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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. 20 de marzo de 2026

Sefior
MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8995397
Coordinador Académico
Coordinacién Académica de
Gestion Documental y de la Informacién
Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual marzo de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8995397 No. del afio 2026.

Angy Yirley Gutierrez Fernandez, identificado con la cédula de ciudadania No. XXXXXXXX de Bogota D.C en
mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro pesos M/Cte. (524.634.984). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales, correspondientes
a los meses de febrero a junio 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 al mes de
Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda
corriente ($947.499).

Plazo: Sera hasta el 06 de julio de 2026.
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Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificaciéon definida por el Centro de Gestién 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

4
SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Contribuir a la aplicacion de los | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
principios del Proyecto | esta obligacidn.

Educativo/Institucional en los productos
y

recursos entregables, armonizando las
estrategias pedagogicas con la mision y
vision instituciona

2 Aplicar los lineamientos vigentes del | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
Reglamento del Aprendiz y demads | esta obligacion.
directrices institucionales
aplicables al objeto contractual, en lo
concerniente a procesos formativos y a
la gestién académica
asociada.

3 Presentar y entregar los productos | Portafolio del instructor: Archivo digital de la
pactados en el contrato y/o en el plan de Coordinacién.
trabajo, incluyendo Acta de inicio, PPPF, lista de (Ver Anexo).
soportes de aprendizaje derivados de las | chequeo, plan de trabajo y guia
actividades formativas ejecutadas. interdisciplinaria.

plan de trabajo.
e | TRIM — Grupo 3065508:
e | TRIM — Grupo 2996696

4 Desarrollar acciones de apoyo a la | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
formacion profesional conforme al plan | esta obligacion.
de trabajo vy la
programacion previamente concertada
para la entrega de productos,
articuldndose con la
coordinacién académica cuando se
requiera.

5 Aportar en la planeacidn, ejecucion y | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
evaluacion de las actividades y procesos | esta obligacién.
vinculados al contrato,

y remitir los informes y soportes dentro
de los plazos acordados para su
verificacién
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Registrar en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso, garantizando
oportunidad y

consistencia en los datos de matricula,
retiros, novedades y eventos asociados a
la formacién.

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar los casos que correspondan
(desercidn, riesgo,

situaciones de convivencia y otras
tipificadas), siguiendo el procedimiento
institucional aplicable.

Registro de inasistencias
injustificadas.

Captura de pantalla
del aplicativo Sofia
Plus.

Verificar la coherencia de la informacion
de aprendices y sus contactos, incluidos
datos de acudientes

y emergencia, e informar al Supervisor o
canal definido cualquier inconsistencia
identificada.

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

Elaborar, actualizar y entregar los ajustes
razonables que correspondan,
documentando su aplicacion

y evidencias, para asegurar inclusion y
equidad en el proceso formativo.

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

10

Apoyar procesos de induccion 'y
validacion de aprendizajes conforme a
los requerimientos del drea 'y
lineamientos institucionales, dejando
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

11

Registrar y documentar la informacion
relevante de aprendices requerida para
la trazabilidad del
proceso, garantizando
cumplimiento de Ia
tratamiento de datos.

reserva y el
politica de

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

12

Cumplir las disposiciones de proteccion
de datos personales aplicables, de
conformidad con el

Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

13

Asistir a las reuniones técnicas y comités
que sean convocados para verificacion
de productos y

seguimiento contractual, dejando
constancia o acta cuando se solicite,
dentro del alcance del

contrato.

Reunidn de inicio de la
formacién con el Coordinador
Académico.

Reunién de equipo ejecutor
para el alistamiento de la PFI.

Lista de asistencia.
(Ver anexo).

Acta de inicio.
(Ver anexo).
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14 | Apoyar actividades de divulgacion y | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
promocidon de programas y servicios | la obligacion.
definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes periddicos | Planes de trabajo: Captura de pantalla
sobre el avance y resultados de las | ¢ | TRIM — Ficha 3065508: (Ver anexo).
actividades contratadas, con evidencias, Atencion a clientes.
alertas y acciones de mejora, para | ¢ | TRIM — Ficha 2996696:
efectos de seguimiento y recibo a Orientacién del Talento
satisfaccion. Humano.

16 | Participar en proyectos de investigacién | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
autorizados por el Centro de Formacion, | la obligacion.
entregando  productos  especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas %
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en | Portafolio del instructor: Archivo digital de la
gestion documental relacionadas con el Coordinacién
objeto, utilizando los Acta de inicio, guia (Ver Anexo).
instrumentos institucionales (procesos, | interdisciplinaria, PPPFy plan
procedimientos, formatos, plantillas y | de trabajo.
formularios) definidos
para tal fin

18 | Garantizar el uso adecuado de los | Ambientes de formacion donde | Fotografias de
ambientes de formacion y los recursos | se orienta formacion, piso ambientes de
asignados para la ejecucion octavo del CGA. formacién o clase
del contrato, dejando los espacios en con herramientas
condiciones de orden y disponibilidad al TIC. (Ver anexo)
cierre de cada
actividad.

19 | Realizar el reintegro de materiales, | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
equipos y elementos de inventario a | la obligacion.
cargo, en condiciones
equivalentes a las recibidas, reportando
novedades y asegurando su
preservacion.

20 | Aportar los medios y herramientas | Uso mi propio computador para | Fotografia del
propias requeridas para cumplir las | realizar las actividades computador.
actividades contratadas, contratadas. (Ver anexo).
manteniendo autonomia técnica y
operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

21 | Atender las circulares y resoluciones | No se ejecutaron actividades de | Ninguna

aplicables al objeto
mantener actualizado el
Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.

contractual y

la obligacion.
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22 | Ejecutar actividades adicionales que se | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
acuerden formalmente con el Supervisor | la obligacion.
mediante ajuste al
plan de trabajo o acta, siempre dentro
del marco del objeto contractual y sin
desbordar el alcance
contratado
23 | Implementar estrategias de formacién | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
inclusiva, con enfoque diferencial, | la obligacion.
garantizando equidad y
personalizacion en los procesos de | Estrategias pedagdgicas
enseflanza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacidn. Actividades de aprendices con
aprendizaje diverso
24 | Participar en actividades de monitoreo y | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
evaluacion definidas para el contrato, | la obligacion.
aportando insumos y
andlisis que permitan identificar
avances, oportunidades de mejora vy
retroalimentacion.
25 | Elaborar, actualizar, hacer seguimientoy | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
entregar los planes asociados al proceso | la obligacidn.
(mejoramiento,
acompafiamiento, permanencia u otros
definidos), asegurando su ejecucion
conforme a lo pactado.

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 en el Formato para

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

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidén el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
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pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 66639513 por mi planilla.com referente al mes de
febrero.

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Fima /X Qe

Contratista Angy Yirley Gutierrez Fernandez
C.C. No. 1.018.433.443

Firma

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato de 2026
Coordinador Académico
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Evidencias.

https://senad.sharepoint.com/sites/RegionalDistritoCapital2/id30/CoorGD/Documentos%20co
mpartidos/Forms/Allltems.aspx?e=5%3A405f08442b804d95b269259095392d32&sharingv2=tru
e&fromShare=true&at=9&CT=1771540117075&0R=0WA%2DNT%2DMail&CID=60d49af0%2Dc
928%2D4148%2D3bc8%2D3689776dcdb7&clickParams=ey)YLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZn
QgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwliwiWC1BcHBWZXJzaW9uljoiMjAyNjAYyMTMwMDEuMDUILCJPUyl6
[ldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x012000A819737160D7B94DBC73
1560EBB6E398&id=%2Fsites%2FRegionalDistritoCapital2%2Fid30%2FCoorGD%2FDocumentos%
20compartidos%2F2025%2FENTREGABLES%2F3229722%5FIN%5FTGD%2F111%20TRIMESTRE%S5F
Gutierrez%20Fernandez%20Angy%20Yirley

Registrar Inasistencia del Aprendiz

[ Disefio Curricular

[ Ejecucion de la Formacién

Consultar Fichas de Caracterizacion= 065467 - GESTION DOCUMEMNTAL o
& Gestion de Ambientes < e
& Gestion de Tiempos ~ i CC 1000493451 NATALIA SOFIA BERNAL o
Consultar Aprendiz* SAAVEDRA. o«
=
Gestionar Tiempos del Instructor hd
Cantidad de Horas™ 2

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion* ne

Gestionar Actividades Adicionales del

o Fecha Inicio™ 09/03/2026 = <
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* [ 09/03/20286| ] <
Instructor ec
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& Lms <
& Matricula < La i icia ha sido Registrada Corr
SOFIA Plus Version 9.0.20 Powered by SENA --- & SENA 2018 - Bogeta - Colombia- ~a126;
18°c - - @
< ? Mayorm. nublado =1 Q Buscar 1= G - e v |
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5 2.3065467
“lassroom 2 4:30 a 6:00 pm
Tablon Trabajo de clase

Codigo de clase

wbebhmug 3

Proximas entregas

Personas

No tienes ninguna tarea para

esta semana

N 23065467 - Plan de trabajo (interaccion en lengua inglesa 1) ¥ m&

Ver todo

Calificaciones

SENA
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Z Nuevo anuncio 2 Volver a publicar

Angy Gutierrez ha publicado una nueva tarea: Family members
25 feb

Angy Gutierrez ha publicado una nueva tarea: days of the week, months, numbers
23 feb

Angy Gutierrez ha publicado una nueva tarea: Introduction of my partner
5 feb
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANGY YIRLEY GUTIERREZ FERNANDEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 02/02/2026 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 3388206 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

17/03/26 15:57
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

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

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

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

17/03/26 15:57 Page 2 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:

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

17/03/26 15:57
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3229722 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

17/03/26 15:57
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

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

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

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con 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:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

17/03/26 15:58
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3065467 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

SOCIALES Y LABORALES.

POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

17/03/26 15:58
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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:

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

17/03/26 15:58
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 119,70

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: ANGY YIRLEY GUTIERREZ FERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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