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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 18 de noviembre de 2025  

 
 
Señor (a) 
MIGUEL ÁNGEL MONTENEGRO CASTILLO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432938 
Coordinador Académico 
Coordinación Académica de  
Gestión Documental y de la Información 
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Noviembre del año 2025 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.7432938 del año 2025 
 
 
Nohora Emilce Garzón Bohorquez, identificada con la cédula de ciudadanía No. 
1.073.150.798 de Madrid Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, en el 
Centro de Gestión Administrativa, en la Coordinación Académica de Gestión Documental y 
de la Información, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
referencia, a continuación 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 
CINCO MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y UN MIL SETECIENTOS NOVENTA Y DOS 
PESOS M /cte. ($45.841.792). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por valor 
de UN MILLON QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO SETENTA PESOS ($1.533.170). Y 
b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025 por valor de 
CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS 
($4.599.511) para cada uno. c) Un último pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 
2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS 
($2.913.023). 
 
Plazo: Será hasta el 23 de Diciembre de 2025. 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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OBJETO:   
 

 
Prestar servicios profesionales de carácter temporal, orientando la Formación 
Profesional Integral, así como otras actividades que se deriven de los procesos 
formativos de acuerdo con la programación establecida por el Centro de Gestión 
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su 
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad 
presencial como virtual, para Formación Titulada y/o Complementaria y/o 
acompañamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestión 
Administrativa y Financiera en las áreas temáticas: Bibliotecas, Gestión Administrativa, 
Gestión Documental y Talento Humano. 
 

 

Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones 

realizadas 

Evidencias 

1 Apoyar la implementación de los principios del 

Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el desarrollo 

de actividades formativas, alineando las estrategias 

pedagógicas con la misión y visión institucional. 

No se ejecutaron 

actividades de 

esta obligación. 

 

 

Ninguna 

2 Cumplir con los lineamientos establecidos en el 

Reglamento del aprendiz SENA, aplicando las 

disposiciones relacionadas con los procesos 

formativos y de gestión administrativa. 

No se ejecutaron 

actividades de 

esta obligación. 

 

 

Ninguna 

3 Entregar productos específicos según lo estipulado 

en el contrato, tales como informes, reportes, 

registros, guías, manuales, formatos y materiales de 

aprendizaje relacionados con las actividades 

formativas realizadas. 

Acta de equipo 

ejecutor, actas 

de punto de 

control, Guias de 

Aprendizaje, 

PPPF, Planes de 

Trabajo, Talleres, 

actividades 

orientadas 

presencial y 

sincrónicamente 

- virtual, 

estrategias 

Captura de 

pantalla. 

(Ver anexo) 
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didácticas 

activas. 

4 Desarrollar actividades de apoyo en la formación 

profesional integral, garantizando la alineación con 

los estándares de calidad, eficiencia y pertinencia en 

los programas Tecnológicos, Técnicos, laborales y 

complementarios asignados, conforme a la 

programación establecida por las Coordinaciones 

académicas. 

 

Actividades, 

tareas, ejercicios 

y talleres, 

orientados 

presencial y 

sincrónicamente 

- virtual, 

estrategias 

didácticas 

activas. 

Aplicativo 

Classroom, 

listados de 

asistencia y 

plan de 

trabajo. 

(Ver anexo) 

5 Colaborar en la planeación, ejecución y evaluación de 

procesos de aprendizaje, aplicando estrategias 

específicas definidas para grupos poblacionales 

diversos y presentando los informes requeridos 

dentro de los plazos establecidos. 

 

Guías de 

aprendizaje, 

actividades, 

tareas, ejercicios 

y talleres en 

plataforma 

virtual, 

estrategias 

didácticas 

activas. 

Drive de 

Coordinación 

Académica, 

listados de 

asistencia y 

plan de 

trabajo. 

6 Registrar las novedades en el sistema Sofía Plus, 

asegurando la trazabilidad de los procesos mediante 

tareas como creación de rutas de aprendizaje, 

registro de juicio de evaluación y eventos 

relacionadas con el proceso de Formación entre 

otros 

Juicios 

Evaluativos de 

Grupos 

programados en 

el Trimestre IV 

de 2025. 

 

Drive de 

Coordinación 

Académica, 

listados de 

Juicios 

Evaluativos. 

7 Gestionar el registro de inasistencias y reportar casos 

para la activación de rutas de deserción o rutas 

preventivas asociadas a habilidades diversas 

(discapacidades, necesidades específicas de 

aprendizaje, entre otras), siguiendo los 

procedimientos establecidos. 

Registro y 

reporte de 

inansistencias de 

aprendices de 

fichas 

programadas en 

el periodo 

académico 

Drive de 

Coordinación 

Académica, 

listados de 

asistencia y 

registro de 

inasistencias 

en Sofia Plus. 

8 Revisar la consistencia de los datos de aprendices y 

su actualización en el sistema Sofía Plus u otro 

dispuesto por el Centro de Formación, incluyendo la 

No se ejecutaron 

actividades de 

esta obligación. 

Ninguna 
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validación de datos personales y de emergencia, y 

reportar cualquier discrepancia detectada 

 

 

 

9 Elaborar, actualizar y entregar ajustes razonables en 

la planeación de la formación, dirigidos a aprendices 

con habilidades diversas (población con 

discapacidad, campe SENA, economía popular, 

LGBTIQ+), asegurando la inclusión y equidad en los 

procesos formativos. 

 

Guías, 

actividades, 

tareas, ejercicios 

y talleres en 

plataforma 

virtual,  

estrategias 

didácticas 

activas. 

Plataforma 

Classroom, 

Sofía plus, 

listados de 

asistencia y 

plan de 

trabajo. 

10 Facilitar procesos de inducción y validación de 

aprendizajes previos, conforme a las directrices 

definidas por la entidad y los requerimientos 

específicos del área de formación. 

No se ejecutaron 

actividades de 

esta obligación. 

 

 

Ninguna 

11 Documentar y registrar información clave de los 

aprendices, incluyendo datos básicos e imágenes 

necesarias (como registros fotográficos de eventos y 

transferencias de conocimientos para procesos 

administrativos, cumpliendo con la normativa de la 

entidad en los mecanismos dispuestos por el Centro 

de Formación y cumplimiento de política de 

tratamiento de datos 

 

No se ejecutaron 

actividades de 

esta obligación. 

 

 

Ninguna 

12 Cumplir con las disposiciones sobre protección de 

datos personales, ajustándose a lo establecido en el 

Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012. 

13 

No se ejecutaron 

actividades de 

esta obligación. 

 

 

Ninguna 

13 Asistir a reuniones específicas y comités técnicos 

cuando sea necesario, participando en la evaluación 

y seguimiento de aprendizajes, dentro del marco de 

las tareas delimitadas por el contrato. 

No se ejecutaron 

actividades de 

esta obligación. 

 

 

Ninguna 

14 Apoyar actividades de divulgación y promoción de 

programas de formación, servicios tecnológicos y 

proyectos de cooperación, tanto dentro como fuera 

No se ejecutaron 

actividades de 

esta obligación. 

 

Ninguna 
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de las instalaciones de la entidad, según lo estipulado 

en el contrato. 

 

 

15 Generar informes periódicos sobre el avance de las 

actividades asignadas y programadas en el plan de 

trabajo incluyendo reportes de resultados y 

productos entregados en las acciones formativas, 

conforme a las obligaciones contractuales 

Acta de punto de 

control, registro 

de Asistencia, 

Planes de trabajo 

IV TRIM, en 

fichas 

programadas. 

Drive de 

Coordinación 

Académica,  

Lstas de 

asistencia, 

avance en 

Planes de 

Trabajo. 

16 Participar en proyectos de investigación autorizados 

por el Centro de Formación, entregando productos 

específicos relacionados con las líneas 

programáticasestablecidas y cumpliendo con las 

políticas de propiedad intelectual. 

 

No se ejecutaron 

actividades de la 

obligación. 

 

Ninguna 

17 Aplicar las disposiciones vigentes en gestión 

documental, ajustando los procedimientos a las 

Tablas de Retención Documental de la dependencia 

correspondiente, en la entrega con calidad, 

pertinencia y oportunidad de los documentos 

asociados a la evaluación y seguimiento a la etapa 

lectiva y productiva acorde con los parámetros 

establecidos en el sistema compromiso (Guías, 

Procesos, Procedimientos, formatos, plantillas y 

formularios) 

 

Portafolio del 

instructor: 

Acta de inicio; 

Acta Punto de 

Control; Guía 

interdisciplinaria; 

PPPF; plan de 

trabajo. 

 

Archivo 

digital de la 

Coordinación. 

Captura de 

pantalla. 

(Ver anexo) 

18 Velar por el adecuado uso de los ambientes de 

formación y recursos asignados, reportando el 

estado 

Ambientes de 

formación 

asignados para 

orientar  la 

formación: 807. 

Fotografías 

de ambientes 

de formación 

con 

herramientas 

TIC.  

(Ver anexo) 

 

19 Reintegrar los materiales asociados al inventario y 

equipos en los procesos de formación, en las 

condiciones en que fueron entregados, garantizando 

su preservación. 

No se ejecutaron 

actividades de la 

obligación. 

 

Ninguna 
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20 Proveer los medios y herramientas propias 

necesarias para el cumplimiento de las actividades 

contratadas, manteniendo autonomía técnica y 

operativa. 

Uso de Cable 

HDMI y 

computador 

personal para 

realizar las 

actividades 

contratadas. 

 

Fotografía del 

computador. 

(Ver anexo). 

21 Cumplir con las circulares y resoluciones relacionadas 

con la gestión documental electrónica, asegurando la 

implementación adecuada del Archivo Electrónico 

SENA (AES) y entrega de formato único inventario 

documental FUID de los archivos a su cargo. 

 

No se ejecutaron 

actividades de la 

obligación. 

Ninguna 

22 Ejecutar actividades adicionales acordadas con el 

supervisor del contrato, siempre dentro del marco 

del objeto contractual. 

 

No se ejecutaron 

actividades de la 

obligación. 

Ninguna 

23 Implementar estrategias de formación inclusiva, 

considerando las necesidades específicas de la 

población objeto de formación, garantizando la 

equidad y la personalización de los procesos de 

enseñanza. 

 

Guías, 

actividades, 

tareas, ejercicios 

y talleres en 

plataforma 

virtual,  

estrategias 

didácticas 

activas. 

Plataforma 

Classroom, 

Sofía plus, 

listados de 

asistencia y 

plan de 

trabajo. 

24 Participar en actividades de monitoreo y evaluación 

de los aprendizajes obtenidos, generando reportes 

que permitan identificar avances, áreas de mejora y 

retroalimentaciones. 

 

No se ejecutaron 

actividades de la 

obligación. 

Ninguna 

25 Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los 

planes de mejora asegurando su implementación 

dentro de las actividades asignadas. 

 

No se ejecutaron 

actividades de la 

obligación. 

Ninguna 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el 
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informe en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 
informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. 81081940 de la planilla de liquidación y pago a la seguridad social, 
expedida por el operador Arus – Enlace Operativo, del periodo de octubre de 2025. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (55) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Nohora Emilce Garzón Bohorquez 
Contratista 
C.C. No. 1.073.150.798 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
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Miguel Ángel Montenegro Castillo 
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.7432938 de 2025 
Coordinador Académico 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 
Apoyar el desarrollo de formación profesional integral con calidad, eficiencia y pertinencia de 

acuerdo con la programación de fichas. 

SESIONES SINCRÓNICAS 

G-3229722 TGD Razonar Cuantitativamente  

 

 

G-3313715 TGD Utilizacion de Herramientas Informaticas 

 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 
G – 3313759 TGB PROCESAR DATOS I - 1:40 PM  

 

 

CURSO CORTO EXCEL INTERMEDIO - 3:15 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 
G – 3229722 TGD UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS – 6:30 

 

 

 

 

 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 
G- 3172195 TAOA OPERACIÓN DE HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS – 8:20  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 
Entregar informes, planillas, reportes, registros, guías, manuales, formatos y 

materiales de aprendizaje de las actividades formativas 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 

 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 
Velar por el adecuado uso de los ambientes de formación y recursos asignados, reportando el 

estado 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 

 

 

 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 
Registro de Inasistencias de Aprendices 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 

 

 

 



 EVIDENCIAS DE EJECUCION DE CONTRATO 
 

INSTRUCTOR(A) 
 

NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ 
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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Acta de seguimiento a la calidad de la formación IV 

trimestre 2025, grupo 3172195 - Semana 5 - 50%. Programa Técnico en Asistencia y 

Organización de Archivos. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C.,  

14 de noviembre de 2025 

HORA INICIO: 

16:40 horas 

HORA FIN: 

17:30 horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Coordinación Académica de 

Gestión Documental y de la 

Información, Ambiente 808 

DIRECCIÓN GENERAL / DISTRITO 

CAPITAL / CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Generalidades del grupo, programación y el equipo ejecutor. 

2. Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad. 

3. Aprendices NO conocidos en el proceso de formación. 

4. Aprendices que desertaron del proceso de formación. 

5. Listado consolidado estado aprendices al corte del Punto de control semana 5. 

6. Resultados de la formación. 

7. Aprendices en programación individual de competencias. 

8. Aprendices que merecen reconocimiento. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Presentar informe actitudinal, académico y disciplinario de los aprendices del grupo 3172195, 

correspondiente al programa Técnico en Asistencia y Organización de Archivos – Código: 134400 

Versión: 2, durante el IV trimestre de 2025. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se reúnen los instructores del equipo ejecutor, Nohora Emilce Garzón Bohórquez (Líder del 

grupo), Jenny Paola Ricaurte y Luis Quevedo, para elaborar el informe de trazabilidad de la 

Formación Profesional Integral del grupo. 

1. Identificar el grupo, programación y el equipo ejecutor: 

Información general del grupo 3172195: 

Programa de formación: Técnico en Asistencia y Organización de Archivos - Código: 134400 – 

Versión: 2 

Proyecto Formativo: Implementación de servicios técnicos y tecnológicos para la gestión de 

archivos en el sector empresarial – Código: 2562026. 

Trimestre actual de formación del grupo: III Trimestre.  

Jornada: Nocturna. 
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Número de aprendices “En ejecución” (Sofia Plus): 27 aprendices. 

Para el desarrollo de la formación del grupo en el cuarto trimestre de 2025 (Punto de control), 

se han asignado las siguientes competencias e instructores: 

 

Competencia Resultados de aprendizaje Instructor 

Interacción en lengua 
inglesa 

240202501 

589468 - 01 Comprender información básica oral y 
escrita en inglés acerca de sí mismo, de las personas 
y de su contexto inmediato en realidades presentes 
e historias de vida. 
589469 - 02 Describir a nivel básico, de forma oral y 
escrita en inglés personas, situaciones y lugares de 
Acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida. 
589470 - 03 Participar en intercambios 

conversacionales básicos en forma oral y escrita en 

inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la 

cotidianidad como en experiencias 

Luis Quevedo 

Desarrollo de procesos 
de comunicación 

240201524 

589453 - 01 Interpretar el sentido de la 
Comunicación como medio de expresión social, 
cultural, laboral y artística. 
589454 - 02 Decodificar mensajes comunicativos en 
situaciones de la vida social y laboral, teniendo en 
cuenta el contexto de la comunicación. 
589455 - 04 Aplicar acciones de mejoramiento en el 
desarrollo de procesos comunicativos según 
requerimientos del contexto. 
589456 - 03 Validar la importancia de los procesos 

comunicativos teniendo en cuenta criterios de 

lógica y racionalidad. 

Jenny Paola Ricaurte 

 

2. Aprendices que aparecen en formación, pero no asistieron a la competencia 
(Aprendices no conocidos):  
 

No 
Tipo de 

Documento 

Número de 

Documento 
Nombre Apellidos 

Estado 

SofiaPlus 

Fechas de 

inasistencia 

1 
CC 1023963269 EMELINA ACUÑA 

LEGUIZAMON 
 

 

2 CC 1075538354 LUISA MERARY ARIAS GUTIERREZ   

3 CC 1121204053 MARIA FERNANDA CHAVEZ CURICO   

4 CC 1125348417 ANGEL ANTONIO CUBILLAS LOZADA   

5 CC 1029143454 LEIDY ELENA JIMENEZ GOMEZ   

6 TI 1141322390 CARLOS STIVEN LEON CORREDOR   

7 CC 52448009 ADRIANA MARTINEZ   
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MERCEDES VELASQUEZ 

8 CC 1028660397 DEISY DAYAN TRIVIÑO GARZON   

9 
CC 1000855664 VANESSA VELOSA 

MARULANDA 
 

 

10 CC      

11 CC      

12 TI      

 
3. Aprendices que desertaron del proceso de formación: 

 

No 
Tipo de 

Documento 

Número de 

Documento 
Nombre Apellidos 

Fechas de 

inasistencia 

1      

 

4. Consolidado del estado de los aprendices al corte del Punto de control inicial 
(aprendices que se encuentran vigentes y asistiendo al desarrollo de la formación 
profesional integral): 

 

No 
Tipo y número de 

Documento 
Apellidos Nombre Estado 

1 CC 1074958658 ANZOLA AGUIRRE MARIA FANNY EN FORMACION 

2 TI 1027282468 CAPERA BELLO ALLISON JULIETH EN FORMACION 

3 CC 1136882792 CARREÑO ALFONSO NELLY GRACIELA EN FORMACION 

4 CC 79910198 CASTAÑEDA ARIZA NESTOR EN FORMACION 

5 CC 1024585426 CELIS BUITRAGO EDUAR CAMILO EN FORMACION 

6 CC 1033691214 FORERO CUBILLOS ANDERSON DAVID EN FORMACION 

7 CC 1025529548 GONZALEZ CONTRERAS BRAYAN ALEJANDRO EN FORMACION 

8 CC 1023037893 HERRERA  MARV EN FORMACION 

9 CC 52976358 HERRERA RAMIREZ BEATRIZ EUGENIA EN FORMACION 

10 CC 1007960419 LADINO LADINO YULIANA MARITZA EN FORMACION 

11 CC 22737807 MAZA CHAVEZ LISSETE EN FORMACION 

12 CC 80778448 MOCETON LOPEZ CARLOS ALFONSO EN FORMACION 

13 CC 80241676 MONTEALEGRE RODRIGUEZ JUAN JAMES EN FORMACION 

14 TI 1024482303 NARANJO DEVIA DAVID SANTIAGO EN FORMACION 

15 CC 52228743 PACALAGUA VARGAS SIXLEY CONSUELO EN FORMACION 

16 CC 1033762390 RIOS  LINDA JOHANA EN FORMACION 
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17 CC 1013593149 SIERRA LENIS JENYFER JOHANA EN FORMACION 

18 CC 53130115 VARGAS VARGAS RUTH LUCRECIA EN FORMACION 

19   VEGA BAUTISTA  LAURA VALENTINA EN FORMACION 

 
 

5. Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad:  

 

Competencia 

 

Actitudinales:  

Académicos:  

Asistencia y puntualidad:  

 

6. Resultados de la formación: 
 
Competencia: Interacción en lengua inglesa 

 

No. 
Tipo y número de 

Documento 
Apellidos y nombres 

Horas 
inasistencia 
injustificada 

Estado 
competencia 

1 CC 1074958658 ANZOLA AGUIRRE MARIA FANNY   

2 TI 1027282468 CAPERA BELLO ALLISON JULIETH   

3 CC 1136882792 CARREÑO ALFONSO NELLY GRACIELA   

4 CC 79910198 CASTAÑEDA ARIZA NESTOR   

5 CC 1024585426 CELIS BUITRAGO EDUAR CAMILO   

6 CC 1033691214 
FORERO CUBILLOS ANDERSON DAVID   

7 CC 1025529548 GONZALEZ CONTRERAS BRAYAN ALEJANDRO   

8 CC 1023037893 HERRERA  MARV   

9 CC 52976358 HERRERA RAMIREZ BEATRIZ EUGENIA   

10 CC 1007960419 LADINO LADINO YULIANA MARITZA   

11 CC 22737807 MAZA CHAVEZ LISSETE   

12 CC 80778448 MOCETON LOPEZ CARLOS ALFONSO   

13 CC 80241676 MONTEALEGRE RODRIGUEZ JUAN JAMES   

14 TI 1024482303 NARANJO DEVIA DAVID SANTIAGO   

15 CC 52228743 PACALAGUA VARGAS SIXLEY CONSUELO   

16 CC 1033762390 RIOS  LINDA JOHANA   
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17 CC 1013593149 SIERRA LENIS JENYFER JOHANA   

18 CC 53130115 VARGAS VARGAS RUTH LUCRECIA   

19 C.C  VEGA BAUTISTA LAURA VALENTINA   

20 C.C     

21      

22      

 

 

Competencia: Desarrollo de procesos de comunicación 

 

No. 
Tipo y número de 

Documento 
Apellidos y nombres 

Horas 
inasistencia 
injustificada 

Estado 
competencia 

1 CC 1074958658 ANZOLA AGUIRRE MARIA FANNY   

2 TI 1027282468 CAPERA BELLO ALLISON JULIETH   

3 CC 1136882792 CARREÑO ALFONSO NELLY GRACIELA   

4 CC 79910198 CASTAÑEDA ARIZA NESTOR   

5 CC 1024585426 CELIS BUITRAGO EDUAR CAMILO   

6 CC 1033691214 
FORERO CUBILLOS ANDERSON DAVID   

7 CC 1025529548 GONZALEZ CONTRERAS BRAYAN ALEJANDRO   

8 CC 1023037893 HERRERA  MARV   

9 CC 52976358 HERRERA RAMIREZ BEATRIZ EUGENIA   

10 CC 1007960419 LADINO LADINO YULIANA MARITZA   

11 CC 22737807 MAZA CHAVEZ LISSETE   

12 CC 80778448 MOCETON LOPEZ CARLOS ALFONSO   

13 CC 80241676 MONTEALEGRE RODRIGUEZ JUAN JAMES   

14 TI 1024482303 NARANJO DEVIA DAVID SANTIAGO   

15 CC 52228743 PACALAGUA VARGAS SIXLEY CONSUELO   

16 CC 1033762390 RIOS  LINDA JOHANA   

17 CC 1013593149 SIERRA LENIS JENYFER JOHANA   

18 CC 53130115 VARGAS VARGAS RUTH LUCRECIA   

19 C.C  VEGA BAUTISTA LAURA VALENTINA   

20      

21      
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22      

23      

24      

25      

26      

27      

 

7. Aprendices en programación individual de competencias:  
 
Competencia:  

No. 
Tipo y número de 

Documento 
Apellidos y nombres Grupo 

Horas 
inasistencia 
injustificada 

Estado 
competencia al 

corte (100%) 

1       

 

 
Competencia:  

 

No. 
Tipo y número de 

Documento 
Apellidos y nombres Grupo 

Horas 
inasistencia 
injustificada 

Estado 
competencia al 

corte (100%) 

1       

 
 

8. Aprendices que merecen reconocimiento:  
 

No. 
Tipo y número de 

Documento 
Apellidos y nombres Grupo 

Horas 
inasistencia 
injustificada 

Estado 
competencia al 

corte (100%) 

1       

 

9. Socialización de los resultados juicios de evaluación: 

 

Por tratarse de competencias que se desarrollan durante el trimestre programado, la 

totalidad de los juicios evaluativos serán socializados a los aprendices durante la semana 11. 
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CONCLUSIONES 

Del informe se concluye que para el Punto de control de la programación del IV trimestre de 

2025, los resultados de aprendizaje de las competencias se han desarrollado acorde con las 

guías de aprendizaje. 

A la fecha del presente reporte: 

• Grupo de tercer trimestre de formación, registra diecinueve (19) aprendices activos en 

formación. 

• Los aprendices que continúan en formación, han demostrado compromiso y responsabilidad 

en la entrega de las actividades, evidencias de aprendizaje y trabajos, tanto de forma individual 

como grupal. 

• Se considera pertinente afianzar en aspectos de contenido en los estilos de redacción y 
manejo de normas APA 7ª edición. 
• También es importante reiterar a los aprendices el cumplimiento en la entrega de los soportes 
que justifican sus inasistencias de conformidad con lo establecido en el reglamento del aprendiz 
Sena. 
• El equipo ejecutor continuará con el desarrollo de la formación de conformidad con la 
Planeación Académica y el calendario establecido, teniendo en cuenta los aspectos a mejorar 
indicados en los puntos anteriores. 
 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entrega de reporte consolidado 
académico y disciplinario.  
  
En casos puntuales entregar 
evidencias o soportes según 
reglamento del aprendiz.  
 

(14/11/2025) 

Nohora Emilce Garzón 

Bohórquez  

Luis Quevedo 
 

Paola Ricaurte 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEB

A 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Nohora Emilce Garzón 
Bohórquez 

Centro de 

Gestión 

Administrativa 

 

Coordinación 

Académica de 

Gestión 

Documental y 

de la 

Información 

SI Ninguna 

 

Luis Quevedo 
 

Paola Ricaurte 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete 
a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el 
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/10/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3311938 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGÍA

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS TENIENDO EN CUENTA  NECESIDADES DE LA UNIDAD  DE INFORMACIÓN
Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A  LA BASE DE DATOS  TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y
TECNOLÓGICOS.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGÍA

03 CONTROLAR  LA INFORMACIÓN REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN  Y
TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

03 CONTROLAR LA INFORMACIÓN DE LAS BASES DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA TECNOLOGÍA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA A LA OPERABILIDAD DE LA BASE DE DATOS Y A LA INFORMACIÓN REGISTRADA, SEGÚN
CRITERIOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN Y  PROCESOS ADMINISTRATIVOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACIÓN CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGÍA

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDADES.

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACIÓN.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEÓRICOS DEL PROYECTO, SEGÚN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN.

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA METODOLOGÍAS DE
INVESTIGACIÓN, PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.

02 PROYECTAR LA RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN Y DATOS REQUERIDOS POR LA INVESTIGACIÓN, SEGÚN FUENTES DE
INFORMACIÓN, OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN Y
LA UNIDAD
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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2824204 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGÍA

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS TENIENDO EN CUENTA  NECESIDADES DE LA UNIDAD  DE INFORMACIÓN
Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A  LA BASE DE DATOS  TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y
TECNOLÓGICOS.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGÍA

03 CONTROLAR  LA INFORMACIÓN REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN  Y
TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

03 CONTROLAR LA INFORMACIÓN DE LAS BASES DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA TECNOLOGÍA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA A LA OPERABILIDAD DE LA BASE DE DATOS Y A LA INFORMACIÓN REGISTRADA, SEGÚN
CRITERIOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN Y  PROCESOS ADMINISTRATIVOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACIÓN CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGÍA

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDADES.

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACIÓN.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEÓRICOS DEL PROYECTO, SEGÚN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN.

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA METODOLOGÍAS DE
INVESTIGACIÓN, PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.

02 PROYECTAR LA RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN Y DATOS REQUERIDOS POR LA INVESTIGACIÓN, SEGÚN FUENTES DE
INFORMACIÓN, OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN Y
LA UNIDAD

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,00

2926299 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGÍA

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS TENIENDO EN CUENTA  NECESIDADES DE LA UNIDAD  DE INFORMACIÓN
Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A  LA BASE DE DATOS  TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y
TECNOLÓGICOS.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGÍA

03 CONTROLAR  LA INFORMACIÓN REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN  Y
TECNOLOGÍA DISPONIBLE.
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03 CONTROLAR LA INFORMACIÓN DE LAS BASES DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA TECNOLOGÍA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA A LA OPERABILIDAD DE LA BASE DE DATOS Y A LA INFORMACIÓN REGISTRADA, SEGÚN
CRITERIOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN Y  PROCESOS ADMINISTRATIVOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACIÓN CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGÍA

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDADES.

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACIÓN.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEÓRICOS DEL PROYECTO, SEGÚN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN.

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA METODOLOGÍAS DE
INVESTIGACIÓN, PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.

02 PROYECTAR LA RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN Y DATOS REQUERIDOS POR LA INVESTIGACIÓN, SEGÚN FUENTES DE
INFORMACIÓN, OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN Y
LA UNIDAD

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2767947 - GESTION BIBLIOTECARIA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGÍAS TÉCNICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGÍA

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS TENIENDO EN CUENTA  NECESIDADES DE LA UNIDAD  DE INFORMACIÓN
Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A  LA BASE DE DATOS  TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y
TECNOLÓGICOS.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGÍA

03 CONTROLAR  LA INFORMACIÓN REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN  Y
TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

03 CONTROLAR LA INFORMACIÓN DE LAS BASES DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA TECNOLOGÍA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA A LA OPERABILIDAD DE LA BASE DE DATOS Y A LA INFORMACIÓN REGISTRADA, SEGÚN
CRITERIOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN Y  PROCESOS ADMINISTRATIVOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACIÓN CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGÍA

Page 12 of 3113/11/25 16:39



APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Catalogar colecciones bibliográficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar programas culturales según tipo de usuario y norma
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Implementar desarrollo de colecciones según técnicas y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRÁFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y
ANIMACIÓN A LA LECTURA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar búsqueda de información bibliográfica según tipos de
usuario y procedimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDADES.

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACIÓN.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEÓRICOS DEL PROYECTO, SEGÚN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA METODOLOGÍAS DE
INVESTIGACIÓN, PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
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02 PROYECTAR LA RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN Y DATOS REQUERIDOS POR LA INVESTIGACIÓN, SEGÚN FUENTES DE
INFORMACIÓN, OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN Y
LA UNIDAD

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00
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3229722 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGÍA

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS TENIENDO EN CUENTA  NECESIDADES DE LA UNIDAD  DE INFORMACIÓN
Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A  LA BASE DE DATOS  TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y
TECNOLÓGICOS.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGÍA

03 CONTROLAR  LA INFORMACIÓN REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN  Y
TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

03 CONTROLAR LA INFORMACIÓN DE LAS BASES DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA TECNOLOGÍA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA A LA OPERABILIDAD DE LA BASE DE DATOS Y A LA INFORMACIÓN REGISTRADA, SEGÚN
CRITERIOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN Y  PROCESOS ADMINISTRATIVOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACIÓN CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGÍA

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDADES.

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACIÓN.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEÓRICOS DEL PROYECTO, SEGÚN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN.

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA METODOLOGÍAS DE
INVESTIGACIÓN, PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.

02 PROYECTAR LA RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN Y DATOS REQUERIDOS POR LA INVESTIGACIÓN, SEGÚN FUENTES DE
INFORMACIÓN, OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN Y
LA UNIDAD

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,70

3313759 - GESTION BIBLIOTECARIA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGÍAS TÉCNICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGÍA

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS TENIENDO EN CUENTA  NECESIDADES DE LA UNIDAD  DE INFORMACIÓN
Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE.
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02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A  LA BASE DE DATOS  TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y
TECNOLÓGICOS.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGÍA

03 CONTROLAR  LA INFORMACIÓN REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN  Y
TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

03 CONTROLAR LA INFORMACIÓN DE LAS BASES DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA TECNOLOGÍA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA A LA OPERABILIDAD DE LA BASE DE DATOS Y A LA INFORMACIÓN REGISTRADA, SEGÚN
CRITERIOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN Y  PROCESOS ADMINISTRATIVOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACIÓN CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGÍA

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Catalogar colecciones bibliográficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar programas culturales según tipo de usuario y norma
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar desarrollo de colecciones según técnicas y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRÁFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y
ANIMACIÓN A LA LECTURA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar búsqueda de información bibliográfica según tipos de
usuario y procedimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDADES.

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACIÓN.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEÓRICOS DEL PROYECTO, SEGÚN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.
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04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA METODOLOGÍAS DE
INVESTIGACIÓN, PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.

02 PROYECTAR LA RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN Y DATOS REQUERIDOS POR LA INVESTIGACIÓN, SEGÚN FUENTES DE
INFORMACIÓN, OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN Y
LA UNIDAD

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,70

3172243 - GESTION BIBLIOTECARIA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGÍAS TÉCNICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGÍA

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS TENIENDO EN CUENTA  NECESIDADES DE LA UNIDAD  DE INFORMACIÓN
Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A  LA BASE DE DATOS  TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y
TECNOLÓGICOS.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGÍA

03 CONTROLAR  LA INFORMACIÓN REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN  Y
TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

03 CONTROLAR LA INFORMACIÓN DE LAS BASES DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA TECNOLOGÍA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA A LA OPERABILIDAD DE LA BASE DE DATOS Y A LA INFORMACIÓN REGISTRADA, SEGÚN
CRITERIOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN Y  PROCESOS ADMINISTRATIVOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACIÓN CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGÍA
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Catalogar colecciones bibliográficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar programas culturales según tipo de usuario y norma
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Implementar desarrollo de colecciones según técnicas y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRÁFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y
ANIMACIÓN A LA LECTURA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar búsqueda de información bibliográfica según tipos de
usuario y procedimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDADES.

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACIÓN.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEÓRICOS DEL PROYECTO, SEGÚN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA METODOLOGÍAS DE
INVESTIGACIÓN, PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
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02 PROYECTAR LA RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN Y DATOS REQUERIDOS POR LA INVESTIGACIÓN, SEGÚN FUENTES DE
INFORMACIÓN, OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN Y
LA UNIDAD

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,90
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3313715 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGÍA

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS TENIENDO EN CUENTA  NECESIDADES DE LA UNIDAD  DE INFORMACIÓN
Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A  LA BASE DE DATOS  TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y
TECNOLÓGICOS.

02 INGRESAR LA INFORMACIÓN A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGÍA

03 CONTROLAR  LA INFORMACIÓN REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN  Y
TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

03 CONTROLAR LA INFORMACIÓN DE LAS BASES DE DATOS, SEGÚN CRITERIOS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA TECNOLOGÍA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA A LA OPERABILIDAD DE LA BASE DE DATOS Y A LA INFORMACIÓN REGISTRADA, SEGÚN
CRITERIOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN Y  PROCESOS ADMINISTRATIVOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACIÓN CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGÍA

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDADES.

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACIÓN.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEÓRICOS DEL PROYECTO, SEGÚN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN.

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA METODOLOGÍAS DE
INVESTIGACIÓN, PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.

02 PROYECTAR LA RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN Y DATOS REQUERIDOS POR LA INVESTIGACIÓN, SEGÚN FUENTES DE
INFORMACIÓN, OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN Y
LA UNIDAD

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,70

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 35,0001/10/2025 30/10/2025

35,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 130,00
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INSTRUCTOR: NOHORA EMILCE GARZON BOHORQUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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