SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 15 de septiembre de 2025

Sefior

MIGUEL ANGEL RUIZ BOHORQUEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7442953 de 2025

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

Bogota

Asunto: Informe mensual de
ejecucidon contractual Mes de
Septiembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7442953 del afio 2025

NURY LORENA SANABRIA PARRA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.965.836
de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestién Administrativa,
Coordinacién Académica de Articulacion con la Media y programas Especiales, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 y
Cuatro Trescientos ocho mil seiscientos veinte tres pesos ($44.308.623) Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de Dos millones novecientos trece
mil veinticuatro pesos ($2.913.024) M/cte., y b) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes
a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por valor de Cuatro Millones Quinientos

Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada uno.
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Plazo: Sera hasta el 30 de NOVIEMBRE de 2025.

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

tematicas: Gestién Administrativa y Talento Humano.

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacidon establecida por el Centro de Gestién Administrativa
para ejecutar acciones de formacién presencial en su sede principal y colegios del Programa de

Articulacidn con la Media, en la red de conocimiento Gestidon Administrativa y Financiera, areas

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar la implementacion de los Se apoya la implementacion Actas de formacion vy
principios del Proyecto Educativo del PEl alineado estrategias seguimiento entregadas a
Institucional (PEl) en el desarrollo pedagdgicas con la misidn y la coordinacion de
de actividades formativas, vision institucional en los articulacion.
alineando las estrategias colegios articulados asignados
pedagdgicas con la mision y vision por la coordinacion.
institucional.

2 Cumplir con los lineamientos Se cumplen con los Se aplica en cada una de las
establecidos en el Reglamento del | lineamientos establecidos en sesiones de formacién vy
aprendiz SENA, aplicando las el Reglamento del Aprendiz reuniones realizadas por la
disposiciones relacionadas con los coordinacién e
procesos formativos y de gestion instituciones educativas
administrativa.

3 Entregar productos especificos Se entregan los informes y Se sube la informacidn
segln lo estipulado en el contrato, | materiales de aprendizaje de solicitada por la
tales como informes, reportes, acuerdo a solicitud de la Coordinacion de
registros, guias, manuales, coordinacién de articulacion articulaciéon CGA en Ia
formatos y materiales de carpeta del instructor
aprendizaje relacionados con las
actividades formativas realizadas.

4 Desarrollar actividades de apoyo Se realizan actividades de Se hace presencialidad y
en la formacién profesional apoyo en la formacién virtualidad cada vez que las
integral, garantizando la alineacién | profesional integral de directivas de la
con los estandares de calidad, acuerdo a los lineamientos de | coordinacion de
eficiencia y pertinencia en los la coordinacion articulacion  del  CGA
programas Tecnoldgicos, Técnicos, solicita para realizar
laborales y complementarios actividades de apoyo para
asignados, conforme a la garantizar la eficiencia y
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programacion establecida por las
Coordinaciones académicas

pertinencia de las labores
en el programa que TAAy
TNPS en los colegios
publicos u privados.

Colaborar en la planeacion,
ejecucidn y evaluacidén de procesos
de aprendizaje, aplicando
estrategias especificas definidas
para grupos poblacionales diversos
y presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.

Se realizan actividades de
apoyo en la formacién
profesional integral de
acuerdo a los lineamientos de
la coordinacion

Se colabora en la asistencia
de la planeacién, ejecucion
y evaluacién de las pruebas
y estrategias pedagdgicasy
se cumple con las fechas
establecidas de acuerdo a
los correos recibido.

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

Se valida los documentos de
identidad de los aprendices
de grado decimo en la
plataforma Sena Sofia plus y
se envian los soportes a los
apoyos administrativos.

Se realiza la evaluacidén de
juicios en la plataforma
senasofiaplus, de acuerdo
a los resultados sugeridos
por la coordinacion en las
fichas asignadas del
programa TAAy TNPS

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

Se diligencia planilla de
registro de asistencia donde
se registra casos especiales.

Se registra la asistencia de
los aprendices de cada una
de las fichas asignadas en
el formato asignado por la
coordinacidon y se tienen
evidencia en la carpeta del
instructor.

Revisar la consistencia de los datos
de aprendices y su actualizacion en
el sistema Sofia Plus u otro
dispuesto por el Centro de
Formacion, incluyendo la
validacion de datos personales y
de emergencia, y reportar
cualquier discrepancia detectada.

Se revisa los datos de los
aprendices de la plataforma
Sena Sofia plus, incluyendo
los datos personales y de
emergencia.

Se registra la asistencia de
los aprendices de cada dia
de formacion en las
diferentes instituciones
educativas, asignadas por
la coordinacion de
articulaciéon con la media
en el formato
recomendado y
constantemente se hace la
validacion en la plataforma
senasofiaplus, donde se
validan los datos
personales y se
recomienda a los
aprendices que cuando
tengan la mayoria de edad
actualizar la informacién
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en el centro de formacién
para la certificacion.

9 Elaborar, actualizar y entregar Se brinda formaciodn, dirigidos | Se elabora, se actualizay se
ajustes razonables en la planeacion | a aprendices con habilidades hace entrega de los ajustes
de la formacidn, dirigidos a diversas (poblacidn con en la planeaciéon de la
aprendices con habilidades discapacidad, campe SENA, formacion.
diversas (poblacién con economia popular, LGBTIQ#+),
discapacidad, campe SENA, asegurando la inclusion y
economia popular, LGBTIQ#+), equidad en los procesos
asegurando la inclusiéon y equidad formativos.
en los procesos formativos.

10 | Facilitar procesos de induccién y Se realiza induccién y Evidencia taller de
validacion de aprendizajes previos, | reinduccion a los aprendices, reinduccion y de induccion
conforme a las directrices dejando como evidencia taller | en la carpeta del instructor
definidas por la entidad y los en el portafolio individual de y en el portafolios del
requerimientos especificos del los aprendices. instructor,
area de formacion.

11 | Documentar y registrar Se documenta registros Se anexa evidencias
informacion clave de los fotograficos de la formacién fotograficas como
aprendices, incluyendo datos dada en las diferentes fichas evidencia de la formacion,
basicos e imagenes necesarias asignadas. seguimiento, asesoria,
(como registros fotograficos de actividades administrativas
eventos y transferencias de presencia y virtual.
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con la
normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el
Centro de Formaciény
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones sobre | Se cumple con la proteccién Se cumple con la
proteccidn de datos personales, de datos personales de proteccién de datos
ajustandose a lo establecido en el acuerdo a la normatividad personales de acuerdo a la
Acuerdo 009 de 2016 del SENAy la | vigente. normatividad vigente
Ley 1581 de 2012

13 | Asistir a reuniones especificas y Se realizan actividades de Se hace asistencia a las
comités técnicos cuando sea apoyo en la formacién reuniones propuestas por
necesario, participando en la profesional integral de la coordinacién de
evaluacion y seguimiento de acuerdo a los lineamientos de | articulacidn, donde se deja
aprendizajes, dentro del marco de | la coordinacion evidencia de cada uno de
las tareas delimitadas por el ellas de manera virtual y
contrato. presencial en el CGA.

14 | Apoyar actividades de divulgacion Se divulga a través de redes Se divulga a través de

y promocién de programas de
formacion, servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las

sociales las diferentes
promociones de programa del
centro de formacion

redes sociales las
diferentes promociones de
programa del centro de
formacion
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instalaciones de la entidad, segun
lo estipulado en el contrato.

15 | Generarinformes periddicos sobre | Se entregan los informes de Se hace envio de los
el avance de las actividades acuerdo a solicitud de la entregables en los medios
asignadas y programadas en el coordinacién de articulacion y fechas establecidas por la
plan de trabajo incluyendo coordinacién, igualmente
reportes de resultados y productos estas se evidencias en la
entregados en las acciones carpeta del instructor
formativas, conforme a las fecha y hora de entrega y
obligaciones contractuales. se cumple sin novedad.

16 | Participar en proyectos de No aplica para este periodo No aplica para este periodo
investigacién autorizados por el
Centro de Formacion, entregando
productos especificos relacionados
con las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con las
politicas de propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes Se entrega (Guias, Procesos, Se hace entrega de los
en gestion documental, ajustando Procedimientos, formatos, formatos vigentes de
los procedimientos a las Tablas de | plantillas y formularios) gestion documental,
Retencién Documental de la pertinente y oportuno de
dependencia correspondiente, en los documentos asociados
la entrega con calidad, pertinencia a la evaluacion y
y oportunidad de los documentos seguimiento, de acuerdo a
asociados a la evaluacién y la tabla de retencion
seguimiento a la etapa lectiva y documental.
productiva acorde con los
parametros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,

Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de los Se da el adecuado uso de los Se entrega evidencias
ambientes de formacion y recursos | ambientes de formaciony fotograficas y videos de los
asignados, reportando el estado de | recursos asignados por los ambientes al coordinador
estos y asegurando su colegios asignados de cada colegio al inicio y
mantenimiento basico al finalizar finalizacién de formacion.
cada actividad.

19 | Reintegrar los materiales asociados | Los dias que se tiene Se toma video y evidencias
al inventario y equipos en los formacién en sala de sistemas | a diario y se firma bitacora
procesos de formacion, en las se hace entrega de inventario | de entrega de inventarios.
condiciones en que fueron al momento de finalizar la
entregados, garantizando su formacion.
preservacion

20 | Proveer los medios y herramientas | Se utiliza medios técnicos Se utiliza adecuadamente

propias necesarias para el
cumplimiento de las actividades
contratadas, manteniendo
autonomia técnica y operativa

para que el objeto
contractual se cumpla

dando cumplimientos a las
actividades contractuales
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21 | Cumplir con las circulares y Se realiza gestion Se registra y se tienen
resoluciones relacionadas con la documental siguiendo evidencia en la carpeta del
gestion documental electronica, lineamientos y susprocesos instructor.
asegurando la implementacion instruidos por la
adecuada del Archivo Electrénico coordinacion de
SENA (AES) y entrega de formato ] ., .

Unico inventario documental FUID articulacion para la media.
de los archivos a su cargo

22 | Ejecutar actividades adicionales Se desarrollaron a Se registra y se tienen
acordadas con el supervisor del cabalidad todas las evidencia en correos vy
contrato, siempre dentro del actividades requeridas por capturas de pantalla.
marco del objeto contractual. la coordinacién.

23 | Implementar estrategias de No aplica para este periodo Se aplica cuando es
formacién inclusiva, considerando necesario, en compafiia del
las necesidades especificas de la coordinador o profesional
poblacién objeto de formacion, del area dando ensefianza
garantizando la equidad y la personalizada al aprendiz.
personalizacion de los procesos de
ensefianza

24 | Participar en actividades de Se entregan los informes de Se hace envio de los
monitoreo y evaluacion de los acuerdo a solicitud de la entregables en los medios
aprendizajes obtenidos, generando | coordinacidn de articulacion y fechas establecidas por la
reportes que permitan identificar coordinacién
avances, areas de mejora y
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, seguimientoy | Se entregan los informes de Se hace envio de los
entrega de los planes de mejora acuerdo a solicitud de la entregables en los medios
asegurando su implementacion coordinacién de articulacion y fechas establecidas por la
dentro de las actividades asignadas coordinacién

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

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

en el Formato Informe 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN | LUGAR DE

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

INICIAL

FECHA DE

DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO

FINAL
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1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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

informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 89782358 de la planilla expedida por MIPLANILLA correspondiente al
mes de AGOSTO del afio 2025 y las afiliaciones a Seguridad Social en Salud, Pensién y ARL.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (54) folios

Cordialmente,

i —"

NURY LORENA SANABRIA PARRA
Contratista
C.C. No. 52.965.836 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL RUIZ BOHORQUEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7442953 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador de Articulacidon con la Media y Programas Especiales
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EVIDENCIAS INSTRUCTORA NURY LORENA SANABRIA PARRA_CC 52.965.836
CO1. CO1.PCCNTR. 7442953_SEPTIEMBRE 2025
17 AL 24 DE AGOSTO
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14 [TUZES5305% LUZANUSALGADU  [JUSETH SNEIDER ¥ A ETRT R RT R R[ AR R R XK K[ A[KTRK[A[X[R[X[X[K[X
15 (1013115040 MARTINEZ GARZON  |LEIDY TATIANA 2 KX XXX XXX XXX X X XXX X XXX X x| XX
16 1018316823 MRANDATORRES  [EILEEN 2 XXX XX X XXX XXX XX X)X X)X XXX x[X[X
17 |H41318509 MOLINAMARTINEZ _|SERGIO ANDRES i XXX X XX X XXX X X XXX X XXX X e x]x
18 | 1028863830 MUNOZ OSORIO VALERIA [VON 2 XIXIXIXI XXX XX XXX XX XX X XX XX x| XX
19 1026268434 QIEDA BAYONA BRIVITH NICOL 6 KX XXX KX X XXX X XXX XXX X x| XX
20 (1043636730 OSORIO BALLESTEROS [KARINA VERONICA 1 XXX XXX XX XX XXX X XXX x| 1]X
21 [1026563312 PATERNINARODELO  |SAMUEL 8 XXX XXX XX XXX X)X XXX X[ X]X[X]X]x[X]X
27 (1028883304 RIVEROS VASQUEZ ~ [NICOLLE CRISTINA 6 XUXT DX XXX I X XXX XX X X el xl1]X
29 |1091662133 ROABONLLLA LAURA GABRIELA 7 KX XXX XXX XXX X X XXX X XXX X x| XX
24 (1092438403 ROSEROGRIJALBA  |YEIMY NATALIA 1 KX XXX KX X XXX X X XXX X XXX X x| ]X
25 |1030570009 SALAZAR LEIDY VALENTINA A1 (XX XXX XX XXX X)X XXX XXX X)X X x| X[ X
26 1028885632 SANCHEZ SALINAS  |EBELIN JOHANNA 6 KX XXX XX X XXX X X X XX X XXX X x| XX
97 |[L141320631 SERRANO AVALA GISELL DANTELA 4 XIXIXIXI XXX XX XXX XX XX X XX XX x| XX
28 |1090275133 TABORDAVELASCO  |JENIFER TATIANA 7 KX XXX KX X XXX X X XXX X XXX X x| XX
29 6199372 PERALTAPITRE NEYKER YOSUE 8 X X XIXIX|IXIx]I]X
CONVENSIONES
.RECONOEER RECURSOS FINANCIERQS DE ACUERDO CON METODOLOGIA ¥ NORMATIVA
EL |ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS
RG [REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO
TR [TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATIVA
SC |ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA
COLEGIO EL NOGAL
CENTRO DE FORMAGION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INSTRUCTOR 1: ZULYN CAROLINA ROJAS RAMIREZ NSTITUCION EDUCATIVA ARTICULADA:
INSTRUCTOR 2 NURY LORENA SANABRIA PARRA FECHA DE INICIO 302024 FECHA DE FINALIZACION
DIAS DE FORMACION MARTES Y SABADO HORARID 15:30- 18:30/07:00 - 14:00 horas TOTAL DE HORAS 1
- MARZO ABRIL MAYD JUNO | o AGosTo SEPTIEMBRE
F— - s coupeTRes e eapEmCH coureTI coureTRi coweTI couPETN
DENTDAD wefele il [ g ua.a.ﬂ ele | (w [ fn|w|w[m]m|n|n|w]e|n|r|6le|o]o
|y £ U IS IO T £ T PN T U I I S IR SN PO U IV NN A O N I I I O A U I o L E I U N NS i )
T foowmz [owowA [os 0w KK 0 R XXX X X K X X X X [ X [ T [T o TV VT[T
2| DG |AVARLLDSMNGHEZ AN FELPE ) e e x e x P x e x e e x e xgx X[ x]i]x
3| s [wnavan seaasrian Anoges X D e e e e e e x X e e e ey x X XXX T XXX
4 020283160 |ARIAS MARTINEZ [THOMAS ALEKANDER KX X[ X[ XXX )X X)X X X[ X)X )X XXX X[ (XXX XXX X)L XX K[| X]X]X XX X]]X]I]X
_5 | 02334040 |sRmADEVA HEBER YAMID KX XXX XX X)L XXX X)L X R X I xfrjrgl - [HESEREREREARSNEES XIX[X[ ]I Xx]X
_6 | 1024500818 |ARIZA NMENEZ JSARA ANGELICA KX X XL Xy ey ey rfrprjrgl Ll pefrfrgegt
7 1014671478 |ARCCAVERA [DANNA SOFIA XIXPEPX X XX XXX (XXX X XXX XXX XX XXX XX XXX XX I]X]X XKL L]X]R]X]X
] 1018784870 ‘BARREPAP\NZDN |Evmu SAMARA XIX XXX XX XXX XXX XX XXX XXX XX XXX XX XXX XX X|X][X XX [X[xfx)px|jx
_9 | 1039732130  BELTRANSEPULVEDA _|VEISON ESTIBEN XX X XX X (X X[ XX XXX byl Ly rfrpe
N0 | 126028620 |soRehR0 WoABURO |aNoRESEDUARDD o e o oo e o e e e e oo e e e o o e ) o x X e [ xx
1l 1012020282 |CARDONA RODRIGUEZ JIAIDER MAURICIO XIXPEPX X XX X[ PP XXX X XXX XX XX XXX XXX XXX X[ X[ I[R]T]X
12 1085021048 ‘CH\ 00 AGUIRRE |ALEX ANDRES XIXPEPX X XX XXX XX XX XXX XX XXX XX XXX XX [X][I][X FIX| XX X[X]X
_13 | 1069730676  |DELGADOALVAREL [NICOLDAYANA XU X XXXy eyl LPrp e rfryl
M| 10070625 [FLORIOO| AN DAYAN NGOL XIX[E XX XX XXX XX XX XXX XXX XX XXX XX XXX XX (XXX XX X[ X[xfxpxjx
18 1022050450 [GONZALEZC ) XXX DX (X[ X[X]pX[X]X[ T XX [ X P X[ X[X[X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[X[X|X[X|X|X[I|[X]X LIX] XXX
1 1023375170 ‘GDNLALLZ URIZA |ALISGN MICHEL XXX XXX (X[ X[ X[Xx{ XX r{x{rprfrfrprfryr{rfeprfrjirfrirpr{rfril ey rpefrfr
17| 10084158 lruERFAND SUA JSIMON DAVID XN X XX X[ XX XX XX (XXX XXX XX [ XXX XX (XXX XX X]Xx[X FIX x| x[xjifrjix
=R sk aNREr X O X X R R X X XX XXX X[ X[ XXX X[X]X
NI X X X X X XX X X X [0 [ X X (X [ XU [T [T [ X[ X[ X[X[T[T]T[X IRDEDDNE
2 | T02NBMET  [IMENEZSANCHEL LAURAMARIANA X o X X R X X X XXX X [ X[ XXX X[X]X
20| T02NADSES [LOBANASUA DL sizDER ) e e x e x P e fx e x px e e e x g xxjx XXX Ix[x]i]x
2 [ 10454808 LoER sNEIDER X XXX T X X X ) X P X X X e X X X X X XX X X[ X[ X[ XXX [ XX [T [X]TX[X]X
23 | 103800050 |MORMESCUERVO _[PAULAANDREA X XTI X X X R X I ) X X X ) X X X X XXX X XX [ X[ XXX X[ X[ X1 [X[X]T[X
24 | 1022365380 [peia rUENTES LauRasoria X X X ) X ) o ) X X X X X X X X XX XXX X[ X[ X[ [X][X[T[X
25 | 107S3T45  |POVEDAGALEMNO  [HONATANDAVID KX XX X[ X X[ X[ X X[ X X[ XK X[ L[ X[ I X[ X/ X[ K X|XK[X[I]X[X LUX X xfr{x
2 | 23N [PRETOMOREN [SWADPAOLA X XX ) X X R X P X [ [ X X X X XXX X XX [ X[ XXX X[ X[ X[T[T[X[X]X
77| UTHE0 [PREQVARGES |VEFRYDAMIAN X X e e e e e e I X X X X X X XXX XU XX T X[X]X
k- AMARRRATE ImviERaRA Feoabin Tint e APt lx el Ix by iyl iyl iyl ¥l xlxlxlxixixlxixrxlxixlxlxlxlxlhxliJlx xihxlxlxlbxlxylylx
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N 1069732576 DELGADO ALVAREZ [NICOL DAYANA XX | L[ X x| x| x|x|! | | | 1] Ll [N | | | | | | | | | | | | | | | L] | |
M 1023370625 FLORIDO RINCGN [DAYAN NIGOL X X[ L[ XX [ X)X | X[ X] [ X[ X[ X[ X[ X[X|X[X|X|X|X| X[ X[ X[X[X[X[X[X|X[X]|X[X][X]X|X XX | x| x|x| x| xjx
1% 1022050454 | GONZALEZ CASTIBLANCC|DIEGO ALEIANDRO X X[ P[X[ T [X]X[X[X]X[X[X[T[X[X[X]PT[X]|X]|X[X]|X[X[X[X[X|X[X[X][X[X]X[X]T]X]X Fipxprpxprpx|rfx
1% 1023375770 |GONZALEZ URIZA |/IUSONM\CNEL X X[ DX X[ XX X[ X[ X[ X[ [X|[ X[ ][ X]r]i[1]1l [Nl | | [ | [ | [ | [ | [ [l [l 1 [l ey [} ]
| 1028841582 HUERFANO SUA |SIMON DAVID X [P XX XX X[ XX X[ X X X (X X XX x| x|x[x|x(xjx|{x/{x/[x/x/x|xfxpxpxjx X xpxpx)pJprjx
18 | 105538560 |IBARGUEN CACERES _|REVSHELANDRER K| K| K| K| X | K| X[ K| K| K| K| K| K| X|X|X| K| X[ K| K| K| X[ K| K| K| X[ K| K[ X[ K] X[ X|X|X|X|X X[ K| X | X | X[ X[ X[ X
9 1031542201 XX [ PPX X[ XXX X X[ X[ X[X[P[X[X]|X[X]PT]I][1]] [Nl | | [ FIX|[ XX X]1 | X | [ | it | ]
2 1023384887 |JIMENEZ SANCHEZ [LAURA MARIANA XX [P IX XXX X[ XX X[ X[X[X[X[X]|X[X|X|X[X[X[X[X[X[X[X[X[X[X[X]|X[X[X]X[X XX x| x|x| x| xjx
55 it [somosrs—Jaeriseon T X X X e e o S o i s S s e S o s R i o
2 1038568058 ‘MBRALESCUEEVD [FAULA ANDREA XX [P X] X[ XXX XX X[ X[X[P[X[X]|X[X]|X]|X][X]|X[X][X[X][X|X[X][X][X[X]X[X]X]X]X XX xprfxpx|prjx
24 1022365358 PERiA PUENTES [LAURA SOFIA X X[ XXX (XXX [T X[X[X[X[X[X[X]P XXX X[X[X[X[X[X[X[X[X][X[X]|X[X[X]X[X XX x| x|/ xjIix
% 1027626745 POVEDA GALEANO JHONATAN DAVID XX [ LX) x x| hpxpx{x[x[(x/r@x|x/xjrjxjrj [N | XX |x[x|x(xpxjrjxyx X rpxpr]px]rjpx
% | tnemsnm W’W X [ K| K| X[ 1 [ X[ K[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[X[X|X|X[X[X[X[X|X[X[XK[X|[X|X|X[X|X[X[X]X X X[ X[ T[T [X[X[X
2 | mmmee  [moowwas [rmowin K| K| T | K| 1 X[ K[ K| K| K[ K| K| K| K| K| K| T [ X[ K|[K|[X| X[ X| K| K| X | K| K| X[ X]X[X|X[X|X|X [ANRES RS INESRSES
2 1014866811 [QUENBA ESpAOL JiosE wis XX [ XXX [ XXX [ XX [ X[ X[ X[X[X[X]|X[X[X|X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[X[X[X]|X[X[X]J[X X XXX x{x|x[x
il 1034864355 (QUINTERD UMAfiA EMEL X X[ DX XXX X[ XX [ X[ X[ X[ X[ X[ X[ X[X]| X[ X[ X|X[1]1 | X x| x|t X x| x]1|x X X[ X[ xprpx|pxjx
30 | 1016506840 |AODRGUEZPINION _|LS ALEANDRO K| K| 1| K| XX X[ K[ K]0 [ K| X[ XXX U000 000 T[] T T
31| tossions_[uzeueo rerocamaco K| K| K| K| XX | K| K| K| K| K| K| K| K| K| K| K| K| K[ K| K| X[ X| K| K| X | K| K[ X[ K] X[ X|X][T|X|X SRR RS NEN
T2 | e |woomomw |mwors KR T X[ [ O [ T [ T [ TR U [ RO [ X[ T [ X[ T [X [T [ K[ T[T [ X[ X[ R[X[R[K[T[T[T[T|[X[T[I[X xH £ I ]
33 | (0616800 [SANTOSNMENEZ [DUvAN SNTAGD X | X[ X[ X | X[ | R XXX X X X XX X XX X[ [ X [ XXX [ X[ X[ X[ X[ X[ X[X[T[X[X X | XX [ X [ X[ X[ X[ X
3 102451678 |SUESCUNVERGARA |IVNNETH NATALYA X[ 1] R XX R XXX X XXX X X X X XXX [ X[ XX [ X [ X [ X[ X[ X[ X[X X X XXX [T X
CONVENSIONES
.PEEDNGDW "RECURSOS FINANCIERDS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y NORMATIVA
EL [£LABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNIGAS
RG
TR [rramnan 'ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATI
§C |uenpzac ¥ NORMATIVA
X fosTenca
J [FALLA JUSTIFICADA.
| [FALLA INJUSTIFICADA.
.PE'ARN MAYOR A 15 MINUTOS
]
COLEGIO CEDID CIUDAD BOLIVAR
CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INSTRUCTOR 1: INSTITUCION EDUCATIVA ARTICULADA: COLE
INSTRUCTOR 2 NURY LORENA SANABRIA PARRA FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACI
DIAS DE FORMACION LUNES HORARIO | 12.30-16:00 TOTAL DE HORAS |
FEBRERQ MARZO ABRIL MAYQ JUNIO | JuLo AGOSTO | SEPTIEMBRE
MES
COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA IPETENC| COMPETENCIA | COMPETENCIA COMPETENCIA
Ne | DOCUMENTODE APELLIDOS NOMBRES
IDENTIDAD coue 76| R | A | Ao | R [ Ao | A Re | Re [ e [re
DIA Hld|n|@)aB)1[8|B| 2|06 | 0D | T|I[W0|H|R|B|5[1R|W[B]2[0[H®
1 03268051 HOLLMAN DAVID ALARCON GUALDRON XIX[T X[ XXX X X[ X[ X X[ X/ X/ X[X X X|X|X|X|x[x]x|x]|zx
7 TR0 JUANESTEBAN EELENO PERDOMO FUXIX] D[ X[X[XX XX (XX X X[ X X X[ X[X|X|x|x]x]|x]|x
3 L3015 DIANCTH XOENA BRINEL MAHECHA XIXIX X X XXX XXX X XX X X X X X X X % xx]x
§ TR REVINJULIAN LHACONEINEDA XIX|X[X[X]X[X[ ] F)X[X XX ) X| X[ X X[ X[X|X|x|x|x]x[X
5 101420850 NCOL VANESL FLACTERD GUZMAN XIXIX XX XXX XXX X X X X X X X X x| xlx]lX
§ ool ADRIANANTONID frLORES GONZALEZ XIX[X XX XXX XXX X X[ rp el
7 lUIEEl64 PAULA ANDREA FLORIAN FLORIAN XXX XXX X[ XXX X[ XXX XX XXX XXX x]x]x
g L0I08&0H4e HEIDY MILENA (ZALLO BALGUERD XIX[XI XXX XX X[ X[ X X[ X\ X|[{X X X|X|IX|X|X[X]x|x|zx
g Ll VALENIINA UIZARUL XIX[X XX X)X XXX X X XX 0[] X)X X[ X X[ X]x|x|x
10 W57l MODRESTELDE  [LOZANO MORENO XXX X XX XX x] e[ x| x
RS VANESA NIRTINEL VEPEL XXX XT XXX X XX XXX O X XXX XX X[ x ] x
12 1015128618 HANNA XIMENA MOGOLLON MAKTINEZ XIXI XXX XXX X XX X XX X X[ X X X (X[ JlJ)d]x]x
13 T RAREN VOLETH  [PRLONEQUE PERER XXX DX DX R X X e e
14 T SRESONE [PRAGAUTARETD XXX X XX XXX XT3 ([ [ X[ x[x[d] I x[x[*
15 10257010 ICANVDIEGD POER TES EUSIO8 XXX X)X X[ X)X ) XX XXX X X X XX XX xfx|x
15 JWIHERIDT TULIETH XIMENA FIVERC ESFITIR XIXIX XX XXX X XX X XX X X X X X XX X xlx]x
7 00T KEVIN JULIAN RODRIGUEZ GOMEZ XXX XX XXX XXX XXX XX X X X XX X X xlx]!
18 TOIITOEE] TEINT RATRERINE  [SAABRIA CAPERL x| x D] x e e e x|k x e x e x| x
19 J5E CAROL DANIELA ARGAS BELTRAN XIX[XIX[X[X[XIX|X[X|X X[ X/ X/ X[X X X|X|X|X|X[X]x|x|zx
30 1014667373 501 GABRIELA VILLARRAGA MENDEZ XIXIXIXIXIXIXIXIX X X X XX XXX I XIXI X X X (X xlx]x
27
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NURY LORENA SANABRIA PARRA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2942978 - 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

19/09/25 18:00

Page 1 of 33




ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

19/09/25 18:00

Page 2 of 33




« 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
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2946198 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .
DE APRENDIZAJE:

19/09/25 18:00 Page 3 of 33



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

19/09/25 18:00
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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: L2
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

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 1,00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3177651 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .

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.

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

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

19/09/25 18:00
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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: L2
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

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

19/09/25 18:00 Page 7 of 33



FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3177633 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .

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.

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

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

19/09/25 18:00
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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: L2
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

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2943016 - 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

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

19/09/25 18:00
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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 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
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:

19/09/25 18:00 Page 11 of 33



02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3171933 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

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

19/09/25 18:00
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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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2946205 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .

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.

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

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

19/09/25 18:00
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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: L2
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

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2946213 - NOMINA 'Y PRESTACIONES SOCIALES .

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.

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

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

19/09/25 18:00
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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: L2
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

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3177622 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .

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.

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

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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: L2
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

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2943110 - 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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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 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
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:
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02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2943111 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

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
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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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2942993 - 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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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 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
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:
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02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2946203 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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
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« 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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 2946206 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« 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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 1,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: NURY LORENA SANABRIA PARRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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