SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C. 16 de julio de 2025

Sefor

MIGUEL ANGEL RUIZ BOHORQUEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7442929

Cargo del supervisor: Coordinador de Articulacién con la Media y Programas Especiales
Dependencia: Coordinacion Académica de Articulacidn con la Media y Programas Especiales
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de Julio del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7442929 del afio 2025

Monica Paola Lizarazo Rozo, identificado (a) con la cédula de ciudadania No.
37392699 de Cucuta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestidn
Administrativa, “Coordinacién Académica de Articulacién con la Media y Programas
Especiales”, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de: Cuarenta Millones
Seiscientos veinte y nueve Mil trece PESOS (540.629.013) Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de Marzo de 2025,
porvalor de Tres Millones Ochocientos Treinta y dos Mil Novecientos veinte cinco Pesos ($3.832.925)
M/cte., y b) ocho (8) pagos iguales correspondientes a los meses de ABRIL a NOVIEMBRE de 2025,
por valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511)
M/cte. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
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Administrativa y Talento Humano.

Profesional Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de
Gestion Administrativa para ejecutar acciones de formacidn presencial en su sede
principal y colegios del Programa de Articulacion con la Media, en la red de

conocimiento Gestidon Administrativa y Financiera, areas tematicas: Gestion

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyarlaimplementacionde Esta obligacién no se Esta obligacion no
los principios del Proyecto ejecuto en el mes de cobro | se ejecuté en el
Educativo Institucional (PEI) en mes de cobro.
el desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la
misidn y vision institucional.

2 | Cumplir con los lineamientos Se realizd cierre de | Capturade pantalla
establecidos en el Reglamento competencia reconocer | de una de las actas
del aprendiz SENA, aplicando en el colegio CEDID Y SE | elaboradas.
las disposiciones relacionadas elaboro sus respectivas
con los procesos formativos y actas
de gestion administrativa.

3 | Entregar productos especificos Se realizo cierre de Captura de pantalla de
segun lo estipulado en el competencia una de las actas
contrato, tales como informes, Elaborar elaboradas.
reportes, registros, guias, Documentos en las
manuales, formatos y fichas asignadas y
materiales de aprendizaje se elaboro su
relacionados con las actividades respectiva acta
formativas realizadas.

4 | Desarrollar actividades de apoyo | Esta obligacién no se Esta obligacion no se
en la formacién profesional ejecuto en el mes de cobro. | ejecutd en el mes de
integral, cobro.
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garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficienciay pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Colaborar en la planeacién,
ejecucién y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversosy
presentando los informes
requeridos dentro delos plazos
establecidos.

Se iniciaron los
procesos de evaluacion
de las competencias en
las instituciones
educativas

Evidencia tomada el
dia 17 de junio en el
colegio jose juaquin
castro martinez

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion
de rutas de aprendizaje,
registro de juicio de evaluacion
y eventos relacionadas con el
proceso de Formacidn entre
otros.

Se califico las fichas
correspondientes a mi
formacion de las
instituciones educativas

Evidencia de juicios
evaluativos en sofia plus

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacidn de rutas de
desercién o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

Se registro las
asistencias e
inasistencias en el
portafolio del instructor

Evidencia tomada del
DRIVE donde
realizaron la revision

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacién en el sistema Sofia
Plus u otro dispuesto por el
Centro de Formacion,
incluyendo la validacién de
datos personales y de

Esta obligacidn no se
ejecutd en el mes de
cobro

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes de
cobro

GTH-F-062 V10




SENA

N

emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la
planeacién de la formacion,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusiény
equidad en los procesos
formativos.

En este mes no se
desarrollé actividad, para
esta obligacién.

Para el informe del
presente mes Noaplica.

10

Facilitar procesos deinduccién
y validacién de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por la
entidad y los requerimientos
especificos del dreade
formacion.

Esta obligacién no

se

ejecutd en el mes de cobro.

Esta obligacidon no se
ejecutd en el mes de
cobro.

11

Documentar y registrar
informacién clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con lanormativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formaciény
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

En este mes no se
desarrollé actividad, para
esta obligacion.

Para el informe del
presente mes Noaplica.

12

Cumplir con las disposiciones
sobre proteccion de datos
personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009
de2016del SENAylaLley 1581
de 2012.

En este mes no se
desarrollé actividad, para
esta obligacion.

Para el informe del
presente mes Noaplica.

13

Asistir a reuniones especificas y
comités técnicos cuando sea
necesario, participando enla
evaluacién y seguimiento de

Reunidn capacitacion
sobre la elaboracion de
informes

Evidencia tomada el dia
de la reunidn virtual 27
de Junio de 2025 y
reuniones en el CGA
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aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el
contrato.

14

Apoyar actividades de
divulgaciény promocion de
programas de formacién,
servicios tecnolégicos y
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuerade
las instalaciones de la
entidad,
segunloestipulado enel
contrato.

voz sobre la oferta de la
formacion Virtual

Promocién enredesy voza

Capturade la oferta
publicada

15

Generar informes periddicos
sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajoincluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme alas
obligaciones contractuales.

Se realizaron los informes
de ejecucion de la
formacion , seguimiento y
asesoria de las fichas
correspondientes

Evidencia del Drive
donde reposan los
informes de las
fichas

16

Participar en proyectos de
investigacién autorizados por el
Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

En este mes no se
desarrollé actividad, para
esta obligacion.

Para el informe del
presente mes Noaplica.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestién
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retenciéon Documental de
la dependencia
correspondiente, en la
entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de
los documentos asociados ala
evaluacidn y seguimiento ala
etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros

En este mes no se
desarrollé actividad, para
esta obligacion.

Para el informe del
presente mes Noaplica.
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Establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios).

18 | Velar por el adecuado uso de Recalcar el buen uso de Pantallazo de unsaldn
los ambientes de formaciény las aulas de informatica de formacion.
recursos asignados, reportando
el estado deestosyasegurando
su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad.

19 | Reintegrar los materiales En este mes no se Para el informe del
asociados al inventario y desarrolld actividad, para presente mes Noaplica.
equipos en los procesos de esta obligacién.
formacidn, enlas condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

20 | Proveer los mediosy En este mes no se Para el informe del
herramientas propias desarrollé actividad, para presente mes Noaplica.
necesarias para el esta obligacion.
cumplimiento delas actividades
contratadas, manteniendo
autonomia técnica operativa.

21 | Cumplir con las circulares y En este mes no se Para el informe del
resoluciones relacionadas con desarrollé actividad, para presente mes Noaplica.
la gestion documental esta obligacion.
electrdnica, asegurando la
implementacion adecuada del
Archivo Electronico SENA (AES)

y entrega de formato Unico
inventario documental FUI de
los archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales En este mes no se En este mes no se
acordadas con el supervisor del desarrollé actividad, para desarrolld actividad, para
contrato, siempre dentro del esta obligacion. esta obligacion.
marco del objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de En este mes no se En este mes no se

formacion inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los procesos
de enseiianza.

desarrollé actividad, para
esta obligacion.

desarrolld actividad,
para esta obligacion.
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24

Participar en actividades de
monitoreoy evaluacion delos
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

Se realizé una actividad de
mejora como la estrategia
pedagdgica en recuperacion
de la prueba

Pantallazo de la
explicacion de la
competencia 'y
aprendices realizando la
estrategia pedagogica

25

Elaborar, actualizar,
seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando

En este mes no se
desarrolld actividad, para
esta obligacién.

Para el informe del
presente mes Noaplica.

suimplementacién dentro de
las actividades asignadas.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

ITEM No DELA 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 presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

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

7
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realizados y el No. 4606645161 de la planilla expedida por SOI, correspondiente al mes de
Junio del aiflo 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,
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T}T,;‘: L ok ans mag A

Firma

Monica Paola Lizarazo Rozo
Contratista

C.C. No. 37.392.699 de Cucuta

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL RUIZ BOHORQUEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7442929 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador de Articulacidn con la Media y Programas Especiales
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EVIDENCIAS Y ANEXOS FORMACION ARTICULACION CON LA MEDIA MES JULIO 2025
Obligacidon # 2 y #3.

CIERRE DE COMPETENCIA RECONOCER

(D) Archive Ci/Users/MONIK%20PAOLA/ Desktop/actas%202025/ACTA%20N%2021%20CIERRE%20COMPETENCIA%20CEDID%20CIUDAD%20BOLIVAR. pdf o= & A4
! v %/ Dibuar ~ & AY | @& | Pregantale a Copilot - + =2 1 | de2 | ) | iB Q@ B | & | Editar con Acroba
®
SENA
ACTA No. 21

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: CIERRE DE COMPETENCIA RECONOCER
GRADO 10 COLEGIO CEDID CIUDAD BOLIVAR IED FICHA 3171195 DEL TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, 16 DE JUNIO 2025 HORA INICIO: HORA FIN:
13:00 HORAS 18:00 HORAS
LUGAR Y/O ENLACE: COLEGIO CEDID CIUDAD DIRECCION / REGIONAL /
BOLIVAR IED CENTRO:
CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. INICIO DE CIERRE DE COMPETENCIA RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS
2. REALIZACION DE ESTRATEGIA PEGAGOGICA
3. LISTA DE ASISTENCIA DE LA FICHA 3171185

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar cierre de competencia reconocer a los aprendices grado decimo Colegio Cedid Ciudad T
Bolivar, del programa en asistencia administrativa. Adobe Acrobat

CIERRE DE COMPETENCIA ELABORAR

() Archive  C3fUsers/MONIK%20PAOLA, Desktop/actas®202025/ACTA%20N"%2030%20CIERRES 20COMPETENCIA%20CRISTOBAL%20COLON. pdf o &
7 v ¢ Dbuar v & A | ab | Preguntale a Capilot - + B 1 |aw2]| 7D Q|3 B | v & | Editarcon
o
SENA

ACTA No. 30

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: CIERRE DE COMPETENCIA ELABORAR
GRADO 10 COLEGIO CRISTOBAL COLON IED FICHA 3171922 DEL TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, 18 DE JUNIO 2025 HORA INICIO: HORA FIN:
13:00 HORAS 17:00 HORAS

LUGAR Y/O ENLACE: COLEGIO CRISTOBAL COLON | DIRECCION / REGIONAL |
IED CENTRO:

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. INICIO DE CIERRE DE COMPETENCIA ELABORAR
2. REALIZACION DE ESTRATEGIA PEGAGOGICA
3. LISTA DE ASISTENCIA DE LA FICHA 3171922

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar cierre de competencia elaborar a los aprendices grado decimo Colegio Cristébal Colon,
del programa en asistencia administrativa.
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OBLIGACION # 6

SENA

EVIDENCIA DE JUICIOS EVALUATIVOS

i3 Autoguardado ) )~ =  MENORAH_Reparte de Juicios Evaluati... = Guardado en Este PC 2 Buscar
Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicidn de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda =
— General v ici ~ ~ v by
rs sansserif - = ﬂ Formato condicional Z 7
. ~ O oo - 2 Elimi - =]~ ~
E@ N K S - . $ /{] EEDarFormato como tabla EJ:Ellmmar ,O Complementa
& - S8 58 [ Estilos de celda ~ [E] Farmato ~ &~
Portapapeles M Fuente N Alineacion N Ndmero N Estilos Celdas Edicign Complementas
B85 v i 1011203892
Reporte de Juicios de Evaluacion
e
srerts
AETENCIA LHIETRATIV
e
i
e
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o T ; = - =) e T
i T TR TR = T T
™ oy T IO R e L b R vl o T
5
o
x ; T
a i (G - . : : RFECERDD EQEEITT
N g e APECEACT EQEOETER
e,
E 50 T APRCEACS TUNLITITE 18T .
PR EIABIALES ¥ VE TENT 73 0E ACUERD Cot ELASUNT L
T
T TR
o e TR i 7 CEr TR
| i e GLEC) E ¥ EGEEIEr
Hoja 4
Listo Modo Filtrar Tt Accesibilidad: todo correcto 222 B

https://drive.google.com/drive/folders/1bLPgnDPYCNvkaoGrBnKt20ON2gffxv6Mq?usp=drive lin

k

“ o
&

+

',;Inéli)

be

Peo %0

) https://drive.google.com/drive/folders/1bLPqnDPYCNy Kt20ON2gffxveMq

Drive Q. Buscar en Drive

Nuevo

Compartido conmigo > = >

Pagina principal | Tipe = || Personas - || Modificade ~ || Fuente - |

Mi unidad Nembre 4

Ordenadores
ESTRATEGIA PEDAGOGICA ¥ N2 DESEMPENO

] O -

o

Compartide conmigo
B3 REPORTES DE JUICIOS EVALUATIVOS

Reciente

Destacados

Spam
Papelera

Almacenamiento

94,8 MB de 15 GB usado

Obtener mas
almacenamiento

1.FORMACION >

Propietario

6.RESULTADO DE PRUEB... ~ = (

Fecha de modificacién

Tjulyo

3julyo
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https://drive.google.com/drive/folders/1bLPqnDPYCNvkaoGrBnKt2ON2gffxv6Mq?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1bLPqnDPYCNvkaoGrBnKt2ON2gffxv6Mq?usp=drive_link
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/10v ELEusI2ISTwnGLSCOTVWIiCXZcm9El/edit?usp=sh

aring&ouid=108001060635913176040&rtpof=true&sd=true

L Drive

+

bE B

DEO %ok

Home
My Drive

Computers

Shared with me
Recent

Starred

Spam
Trash

Storage

Q, Search in Drive

Shared with ... >

>

1
II1I-

©

1.FORMACI... > 2.REGISTRO DE ASISTE... - =&

|. Type ~ H People ~ H Modified - || Source ¥ \
Name 1
I8 CEDID CIUDAD BOLIVAR

COLEGIO ANTONIO NARINO

COLEGIO CRISTOBAL COLON

COLEGIO MENORAH IED

MANUEL ZAPATA OLIVELLA
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Owner

@ vonkeaoL..
@ vonkerol..
@ vonkeaoL..
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Date modified

Apr 16

Apr 22

Apr22

Apr 16

May 23

@ 8 4+
‘(" = = w ®

File size =

# @
o

12

Q@


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Ov_ELEusl2lSTwnGLSC9TVWiCXZcm9EI/edit?usp=sharing&ouid=108001060635913176040&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Ov_ELEusl2lSTwnGLSC9TVWiCXZcm9EI/edit?usp=sharing&ouid=108001060635913176040&rtpof=true&sd=true
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OBLIGACION # 13

[im] |a whatsapp web - Bisqu X | @ (5) WhatsApp

& C O nhttps//teams.microsoft.com/light-meetings/launch?agent=web&version=250513002008coords=ey/jb252ZXJ2YXRpb25JZCI6IIESOm 11ZXRpbmdfTWpCaE16Vi

O @ o2 P &2 6 O B

Chat  Gente Partiopar Reacconar  Vista

MODELC

@ Grabacion y transcripcion *

Comespondenda  Revisar

Al asistir a esta reunién, acepta ser grabado.

Aptos 1 [A A Al A L=t @m0 ) Q.

L ASboLCUS] RADDLCUL RSB e i o=

or 5 i A-¥-A- Bt 5. - || 3Nomal | Snepac.  Tuot reary compartc Solctar

T |NES - s o > bt - Selecdonar*pDF do Adobe firmas
Portapapeles 15 Fueme & Pinsto & exsin 5 tddin Adobe Acrcot

INFORME DE EJECUCION
NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL COLEGIO ANTONIO NARINO LE.D.
FECHA DE CORTE: 30 DE JUNIO 2025
PROGRAMA DE ARTICULACION DEL SENA CON LA EDUCACION MEDIA

No. CONVENIO Para IED: CO1.PCCNTR.7417495
| CONVINIENTE | SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO - SED
[nir 899.999.061-9

TIPODEINFORME EJECUCION _PRIMER SEMESTRE 2025

FECHA DEL CORTE DEL INFORME A 30 DE JUNIO 2025

FECHA DE ENTREGA DEL INFORME A LA REGIONAL | 5 DE AGOSTO 2025

DISTRITO CAPITAL

ESTADO DEL CONVENIO EN EJECUCION

PPROGRAMAS DE FORMACION EN EJECUCION

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SI

cuentan con otro programa registran los dos)

sandra portilla

X @ @® Reunioninstuctc x & COLEGIOSOFICIALES - X | & 1FORMACION-Goog X | (3 Correo: monicapaoke X | + - 8 X

$ as . g
b
¥ | ozt

OC NS
ZR EA

NO MH
Y CIEED

3>
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Obligacion # 14

®
SENA

/\Y
68....

FORMANDO EL
TALENTO DE COLOMBIA

INo tea piardas la oportunidad de formarte con ol SENAL

OBLIGACION # 15
ENLACE DE INFORMES :
https://drive.google.com/drive/folders/1SRInj0diV]icqw1e9NXW-

HPJZCGAsBW1?usp=drive link

€ G (Bn google 1ok d = &
& orive Q s o Q@
+ Nuewo Compartido conmigo > = 1.FORMACION > 5.INFORMES EJECUCIO... ~ & vE| 2 )0
Porsonas -
Nombre 4 Propietario Fecha de modificacion mafio de = Ordenar
B3 INFORME DE ASESORIA 0~
5 B INFORMES DE FORMACION 0
g B3 INFORMES DE SEGUIMIENTO Qv 3julyo ks
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https://drive.google.com/drive/folders/1SRInj0diVJIcqw1e9NXW-HPJZCGAsBW1?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1SRInj0diVJIcqw1e9NXW-HPJZCGAsBW1?usp=drive_link

Obligacion # 18

SENA
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Obligacion # 24

SENA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MONICA PAOLA LIZARAZO ROZO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3172715 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

16/07/25 10:31

Page 2 of 17




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

« 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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3171195 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

16/07/25 10:31

Page 4 of 17




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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2943009 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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 TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3171917 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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.

16/07/25 10:31 Page 8 of 17



ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2942974 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2943008 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3171922 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pR0oCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas |r_1formf51t|cas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MONICA PAOLA LIZARAZO ROZO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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