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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotda D.C., 10 de diciembre de 2024

Sefior
Hector Gonzalo Romero Rey
SUPERVISOR(A) CONTRATO N0.CO1.PCCNTR.6245207

Coordinador Académico
Articulacion con la Educacion Media

Bogotd D.C,,
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual diciembre del
2024

Referencia: No.CO1.PCCNTR.6245207 del afio 2024

Estefany Katerine Caro Ruiz, identificado con la cédula de ciudadania No.1018445149 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de articulacién con la
media, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a

continuacién, 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 TREINTA Y TRES MILLONES NOVECIENTOS TREINTA
Y SIETE MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($33.937.800). Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer (01) pago correspondiente al mes de abril de 2024
por valor de UN MILLON CIENTO NOVENTA MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($1.190.800) y b)
Siete (07) pagos iguales correspondientes a los meses de mayo a noviembre de 2024 por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCOMIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($

4.465.500) y c) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2024 por el valor de UN
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MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($1.488.500) cada

uno.

Plazo: Serd hasta el 10 de diciembre de 2024

OBJETO:

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
Gestion Administrativa y servicios financieros del programa de Articulacion con la educacion media de

acuerdo con lineamientos de la formacién profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de

Servicios Financieros.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Acatar la Constitucion Politica, Realizadas las https://acortarlink/M7cMo
la Ley, los principios de la actividades asignadas
contratacion estatal y las demas o
normas concordantes y
complementarias

https://acortarlink/8x0tV7

https://acortarlink/QX4uXI

https://acortarlink/bvP080o

https://acortarlink/d4gUSh

https://acortarlink/eT80CI

2 Responder por el adecuado y Realizadas las https://acortarlink/M7cMo
oportuno cumplimiento de las actividades asignadas
obligaciones contraidas del o

contrato (Electrénico o fisico)

https://acortarlink/8x0tV7

https://acortarlink/QX4uXI
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https://acortarlink/bvP080
https://acortarlink/d4gUSh
https://acortarlink/eT80CI

Participar en las reuniones que Realizadas las https://acortarlink/M7cMo

para la ejecucion del contrato actividades asignadas

sean convocadas o
https://acortarlink/8x0tV7
https://acortarlink/QX4uXI
https://acortarlink/bvP080
https://acortarlink/d4gUSh
https://acortarlink/eT80CI

Entregar periddicamente y al Realizadas las https://acortaclink/M7cMo

finalizar el contrato o cuando el | actividades asignadas

supervisor lo solicite, todos los o

documentos y archivos (fisicos y

electrdnicos) a su cargo y que se )

produzcan en ejecucién de sus https://acortarlink/8x0tV7

obligaciones, debidamente

inventariados cor.lfo.rme alas https: //acortarlink /OX4uXI

normas y procedimientos que

establezca el Archivo General de

la Nacién y de acuerdo con el https://acortarlink/bvP080o

formato GD-F-004 Formato

Unico de Inventario

Documental. https://acortarlink/d4gUSh
https://acortarlink/eT80CI

Entregar a la finalizacion del
plazo de ejecucion o del vinculo
contractual o cuando el
supervisor del contrato lo
solicite, los bienes devolutivos
que le hayan sido asignados

No ejecutada en el mes
objeto de cobro.
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para el cumplimiento del objeto
del contrato

Utilizar en debida forma las
claves asignadas para el ingreso
a los sistemas de informacién y
gestion del SENA requeridos
para la ejecucion del contrato y
al finalizar el mismo, informar
para su desactivacion,
garantizando la seguridad y
reserva de la informacién
conocida por estos u otros
medios durante la ejecucion

Realizadas las
actividades asignadas

https://acortarlink/M7cMo

b

https://acortarlink/8x0tV7
https://acortarlink/QX4uXI
https://acortarlink/bvP080o
https://acortarlink/d4gUSh

h : rtarlink/eT I

Colaborar en la elaboraciéon de
respuesta y suministro de
informacién requerida por las
autoridades y organismos de
control del Estado Colombiano,
en relacion con la ejecucion del
contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo

No ejecutada en el mes
objeto de cobro.

Solicitar autorizacién 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

No ejecutada en el mes
objeto de cobro.

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

Realizadas las
actividades asignadas

https://acortarlink/M7cMo

b

https://acortarlink/8x0tV7

https://acortarlink/QX4uXI

https://acortarlink/bvP080o

h : rtarlink/d4 h
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10 | Entregar el examen médico No ejecutada en el mes
pre-ocupacional al Grupo de objeto de cobro.
Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Direccion General y/o sus
homologos en los Centros de
Formacién 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)

11 Adjuntar el certificado de No ejecutada en el mes
aprobacion de los objeto de cobro.
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 | No ejecutada en el mes
contrato anexo a la segunda objeto de cobro.

cuenta de cobro en el archivo de
gestion contractual - GC, el
certificado de aprobacion de los
conocimientos basicos del curso
“Integridad, trasparencia y
lucha contra la corrupcién” de
conformidad con lo establecido
enlaLey 2016 de 2020 Art 1°
paragrafo 1°, bajo los
lineamientos, herramientas
tecnologicas y protocolos
dispuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcién
Publica.

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

https://acortarlink/8x0tV7

https://acortarlink/QX4uXI

https://acortarlink/bvP080o
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h : rtarlink/d4 h

https://acortarlink/eT80CI

14 | Realizar los pagos al SISS (salud, | Realizadas las https://acortarlink/M7cMo

pension y riesgos laborales) de | actividades asignadas

acuerdo con la normatividad o}

vigente, aportando los soportes

de pago los cuales deben ser )

validados para constatar que en https://acortarlink/8x0tV?7

efecto el pago de la planilla haya

sido recibido por la entidad https: rtarlink /OX4uXI

correspondiente y en caso de

incumplimiento total o parcial,

responder por las https://acortarlink/bvP080o

consecuencias y sanciones que

disponga la ley https: rtarlink/d4gUSh

https://acortarlink/eT80CI

15 No subcontratar las actividades | Realizadas las https://acortarlink/M7cMo

propias del objeto contractual, actividades asignadas

salvo, que dentro del desarrollo L

de la propuesta se haya previsto

disponer de recurso humano, )

para lo cual deber4 tener en https://acortarlink/8x0tV7

cuenta que no podra vincular

menores de edad, dando h : rtarlink /OX4uXI

aplicacion a la Resoluciéon No.

1677 de 2008 del Ministerio de

Proteccién Social y los Pactos, https://acortarlink/bvP080

Convenios y Convenciones

Internacionales ratificados por

Colombia, sobre los derechos de https://acortarlink/d4gUSh

los nifios.

https://acortarlink/eT80CI

16 | En caso de que proceda el No ejecutada en el mes

registro y asignacion de una
firma digital, usarla dentro de
los limites impuestos por el
objeto y las obligaciones del
contrato (Electroénico o fisico) y
en todo caso con la debida

objeto de cobro.

GTH-F-062 V10



https://acortar.link/d4gUSh
https://acortar.link/eT8OCI
https://acortar.link/M7cMop
https://acortar.link/M7cMop
https://acortar.link/8xOtV7
https://acortar.link/QX4uXI
https://acortar.link/bvP08o
https://acortar.link/d4gUSh
https://acortar.link/eT8OCI
https://acortar.link/M7cMop
https://acortar.link/M7cMop
https://acortar.link/8xOtV7
https://acortar.link/QX4uXI
https://acortar.link/bvP08o
https://acortar.link/d4gUSh
https://acortar.link/eT8OCI

SENA

N

autorizacion 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

No ejecutada en el mes
objeto de cobro.

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
codigos, claves o contrasefias,
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su
adulteracion, pérdida, consulta,
uso o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de
ejecucidén del contrato y dos (2)
afios mas, conforme a las
disposiciones contenidas en la
Ley 1266 de 2008, 1a Ley 1581
de 2012,laLey 1273 de 2009 y
las demas que las
complementen, sustituyan o
modifiquen.

Realizadas las
actividades asignadas

https://acortarlink/M7cMo

D

https://acortar.link/8x0tV7

https://acortarlink/QX4uXI

https://acortar.link/bvP080o

https://acortarlink/d4gUSh

https://acortar.link/eT80OCI

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 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

Realizadas las
actividades asignadas

https://acortarlink/M7cMo

D

https://acortar.link/8x0tV7

https://acortarlink/QX4uXI

https://acortarlink/bvP08o

https://acortarlink/d4gUSh

L
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los aportes al SENA, ICBF y https://acortarlink/eT80CI
Cajas de Compensaciéon Familiar
(cuando corresponda)
20 El contratista deberd cumplir Realizadas las https: rtarlink/M7cM
con los protocolos de actividades asignadas
bioseguridad de acuerdo con los o
lineamientos y medidas
tomadas por el Gobierno )
Nacional, por las autoridades https://acortarlink/8x0tV7
departamentales, municipales,
distritales e institucionales. https: / /acortarlink /OX4uXI
https://acortarlink/bvP08o
https://acortarlink/d4gUSh
https://acortarlink/eT80CI
21 El contratista deberd ejecutar su | Realizadas las https://acortarlink/M7cMo
contrato conforme al Sistema actividades asignadas
Integrado de Gestion y o]
Autocontrol - SIGA del SENA, el
cual se encuentra documentado )
en la plataforma CompromISO. https://acortarlink/8x0tV7
https://acortarlink/QX4uXI
https://acortarlink/bvP08o
https://acortarlink/d4gUSh
https://acortarlink/eT80CI
22 En cumplimiento con lo Realizadas las https://acortarlink/M7cMo
establecido en el Sistema actividades asignadas
Integrado de Gestion y 9]
Autocontrol - SIGA, el
contratista debe contribuir a la )
eficacia del SIGA, el https://acortarlink/8x0tV7
cumplimiento de las politicas,
los objetivos y requisitos de este https://acortarlink/QX4uXI

y los aspectos e impactos
ambientales que generan sus
actividades contractuales; asi
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mismo debe participar en https://acortarlink/bvP080o

actividades de implementacion
y fomento de un servicio de
calidad y de buenas practicas
ambientales y de eficiencia

https://acortarlink/d4gUSh

energética. https: // tarlink/eT8OCI
23 El contratista no ejercera Realizadas las https://acortarlink/M7cMo
ninguna forma de violencia actividades asignadas
contra las mujeres y basada en o
género, actos de racismo o
discriminacidn.
https://acortarlink/8x0tV?7

https://acortarlink/QX4uXI

https://acortarlink/bvP080

https://acortarlink/d4gUSh

https://acortarlink/eT80CI

24 Las demds que sean necesarias Realizadas las https://acortarlink/M7cMo
para el cabal cumplimiento del | actividades asignadas
objeto contractual. o
https://acortarlink/8x0tV?7

https://acortarlink/QX4uXI

https://acortarlink/bvP080o

https://acortarlink/d4gUSh

https://acortarlink/eT80CI

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

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el
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informe en el Formato Informe Legalizacion 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

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

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 presentacién del informe de ejecucién 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. 8382065255 de mi planilla noviembre 2024. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

yﬁ%f)z/ 7 &ro

Estefany Katerine Caro Ruiz
Contratista
C.C. 1018445149

10
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Recibi a satisfaccion:

Firma

Hector Gonzalo Romero Rey
SUPERVISOR(A) CONTRATO N0.CO1.PCCNTR.6245207

Coordinador Académico
Articulacion con la Educacion Media
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
CONTRATO No CO1.PCCNTR.6245207 DEL ANO 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ESTEFANY KATERINE CARO RUIZ
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 1018445149

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 Gestion Administrativa y servicios financieros del

programa de Articulacion con la educacion 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 planeacion de los procesos del programa de formacidn
asignado conforme a la red de conocimiento y areas afines, seglin 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 disefio y desarrollo curricular de los programas de
formacidn 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 induccidn de los aprendices asignados

Realizar el seguimiento y evaluacidn 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 evaluacidon de cada uno de los aprendices de los grupos
asignados por la coordinacién académica en los aplicativos dispuestos por la entidad.

Apoyar la gestion de la divulgacidn, promocién, ingreso, inscripciéon 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 formacidn (inasistencias), gestionando ante la
coordinacién 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 Investigacidn, Desarrollo

Tecnoldgico e Innovacién - SENNOVA.

Atender lo dispuesto en el cddigo de integridad, el modelo integrado de planeacién y gestion (MIPG),
sistema integrado de gestion 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 Coordinacidon académica para su
funcionamiento.

Ejecutar las actividades contractuales de formacidn, atendiendo las necesidades del servicio, el plan
de accidn y en concordancia con el concepto 31557 de 2019.

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 coordinacién académica en estas actividades
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
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 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 afiliacion, en proporcion al valor mensual del
contrato, asimismo, el contratista debera cargar los documentos solicitados para trdmite 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: 23 de abril de 2024
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 10 de diciembre de 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 10 de abril de 2025.

VALOR DEL CONTRATO: TREINTA Y TRES MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
OCHOCIENTOS PESOS M/CTE (533.937.800). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer (01) pago correspondiente al mes de abril de 2024 por valor de UN
MILLON CIENTO NOVENTA MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE (51.190.800) y b) Siete (07) pagos
iguales correspondientes a los meses de mayo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCOMIL 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.

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

BALANCE FINANCIERO:
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Valor total del contrato

$33.937.800 COP

Valor Ejecutado

$32.449.300 COP

Saldo de pendiente de cancelar al contratista

$1.488.500 COP

Saldo a liberar

S0 CoP

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Fichas

Institucion
educativa

Descripcio
n
cualitativa

Descripcion
cuantitativa

Actividades realizadas

2910816

Institucion
Educativa
Altamira
Sur
Oriental.

Grado
Décimo

Publico

La ficha
queda al dia
en evidencias
de induccion
y etapa
lectiva guia 4,
5,6,7,8y9y
etapa
productiva
(proyecto
productivo,

F-023
Concertacion
y F-023
Parcial

(Powerpoint y
word)

Los Aprendices
cumplen
competencias y
resultados de
aprendizaje las guias
de induccion, 4, 5, 6,
7,8 y9 yetapa
productiva entrega
de bitacora 1,2,3,4,
Formato F-023
Concertacion y F-023
Parcial con valoracién

APROBADO

1 Plan de
mejoramiento para la
aprendiz Julieth
Tatiana Gomez
Barragdn por la falta
de entrega de
actividades.

De 34 aprendices,
retiro voluntario 5
aprendices se realizd
tramite-

La ficha queda con un
total de 29

Impartir formacion guias de aprendizaje
etapa lectiva y etapa productiva.

Revision y calificacion de evidencias de
portafolio del aprendiz en ficha de décimo

Verificar el estado de formacion de los
aprendices en Sena Sofia plus.

Reportar al drea encargada las novedades
de los aprendices.

Evaluar en Sena Sofia plus juicios y
resultados de aprendizaje de aprendices
ficha de décimo.

Gestionar y realizar reunién de padres de
familia

Elaborar de actas induccion ficha de
décimo

Generar actas de actividades realizadas del
mes, ficha de décimo, actas de cierre de
ficha, plantillas de valoracién de notas y
plantilla etapa productiva.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

aprendices en
formacion.

Verificacion diligenciamiento y firma de
bitacoras 1,2,3,4, formatos F-023
Concertacion y F-023 Parcial ficha décimo

2911699

Institucion
Educativa
Dario
Echandia

Grado
Décimo

Publico

La ficha
queda al dia
en evidencias
de induccion
y etapa
lectiva guia 4,
56,7,8y9y
etapa
productiva
(proyecto
productivo,

F-023
Concertacion
y F-023
Parcial

(Power point)

Los Aprendices
cumplen
competencias y
resultados de
aprendizaje las guias
de induccion, 4, 5, 6,
7,8 y9 yetapa
productiva entrega
de bitacora 1,2,3,
Formato F-023
Concertacion y F-023
Parcial con valoracién

APROBADO

No hay planes de
mejoramiento

De 33 aprendices,
retiro voluntario 1
aprendiz que esta
tramite.

La ficha queda con un
total de 32
aprendices en
formacion.

Impartir formacion guias de aprendizaje
etapa lectiva y etapa productiva.

Revision y calificacion de evidencias de
portafolio del aprendiz en ficha de décimo

Verificar el estado de formacion de los
aprendices en Sena Sofia plus.

Reportar al drea encargada las novedades
de los aprendices.

Evaluar en Sena Sofia plus juicios y
resultados de aprendizaje de aprendices
ficha de décimo.

Gestionar y realizar reunion de padres de
familia

Elaborar de actas induccion ficha de
décimo

Generar actas de actividades realizadas del
mes, ficha de décimo, actas de cierre de
ficha, plantillas de valoracidn de notas y
plantilla etapa productiva.

Verificacion diligenciamiento y firma de
bitacoras 1,2,3,4, formatos F-023
Concertacion y F-023 Parcial ficha décimo

2913327

Institucion

Laurel de
Cera

Grado
Décimo

Publico

La ficha
queda al dia
en evidencias
de induccion
y etapa
lectiva guia
1,2,3,4,5,6,
7,
10,11,12,13,
14 y etapa
productiva
(proyecto
productivo,

Los Aprendices
cumplen
competencias y
resultados de
aprendizaje las guias
de inducciénl,2,3,4,
5,6,7,10,11,12,13,
14 y etapa productiva
entrega de bitacora
1,2,3,4, Formato F-
023 Concertaciény F-
023 Parcial con
valoracién

Impartir formacion guias de aprendizaje
etapa lectiva y etapa productiva.

Revision y calificacion de evidencias de
portafolio del aprendiz en ficha de décimo

Verificar el estado de formacion de los
aprendices en Sena Sofia plus.

Reportar al drea encargada las novedades
de los aprendices.

GTH-F-073 VO3




N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

F-023
Concertacion
y F-023
Parcial

(Matriz de
proyecto y
Power point))

APROBADO

1 Plande
mejoramiento para la
aprendiz Mayra
Valentina Imbachi
Lépez por la falta de
entrega de
actividades.

De 31 aprendices, no
se tramitaron
novedades.

La ficha queda con un
total de 31
aprendices en
formacion.

Evaluar en Sena Sofia plus juicios y
resultados de aprendizaje de aprendices
ficha de décimo.

Gestionar y realizar reunién de padres de
familia

Elaborar de actas induccion ficha de
décimo

Generar actas de actividades realizadas del
mes, ficha de décimo, actas de cierre de
ficha, plantillas de valoracién de notas y
plantilla etapa productiva.

Verificacion diligenciamiento y firma de
bitacoras 1,2,3, formatos F-023
Concertacion y F-023 Parcial ficha décimo

2911853

Institucion

Integrado
de
Fontibén

Grado
Décimo

Publico

La ficha
queda al dia
en evidencias
de induccion
y etapa
lectiva guia 4,
5,6,7,8y9y
etapa
productiva
(proyecto
productivo,

F-023
Concertacion
y F-023
Parcial

(Power point)

Los Aprendices
cumplen
competencias y
resultados de
aprendizaje las guias
de induccion, 4, 5, 6,
7,8 y9 yetapa
productiva entrega
de bitacora 1,2,3,
Formato F-023
Concertacion y F-023
Parcial con valoracién

APROBADO

No hay planes de
mejoramiento

De 32 aprendices, se
tramitaron 8 retiros
voluntarios.

La ficha queda con un
total de 24
aprendices en
formacion.

Impartir formacion guias de aprendizaje
etapa lectiva y etapa productiva.

Revision y calificacion de evidencias de
portafolio del aprendiz en ficha de décimo

Verificar el estado de formacion de los
aprendices en Sena Sofia plus.

Reportar al area encargada las novedades
de los aprendices.

Evaluar en Sena Sofia plus juicios y
resultados de aprendizaje de aprendices
ficha de décimo.

Gestionar y realizar reuniéon de padres de
familia

Elaborar de actas induccion ficha de
décimo

Generar actas de actividades realizadas del
mes, ficha de décimo, actas de cierre de
ficha, plantillas de valoracién de notas y
plantilla etapa productiva.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Verificacion diligenciamiento y firma de
bitacoras 1,2,3, formatos F-023
Concertacion y F-023 Parcial ficha décimo

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

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

a la finalizacién de contrato.

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIX_NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO X REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

-

HECTOR GONZALO ROMERO REY
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO No CO1.PCCNTR.6245207 del afio 2024
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ACTA No. 13

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCE E ATIVO MES NOVIEMBR
FICHA 2911853 GRADO DECIMO
= TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA INTEGRADO DE FONTIBON

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C.,22 de noviembre de 2024 1pm 6pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Ambiente de Formacion Institucion Distrito Capital / Centro de Servicios
Educativa Integrado de Fontibon Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesién de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracion de evidencias, por sesion de
formacion.

3. Conclusiones y COmMpromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2911853 del grado décimo.
2. Desarroliar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacién
de Gulas de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el noviembre de 2911853 del
grado décime de 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la asignacién por programacion y los documentos que permiten
desarrollar el proceso formativo en la ficha 2911853, se realizaron las siguientes
actividades y valoraron evidencias, asi:

FECHA: 22 de noviembre de 2024

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus, a la fecha:
REPORTE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacién 24

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado no Matriculado

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 8
No. Total de aprendices 32
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPRONJSOS
E FIRMA O

ACTIVIDAD | FECHA " RESPONSABLE
IDECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Agendar préxima 1 22 de noviembre de ! édgar i’lnllll
reunion 2024 Coordinacion g
\ w7/ ,/,"n""/z
Institucion d/v
Educativa Integrado [/
' de Fontibon |
~ DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
= G oo
NOMBRE | DEPENDENCIA  APRUEBA OBSERVACIO FIRMA o'ou
| EMPRESA (SUNO) N PARTICIPAC
VIRTUAL

e cp— —

| Edgar Pil-»lll—a_‘. iminudé;\ '

| Sy | N[A L Rl
(/

Integrado de
Fontibén | PEEE 1 it
Wtis'tehnyi = SENA — | ' / .
Katerine Caro \ r Lt/
Ruiz ‘ D N / A' A7 e
Instructora ‘ -
SENA [ B —

012. Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional

de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la segundad y proteccion de 10s datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, ¥ @ dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2

IE——

ANEXOS
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Bogota D.C., 22 de noviembre de 2024

Sefior

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Coordinacién de Articulacion con la Educacion Media
Centro de Servicios Financieros SENA

Carrera 13 No 65 - 10 - Oficina 1503

articulacioncsf@sena.edu.co
Bogota D.C.

Asunto: Certificacién Evaluacién Proceso Formativo Afio uno - Grado Décimo 2024

Yo, Estefany Katerine Caro Ruiz identificado(a) con Cédula de Ciudadania No. 1018445149,
Expedida en Bogota certifico que de acuerdo al programa de formacion, la ruta de aprendizaje, la
ejecucion de la etapa lectiva y productiva durante el grado décimo (afio Uno), genere la evaluacion
correctamente de los juicios y resultados de aprendizaje en el aplicativo Sofia Plus
correspondientes a los aprendices de la ficha 2911853, quienes se encuentran matriculados en el
programa Técnico en Asistencia Administrativa, asl:

1.ESTADO DEL PROCESO FORMATIVO:

Actividad realizada Estado del proceso

e Guia 1,23: Resultado de Aprendizaje de la
Induccion.

e Guia4: Introduccion a la Administracion
21060102001: Reconocer la organizacion, tipos
de clientes, productos y servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su objetc social y

normatividad vigente

e Guia5: Planeacion Estratégica
Guia(s) de Aprendizaje 21060102001 Reconocer la organizacién, tipos
desarrollada(s). de clientes, productos y servicios que ofrece,

teniendo en cuenta su objelivo social y
normatividad legal vigente. Guia 5 Planeacion
Estratégica
21060102002 Preparar la participacion de las
reuniones de la organizacion, teniendo en cuenta
el objeto, las responsabilidades asignadas y las
politicas institucionales.

e Guia 6: Emprendimiento




De esta manera. se evidencia el estado de los aprendices en ol afo uno (decmo) del programa en
108 Financieros

mencion enmarcado dentro del Convenio de Articutacidon con el Centro de
En caso de requent alguna verficacion de 1a informacion aqul contenida, autonZo 18 comUNICAcion
en los datos de contacto relacionados en 1a parte infenor de mi firma

Cordiaimente

‘ g,// e

rine Caro Ruiz
Instructor SENA - Coordinacion de Articulacion con la Educacion Media

Centro de Servicios Financieros SENA - Regional Distrito Capital G

Correo Electronico ecaror@sena edu co
Celular y/o Teléfono 3012855835

A continuacion, en constancia del conocimiento del estado de cada uno de los aprendices o€ la
Ficha 2011853 de grado décimo del cerre afto uno de la vigencia 2024. firma el coordinador y/0
docente de enlace del convenio de Articulacion de la Institucion Educativa o

/’ajﬂﬂwtﬁﬂfﬂq 0

/
Edgar Pinilla Ronca

Coordinador ylo docente de Enlace Convenio Articulado SENA

Institucion educativa Integrado de Fontibdn )
Correo Electrénico: elajejandro2007@gmail.com -
Celular ylo Teléfono: 313 3033879



e
ACTA No.
CIERRE ETAPA PRODUCTIVA GRADO DECIMO
FICHA 2911853
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- INSTITUCION EDUCATIVA INTEGRADO DE
FONTIBON
CIUDAD Y FECHA: [Bogots, 22 de noviembre |HORA INICIO:  |HORA FIN:
de 2024 01:00 pm 06:30 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Institucion Educativa  |DIRECCION / REGIONAL /

Integrado de Fontibén  \ceyTRO:
ICentro de servicios financieros
Regional Distrito Capital

IMGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar evidencias y resultado de aprendizaje de etapa productiva.

2. Verificar formatos etapa productiva.

3. Certificar las horas de etapa productiva grado décimao.

4. Hacer cierre del seguimiento de la etapa productiva de la ficha 2911853.
\DBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar cierre etapa productiva de la ficha 29118583 grado décimo de la Institucidn
Educativa Integrado de Fontibén en Integracidn con el Sena — Centro de Servicios Financieros.
DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 1pm se inicia la reunién de cierre seguimiento etapa productiva de la ficha 2911853

Fradn décimo del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, entre |os suscritos par
R

| SEMA, el instructor{a) técnico y de seguimiento de etapa productiva, Estefany Katerine Caro
uiz, coordinador(a) Edgar Alejandro Pinilla Roncancio con el siguiente desarrollo:

1. n Sofia pl

5e verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia Plus:

MNo. de aprendices en estado de formacidn 24
Mo. de aprendices en estado Convocado

Mo. de aprendices en estado no Matriculado

Mo. de aprendices en estado trasladado

Mo. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
Mo. de aprendices en estado retino voluntario

|No. de aprendices en proceso retiro voluntario 8
IHD. Total de aprendices 3z
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

—

ACTIVIDAD /DECISION ~ FECHA RESPONSABLE o,  FIRMAO
PARTICIPACION
| VIRTUAL
22 de noviembre de | Estefany Katerine P /.;"’ ar 0
Elaboracion del acta 2024 Caro Ruiz . |
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
" NOMBRE | DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION = FIRMAO
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Estefany Katerine | Coordinaciom | | /
y Katerine oordinacion \ - - A th
Caro Ruiz de articulacién g N / A, Wyt
con la media (
CSF f i |
Edgar Pinilla Instituciéon I I
Roncancio Educativa 5' | N /A - ‘/}/}vwﬁp’ ‘/”
Integrado de ‘ 1/
Fontibén .

-~ —_— S |

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales. ef Servcio Nacional de Aprendzaje SENA, se compromete
a garantizar 13 seguridad y proteccon de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y lesdara e
tratamiento correspondiente €n cumplimianto de 1o establecido legalmente ~

ANEXOS
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ACTA No. 09

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES NOVIEMBRE
EICHA 2913327 GRADD DECIMO
- TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
ANSTITUCION EDUCATIVA LAUREL DE CERA

CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C. 22 de Noviembre de 2024 Jpm Epm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION /| REGIONAL | CENTRO:
Ambiente de Formacion Institucidn Distrito Capital / Centro de Servicios
Educativa Laurel De Cera Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesidn de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccion v valoracion de evidencias, por sesion de
formacidn.

3. Conclusicnes y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formative a los aprendices de la ficha 2813327 del grado décimo.
2. Desamollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje v la aplicacidn
de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el procesa en el Noviembre de 2913327 del
grado décimo de 2024,

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la asignacidn por programacion y los documentos que permiten
desarmollar el proceso formativo en la ficha 2913327, se realizaron las siguientes
actividades y valoraron evidencias, asi:

FECHA: 22 de Moviembre de 2024

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por cormeo electrdnico: Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma
Sofia plus, a la fecha:

REPORTE APRENDICES SOFIA PLUS

Mo. de aprendices en estado de formacion 3
MNo. de aprendices en estado Convocado

Mo. de aprendices en estado no Matriculado

Mo. de aprendices en estado trasladado

MNo. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
Mo. de aprendices en estado retiro voluntario

Mo. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total de aprendices N
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LECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISG:
e PMPROMISOS
FECHA RESPONSABLE |  FiIRMAO
PARTICIPACION |
P VIRTUAL \
W Ménica Jasmin o
2024 Vargas Rivera (L 0}\ \
Coordinadora de la }/ o P 5
|l\5ﬂt0déﬂ Educativa 0 ’
Laurel de Cera, }
Estefany Katerine /
/w de noviembre ot
Wm “ de 2024 Caro Ruiz . /M / fro
instructora SENA
DE: ASISTENTES b & APROBACI N DECISIONES J
NOMBRE | DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVACIO FIRMA O
/ EMPRESA (SUNO) N PARTICIPACION
VIRTUAL
Ménica Jasmin | Institucién
Vargas Rivera | Educativa Laurel
Coordinadora | de Cera. i S ‘
de la CQ\ j P
msttucin N VAT
Educativa
Laurel de Cera.
w SENA :
Katerine Caro y :
| /S (410
Ruiz S\ / f 7
Instructora > N A /
SENA
2::;::;9 con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional
Dersonalegmp SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
°°ﬂr7°N'ipond"m se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
lente en cumplimiento de lo establecido legaimente.
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ACTA No.
CIERRE ETAPA PRODUCTIVA GRADO DECIMO
FICHA 293327
TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES ¥ FINANCIEROS- INSTITUCION EDUCATIVA
LAUREL DE CERA
CIUDAD ¥ FECHA: Bogota DC. 22 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2024 iPrm 6PM
LUGAR ¥/O ENLACE: Institucidn DIRECCION / REGIONAL /

Educativa Laurel De Cera CENTRO:
Centro de servicios financieros
Regional Distrito Capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar evidencias y resultado de aprendizaje de etapa productiva.

2. Verificar formatos etapa productiva.

3. Certificar |as horas de etapa productiva grado décimo.

4. Hacer cierre del seguimiento de la etapa productiva de la ficha 293327

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar cierre etapa productiva de la ficha 293327 grado décimo de la Institucidn
Educativa Laurel De Cera en Integracion con el Sena = Centro de Servicios Financieros.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 3 PM se inicia la reunidn de cierre seguimiento etapa productiva de la ficha 293327
grado décimo del programa Técnico en Servicios Comerciales y financieros, entre los suscritos
por el SENA, el instructor(a) técnico y de seguimiento de etapa productiva, Estefany Katerine
Caro Ruiz coordinador(a) y/o docente de enlace Mdnica Jasmin Vargas Rivera con el siguiente
desarrollo:

1. Reporte aprendices en Sofia plus

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia Plus:

Mo. de aprendices en estado de formacian 3
Mo. de aprendices en estado Convocado

Mo. de aprendices en estado no Matriculado

No. de aprendices en estado trasladado

Mo. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
Mo. de aprendices en estado refiro voluntario

MNo. de aprendices en proceso retiro voluntario

MNo. Total de aprendices k]|

GOR-F-084 V02
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La aprendiz Mayra lbamchj

e

quedo en ‘&E_ e —

actividades relacionadas a la etapa Wﬁ:;b: mejoramiento por la faha de entrega de
a.

Tm—ﬁm;%nﬂ %EEF“"_?“" ACEPTACION DE cCOMPROMISOS
A meseonsame | ARMAO

PARTICIPACION
VIRTUAL

| 22de noviembre de E;-l‘lflll'l'lf Katerine
Elaboracién del acta

2024 Caro Ruiz |I.r_{/;./ jﬂt "”}9@

Instructora SENA | ||

| - |

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES } #l

NOMERE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACION FIRMAD _1:

/ EMPRESA (si/nO) PARTICIPACION |

VIRTUAL |

Estefany Katerine Caro | Coordinacién | '

Ruiz de | /{i’;@‘fj (%ro ’|

articulacidn \ ( \

con la media SI ™ }FI' | ||

CSF | |

Mdnica Jasmin Vargas Institucién ;/ (J. I
Rivera Educativa i _ N 3\“{* -

awaie | S VB Hen

Cera. l

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Persanales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete |

a garantizar |a seguridad y protecckdn de los datos personales gue se encuentran almacenados en este documento, y bes dard ¢ |
tratamiento correspondiente en cumplimienta de lo establecido legalmente. |

ANEXOS |
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Bogota D.C.,22 de noviembre de 2024

Sefior

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Coordinacion de Articulacion con la Educacion Media
Centro de Servicios Financieros SENA

Carrera 13 No 65 - 10 - Oficina 1503
articulacioncsf@sena.edu.co

Bogota D.C.

Asunto: Certificacion Evaluacién Proceso Formativo Ao uno - Grado Décimo 2024

Yo, Estefany Katerine Caro Ruiz identificado(a) con Cédula de Ciudadania No.1018445149,
Expedida en Bogota certifico que de acuerdo al programa de formacion, la ruta de aprendizaje, la
ejecucion de la etapa lectiva y productiva durante el grado décimo (afio Uno), genere la evaluacion
correctamente de los juicios y resultados de aprendizaje en el aplicativo Sofia Plus
correspondientes a los aprendices de la ficha 293327 quienes se encuentran matriculados en el
programa Técnico en Servicios Comerciales y financieros, asi:

1.ESTADO DEL PROCESO FORMATIVO:

Actividad realizada Estado del proceso

e Gula 123 Resultado de Aprendizaje de la
Induccion.

e Gula 1: Sistema financiero colombiano: Examinar
necesidades del cliente, relacionados con los
productos y servicios financieros segdn politica
institucional.

e Gula 2: MARKETING: Examinar necesidades del
cliente, relacionados con los

Guia(s) de Aprendizaje e productos y servicios financieros segin politica

desarrollada(s). institucional

e Guia 3: Proteccién al consumidor financiero y
portafolio. Examinar necesidades del cliente,
relacionados con los productos y servicios
financieros seguin politica institucional.

e Guia 4: ATENCION AL CLIENTE Y POLITICA
COMERCIAL: Identificar protocolo de atencién al
cliente en las operaciones de caja, segun politica
comercial.




o et por falta de entregas de las \

De esta manera, se evidenci
; v encia el
mencién enmarcado dentro de| Cestado de los

caso de requerir alguna veri Articulacién con :
erificacion n con el Centro de Servicios Financi
los datos de contacto relacionad delain Xhoe Evwniciace. £

Cordialmente,

A (oo

Estefany Katerine Caro Ruiz

Ig:mr SEN{\ = Coqrdinacibn de Articulaciéon con la Educacion Media
¢ e Servu_:los Financieros SENA - Regional Distrito Capital
orreo Electrénico: ecaror@sena.edu.co

Celular y/o Teléfono: 3012855835

A continuacion, en constancia del conocimiento del estado de cada uno de los aprendices de la Fi
2913327 de grado décimo del cierre afio uno de la vigencia 2024, firma el coordinador y/o docen
de enlace del convenio de Articulacion de la Institucion Educativa:

e

Ménica Jasmin Vargas Rivera

Coordinador y/o docente de Enlace Convenio Articulado SENA
Institucién educativa: Laurel de Cera

Correo Electronico: mvargas@alianzaeducativa.edu.co
Celular y/o Teléfono: 300 3277599




e

e ACTA No. 07

~ NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION.
QCESO FORMATIVO MES NOVIEMBRE

EICHA 2911699 GRADO DECIMO
=TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA DARIO ECHANDIA

CIUDAD Y FECHA- HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D C .22 de noviembre de 2024 7am 12pm

LUGAR Y/O ENLACE- DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Ambiente de Formacién Institucién Distnto Capital / Centro de Servicios
Educativa Dario Echandia Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion

2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracion de evidencias. por sesion de
formacion.

3 Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2911699 del grado décimo.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacién
de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el Noviembre de 2911699 del

Qrado décimo de 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la asignacién por programacién y los documentos que permiten
desarroliar el proceso formativo en la ficha 2911699, se realizaron las siguientes
actividades y valoraron evidencias, asi:

FECHA: 22 de noviembre de 2024

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus, a la fecha:
REPORTE APRENDICES SOFIA PLUS
No. de aprendices en estado de formacion 33
No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado no Matriculado

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total de aprendices

32

GOR-F-084 V02
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" Elproceso format CONCLUSIONES

aclividades y emmomg se desarroll con normalidad. se avanzo en 1 realizacion de 4
aprendizaje Droouos:;e evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje y guias de
Yaundan

Santiago Feria Suarez, debido a que se evidencia cOmMO desercl

Presenta
- documentos correspondientes, se inicia proceso de retiro

6n, pero no ha
voluntario

_4_.—‘-"
T ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROI‘ISOS —
AD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL :
Agendar préxima 22 de noviembre de | Elsa Rosero
reunién 2024 Baquero
Docente técnica
Institucién
Educativa Dario
Echandia.
Elaborar acta 22 de noviembre de | Estefany Katerine
Correspondiente 2024 Caro Ruiz /); n ro
Instructora SENA
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
| EMPRESA (SIINO) PARTICIPACION
VIRTUAL 7
Elsa Rosero Institucién
Baquero Educativa Darlo | ) | N / A
Echandia.

Estefany SENA —
::::rlne Caro S ' N /A / 46‘4 02,:)
Instructora

SENA

GOR-F-084V02



Bogota D.C 22 de noviembre de 2024

Sefor

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Coordinacién de Articulacidn con la Educacion Media
Centro de Servicios Financieros SENA

Carrera 13 No 65 - 10 - Oficina 1503

Bogota D.C

Asunto: Certificacién Evaluacién Proceso Formativo Afio uno - Grado Décimo 2024

Yo, Estefany Katerine Caro Ruiz identficado(a) con Cédula de Ciudadania No. 10104_4514:
Expedida en Bogota certifico que de acuerdo al programa de formacion, la ruta de lpnnduzqe.m
ejecucion de la etapa lectiva y productiva durante el grado décimo (afio Uno), genere la evalua;
correctamente de los juicios y resultados de aprendizaje en el splicativo Sofia u:‘
correspondientes a los aprendices de la ficha 2911699 quienes se encuentran matriculados en
programa Técnico en Asistencia Administrativa, asi.

1.ESTADO DEL PROCESO FORMATIVO:

Actividad realizada Estado del proceso

e Guia 1,2,3: Resultado de Aprendizaje de la
Induccidn.

e Gula4: Introduccién a la Administracion
21060102001 Reconocer la organizacion, tipos
de clientes, productos y servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su objeto social y
normatividad vigente

¢ Guia5: Planeacién Estratégica
21080102001 Reconocer la organizacin, tipos
de clientes, productos y servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su objetvo social y
normatividad legal vigente. Guia 5 Planeacion

ica

Guis(s) de  Aprendizaje 21060102002 Preparar la participacion de las

desarrollada(s). reuniones de la organizacion, teniendo en cuenta
el objeto, las responsabilidades asignadas y las
politicas institucionales.

¢ Guia 6: Emprendimiento

580586-01  Establecer caracteristicas y
competencias emprendedoras personales de
acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el
entomno.

580587-02 Apropiar el proceso de toma de
decisiones personales en su cotidianidad, segun
el comportamiento emprendedor.

580584-03 Emplear capacidad creatva e
innovadora _segun _estrategia emprendedora.




de los aprend
En del Ices en el afo uno (décima) del programa en
&n l';:l: de requerir alguna “nﬁ“::"""ﬁ de Articulacitn con el Cantre de Serncios Financieros
8108 de contacty relacio ":n"l' la informacidn aqui contenida, autonizo la comunicacien
nada a

parte inferior de mi firma

£ /("_‘ﬂ?’:’? Cires
Estefany Katerine Caro Ruiz

Instructor SENA - Coordinacion de Articulacian con la Educacidn Media
Centro de Servicios Financieros SENA - Regicnal Distrito Capital
Correo Electrénico: ecaron@sena edu.co

Celular yo Teléfono: 3012855835

A continuacidn, en constancia del conocimiento del estado de cada uno de los aprendices de la
Ficha 2911699 de grado décimo del cierre afio uno de la vigencia 2024, fima el coordinador yo
docente de enlace del convenio de Ariculacién de la Institucidn Educativa:

Coordinador y/o docente de Enlace Convenio Articulado SENA,
Institucidn educativac Darlo Echandia

Correo Electronico: 3045303275

Celular y'o Teléfono: elsaroserobaguern@gmail.com
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ACTA No.
CIERRE ETAPA PRODUCTIVA GRADO DECIMO
FICHA 2911699
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA DARIO
ECHANDIA
CIUDAD Y FECHA: Bogotd 22 de noviembre | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 7am 12pm
LUGAR Y/O ENLACE: ;\mbcem:h de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
nstituci CENTRO:
Educativa Dario Echandia de Siseitiie
Regional Distrito Capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar evidencias y resultado de aprendizaje de etapa productiva.
2. Verificar formatos etapa productiva.

3. Certificar las horas de etapa productiva grado décimo.

4. Hacer cierre del seguimiento de la etapa productiva de la ficha 2911699.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar cierre etapa productiva de la ficha 2911699grado décimo de la Institucién Educativa

Dario Echandia_en Integracion con el Sena - Centro de Servicios Financieros.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 7am se inicia la reunion de cierre seguimiento etapa productiva de la ficha 15115%9
grado décimo del programa Técnico en Asistencia Administrativa, entre los suscritos por el
SENA, el instructor(a) técnico y de seguimiento de etapa productiva, Estefany Katerine Caro
Rulz coordinador(a) y/o docente de enlace Elsa Rosero Baquero con el siguiente desarrolio:

1. Reporte aprendices en Sofia plus

se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia Plus:

No. de aprendices en estado de formacion 32
No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado no Matriculado

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 1
No. Total de aprendices 33

GOR-F-0B4 V02
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Formacén |
& v CONCLUSIONES
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prendiz Yaundan Santiago Feria Sudrez. se encuentra en proceso Je retiro voluntario
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS =
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTDCIPACION
VIRTUAL
22 de noviembre Estefany Katerine ? ,;/ are
Elaboracion del acta de 2024 Caro Ruiz
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
‘/J
NOMBRE DEPENDENCI APRUEBA OBSERVACION FIRMP:ZON
A/ EMPRESA (SIINO) PARTICI
VIRTUAL |
[ Es ~orine Caro | Coordinacién L
h—- ::u de N / A’ YV {avdt.
articulacién %‘
con la media
CSF _—
R oo [ Institucion
Elss Rosere Haguene educativa 6 . /\\'
Dario ! A
Echandia =1
) personales, e Servi Nacional de Aprendizaje SENA, s
ou soenly.£5° u.ﬂ:l, l[? ln::r::;z.ymzzﬂd:cosimdnos pe':;nllu au::e encyentran aimacenados &n este
documento, ¥ .m'd:vt ol tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecdo legaimente
/
ANEXOS

- = Aasaunn
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ACTA No. 09

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION-

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 21 de noviembre de 2024 1:00 pm 6 30pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION | REGIONAL | CENTRO:
Ambiente de Formacion Institucidn Educativa Distrito Capital / Centro de Servicios
Altamira Sur Onental Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asislencia al inicar cada sesidn de formacidn,

2. Avances Proceso formativo, recoleccidn y valoracion de evidencias, por sesidn de
farmacidn,

3. Conclusionas y COMpromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2910816 del grado décime.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aphcacidn

de Guias de aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el noviembre de 2910816 del

grado décimg de 2024,

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la asignacidn por programacion y los documentos gque permiten
desarrollar el proceso formativo en la ficha 2810816 del grade décima, se realizarcn las
siguientes

actividades y valoraron evidencias, asi:

FECHA: 21 de noviembre de 2024

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por cormeo electronico: Se verfica el estado de los aprendices en la plataforma
Sofia plus, a la fecha:

REPORTE APRENDICES SOFIA PLUS
Mo. de aprendices en estado de formacion H
Mo. de aprendices en estado Convocado

MNo. de aprendices en eslado no Matriculado

MNo. de aprendices en estado Irasladado

MNo. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
Mo. de aprendices en eslado retiro voluniario

Mo. de aprendices en proceso retiro voluntario

Mo, Total, de aprendices 29

 jen
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SENA
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[Dugenciamiento del F-023 parcial y cargue de actvidades fakantes

CONCLUSIONES

El proceso formativo se desarmolié con normalidad, se avanzd en la realizackon de
actividades y entrega de evidencias. de acuerdo con la nita de aprendizaje y guias
de aprendizaje propuestas.

Se presentan 2 retiros voluntanos, por cambio de institucion educativa: los
aprendices indican que. al trasladarse de colegio, no podran continuar con el
mﬁm«mmwvaSENAMombmeb

101448 1685] MORALES BUITRAGO JULIAN FELFE

1025538830 | ALFONSO CERRON ANDRES FELIPE

La coordinacion de la Institucion Educativa Altamira Sur Onental, realiza la gestion
del proceso de retiro voluntanio de 108 aprendices anterormente Nomo onul
mes de Julio.

Se tramitaran los siguientes retiros por perte ka coordinacn de enlace de 1a
|nstitucién Educativa Altamira Sur Onental en el mes de octubre:

1044987960 ] ALZATE HINCAPIE DULCE MARMA

3016718083 ] GIRALDO SACRISTAN LAURA CAMLA
| 023904395 SUAREZ AYALA ANA MARIA

Ortiz Morales, por ser de inclusion requiere del

indicaciones de 1a institucon Educativa y el aprendiz Javier Andrés

De acuerdo 3 las
ajuste de las actividades de acuerdo

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
b PARTICIPACION
CISION VIRTUAL
Elaborar acta 21 de noviembre de | Estefany Katerine % “(‘f’( .
Correspondients | 2024 Caro Rty Y (o
Instructora )

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O

EMPRESA (SVNO) PARTICIPACION
VIRTUAL

GOR-F-084 VO2
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales. el Servicio Nacional

de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
comespondiente en cumplimiento de ko establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084V02



Bogota D C .. 22 de noviembre de 2024

Senor

HECTOR GONZALO ROMERO REY
CMﬁmmmutmm
Centro de Servicios Financieros SENA

Carrera 13 No 65 - 10 - Oficina 1503
!m(\dﬁlmmm&'&

Bogota D C

M.Wmmrmmm-wmm

Yo. Emmmmmn)mwmwum 1018445149
Ewdommmmmmdw«m.hmdcw’mh
mmhmmymnnmummtwmrwhmﬂ
wmammnymmmmmmmmdmsmam-
W.mmuumnimwwummwd
Wmemm.w

1.ESTADO DEL PROCESO FORMATIVO:
e —————

Estado del proceso
© Guis 1,23 Resultado de Aprendizaje de ia
Induccion,
+ Guia4: W.uw
21060102001: Reconocer la organizacion, Bpos
de clientes, productos y senicios que ofrece.

Actividad realizada

Guia(s) de Aprendizaje
desarrollada(s).

21060102002 Preparar |a participacion de las
mwahmm,mmm
el objeto, las responsablidades asignadas y las
poﬂﬁcﬂhm.

o Guila 6: Emprendimiento
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Estefany Katerine Caro Ruiz

A continu )
Ficha 291?3'612':;‘MImddmmdolmmmW«qub
grado décimo del cierre afo uno de 1a vigencia 2024, frma el coordinadar 1o

docente de enlace del convenio de Articulacion de la Institucion Educativa

Milena Ruiz Mora

Coordinador y/o docente de Enlace Convenio Articulado SENA
Institucion educativa: Atamira Sur Oriental

Correo Electronico: milena@altamirense.com.co

Celular ylo Teléfono: 313 4001978
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ACTA No. 1
CIERRE ETAPA PRODUCTIVA GRADO DECIMO
FICHA 2910816
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- INSTITUCION EDUCATIVA ALTAMIRA SUR
ORIENTAL
CIUDAD Y FECHA: 4, 22 de noviembre HORA INICIO:  [HORA FIN:
mll 01:00 pm 06:30 pm
LUGAR Y/O ENLACE: stitucion Educativa  |DIRECCION / REGIONAL /
ira Sur Oriental CENTRO:
Centro de servicios financieros
onal Distrito Capital

ENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar evidencias y resultado de aprendizaje de etapa productiva.

2. Verificar formatos etapa productiva.

3. Certificar las horas de etapa productiva grado décimo.

4. Hacer cierre del seguimiento de |a etapa productiva de la ficha 2910816.

IOBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar cierre etapa productiva de la ficha 2910816 grado décimo de la Institucion

Educativa Altamira Sur Oriental en Integracion con el Sena - Centro de Servicios Financieros.
DESARROLLO DE LA REUNION
jendo las 1pm se inicia la reunion de cierre seguimiento etapa productiva de la ficha 291081
do décimo del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, entre los suscritos por,
| SENA, el instructor({a) técnico y de seguimiento de etapa productiva, Estefany Katerine Caro
Ruiz, coordinador(a) Milena Ruiz Mora con el siguiente desarrollo:

1. Reporte aprendices en Sofia plus

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia Plus:
. de aprendices en estado de formacion

INo. de aprendices en estado Convocado

[No. de aprendices en estado no Matriculado

PNo. de aprendices en estado trasladado

ho. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

INo. de aprendices en estado retiro voluntario 2
[No. de aprendices en proceso retiro voluntario
INo. Total de aprendices

GOR-F-084 V02
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ESTABLECIMIENTO ¥ ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVI
DAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O

PARTICIPACION

24 de noviembre de |Estefa - Pk’
Elaboracién del acta 2024 w:::dmm # ’/?7 Caro

DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION

Estefany Katerine Caro| Coordinacion de '

Ruiz articulacion con fa| < N / A % 5{/7/@
media CSF 21 "
Milena Ruiz Mora Institucion MIZ
Educativa Fio b LL
Altamira Sur D ( N / A

Oriental

De acuerdo con Lo Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, of Servicio Macional de Aprendizaje SENA, se comprometel
b pn'mav = u‘uv-d:d v woc'mo» de 1oy datos personales gue se encuentran almacenados en este documento, v les dard of
o o0 cumpli de o establecido legaimente

L
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ESTEFANY KATERINE CARO RUIZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2911853 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORA

04 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.

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
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

* 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.
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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 construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

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.
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

* 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

9/12/24 5:39 Page 5 of 21



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 : 13,00

FICHA 2910816 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORA

04 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.

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FISICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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.

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 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 : 18,40

FICHA 2913327 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORA

04 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.
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ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. EXAMINAR NECESIDADES DEL CLIENTE, RELACIONADOS CON LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS SEGUN POLITICA
INSTITUCIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. IDENTIFICAR RIESGOS ASOCIADOS A LAS OPERACIONES DEL CLIENTE SEGUN NORMATIVA.
3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.

4. UTILIZAR TECNICAS DE VENTAS CON EL CLIENTE, SEGUN PROCESO INSTITUCIONAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.
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04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR PROTOCOLO DE ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE CAJA, SEGUN POLITICA COMERCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. ESTABLECER LOS RIESGOS EN LAS OPERACIONES DE CAJA SEGUN NORMATIVA.
3. DETERMINAR PROCEDIMIENTOS EN EL MANEJO DE EFECTIVO Y CHEQUES, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD.

5.REALIZAR OPERACIONES TRANSACCIONALES CAJA, SEGUN PROCEDIMIENTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

* 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
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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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L
y herramientas tecnoldgicas

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 : 12,00

FICHA 2911699 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORA

04 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.
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.
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04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

* 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS
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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
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

* 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
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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 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 : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 55,40

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
01/12/2024 07/12/2024 OTROS 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 4,00

INSTRUCTOR: ESTEFANY KATERINE CARO RUIZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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