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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Noviembre 30 de 2020

Sefior (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1738039 De 2020

Coordinadora de Servicios Administrativos-Contabilidad y —Finanzas.
Dependencia Centro de Comercio y servicio

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
NOVIEMBRE del afio 2020.

Referencia: N0.1738039 De 2020

LILIA BEATRIZ VISBAL MARTINEZ , identificado con la cédula de ciudadania No. 32701569 de Barranquilla, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Servicio, 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: El valor del presente contrato asciende a la suma de CATORCE MILLONES SIETE MIL
CUATROCIENTOS DIECISEIS PESOS M/CTE ($ 14.007.416) COP incluido IVA de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera 5 pagos a) Un pago correspondiente a dias de Agosto por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS
VEINTICUATRO MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS M/CTE ( $ 2.524.942 ), un pago de Septiembre
por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS CINCO MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($
2.705.295) b) Dos pagos iguales correspondientes a Octubre y Noviembre por valor de TRES MILLONES
SEISCIENTOS SIETE MIL SESENTA PESOS M/CTE ($3.607.060) respectivamente c) y un uGltimo pago
correspondiente a Diciembre por valor de UN MILLON QUINIENTOS SESENTA Y TRES MIL CINCUENTA Y
NUEVE PESOS M/CTE ( $ 1.563.059 ). Los honorarios seran pagados por el Sena al contratista de acuerdo
con el cronograma definido por la direccion Administrativa y Financiera de la Direccidon General.

Plazo: Sera hasta el (16 ) de (Diciembre) de 2020.

OBJETO: Impartir formacién profesional en el drea de Servicios administrativos, contabilidad y
finanzas

competencias comunicativas, en los diversos programas de formacion titulada y/o Complementaria
gue maneja el centro de comercio y servicios del Sena Regional Atlantico.

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1. Desarrollar actividades de formacion
profesional en los programas definidos
por el centro.

Recepcion de las fichas de
inscripcién, revisarlas en la
plataforma de SOFIA PLUS.

Verificacién de datos de los
aprendices.

Registro de aprendices en
Sofia  Plus cuando sea
necesario.

Desarrollo y
ejecucion de los
siguientes
programas.

Fichas:

2065105- 2142731
2065103- 2205685
2205687

2. Formular proyecto formativo,
planeacion pedagdgica del proyecto y
(Guias de

aprendizaje, instrumentos de evaluacién

recursos diddcticos
y material de apoyo) para el desarrollo
de las competencias del programa de
formacidon seguin lineamientos del
procedimiento y guia de desarrollo

curricular.

Atendidas sugerencias.

Revision de Guias de
aprendizaje, material

de apoyo e
instrumentos de
evaluacion.

3. Realizar el alistamiento de las
actividades de aprendizaje a orientar
teniendo en cuenta: ambientes, nUmero
de aprendices, disponibilidad de
equipos, modalidad de formacién, y
duraciones establecidas en las guias de
aprendizaje para el logro de los
resultados de aprendizaje del programa.

Realizar ruta a cada uno de
los aprendices, asociarlos y
calificarlos.

Realizar la ruta de
aprendizaje, asociary
calificar cada una de
las ficha.

4. Utilizar herramientas tecnoldgicas
que ElI SENA brinda para la gestion del
aprendizaje y apoyo a los procesos
formativos, para organizar y desarrollar
actividades de aprendizaje y llevar el
registro del portafolio de evidencias.

Atendidas sugerencias.

Desarrollo de las
actividades de
formacion a través de
la plataforma
Territorium.

www.sena.edu.co
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5. Registrar oportunamente en aquellos
casos de inasistencias, deserciones,
condicionamientos de matricula,
cancelacion de matricula en el
aplicativo SOFIA plus de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento del
Aprendiz vigente.

Atendidas sugerencias.

Registro de
inasistencia en sofia
plus

6. Emitir juicios de evaluacién con base
en la valoracién de las evidencias de
Aprendizaje, las caracteristicas y las
premisas de evaluacion del aprendizaje
descritas en la Guia para desarrollar el

Atendidas sugerencias.

Valoracion de las
actividades
deaprendizaje
desarrolladas por los
aprendices, a través,

proceso formativo, el procedimiento de de los diferentes
ejecucion de la formacion y el instrumentos de
reglamento del Aprendiz SENA. evaluacion.

7. Entregar al equipo de Sofia plus la | Atendidas sugerencias. Entregada

informacién requerida para la asignacion
de rol de instructor Sena y disponibilidad
en el aplicativo.

documentacién
requerida al inicio del
contrato.

8. Hacer la evaluacidn correspondiente
a los cursos asignados.

Atendidas sugerencias.

Evaluacién oportuna
de los resultados de
aprendizaje
asignados por
competencias en las
diferentes fichas.

9. Certificarse en la competencia de
orientar procesos formativos
presenciales con base en los planes de
formacién concertados u orientar
formacion presencial de acuerdo con los
procedimientos técnico y normativo y

Atendidas sugerencias.

Certificada en la
norma de orientar
formacion presencial
de acuerdo con
procedimientos
técnicos y
normativos y

www.sena.edu.co
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aportar el respectivo certificado de
aprobado al informe de ejecucion
contractual, asi como a los procesos del
Sena adelante para certificar
habilidades pedagdgicas de los
instructores de acuerdo con lo
establecido por la entidad.

Orientar formacion a
distancia.

10. De acuerdo con el principio de Estar atentos a las | Firmar las actas de
coordinacion, el contratista deberd comunicaciones de citacién y | asistencia.

participar en las reuniones que sean hacer presencia en las

convocadas relacionadas con la reuniones.

ejecucion del contrato.

11. Entregar al SENA periddicamente y Atendidas sugerencias. Entrega de
al finalizar el contrato, o cuando el documentos y/o

supervisor lo solicite, todos los
documentos y archivos (fisicos y
electrénicos) a su cargo y que se
produzcan en ejecucion de sus
obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las normasy
procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacién y de
acuerdo con el formato GDF-004
Formato Unico de Inventario
Documental.

informacion
requerida en su
momento.

12. Utilizar y Cuidar los ambientes,
magquinaria, materiales, vehiculos,
equipos y/o herramientas que disponga
para realizar la formacion. Y una vez
finalizado el contrato reintegrar y/o
devolver los elementos y bienes que, a
manera de inventario, el Centro de
Formacidn ponga a su disposicidn, uso y
custodia para la cabal ejecucion del
contrato.

Atendidas sugerencias.

Hago buen uso de los
ambientes, en el
momento no tengo
bienes a mi cargo.

www.sena.edu.co
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13. Entregar al SENA a la finalizacion del
plazo de ejecucién o del vinculo
contractual o cuando el supervisor del
contrato lo solicite, los bienes
devolutivos que le hayan sido asignados
para el cumplimiento del objeto del
contrato.

Atendidas sugerencias.

En el momento no
tengo bienes a mi
cargo.

14. Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los sistemas
de informacion y gestidn del SENA, que
requiera para la ejecucion del contrato
y al finalizar el mismo, informar para su
desactivacién y, garantizar la seguridad
y reserva de la informacion conocida
por estos u otros medios durante la
ejecucion del contrato.

Atendidas sugerencias.

Para ingreso  al
sistema Sofia Plus
utilizo mi clave
personal, no tengo
clave asignada.

15. Colaborar en el suministro y
respuesta de la informacién
correspondiente a los CLAUSULADO
CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE
APOYO A LA GESTION EN EL SERVICIO
NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA
Pagina 2 de 5 GTH-F-077 V.07
requerimientos efectuados por los
organismos de control del Estado
Colombiano o cualquier otra autoridad,
en relacion con la ejecucion, desarrollo
o implementacién del contrato y de
asuntos relacionados con el mismo.

Atendidas sugerencias.

Siempre que fuere
necesario
suministraré
informacion
correspondiente a mi
quehacer de acuerdo
a mi contrato de
prestacion de
servicios
profesionales.

16. Solicitar autorizacidn escrita del Atendidas sugerencias. Cuando fuere
SENA para utilizar el nombre, emblema necesario.

o sello oficial con fines publicitarios o

ajenos a los establecidos en los

lineamientos de la Entidad.

17. Cumplir con las normas, Atendidas sugerencias. Se realizan las
reglamentos e instrucciones del Sistema encuenstas del

www.sena.edu.co
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de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo del SENA, segun la
normatividad vigente.

Sistema de Gestion
de la Seguridad vy
Salud en el Trabajo y
se hace uso de las
normas.

18. Para los efectos de retencion
prevista en el articulo 3.2.7.5 del
Decreto 1273 de 2018, el contratista
estara obligado a informar al SENA al
momento de la suscripcidn del contrato
y cuando quiera que se produzca alguna
modificacion que afecte el monto y el
giro de los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral, conforme con
las variables alli establecidas.

Atendidas sugerencias.

En el momento no
hay ninguin cambio.

19. EL CONTRATISTA asume, con la
suscripcion del contrato, la obligaciéon
de realizar los pagos al SISS (salud,
pensién y riesgos laborales), de acuerdo
con la normatividad vigente aportando
los soportes de pago correspondientes,
los cuales deben ser validados para
constatar que en efecto el pago de la
planilla haya sido recibido por la
entidad correspondiente, y en caso de
incumplimiento total o parcial,
responder por las consecuencias y
sanciones que disponga la ley.

Atendidas sugerencias.

Se realiza el pago
mensual de los
aportes al Sistema
integral de Salud (
pension, Salud vy
Riesgos Laborales).

20. EL CONTRATISTA se obliga a no
subcontratar las actividades propias del
objeto contractual, salvo, que dentro
del desarrollo de la propuesta se haya
previsto disponer de recurso humano,
para lo cual deberd tener en cuenta que
no podra vincular menores de edad,
dando aplicacion a la Resolucion No.
1677 de 2008 del Ministerio de
Proteccidén Social y los Pactos,

Atendidas sugerencias.

Las actividades son
ejecutadas en su
totalidad por mi
persona.

www.sena.edu.co
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Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por
Colombia, sobre los derechos de los
ninos.

21. En caso de que proceda el registroy
asignacion de una firma digital, usarla
dentro de los limites impuestos por el
objeto y las obligaciones del presente
contrato y en todo caso con la debida
autorizacion de quien corresponda.

Atendidas sugerencias.

No tengo
procedencia de
registro de firma
digital.

22. Guardar reserva de la informacion
asociada al objeto contractual que
repose en bases de datos, sistemas de
gestion, aplicativos, archivos fisicos o
magnéticos, respecto de los cuales se le
haya concedido acceso mediante
cddigos, claves o contraseiias,
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento,
durante el plazo de ejecucién del
contrato y un (1) aflo mas, conforme a
las disposiciones contenidas en la Ley
1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la
Ley 1273 de 2009 y las demas que las
complementen, sustituyan o
modifiquen.

Atendidas sugerencias

Se guarda
confidencialidad de la
informacién

manejada, en los
aplicativos con
respecto a mi objeto
de contrato.

23. En cumplimiento de lo dispuesto en
el paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, del articulo 6 de la Ley
1562 de 2012 y del Decreto 1273 de
2018 el (Ia) contratista debera acreditar
gue se encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes del Sistema de
Seguridad Social Integral y para la
realizacion de cada pago derivado del
mismo, estos pagos podran acreditarse

Atendidas sugerencias

Al presentar las
cuentas al supervisor
de contrato se anexa
planilla integrada de
Seguridad Social vy
recibo de pago del
mes pagado.

www.sena.edu.co
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mes vencido y Unicamente por el
sistema pila o de planilla asistida o el
que determine el Ministerio del
Trabajo. Cuando corresponda, el (la)
contratista también debe acreditar el
pago oportuno de los aportes al SENA,
ICBF y cajas de Compensacion Familiar
(cuando corresponda).

24. El contratista debe presentar un
informe mensual de las actividades
realizadas en el periodo, acreditar
previamente el cumplimiento de los
requisitos de pago, tales como la
certificacidn expedida por el supervisor
del contrato en la que acredite el

Atendidas sugerencias.

Se presenta el
informe mensual con
las actividades
desempeiiadas, la
planilla de pago de
Seguridad social y las
horas trabajadas en el

cumplimiento a entera satisfaccion del mes.

objeto y obligaciones del contrato en el

respectivo periodo.

25. El contratista deberd abstenerse de | Atendidas sugerencias Durante las
realizar actos obscenos al interior de la actividades en

entidad y con ocasidn a actividades
desarrolladas institucionales que
involucren la participacion de miembros
de la comunidad educativa.

comunidad presento
un comportamientos
ejemplar.

26. Atender con oportunidad y
eficiencia las sugerencias indicadas por
el Supervisor del Contrato para el cabal
cumplimiento de sus obligaciones
contractuales.

Atendidas sugerencias

Se llevan a cabo todas
las sugerencias
indicadas desde la
supervision del
contrato para el
cumplimiento de mis

obligaciones.

A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
Legalizacidon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas

en el Formato Informe

y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucién contractual.

www.sena.edu.co
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE ]
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2,

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 presentacion del informe de

ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucidon contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla
4359052527, Bancoomeva de Octubre de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

LILIA BEATRIZ VISBAL MARTINEZ
Contratista

C.C. N032.701.569 de Barranquilla

Recibi a satisfaccion:

Firma
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ

Supervisor(a) Contrato No. 1738039 de 2020.

Coordinadora

GTH-F-062 V.06



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIA BEATRIZ VISBAL MARTINEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/11/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

FUNDAMENTALES DEL TRABAJO
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.
CONVENIOS INTERNACIONALES

CONVENIOS INTERNACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2065105 - 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.

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS

02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS

11/11/20 10:50 AM
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TRANSFORMACION VITAL.

NATURALEZA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA

04 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA

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.

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

11/11/20 10:50 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

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

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2065103 - 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.

11/11/20 10:50 AM Page 3 of 12



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNDAMENTALES DEL TRABAJO
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.
CONVENIOS INTERNACIONALES

CONVENIOS INTERNACIONALES.
TRANSFORMACION VITAL.

NATURALEZA.

* 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.

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y

02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS

02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS

03 RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA

04 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA

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.

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

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

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

11/11/20 10:50 AM
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

FICHA 2205687 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNDAMENTALES DEL TRABAJO
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.
CONVENIOS INTERNACIONALES

CONVENIOS INTERNACIONALES.
TRANSFORMACION VITAL.

NATURALEZA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y

02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS

02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS

03 RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA

04 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA

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.

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNDAMENTALES DEL TRABAJO
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.
CONVENIOS INTERNACIONALES

CONVENIOS INTERNACIONALES.
TRANSFORMACION VITAL.

NATURALEZA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2142731 - RECURSOS HUMANOS .

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.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y

02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS

02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS

03 RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA

04 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2205685 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES

02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES.

03 RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA
TRANSFORMACION VITAL.

04 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA
NATURALEZA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

11/11/20 10:50 AM
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IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 154,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LILIA BEATRIZ VISBAL MARTINEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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