 ol tratamiento cottespondiente en cumy

—y

= ANEXOS
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ACTA No. 6
Avances Proceso Formativo mes de NOVIEMBRE 2024 1. Kennedy Ficha 2913277 lornada

Tarde Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Bogota 21 de HORA INICIO: HORA FIN:
Noviembre del 2024 Jueves 12:30 5:45Pm
Pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO:
Distrito Capital / Centro de Servicios
] Financicros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia al iniciar cada sesién de formacion
2. Avamces Proceso Formativo, recoleccion y valoracion de evidencias, por sesién de

formacion
3. Actividades realizadas en el mes de Noviembre del 2024

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 29.1:3277desarrollar el proceso
formativo desacuerdo con \a ruta de aprendizaje Y |la aplicacion de guias de aprendizaje

3. Desarrollar las guias para el mes de noviembre del 2024

5 licacién de Etapa Productiva
LB DESARROLLO DE LA REUNION

BN
Y DESARROLLO DE LA REUNI N
desarrollé la guia numero 8 , Donde ’°a'izar0n ;
O con

embre se
como el punto, la coma entre otras ,
| cuerpo cuando estin trabajando |, sentados
lado por la norma , para evitar futuras enferm:: la oficing con |
ades . as

°¢mieme‘ a

Para el mes de Novi
las normas ofimaticas,
Por otro lado las posturas de
herramientas de trabajo estipu

GOR.F.nna \N
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1. Estadistica de la ficha:

\ ESTADO

[Wo. de aprendices en estado de formasién
[No. de eprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado no Malriculado

0

0

1o, de aprendices en estado lrasladado JENHE
0

0

0

CANTIDAD APREN DICE!

\No. 3o aprendices pendiente de lrasiadar a la ficha

No. de aprendices en aslado reliro voluntario
Mo de aprendices en proceso retiro voluntario

|No, Total de aprendices

s técnicas.
ompetencia: Elaborar documentos de acuerdo con norma

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: p_—
21060102401: Reconocer el documento de acuerdo con el as

la norma técnica y tipc

texto. riales y de textos de )

21060102402: Proyectar la redaccion de los docume:nto; :ltl:g:':‘;la bolitica organizacion

uerdo con el asunto, la norma técnica gramatical P9 0o piendo en cuenta la

21060102403: Elaborar documentos empresari.a'les y (ti:c s Gisponible, veloci Sud
accidn, las técnicas de digitacion y transcripcion i; e ativa Y politicas dea

ecision; normas de seguridad y salud en el trabajo,

ganizacion.

21060102404: Comprobar que los documento . i

amatical, y politicas de la organizacion. cdactados teniendo cnnizacién.

21060102405: Corregir los textos y documentos ¥ . polilicas de la orga

ervaciones, las normas gramaticales, técnicas Y

técnics
Jan con la norma
dos cump
s elabora

GOR-F-084 V02



CONCLUSIONES

Etapa Productiva
Los estudiantes realizaron las bitacoras
ademas se firmo el formato F 023 Parci

Articulacion.
Los aprendices no alcanzaron a realizar

la guia 9, por |

1,2,3,4 donde no tuvimos ningun inconveniente,
al con el formato que envio la Coordinacién de

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTU
21 de Noviembre Instructor Sena
Elaborar Actas del mes del 2024
de Noviembre del
grado 10 dela L.E
Kennedy
/
Ruby Liliana Moreno Coordinadora de / Lo }é“
M.
Pulido enlace A
| i
| | —
K DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
/'//m
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVAC'ON PARTICIPACION
/ EMPRESA (S1/NO)
- JOSEEDUARDO —
Centro de si
I0AR0Z Servicios
e — e Financieros
Nbylliene omme—r T
Coordinador
Mor a
—enoPulido | deenisce | 1

o tanto se deja para el ano 2025
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| - ACTA No. 9 ’ ‘
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES DE NOVIEMBRE 2024 — INSTITUCION EDUCATIVA |
| JAIME HERNANDO GARZON FORERO - FICHA 2913245 — PROGRAMA TECNICO LABORAL EN

ASISTENCIAADMINISTRATIVA

»
i
( CIUDAD Y FECHA: | Bogotd 23 de Noviembre | HORA INICIO: HORA FIN:
del 2024 Martes 15:00 18:00
| Sabado 7:00 15:00
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucidn Educativa CENTRO:
JAIME VN IERNANDO Distrito Capital / Coenuru Je Servicios
GARZON FORERO Financieros
| AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: N ‘
1. Control de asistencia al iniciar cada sesion de formacion

- 2.Avances Proceso Formativo, recoleccién y valoracion de evidencias, por sesién de
formacion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: .
1. Apovar el proceso formativn a Ine aprendices de Ia ficha 29013215

| 2. Desarrollar el proceso formativo desacuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de \
' guias de aprendizaje

3. Desarrollar 1as guias para el mes de noviembre del 2024 l
| 4. Explicacidn de Etapa Productiva |
DESARROLLO DE LA REUNION %

spues de recolectar informacion acerca del cliente, del nicho de mercado, del valor agregado, [
s donde se les exigue un modelo canvas donde recolectan informacion importante de la unidad i
roductiva. I
Para el mes de noviembre se desarrollé |a guia niumero 9, donde ellos utilizaban las herraméentas
ofimaticas para mejorar kas practicas utilizadas en la oficina, donde un aprendiz Técnico en ‘
' Istencia Administrativa le sirve como herramienta Gtil para desarrollar sus tareas de forma
da y eficente ahorrando tiempo.
otro lado, se utilizé algunos métodos para el muestreo como la media. la moda y mediana,
mbién se explic la frecuencia absoluta y relativa donde se observa las veces que los clientes
deciden por un producto, esto hace que los duefios de las empresas se enfaticen haciendo I
0as produclus >egln nos arrvjen 10s resullados de as encuesias, donge son disenadas con el
ropdsito de arrojar unos indicadores que son analizados y sirvan para sacar declsiones .
importantes a la hora de realizar la produccidon de los productos.

!

REPORTE DE APRENDICES SEGUN SOFIA PLUS

M. de aprendices en estado de formacion 23 ] l
| _N. de aprendices en estado de convocatoria [ =
I | N. de sprendices en estado de Mo Matruslado o = |
N. de aprendices en estado de traslado .0 —d
N. de aprendices pendientes de traslado de ficha .0 ‘
N. de aprendices en estado de retiro voluntario o q |
| N. de aprendices en proceso retiro vohmtafrio . 6 &
| Lt | N total de sprendices |29 | |

GOR-F-084 vO2
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1. Novaedadas pendient
Aprendices en retiro Voluntario
1 g e s “r = [ JuAN Retiro
T 1012367574 | CANO GONZALEZ SEBASTIAN Voluntario
Retiro
T 1030580080 | JAIME ARIAS DANNA SOFIA Voluntario
Retiro
Tl 1012367230 | NIETO VELASQUEZ SIMON ANDRES | Voluntario i
Retiiv
L T.! 1111549258 | RAMIREZ MOSQUERA | SHARON LIZETH | Voluntario 8
 RODRIGUEZ MAYCOL Retiro
T 1013122295 RODRIGUEZ STEVEN Voluntario
{ Retiro
T.1 . 1141320756 | OCHOA MORIONES | GABRIELA Voluntario !
I Guia s

Competencia: Registrar informacion de acuerdo con narmativa y procedimionto téenico.
‘ *Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
*577011 - 01 Reconocer los sisternas de informacién de acuerdo con la disponibilidad y
las necesidades de la organizacion,
*577012 ~ 02 Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo con
' las tecnologias.
| *577008 — 03 Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acwerdo con las
necesidades de las unidades administrativas.
' *577010 — 04 Consolidar informacién de manera fisica o electrénica haciendo uso de la

tecnologia disponible.
I “S577009 — 05 tiaborar repories de acuerdo con Ios requerimientos de informacidn

disponibles.

Etapa Productiva

Los estudiantes realizaron las bitdcoras 1,2,3,4 donde no tuvimos ningdn inconveniente,
ademas se firmd el formato F 023 Parclal con el formato gue envid la Coordinacién de
Articulacidn.

Los aprendices en diapositivas o en Canvas estidn realizando el 3.4 de las guias, también los
puntos de las Bitdcoras como gula para desarrollar el proyecto v estar preparados para el afio
2025, Los apéndices terminaron 1a guia 9, por tal razdén se realizaron Ias cuatro bitdcoras v los
formatos FO23 de Concertacidn y FO23 parcial con 23 aprendices.

| Link etapa productiva;
| https://drive google.com/drive/u/0/folders/1LLIaI8Y_IBa20IKiPoNVhW2ix3ETc7EC

T

CONCLUSIONES = 0 = d
! Los aprendices terminaron la guéa 9, y se realizo una sustentacion para ir preparandolos para
| el grado 11°.

GOR-F-084v02
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ACTIVIDAD /DECISION | FECHA RESPONSABLE | FIRMA O '
PARTICIPACION ]
- | VIRTUAL |
23 de noviembre de Instructor Sena |
Elaborar Actas del mes 2024 i
. de Noviembre del \./47/—
l grado 10 dela LE Jaime | :
Garzén 18 2 1 : SR
[ ANA CLEMENCIA Coordinadora de | j o)
ALGARRA — enlace | ’-‘
L DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
. NOMBRE | DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACION l FIRMA O
/ EMPRESA {si/NO) PARTICIPACION
] 3 | | VIRTUAL
I JOSE EDUARDO Controde | i = / 7 [
ZORRO Z Servicios | W
Finandleros -
T ANACLEWENGA | Coordinedora | | ] —
<Y ~ /A XM\.(;
AI.QARRA ~ de enlace L 1 —
De acuerdo can Le Ley 1581 de 2012, ﬁ“%&huﬂmhﬂ“b&“&‘pﬁdh’eﬂk '
compy & gar b segwvidad y proteccidn de los catos per s que e o S
docwncrto, v fos deck o & L v te e cumplTeeD o 10 ne ‘
- ANEXOS {‘
|
=
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

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

FECHA FINAL:  10/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2913277 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.

9/12/24 0:06

Page 1 of 11




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

Enrigue 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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L
técnico

9/12/24 0:06 Page 2 of 11



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2914055 - 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.

9/12/24 0:06
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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:

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.

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
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . , . Iy
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,50

FICHA 2913245 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

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.

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ) : ) >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2914044 - 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

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.

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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SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrigue 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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ) , ) >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,50

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 60,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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