SENA

N

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 14 de marzo de 2026

Sefior(a)

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR 9011010 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogotd D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual: Marzo del afio
2026

Referencia: CO1.PCCNTR 9011010 de 2026

Judy Rocio Ripe Sossa, identificado con la cédula de ciudadania nro. 52.914.279, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia, a
continuacidn, 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 Nueve Millones
Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. (549.743.718,) Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales, correspondientes a los meses
de Febrero a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil
Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional mes de
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Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho
Pesos M/Cte. (52.368.748).

Plazo: Sera hasta el (15) de (diciembre) de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de cardcter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacidn definida por el Centro de Gestidon Administrativa , en modalidades
virtual para formacion Complementaria y/o titulada que forman parte de las familias: Gestidn
Administrativa, Gestién Organizacional, Gestion Documental, Bilingliismo Virtual y aquellas que sean

asignadas al Centro de Formacion.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacién de los principios | Disefiar y ejecutar guia | Guias de aprendizaje
del Proyecto Educativo/Institucional en los | de aprendizaje alineada | Planes de trabajo
productos y recursos  entregables, | con el Proyecto | productos  elaborados
armonizando las estrategias pedagogicas | Educativo Institucional, | por los aprendices
con la misién y visién institucional. incorporando el

enfoque por
) competencias,
estrategias de
aprendizaje activo y
criterios de evaluacién
coherentes con los
resultados de
aprendizaje del
programa de formacion.
Aplicar los lineamientos vigentes del|Elaboracidn del acta de | Acta de induccién a la
Reglamento del Aprendiz y demas|induccién a la | competencia
directrices institucionales aplicables al|competencia en la cual
2 objeto contractual, en lo concerniente a|se involucra algunos de
procesos formativos y a la gestién|los lineamientos vy
académica asociada. directrices
institucionales
Presentar y entregar los productos pactados | Elaboracién de guias, | Guias
en el contrato y/o en el plan de trabajo, | planes de trabajo vy |Plan de trabajo
3 incI}Jyendo soportes' .de aprendi?aje actividades‘ Evidencia de
dferlvados de las actividades formativas correspond'|entes' a la actividades en Class
ejecutadas. compe'tenua asignada Room
este trimestre
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Desarrollar acciones de apoyo a |la
formacidn profesional conforme al plan de
trabajo y la programacidon previamente

Elaboracion de
actividades a
desarrollar en las

Actividades
classroom

en

4 |concertada para la entrega de productos, | franjas de formacion | planes de trabajo
articulandose  con la  coordinacion
académica cuando se requiera. Elaboracién del plan de
trabajo
Aportar en la planeacion, ejecucion y|No se requiri6 la|No se requirio la
evaluacién de las actividades y procesos | actividad actividad
5> |vinculados al contrato,
y remitir los informes y soportes dentro de
los plazos acordados para su verificacién.
Registrar en Sofia Plus las novedades|No se requiri6 la|No se requiri6 la
definidas para el proceso, garantizando |actividad actividad
6 oportunidad y consistencia en los datos de
matricula, retiros, novedades y eventos
asociados a la formacion.
Gestionar el registro de inasistencias y|No se requiri6 la|No se requirio la
reportar los casos que correspondan |actividad actividad
7 (desercion, riesgo,
situaciones de convivencia y otras
tipificadas), siguiendo el procedimiento
institucional aplicable.
Verificar la coherencia de la informacion de | Elaboracion de | Formulario de captura
aprendices y sus contactos, incluidos datos | formularios para|de informacién con
de acudientes y emergencia, e informar al | registro de|datos  del  grupo
8 Supervisor o canal definido cualquier |informacion basica y|3228177
inconsistencia identificada. vital de los aprendices
en caso de emergencia
al grupo 3228177
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes | Elaboracion y | Evaluacién
razonables que correspondan, | aplicaciéon de | diagnostica
g |documentando su aplicacion y evidencias, evaluacion diagnostica
para asegurar inclusién y equidad en el|a los grupos asignados
proceso formativo. para  este  primer
trimestre
Apoyar procesos de induccion y|No aplica para el mes|No aplica para el mes
validacion de aprendizajes conforme a | objeto de cobro objeto de cobro
10 los requerimientos del areay
lineamientos institucionales, dejando
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.
Registrar y documentar la informacion | Elaboracion del acta de | Acta de equipo ejecutor
11 |relevante de aprendices requerida para | €quipo ejecutor

la trazabilidad del
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proceso, garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica de tratamiento
de datos.

Cumplir las disposiciones de proteccién de
datos personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo 009 de 2016

Dar cumplimiento al
manejo de datos

Reporte de aprendices
Sofia Plus , estos datos
no se comparten con

personales de los
del SENA y la Ley 1581 de 2012, y sus aprendices otras personas.
12 |normas concordantes. programados
en el trimestre en
curso de acuerdo a la
ley 1581 de 2012
Asistir a las reuniones técnicas y comités | Elaboracion del acta de | Acta de equipo ejecutor
que sean convocados para verificacién | €quipo ejecutor
13 de productos y seguimiento contractual,
dejando constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del
contrato.
Apoyar actividades de divulgacion vy |Utilizacion de Redes|No aplica para el mes
promocién de programas y servicios | Sociales como | objeto de cobro
definidos en el contrato, herramientas de
14 |aportando piezas, insumos o soportes divulgacion de las
verificables conforme al plan de trabajo. ofert:fls de programas
ofrecidos por el centro
de Gestién
Administrativa.
Elaborary remitir informes periédicos sobre [No se requiri6 la|No se requirio la
el avance y resultados de las actividades | actividad actividad
15 |contratadas, con evidencias, alertas vy
acciones de mejora, para efectos de
seguimiento y recibo a satisfaccién.
Participar en proyectos de investigacidon |[No se requiri6 la|No se requirio la
" previamente autorizados, cumpliendo las |actividad actividad
condiciones definidas y las politicas de
propiedad intelectual aplicables.
Aplicar las disposiciones vigentes en|No se requiri6 la|No se requiri6 |la
gestion documental relacionadas con el | actividad actividad
objeto, utilizando los
17 |instrumentos institucionales (procesos,

procedimientos, formatos, plantillas y
formularios) definidos
para tal fin.
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Garantizar el wuso adecuado de los
ambientes de formacion y los recursos

Gestionar la apertura
de ambientes en la

Cuidado
ambientes

los
de

con

asignados para la ejecuciéon del contrato, |[subsede  con las|aprendizaje asignados
dejando los espacios en condiciones de |personas encargadas,
18 | orden y disponibilidad al cierre de cada|ademas informar 'y
actividad. solicitar apoyo ante
novedades
Realizar el reintegro de materiales, |Solicitud en calidad de | Diligenciamiento  de
equipos y elementos de inventario a préstamo de equipos | formato que se
19 |cargo, en condiciones portétil_es para los encue.ntra., en la
equivalentes a las recibidas, reportando aprendllges en horas de coo.rfilnacmn para. la
novedades y asegurando su preservacion. formacién S(thItUd de equipos
pértateles
Aportar los medios y herramientas |Creacion de talleres y | Actividades en
propias requeridas para cumplir las |actividades para | classroom
,o |actividades contratadas, implementar en los
manteniendo  autonomia  técnica vy amblen.t,es de
. o formacion
operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.
Atender las circulares y resoluciones|No se requiri6 la|No se requirié Ila
aplicables al objeto contractual y mantener | actividad actividad
21 |actualizado el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.
Ejecutar actividades adicionales que se[No se requiri6 la|No se requirio la
acuerden  formalmente con  el|actividad actividad
5o | Supervisor mediante ajuste al
plan de trabajo o acta, siempre dentro del
marco del objeto contractual y sin
desbordar el alcance contratado.
Implementar estrategias de formacion |No se requiri6 la|No se requiri6 la
inclusiva, con enfoque diferencial, | actividad actividad
53 garantizando equidad y
personalizacién en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, dejando evidencia
de su aplicacion.
Participar en actividades de monitoreoy [No se requiri6 la|No se requirio la
evaluacion definidas para el contrato, | actividad actividad
24 aportando insumos y

analisis que permitan identificar avances,
oportunidades de mejora y
retroalimentacion.
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Su

(mejoramiento,acompafiamiento,
permanencia u otros definidos), asegurando

%%
Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y|No se
entregar los planes asociados al proceso |actividad

ejecucién conforme a lo pactado.

requiri6 la|No

actividad

se requirié la

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacién 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 ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9501317744 Aportes en linea, referente al mes de

febrero.

Cordialmente,

(]uéxﬂ%oc\o Vipe Dossa

Judy Rocio Ripe Sossa

Contratista
C.C. No. 52.914.279

F:

Firma

Firmado digitalmente
por RAFAEL ALBERTO
NARANJO NOSSA
Fecha: 2026.03.16
10:52:09-05'00"

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor

Contrato

No CO1.PCCNTR 9011010 de 2026
Coordinador Académico
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Evidencias

N° Evidencia
Obligaci
on

1 Planes de trabajo - Productos elaborados por los aprendices
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Favorito [0 ACTA No. AC-XXX
NOMBRE wet vunaie u vt LA REUNIGN: Induccion a la competencia TIC FASE Il - Ficha 3228177
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 02 de febrero de | HORA INICIO: | HORA FIN:
2026 07:20 Horas. 8:00 Horas.
LUGAR Y/O ENLACE: Subsede -Centro de Gestion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Administrativa - Ambiente DG/DC/CGA/AGA

505 Torre 2
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

E 1. Presentacion de Ia titulacion

2. Presentacion del programa de formacion, resultado de aprendizaje y/o proyecto
3. Identificacion de dominios del aprendiz

4. Reglas de juego.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE 3228177 Diurno

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo En Gestion Administrativa

Cédigo del Programa de Formacién: 122115 version 1

Nombre del Proyecto Formativo: Fortalecimiento a las microempresas de Bogots en las

gestiones administrativas y contables

Fase del Proyecto: Andlisis

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

Competencia:

11 APLICAR DE LA INF( TENIENDO EN

CUENTA LAS

DE LA UNIDAD Tic2
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A Participa en investigaciones para mejorar Classroom
Pagina principal .
Comparte tu experiencia para ayudar a disefiar el futuro de la tecnologia educativa. Unete a nuestro creciente grupo de

usuarios de Classroom y aylidanos a mejorar las herramientas de Google for Education para ti, tu institucién educativa y tus.

() celendario estudiantes.

Mas informacidn
S Cursos que dictas ~

B Pendientes de revision
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Formulario de captura de informacion con datos del grupo 3228177

B DATOS APRENDICES [ ¥ ® @ o ¢ @ & [mwacz| i @

Preguntas  Respuestas )  Configuracion

15 respuestas Vinculo a Hojas de calculo

Resumen Pregunta Individual

apellidos y nombres

15 respuestas
viviana andrea bonilla torralba
valbuzna Gutierrez Dalsy Elizabeth
Andrea Femanda Pola Firigua
Angelica patricia ruiz malagon
RUIZ MALAGON ANGELICA PATRICIA

Murcia Pamo Juan Pablo

Evaluacién diagnostica
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[ Ccalendario f  panTALLAZO ! PRESENTACIO ¢
JUEGD N SISTEMA
Ordenar porno.. = : .
&1 Cursos que dictas A
B9 Pendientes de revision 2, Promedic de la clase 100 100
4 4320M3TIC3 % Alejandra Casso medina 100 __1100

3 331885 TIC 2
alejandra moreno

2 23318920 REGISTRAR 1

1 13n8mTTIC2 slejandrasena

o alejandrasena 15 100
B Clases archivadas

@ Configuracién Angie Katherine Quintero . noo —100 i

100

Sin entregar

valuacién

diagnostico

oo

software.docx B Abrir con Documentos de G.

IL CONOCIMIENTOS GENERALES DE SOFTWARE

4. Qué nivel de tiene sobre software
O

O Intermedio
O Avanzado
5. jDénde adquirié principalmente estos conocimientos?
) Institucién educativa
) Experiencia laboral
1 Cursos virtuales
) Autoaprendizaje
6. (Con qué frecuencia utiliza software en sus actividades academicas?
] Nunca
) Rara vez
) Algunas veces
O Frecuentemente
O Siempre

111 TIPOS DE SO} Pégine 3

LQué tipo de software utiliza con mayor Irecuen e marcar varias opciones)

10

No se requirid la actividad
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ACTA No. AC171

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: reunién de inicio de trimestre de equipo ejecutor para el
Pl grupo 3228177 de la titulacidén Tecndlogo en Gestion Administrativa.

H CIUDAD Y FECHA: Bogoti D.C., 06 de HORA INICIO: | HORA FIN:
febraro de 2026 8:00 am 14:00 pm
LUGAR Y/Q ENLACE: Centro de Gestion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
K| Administrativa, Regional Distrito Capital - Centro De
ambiente 509, Gestién Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades de la ficha de caracterizacion.

| 2. Identificacin de Instructores y Competencias.
3| 3. Verificacién del listado de Aprendices asociados a la ficha de formacién y estado en aplicativo Sofia
Plus.
4. Lineamientos del inicio de formacion.

12

personas.

Reporte de aprendices Sofia Plus , estos datos no se

7

comparten con
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Portapapeles Fuente & Alineacién 5l Mineo Estilos Celdas Eaidon Tansaiption - Tansarive Speech.. | A | A
a1 - % | Reporte de Juicios de Evaluacion -
A B ¢ D E E -
d
; Reporte de Ju
2 Fecha del Reporte: 1410372026
4 Ficha de Caracterizacion: 3226036
4 Cogigo: 1201
5 Version: 102
5  Denominaciin: GESTION EMPRESARIAL
7 Estado de la Ficha de Caracterizacién: EN EJECUCION
5 Fecha Inicio: 250772025
9 Fecha Fin: 240772027
10 Modalidad de Formacion: PRESENCIAL
11 Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
12 Centro de Formacion: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
13 Tipo do D Nimero de D THomb Rpelidos Competencia
cC 1000807818 HATHALIA ESTEFANIA RAMIREZ ACEVEDO 1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, (
o [DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABOR,
3 000807815 HATHALIR ESTEF ANIA RAMIREZ ACEVEDD T-PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISHIO. {
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABOR,

13
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ACTA No. AC-171

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: reunin de inicio de tri
grupo 3228177 de la titulacién Tecnélogo en Gestién Administrath

mestre de equipo ejecutor para el

va.

CIUDAD Y FECHA: Bogoti D.C., 06 de HORA INICIO: HORA FIN:
febrero de 2026 B:00 am 14:00 pm

LUGAR ¥/0 ENLACE: Centro de Gestion DIRECCIGN / REGIONAL / CENTRO:
Administrativa, Regional Distrito Capital - Centro De
ambiente 509, Gestién Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Generalidades de la ficha de caracterizacion.
2 n d e

. Verificacién del listado de Aprendi d

w

Ia ficha de fc

Plus.
Lineamientos del inicio de formacién.

n y estado en aplicativo Sofia

1B

No se requirid la actividad

15

No se requirié la actividad

16

No se requirié la actividad

17

No se requiridé la actividad

18

19

Cuidado con los ambientes de aprendizaje asignados

\

Diligenciamiento de formato que se encuentra en la coordinacion para la solicitud

de equipos poértateles
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@ Pagina principal

® | Sinfecha limite 1 mar 5 ma
(¥ calendario evaluacion13 °  BUSCAR EORMATO i fiteos : evaluacion
de marzo CONDICIONAL
Ordenar porno...  ~ ; 3
Ss  Cursos que dictas A
2, Promedio de la clase 67.22 97 65.36

[E Pendientes de revision

4 43209m3TIC3

andres castillo rivas 85 1100 100 75
' | 3.31M88s TIC 2
o Andrés Merchan (Andres) 100 /100 %0 8
2 23318920 REGISTRAR 1
o Angelica Patricia Ruiz Mala. 40 100 100 20
1 1328177 TIC2
o
o Daisy Valbuena 70 95 40
(8 Clases archivadas Barrador « Sin entreg:
Configuracién @ Danna Sofia Bueno Martin
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agina principal
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Calendario FACTURAS : taller de : TALLER DE : introduceciona  # PROGRAMAND
manipulacion EXCEL1 excel o
Ordenar por no...  ~ de 100 de 100 de100 de 100 de 100
2s  Cursos que dictas -
B Pendientes de revision 2, Promedio de la clase 100 100 100
i visi
4 43209113 TIC3 Alejandra Casso medina __noo __noo __/100 100 100
3 33171885TIC2 o o N
2 2.3318920 REGISTRAR 1
" 0 o o
1 13228177TIC2 o alejandrasena Borrador + Sin entreg Borrador - Sinentregar | Borrador + Sin ent]
X o alejandrasena 15 __1100 100 100 o
8  Clases archivadas Borrador - Sin entl]
€3 Configuracion a Angie Katherine Quintero ... o o
Borrador - Sin er Borrador - Sin entregar | Borradc @ tr}

2 ) &

147032

= Classroom > 3.3171885TIC 2 °
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones B 6 «
(@ Paginaprincipal
Ayer Sinfechalimte ,  Sin fechalimite 10 mar . omar
Calendario evaluacién13 % BUSCAR : FORMATO : filtros : correccion
de marzo CONDICIONAL
CrREEfris. < de 100 de 100 de 100 de 100 de 100
Ss  Cursos que dictas A
2}, Promedio de la clase 81.91 98.13
B Pendientes de revision =
4 43209m3TIC3 O Astrid Camila Ballen Daza —J100 /100 100 100 100
Entregs tardia
3 33171885TIC 2 )
ﬂi Baquero Grajales Zharick P... j@(" . __noo __noo 100 __noo
2 2.3318920 REGISTRAR 1 :
G Castafieda Botina CharidJ..  ——100 100 oo 100 __noo
1 13228177 TIC2 Entrega tardia
X ” Castafio Salgado Dilon Esn.. ) __r100 __100 100 100
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Calificaciones

- s Novedades Trabajo en clase Personas

(@ Pagina principal

Sin fecha limite K]
D Calendario CORRECCION H

DELA..

Ordenar por no... - de 100
Ss  Cursos que dictas ~
22 Promedio de la clase

B Pendientes de revision
4 43209113TIC3 °
3 3.31M885TIC2

2 2.3318920 REGISTRAR 1

1 1.3228177 TIC2

@ 0 0

[¥) Clasesarchivadas

&3 Configuracion

®

Acero Gomez Paula Alejan...

Aldana Rodriguez Laura So...

Arias Yate Laura Katherine —/100

Canro Leon Gloria Lizbeth

Cantillo Marriaga Angelica ...

21

No se requirié la actividad

B (@ Buscer ‘:P u q‘.

11 mar .

EVALUACION :

de 100

88.07

98

__/100

—/100

[}

Borrador - Sin entregar

85

5 mar
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de 100

100

100

100

100

100

100
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CONSULTAS

de 100

100

100

100

100

100/100

100

22

No se requirié la actividad

23

No se requirié la actividad

24

No se requirié la actividad

25

No se requirié la actividad




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUDY ROCIO RIPE SOSSA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3171885 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

14/03/26 18:18 Page 1 of 10



« 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:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 3209113 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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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:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

FICHA 3228177 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DErINFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.
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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:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3318920 - 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
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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:

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 técnicas y normativa

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 politica 'y
normativa contable
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA
RA03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 174,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JUDY ROCIO RIPE SOSSA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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