SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, diciembre 2024

Sefior (a)

ALBA CONSUELO CASAS FONSECA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5818715

COORDINADORA ACADEMICA DE FORMACION TITULADA

COORDINACION ACADEMICA DE FORMACION TITULADA

Soacha Cund.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del ano
2024

Referencia: No 5818715 del afio 2024

Uriel Arias Nufez, identificado con la cédula de ciudadania No. 93117815 de Espinal Tolima,
en mi calidad de Contratista del SENA, en titulada, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: : El valor total del presente contrato asciende a la suma DE
CUARENTA'Y SEIS MILLONES SETECIENTOS TREINTA'Y NUEVE MIL TRESCIENTOS SETENTA'Y
UN PESOS M/CTE ($46.739.371) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: Un primer pago por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($ 4.465.545) por el
periodo comprendido entre la fecha de legalizacién e inicio de ejecucion y hasta el ultimo
dia del mes de febrero de 2024. Un segundo pago por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE (S
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4.465.545) por el periodo del mes de marzo de 2024 y asi sucesivamente por los siguientes
periodos y un pago final por un valor de DOS MILLONES OCHENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS
VEINTIUN PESOS M/CTE ($ 2.083.921) por el periodo del mes de diciembre 2024.

Plazo: Sera hasta el 14 de diciembre de 2024

OBIJETO:

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como instructor con el propésito de atender las
necesidades de formacidn regular en las &reas asociadas a la red de conocimiento IMPLEMENTACION DE
INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES del Centro
Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar en la planeacién de los | Se realiza el

procesos formativos de seguimiento y

acuerdo con el Procedimiento. | ayaluacidn de las https://acortar.link/Zqs30f
Ejecucion de la Formacion fichas:

Profesional Integraly los IV trimestre:

lineamientos institucionales,
para el area tematica del
objeto contractual.

https://acortar.link/vvaubd

3032467 asistencia
administrativa,
2826763 gestién

o ; https://n9.cl/5iomw
administrativa,

2826759 gestién

administrativa, https://acortar.link/iRDJm9
3032470 asistencia

administrativa, https://acortar.link/flo2sU
2847002 gestién

administrativa, https://acortar.link/gRNkes

3032468 asistencia
administrativa.
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Atender cuando el centro de
formacion lo requiera, las
jornadas de desarrollo
curricular de programas de
Formacién Profesional
Integral, Guias de Aprendizaje,
Proyectos Formativos, y demas
requeridos por la coordinacion
académicay bajo los
lineamientos institucionales
del area tematica objeto del
contrato.

Se realiza el
seguimientoy
evaluacion de las
fichas:

IV trimestre:
3032467 asistencia
administrativa,
2826763 gestién
administrativa,
2826759 gestién
administrativa,
3032470 asistencia
administrativa,
2847002 gestion
administrativa,
3032468 asistencia
administrativa.

https://acortar.link/Zgs30f

https://acortar.link/vvaubd

https://n9.cl/5iomw

https://acortar.link/iRDJm9

https://acortar.link/flo2sU

https://acortar.link/gRNkes

Evaluar los estilos, ritmos y
aprendizajes previos de los
aprendices asociados a las
fichas asignadas, conforme los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

No aplica

No se adjunta evidencia

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo

Se realiza el
seguimientoy
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con el desarrollo curricular,
guias de aprendizaje del
respectivo periodoy proyecto
formativo de los programas del
area tematica objeto del
contratoy la programacion
establecida por la
coordinacion derivada de la
concertacion con las
instituciones educativas.

evaluacion de las
fichas:

IV trimestre:
3032467 asistencia
administrativa,
2826763 gestion
administrativa,
2826759 gestion
administrativa,
3032470 asistencia
administrativa,
2847002 gestion
administrativa,
3032468 asistencia
administrativa.

https://acortar.link/Zgs30f

https://acortar.link/vvaubd

https://n9.cl/5iomw

https://acortar.link/iRDJm9

https://acortar.link/flo2sU

https://acortar.link/gRNkes

Apoyar cuando el centro de
formacion lo requiera, los
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion del drea tematica
objeto del contrato.

No aplica

No se adjunta evidencia

Emitir y registrar en los
aplicativos definidos para los
efectos, los juicios valorativos
y de evaluacion de los
aprendices en desarrollo de su
formacion sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del
programa de acuerdo con los

Se realiza el
seguimientoy
evaluacion de las
fichas:

IV trimestre:
3032467 asistencia
administrativa,
2826763 gestién

https://acortar.link/Lzleka

https://acortar.link/ZQ7rAs

https://acortar.link/5KVt67

https://acortar.link/Y9qVmD

https://acortar.link/mH5Jch
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procesos y procedimientos de
la entidad.

administrativa,
2826759 gestion
administrativa,
3032470 asistencia
administrativa,
2847002 gestion
administrativa,
3032468 asistencia
administrativa.

https://acortar.link/AJ4egx

Apoyar el proceso de Ingreso
de aprendices al programa de
formacion gestionandoy
entregando soportes del
procedimiento tales como
ficha de matricula, fotocopia
del

documento de identidad, y
demas requisitos definidos en
los procesos, procedimientos 'y
lineamientos institucionales.

No aplica

No se adjunta evidencia

Registrar, verificary hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestion
de la Formacidn Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificar que la totalidad de los
aprendices seleccionadosy
matriculados queden en
estado "En formacién". b).
Registrar el reconocimiento de
aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, evaluacién de
evidencias, inasistencias,
deserciones, retiros
voluntarios, reintegros o
trasladados. ¢). Comunicaralla
Coordinacién Académica

Se realiza el
seguimientoy
evaluacion de las
fichas:

IV trimestre:
3032467 asistencia
administrativa,
2826763 gestién
administrativa,
2826759 gestién
administrativa,
3032470 asistencia
administrativa,
2847002 gestién
administrativa,
3032468 asistencia
administrativa.

Se hizo registro de ausencia
a formacion de los
aprendices entre el 30 de
noviembre y 7 de diciembre
2024 de fichas a cargo, en
driver de coordinacién
académica

https://acortar.link/Zgs30f

https://acortar.link/vvaubd

https://n9.cl/5iomw

https://acortar.link/iRDJm9

https://acortar.link/flo2sU
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oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion. d)
Generar reporte de novedades
y formalizarlas en los
aplicativos, formatos o
informes asignados para los
efectos, segun cronograma
establecido con las
coordinaciones académicas.

https://acortar.link/gRNkes

Apoyar activa e integralmente
los procesos evaluaciony
ajuste de disefio curricular
adelantados por el centro de
formacion segun los procesos,
procedimientos y lineamientos
establecidos por la entidad.

Se realiza el
seguimientoy
evaluacion de las
fichas:

IV trimestre:
3032467 asistencia
administrativa,
2826763 gestién
administrativa,
2826759 gestién
administrativa,
3032470 asistencia
administrativa,
2847002 gestion
administrativa,
3032468 asistencia
administrativa.

https://acortar.link/Zgs30f

https://acortar.link/vvaubd

https://n9.cl/5iomw

https://acortar.link/iRDJm9

https://acortar.link/flo2sU

https://acortar.link/gRNkes
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10 | Apoyar integralmente los No aplica No se adjunta evidencia
procesos de Registro calificado
para los programas en nivel
tecnologo del drea tematica
objeto del presente contrato
segun los procesos,
procedimientos y lineamientos
establecidos por la entidad.
11 | Revisar alinicio de cada ficha Se realiza el
con el coordinador académico | seguimiento y
oquien este delegueen la evaluacidon de las https://acortar.link/Zqs30f
plataforma SOFIAPLUS la fichas:
caracterizacion poblacional IV trimestre:
con el flfj de ajusjcar las 3032467 asistencia https://acortar.link/vvaubd
estrategiasy acciones de . .
acuerdo con las necesidades admmlstratlv:.;u,,
particulares de los aprendices 2826763 gestion https://n9.cl/5iomw
del centro de formacion. administrativa,
2826759 gestion
administrativa, https://acortar.link/iRDJm9
3032470 asistencia
administrativa, https://acortar.link/flo2sU
2847002 gestién
administrativa, https://acortar.link/gRNkes
3032468 asistencia
administrativa.
12 | Dar cabal cumplimientoala Se realiza el

aplicacion del reglamento del
aprendiz y demas lineamientos
establecidos por el Centro de
Formacién o la entidad.

seguimientoy
evaluacion de las
fichas:

IV trimestre:

https://acortar.link/Zgs30f

https://acortar.link/vvaubd
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3032467 asistencia
administrativa,
2826763 gestion
administrativa,
2826759 gestion
administrativa,
3032470 asistencia
administrativa,
2847002 gestion
administrativa,
3032468 asistencia
administrativa.

https://n9.cl/5iomw

https://acortar.link/iRDJm9

https://acortar.link/flo2sU

https://acortar.link/gRNkes

13

Apoyar al centro de formacidn
cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio de
servicios y los procesos de
autoevaluacién de los
programas de formacion del
Centro de Formacion.

No aplica

No se adjunta evidencia

14

Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los
aprendicesy fichas que le sean
asignados apoyando el
proceso de certificaciony
brindando informes mensuales
o particulares cuando la
coordinacion académica, el
supervisor del contratoy el
centro de formacién lo
requieran.

No aplica

No se adjunta evidencia

15

Emitir conceptos técnicos
tendientes a la adquisicion de
materiales de formacion
profesional para el centro de
formacion, brindando apoyo a
la supervision de los contratos
através de los cuales sean
adquiridos estos.

No aplica

No se adjunta evidencia
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16

Salvaguardary dar correcta
utilizacion a los bienes,
elementos y recursos puestos
a su disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato (verificable a través
del proceso de pazy salvo
definido por la entidad).

No aplica

No se adjunta evidencia

17

Aportar certificacion vigente en
una norma de competencia
laboral de Orientacion de
procesos de formacion
presenciales o, en su defecto,
postularse al proceso de
certificacién de lanormay
aportar el respectivo
certificado de aprobacién una
vez lo obtenga, adjuntandolo al
informe de ejecucion
contractual, con plazo maximo
a septiembre 30 de 2024

Se adjunta certificado
Competencia Laboral en
la

Norma:

Orientar formacion
presencial de acuerdo
con procedimientos
técnicos y normativa —
NIVEL AVANZADO

https://acortar.link/R9Py6K

18

Apoyar las actividades de
articulacion curricular que se
realizan entre el SENAYy las
instituciones educativas en el
area tematica respectiva, asi
como las actividades
asociadas que hacen parte del
Sistema Integrado de Gestion
de la Entidad.

No aplica

No se adjunta evidencia

19

Brindar acompafiamiento
pedagogico a las Instituciones
Educativas que le sean
asignadas, de acuerdo con el
Manual de Articulacion del
SENA con la Educacion Media
vigente.

No aplica

No se adjunta evidencia

20

Apoyar larecoleccidny ajuste
de la informacion

No aplica

No se adjunta evidencia
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documentada relacionada con
los convenios suscritos entre
el SENAYy las Secretarias de
Educacion y/o las Instituciones
Educativas, en sus fases
preconvencional,
convencionaly
posconvencional.

21

Presentar oportunamente la
cuenta de cobro de manera
mensual segun el cronograma
establecido por el centro de
formacion, con los
correspondientes soportes
(pago de aportes a seguridad
social, informes de las
actividades y evidencias), de
acuerdo con laformay
condiciones establecidas en el
negocio contractual

Se da cumplimiento a la
presentaciéon de la
cuenta de cobro segln
las fechas dadas por la
coordinacion
cumpliendo con los
lineamientosy la
documentacion

En Carpeta compartida por
Anyi Liseth Gonzales
Yanguma en Share Pointy
subida en SECOP Il cuando
se tiene el aval de la
coordinacion.
https://acortar.link/E817j5

22

Legalizar los gastos de
desplazamiento causados en
las 6rdenes de viaje ante el
supervisor del contrato dentro
de los 5 dias siguientes a su
finalizacidn. Se debe entender
por legalizacion, la
presentacion de los
documentos requeridos por el
supervisor una vez cumplido el
desplazamiento de acuerdo
con los procesosy
procedimientos de la entidad.

No aplica

No se adjunta evidencia

23

Mantener durante la totalidad
del plazo de ejecucidn del
contrato de prestacion de
servicios
personales/profesionales la
vigencia de requisitos legales,
de formacion, licencias,
tarjetas profesionales,

No aplica

No se presenta evidencia

GTH-F-062 V10
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certificaciones especificas, y
demas que fueron requeridas
para el cumplimiento del perfil
en la suscripcion del mismo.

contractual.

24 | Las demas que sean asignadas
por el supervisor del contrato
y/u ordenador del gasto que
guarden relacidén con el objeto

No aplica

No se presenta evidencia

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

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

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

GTH-F-062 V10
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la presentacién del informe de ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

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

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 7948824099 de la planilla, SOl y periodo noviembre 2024 (Decreto Ley

2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

URIEL ARIAS NUNEZ
Contratista
C.C. No. 93117815 Espinal Tolima

Recibi a satisfaccion:

Firma

ALBA CONSUELO CASAS FONSECA
Supervisor(a) Contrato 5818715 de 2024

GTH-F-062 V10
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COORDINADORA ACADEMICA DE FORMACION TITULADA
CENTRO INDUSTRIALY DESARROLLO EMPRESARIAL
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: URIEL ARIAS NUNEZ

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION:  sOACHA

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  14/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2826763 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

11/12/24 7:55 Page 1 of 14



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

11/12/24 7:55
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3032470 - 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

11/12/24 7:55
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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

11/12/24 7:55
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3032467 - 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:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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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:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

11/12/24 7:55
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

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 : 8,00

FICHA 2826759 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

11/12/24 7:55
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

FICHA 2847002 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

11/12/24 7:55
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3032468 - 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.

11/12/24 7:55
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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:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

11/12/24 7:55
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas 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 : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 68,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/12/2024 11/12/2024 OTROS 10,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 10,00

INSTRUCTOR: URIEL ARIAS NUNEZ

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION:  SOACHA
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Consulta Inventario ‘ Realizar Toma Virtual ‘ Acceso Almacenista | Catalogo ‘ Test de Deterioro ‘
Consulta por Documento Consulta por Placa o Serial
Numero de documento: 93117815 Buscar Placalllllll
Consultar Q

Nimero de documento no
valido o no registra bienes
activos en SACB.

Generar Reporte relacion de Bienes

Sistema de administracion y control de los Bienes "SACB".
.:: Oficina de Sistemas ::.
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https://miinventario.sena.edu.co/login.aspx
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https://miinventario.sena.edu.co/acceso.aspx
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Direccién General o
Calle 57 No. 8 - 69 Bogota D.C. (Cundinamarca), Colombia
El SENA brinda a la ciudadania, atencién presencial en las 33 Regionales y 117 Centros de formacién

Conozca aqui los puntos de atencion

(@)

Lineas gratuitas atencién al ciudadano: Bogota (57 1) 3430111 - Resto del pais 018000 910270 el
|

Lineas gratuitas atencion al empresario: Bogota (57 1) 3430101 - Resto del pais 018000 910682

Linea nacional, exclusiva para comunicarse con un servidor publico SENA: +(57) 601 5461500 SMCERTANE  SCCERIIGEIN GECERSSTIES
Directorio SENA pars chat en linea denuncias por actos de corrupcion notificaciones judiciales

derechos de autor y/o autorizacién de uso sobre contenidos términos y condiciones del portal web

politica de tratamiento para proteccion de datos personales Politica de seguridad y privacidad de la informacion

Ultima modificacién: 08/11/2023 11:00 a. m. Visita
No.266.808.916
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https://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/Paginas/mecanismosContacto.aspx
https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/directorio.aspx
http://sciudadanos.sena.edu.co/solicitudindex.aspx
http://www.sena.edu.co/es-co/ciudadano/paginas/chat.aspx
https://www.sena.edu.co/es-co/ciudadano/paginas/denuncias_corrupcion.aspx
https://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/paginas/mecanismoscontacto.aspx#notificacionesjudiciales
https://www.sena.edu.co/es-co/paginas/politicascondicionesuso.aspx#derechoautor
http://www.sena.edu.co/es-co/paginas/politicascondicionesuso.aspx
https://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=3628
http://compromiso.sena.edu.co/index.php?text=inicio&id=27

