SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C.,28 (febrero de 2026

Sefior (a)
HECTOR GONZALO ROMERO REY
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1PCCNTR.8943523

Coordinador

Coordinacién de Articulaciéon con la Educacion Media

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2026

Referencia: No CO1PCCNTR.8943523

del ano 2026

(JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO), identificado con la cédula de ciudadania No. 7170845 de
Tunja , en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacion con la educacion media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y SIETE MILLONES
SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE (547.690.803). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de hasta
TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE ( S 315.833)
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato y b) Diez (10)
pagos iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de
CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE
PESOS M/CTE (S 4.737.497) cada uno incluido IVA, demds impuestos y/o tasas.
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Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026.

OBJETO:

Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa,
financiera y tecnoldgica, para apoyar los procesos de Formacion Profesional Integral en
las competencias técnicas de la red de conocimiento de Gestién Administrativa y
Servicios Financieros de los programas titulados de modalidad presencial, segun las
necesidades de la oferta educativa del programa de Articulacién con la Educacién Media
en el Centro de Servicios Financieros.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de Durante este periodo nose | N/A
aprendizaje propias de las ejecuto esta obligacién.

competencias del programa de
formacién asignado
correspondiente al programa
de articulacién con la educacién
media,

respetando las franjas de
atencioén definidas por las
instituciones académicas y la
programacion establecida por
la coordinacion académica.

2 Documentar y entregar Durante este periodo nose | N/A
evidencias de las actividades de | ejecutd esta obligacién.
formacion desarrolladas (listas
de

asistencia, productos de
aprendizaje, actas mensuales,
entre otros).

3 Dar cumplimiento a lo Durante este periodo nose | N/A
establecido en el manual y/o ejecuto esta obligacion.
guia del programa de
articulaciéon con

la Educacion Media del SENA.

4 Apoyar promocidn, ingreso, Se realizaron Inscripciones | Correos, Fotos
inscripcidn, matriculay Y Matriculas ala I.E Cultura | Documentos en Drive
certificacion de los aprendices Popular Y Las Americas de el Centro de
del Servicios Financieros
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programa de articulacion con la
educacion media, conforme a la
normatividad vigente de

la entidad.

Registrar de manera oportuna
los juicios de evaluacion de los
aprendices asignados

maximo dentro de los ocho (8)
dias después de la culminacién
de la competencia y/o RAP

de aprendizaje en el aplicativo
institucional, esto de acuerdo
con lineamientos y
normatividad vigente.

Durante este periodo no se
ejecuto esta obligacion.

N/A

Desarrollar acciones para
favorecer la permanencia de los
aprendices asignados,
aplicando

la ruta de atencién para
prevencion de deserciény
diligenciando los formatos
correspondientes

Durante este periodo no se
ejecuto esta obligacién.

N/A

Tramitar de manera oportuna
las novedades académicas de
los aprendices asignados,
conforme al reglamento del
aprendiz.

Se realizo Matriculas de la
I.E Cultura Populary
Américas, Donde se
reporto Las Novedades
Necesarias

Correos A la
Coordinacion de
Articulacidony
Diligenciamiento de la
Novedad

Apoyar actividades
transversales asociadas al
programa de formacion
(autoevaluacidn,

registro calificado, SENNOVA,
bienestar al aprendiz, entre
otras), segln requerimientos
del centro de formacion.

Durante este periodo no se
ejecuto esta obligacién.

N/A

Desarrollar actividades
relacionadas con el disefio y/o
desarrollo curricular de los
programas vinculados con la
linea medular del centro de
formacion.

Durante este periodo no se
ejecuto esta obligacién.

N/A
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Entregar los informes y
soportes que solicite el
supervisor del contrato, de
acuerdo con las
necesidades del servicio.

Se realizaron Inscripciones
Y Matriculas ala I.E Cultura
Popular Y Las Americas

Correos, Fotos
Documentos en Drive
de el Centro de
Servicios Financieros

11

Participar en los cursos de
formacién complementaria de
la ruta pedagdgica definidas por
el supervisor del contrato.

Se realizo La competencia
Orientar Formacion
Presencial

Reunion Virtual ,
Examen de desempefio
y Producto

12

Asistir a las reuniones
convocadas por la coordinacién
académica y/o la subdireccion
de

centro.

Se asistid a reuniones
virtuales y presenciales
para darnos la bienvenida,
y explicarnos los
documentos de Matricula
de los aprendices del grado
10 de los diferentes
Programas de la
Coordinacidn de
Articulacién

Evidencias Fotograficas
de las reuniones
virtuales y presenciales

13

Utilizar de manera adecuada los
ambientes, equipos y recursos
didacticos asignados a la
formacién, velando por su
correcto uso durante el
desarrollo de las sesiones.

Durante este periodo no se
ejecuto esta obligacién.

N/A

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

informe de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 8640128643 de la planilla, Asopagos Enero 2026. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios
Cordialmente,

Firma

JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO
Contratista

C.C. No0.7170845 de Tunja

Recibi a satisfaccion:

Firma
HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) Contrato CO1PCCNTR.8943523

de 2026
Coordinador Académico
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Chat Gente Participar Reaccionar  Vista Mas Cémara Micréfono Comparte Salir

Eduardo zomo & fina Maria 8 M (No comprobado) & LEIDY SMITH MORENO MOSQ, 2 JORGE GUILLERMO PARRA BAR... 4

- &4 wh =

Joaquin Orlando Garzon Pereir

DIANA PE@A (No comptobado) &

? Diana Paola Rodriguez Moscos.

milene torres perez (No compr... & Miguel angel castro gaivis (No Instructor: Diego Machado (No

@ REUNION LINEAMENTOS PROCESO DE MATRICULA- VIGENCIA 2026 INSTITUCIONES EDUC...

e g &= ¢ © B8 -~ W, %X @B ~

Separar  Chat Gente Participar Reaccionar  Vista Mis Camara Micréfono  Comparte Salir

O @ 010136

@ Grabacion y transcripcion >,

1 e
. SENA

N

Iniciado por Articulacioncsf. Al asistir a esta

RU TA reunion, aceptas que se te incluya. Directiva de
MIVAC Qﬂ!

Socializacion del SENA, el programa de T rado Noveno
articulacion y los programas de formacion

Cada Aspirante debera ingresar a la pagina de Sofia n
plus y segulr los pasos para REGISTRARSE

Se realizard el proceso de inscripcion y matricula de
acuerdo a la documentacion requerida ( Febrero 2025) Inscripcion y Matricula 10°

Registro Aspirantes Sofia Plus

Se orlentan los programas de formacion a los Aprendices por
parte del equipo de Instructores ( etapa lectiva y productiva de

Ejecucion de la formacién
cada técnico)

(@]

Se verifica la ej g y
actividades de aprendizaje.

138 >

Con el cumplimiento de requisitos se certifican a los

aprendices en el afio dos ( Grado Undécimo) i ¢ ‘
ﬁ‘a
Aprendiz se Certifica puede acceder a la cadena de formacion

P L Y ... ... Y DOBLEMENTE

TITULADOS

Yeison Golondrino Lame &

Lunnes 01 de febrero presencial
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& Atras A N p B =«

[ Bandeja de entrada

CARTA CULTURA POPULAR &

Amanda Bustacara Romero
Para: yo,y 2mas - vie, 20 feb alas 10:22 v

1archivo adjunto

carta (1).pdf

@ PDF-445KB

® &

26 Present aspirantes col LAS AMERICAS L.E.D. (Corregido) inbox x 2 ¢

MARCO FIDEL AUSIQUE RODRIGUEZ <mausique@educacionbogota.edu.cox @& Thu, Feb 19, 3:21PM (19 hours ago) Yy @ “

to articulacionjmc2026@gmail.com, Articulacioncsf, Hector, me

Cordial saludo, adjunto documento del asunto; agradezco confirmacion

MARCO FIDEL AUSIQUE RODRIGUEZ

Coordinador-Docente enlace SENA

Colegio LAS AMERICAS | ED

Por favor evita imprimir, a menos que sea esirictamente necesario, al preferir el uso de documentos digitales se ahorra agua, energia y recursos forestales. La informacion aqui contenida es

nara iea nveluciun dn la nareana n anfidad da decfina Eotd netricfamnnin nenhihida oo afilizacidn rania dnerarna dictrihicidn madificacidan uln rnnmdiecidn intal n narcial cin al narmien
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Reunidon 9 de Febrero 2026 I.E Las Americas
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Reunid l.e Las America 18 de Febrero

carta Aprendices |,.E Las Américas

' inse eduardo zorro zorro <joseeduardozerrozorro9@gmail.com= & 1:34AM (9 hou

to matricula202é6csf@gmail.com, articulacioncsf =

Buenas Noches companeras , envio archivo plano de 2 fichas de Asistencia Administrativo y La caria de la | E Las Americas con los Aprendices para Matricula

Mil Gracias Instructor Jose Eduardo Zorro

3 Attachments - Scanned by Gmail ) & @_ Add all to Drive

n Formato de Inscri... ' m CARTA APRENDI... ' n Formato de Inscri...

4

4 N N 7 N AN
| 4 Reply )( ¢ Replyall ][ ~ Forward ||
4 ply ) ( plyall ) { @)

10
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

*+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163782 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

19/02/26 11:36 AM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informaciéon de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

19/02/26 11:36 AM
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APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y .
DESTREZAS PEORTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

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

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

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

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

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

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

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Ytilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 3165665 - 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

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ,:é?rr:]cﬁirvghentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

19/02/26 11:36 AM Page 3 of 8



+ 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:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

19/02/26 11:36 AM
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

19/02/26 11:36 AM Page 5 of 8
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DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3163770 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

19/02/26 11:36 AM
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: , 2,
técnico

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . -
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 72,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 130,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | _FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD . HORAS |
01/02/2026 18/02/2026 OTROS 30,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 30,00

INSTRUCTOR: JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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