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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla Diciembre 05 del 2020

Sefior
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
SUPERVISOR CONTRATO No 1329821/2020
Coordinador Programas Especiales
Centro Comercio y Servicios
Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes Diciembre del afio 2020
Referencia: No 1329821 del afio 2020

WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO,identificado con la cédula de ciudadania No.
72.140.909 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulaciéon con la 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: El valor total del presente contrato es maximo de TREINTA Y SEIS
MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y UN MIL TRESCIENTOS SEIS PESOS M/CTE
($36.431.306) incluido IVA de conformidad con el régimen tributario al que pertenezca el futuro
contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago
por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHENTA Y
NUEVE PESOS ($3.366.589.00) b) Nueve pagos de TRES MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL
SESENTA PESOS ($3.607.060.00), C) Un ultimo pago correspondiente SEISCIENTOS UN MIL
CIENTO SETENTA Y SIETE PESOS M/CT ($601.177.00)

Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la
Direccién Administrativa y Financiera de la Direccidon General, en la cuenta de AHORROS No.
47476585747 Bancolombia, cuyo titular es el contratista

Plazo: Serd hasta el 05 de Diciembre de 2020.

OBJETO:

IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL EN EL AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
EN LOS DIVERSOS PROGRAMAS DE FORMACION TITULADA PRESENCIAL, VIRTUAL
Y/O COMPLEMENTARIA QUE MANEJA EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS DEL
SENA REGIONAL ATLANTICO EN EL MARCO DEL PROGRAMA DE ARTICULACION CON
LA MEDIA, SEGUIMIENTO A LA FORMACION Y SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

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

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1) Acatar la Constitucién Politica, la
Ley, los principios de la contratacion
estatal y las demas normas
concordantes y complementarias,
2) Asumir la responsabilidad de
todas las actividades relativas a la
ejecucion de las obligaciones
establecidas en este contrato, 3) De
acuerdo con el principio de
coordinacion, el contratista debera
participar en las reuniones que sean
convocadas relacionadas con la
ejecucion del contrato. 4) Entregar
al SENA periédicamente y al
finalizar el contrato, o cuando el
supervisor lo solicite, todos los
documentos y archivos (fisicos y
electrénicos) a su cargo y que se
produzcan en ejecuciébn de sus
obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las
normas y procedimientos que
establezca el Archivo General de la
Nacion y de acuerdo con el formato
GD-F-004 Formato U(nico de
Inventario Documental,

Orientar procesos de
formacion por medio de
Plataformas Virtuales a los
aprendices de grado 10y 11
de las Instituciones
Educativas articuladas de
las Fichas:

2057352-2057430-
2057232-2100487-
1810135.

Reporte Horas
Sofia, Menu Lms
Territorium.

5) 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, 6) Utilizar en debida
forma las claves asignadas para el
ingreso a los sistemas de
informacién y gestion del SENA,
gue requiera para la ejecucion del
contrato y al finalizar el mismo,
informar para su desactivacion vy,

Orientar procesos de
formacion  por medio de
Plataformas Virtuaesl a los
aprendices de grado 10y 11
de las Instituciones
Educativas articuladas de
las Fichas:

2057352-2057430-
2057232-2100487-
1810135.

Aplicativo Sofia.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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garantizar la seguridad y reserva
de la informacion conocida por
estos u otros medios durante la
ejecucion del contrato, 7) Colaborar
en el suministro y respuesta de la
informacién correspondiente a los
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, 8) Solicitar autorizacion
escrita del SENA para utilizar el
nombre, emblema o sello oficial
con fines publicitarios o ajenos a
los establecidos en los
lineamientos de la Entidad,

9) Cumplir con las normas,
reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo del SENA,
segun la normatividad vigente, 10)
El contratista debera hacer entrega
del examen médico pre-ocupacional
al Grupo de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Direccion General y/o
sus homdlogos en los Centros de
Formacién y Direcciones
Regionales de acuerdo con el
profesiograma y el objeto a
desarrollar y dentro de los plazos
establecidos legalmente. (Decreto
723 de 2013 art. 18).11) 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 suscripcion del contrato y cuando
quiera que se produzca alguna
modificacion que afecte el monto y

Se realiz0 los respectivos
examenes médicos
preocupacionales.

Se entrego el
certificado de
examenes
preocupacionales
en la oficina de
contratacion.

www.sena.edu.co
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el giro de los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral, conforme
con las variables alli establecidas.

12) El certificado de aprobacion de
la induccion al Subsistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo deberd adjuntarse a los
documentos requeridos para el
primer pago de honorarios. 13)
Mantener actualizados los sistemas
de informacién sobre los cuales se
le haya asignado usuario vy
contrasefia durante la ejecucién del
contrato y entregar al supervisor las
evidencias del estado en que se
encuentre, en los informes de
ejecucion contractual parcial o final,
14) EL CONTRATISTA asume, con
la suscripcion del contrato, la
obligacion de realizar los pagos al
SISS (salud, pension 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,

°Se realiz6 el examen de
induccién al subsistema de
gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

°Se realizaron los pagos
correspondientes a salud,
pensién y ARL.

° Se entrego el
certificado de
induccién al
subsistema de
gestion de
seguridad y salud
en el trabajo a
contratacion.

° Se anexan
soportes de pago
a contratacion.

15) 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 debera tener en cuenta que
no podra vincular menores de edad,
dando aplicacion a la Resolucion
No. 1677 de 2008 del Ministerio de

La verificacion y actuacion
gqueda a mano de la entidad
SENA.

Verificacion y
actuacién queda
en mano de la
entidad SENA

www.sena.edu.co
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Protecciéon Social y los Pactos,
Convenios y Convenciones
Internacionales  ratificados  por
Colombia, sobre los derechos de los
nifos, 16) En caso de que proceda
el registro y asignaciéon 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
autorizacién de quien corresponda
17) Desplazarse dentro y fuera del
territorio nacional en caso de que se
requiera para el cumplimiento de
sus obligaciones contractuales y
legalizar las ordenes de viaje de
acuerdo con los términos vy
lineamientos del SENA, una vez
culminado el desplazamiento

18) Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual,19) Guardar reserva de
la informaciéon 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  cédigos, claves o
contrasefas, respondiendo penal,
civil y administrativamente por su
adulteracion, pérdida, consulta, uso
0O acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de
ejecucion del contrato y un (1) afio
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 0
modifiquen. 20) En cumplimiento de
lo dispuesto en el paragrafo 1° del

Se realizaron los pagos
correspondientes a salud,
pension y ARL

Se realizan informes
mensuales de la ejecucion
del contrato y todo lo
demas que se requieran
para la ejecucion del
contrato

Se anexan
soportes de pago
a contratacion.

Se entregan
informes
mensuales y todo
lo requerido para
la ejecucion del
contrato.

www.sena.edu.co
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articulo 23 de la Ley 1150 de 2007,
del articulo 6 de la Ley 1562 de
2012 y del Decreto 1273 de 2018 el
(la) contratista debera acreditar que
se encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes del Sistema
de Seguridad Social Integral y para
la realizacibn de cada pago
derivado del mismo, estos pagos
podrédn acreditarse 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 Compensacién
Familiar (cuando corresponda).

PARAGRAFO PRIMERO: En caso
de requerirse el desplazamiento del
contratista para desarrollar
actividades directamente
relacionadas con objeto  del
contrato, este serd informado por
parte del supervisor a fin que se
adelanten las gestiones necesarias
para facilitar su desplazamiento,
bien sea dentro del territorio
nacional o fuera de este, de
conformidad con lo establecido en
la resolucién que para el efecto se
encuentre vigente. PARAGRAFO
SEGUNDOQO: EI contratista se obliga
a legalizar los gastos de
desplazamiento generados en las
O0rdenes de viaje debidamente
celebradas dentro de los 5 dias
siguientes a la finalizacién de la
misma.

No aplica

No aplica

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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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 Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE -
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1

2,

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados ,planilla No
9412994075 expedido por Banco de Bogota correspondiente al mes de Noviembre del afio 2020.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO
Contratista
C.C. No. 72.140.909 de Barranquilla

Recibi a satisfaccion:
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

Supervisor Contrato No. 1329821/2020
Coordinador Programas Especiales

GTH-F-062 V.06
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CONTRATO No. 1329821 DE FEBRERO DE 2020

NOMBRE DEL CONTRATISTA: WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA 72.140.909

OBJETO DEL CONTRATO: Impartir formacién profesional, seguimiento a formacion, etapa
productiva darea Asistencia Administrativa, diversos programas formacién titulada vy/o
complementaria que maneja el centro de Comercio y Servicios del Sena de Articulacién con la
Media.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1) Acatar la Constitucion Politica, la Ley, los principios de la
contratacion estatal y las demas concordantes y complementarias, 2) Asumir la
responsabilidad de todas las actividad relativas a la ejecucidn de las obligaciones establecidas en
este contrato, 3) De acuerdo con el principio de coordinacidn, el contratista debera participar en
las reuniones que sean convocadas relacionadas con la ejecucion del contrato. 4) Entregar al SENA
periddicamente y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor lo solicite, todos los documentos
y archivos (fisicos y electrdnicos) a su cargo y que se produzcan en ejecucién de sus obligaciones,
debidamente inventariados conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo
General de la Nacion y de acuerdo con el formato GD-F- 004 Formato Unico de inventario
Documental. 5)Entregar al SENA a la finalizacién del plazo de ejecucidn 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, 6)Utilizar en debida forma las claves asignadas para
el ingreso a los sistemas de informacion y gestién del SENA, que requiera para la ejecucion del
contrato y al finalizar el mismo, informar para su desactivacidn y garantizar la seguridad y reserva
de lainformacién conocida por estos u otros medios durante la ejecucion del contrato. 7) Colaborar
en el suministro y respuesta de la informacidn correspondiente a los requerimientos efectuados
por los organismos de control del Estado Colombiano o cualquier otra autoridad, en relaciéon con
la ejecucion, desarrollo o implementacion del contrato y los asuntos relacionados con el mismo, 8)
Solicitar autorizacion escrita del SENA para utilizar el nombre, emblema o sello oficial con fines
publicitarios o ajenos a los establecidos en los lineamientos de la Entidad. 9) cumplir con las
normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del
Sena, segun la normatividad vigente, 10) El contratista debera hacer entrega del examen médico
pre-ocupacional al grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccion General y/o sus
homalogos en los Centros de Formacién y Direcciones Regionales de acuerdo con el profesiograma
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y el objeto a desarrollar y dentro de los plazos establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013
art.18). 11) Para los efectos de retencién 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 suscripcidon del contrato y
cuando quiera que se produzca alguna modificacidn que afecte el monto y el giro de los aportes al
sistema de seguridad social integral, conforme con las variables alli establecidas. 12)El certificado
de aprobacion de la induccién al Subsistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, deberd
adjuntarse a los documentos requeridos para el primer pago de honorarios. 13) Mantener
actualizados los sistemas sobre las cuales se le haya asignado usuario y contrasefia durante la
ejecucién y contrasena durante la ejecucion del contrato y entregar al supervisor las evidencias del
estado en que se encuentre, en los informes de ejecucidon contractual parcial o final. 14) EL
CONTRTISTA asume, con la suscripcion del contrato, la obligacién de realizar los pagos SISS (salud,
pension y riesgos laborales), de acuerdo con la normatividad vigente aportando los soportes de
pago correspondiente, 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. 15) 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 del recurso humano, para lo cual
debera tener en cuenta que no podrd vincular menores de edad, dando aplicacién a la Resolucién
No.1677 de 2008 del Ministerio de Proteccion Social y los pactos, convenios y convenciones
internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los nifios, 16) En caso de que
proceda el registro y asignacién 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 autorizacidn de quien
corresponda 17) Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional en caso de que se requiera para
el cumplimiento de sus obligaciones contractuales y legalizar las ordenes de viaje de acuerdo con
los términos y lineamientos del SENA, una vez culminado el desplazamiento. 18) Las demas
necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual, 19) guardar reserva de la informacion
asociada asociada al objeto contractual que reposa en bases de datos, sistema de gestién,
aplicativos, archivos fisicos o magnéticos, respecto de los cuales se le haya concedido acceso
mediante contrasefias, respondiendo penal, civil y administrativamente por adulteracion, perdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, durante el plazo de ejecucidn del
contrato y un (1) afio 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 la complementen, sustituyan o modifiquen. 20)
en cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo 1 del articulo 23 de la ley 1562de 2012 y del
Decreto 1273 de 2018 el (la) contratista deberd acreditar que se encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes del Sistema de Seguridad Social Integral y para la realizacién de cada pago
derivado del mismo, estos pagos podrdn acreditarse 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
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Compensacién  Familiar (Cuando corresponda).

LUGAR DE EJECUCION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIO

PLAZO DE EJECUCION: Hasta el 5 de diciembre de 2020, sin exceder la presente vigencia
presupuestal y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién indicados en este contrato.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 03 DE FEBRERO DE 2020

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 05 DE DICIEMBRE DE 2020
VIGENCIA DEL CONTRATO: Diez meses y dos dias

VALOR DEL CONTRATO: El valor total del presente contrato es maximo de TREINTA Y SEIS MILLONES
CUATROCIENTOS TREINTA Y UN MIL TRESCIENTOS SEIS PESOS M/CTE ($36.431.306) incluido

Iva. 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: 11 pagos, a) Un pago
correspondiente a dias de Febrero por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL
QUINIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($3.366.589), b) Un pago correspondiente a dias de
Diciembre por valor de SEISCIENTOS UN MIL CIENTO SETENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($601.177), c)
Nueve pagos iguales correspondientes a Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Agosto, Septiembre,
Octubre y Noviembre por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL SESENTA PESOS M/CTE
(53.607.060) respectivamente.

SUPERVISOR: GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA 6763555

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO__x

3 GTH-F-073 V.02
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ACTAS No. TIEMPO CAUSALES9

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $36.431.306

Valor Ejecutado $36.431.306

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

v"Impartir formacién profesional en el Programa de Asistencia Administrativa y Asistencia en
Organizacion de Archivos, correspondiente a las fichas de las Instituciones Educativas
articuladas con el SENA Nos: 1830135 I.E. INEM, 2057232 I.E. ALBERTO MARIO PUMAREJO,
2057352 I.E. MUNDO BOLIVARIANO, 2057430 I.E. FRANCISCO JAVIER CISNEROS y 2100487
I.E. SANTA LUCIA.

En el desarrollo de actividades a través de atencion a los aprendices del programa de la
Articulacidon con la Media se desarrollaron las siguientes Competencias, con los respectivos
Resultados de Aprendizaje en grado 10:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHAS Nos. 2057232, 2057352, 2057430:

- Competencia: Atender Clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa.
Resultados de aprendizaje evaluados: - Reconocer la organizacién, tipo de clientes, productos y
servicios que ofrece teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente. — Preparar
la participacion en las reuniones de la organizacién, teniendo en cuenta el objeto, las
responsabilidades asignadas y las politicas institucionales. — Proporcionar diligentemente
atencion y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y valores: el protocolo, la etiqueta
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y las politicas de la organizacién, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos. — Utilizar
medios y tecnologia disponible en los protocolos de atencidn a clientes y usuarios de acuerdo a
politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles. — Participar en las reuniones
organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y politicas. — Verificar la aplicacidon de
atencidén y servicio al cliente, cara a cara, y a través de medios tecnoldgicos, de acuerdo con la
politica institucional y los estandares de calidad establecidos. — Identificar las no conformidades
respecto a la realizacidon del evento, de acuerdo con el propdsito, objetivo y plan. -Aplicar
acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el servicio, de acuerdo con politicas
organizacionales y normativa vigente. Resultados de aprendizaje: Evaluados.

-Competencia Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades del manejo de
la informacidn. Resultados de Aprendizajes: Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo
a la disponibilidad y las necesidades de la organizacion. — Utilizar recursos tecnoldgicos de la
unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles. — Procesar datos utilizando
herramientas informaticas de acuerdo a las necesidades de las unidades administrativas. -
Consolidad informacién de manera fisica o electronica haciendo uso de la tecnoldgica
disponible. — elaborar reportes de acuerdo a los requerimientos de informacidn. Resultados de
aprendizaje: Evaluados.

- Desarrollar procesos de comunicacién eficaces, teniendo en cuenta situaciones de orden social,
personal y productivo. Resultados de aprendizaje: - Interpretar el sentido de la comunicacién
como medio de expresion social, cultural, laboral y artistica. — Decodificar mensajes
comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo en cuenta el contexto de la
comunicacion. — Validad la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta
criterios de légica y racionalidad. — Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de
procesos comunicativos segun requerimientos del contexto. Resultados de aprendizaje:
Evaluados.

- Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matemdtica en contextos laborales, sociales y personales. Resultados de Aprendizajes:
Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando
procedimientos matematicos. — Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de
acuerdo con los contextos productivo y social. — Solucionar problemas del entorno productivo
y social aplicando principios matematicos. — Verificar los resultados de los procedimientos
matemadticos conforme con los requerimientos de los diferentes contextos. Resultados
evaluados en su totalidad.

-Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos productivo y social. Resultados de Aprendizaje:
Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil profesional y el
contexto de desarrollo social. — Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuentas las
oportunidades y necesidades del sector productivo y social. — Estructurar el plan de negocio de
acuerdo con las caracteristicas empresariales y tendencia de mercado. -Valorar la propuesta de
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negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y social. Resultados de
aprendizaje: Evaluados.

ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS FICHA: 2100487:

-Competencias impartidas: Induccién a la Formacidn. Resultados de Aprendizaje: Identificar la
Dindmica Organizacional del Sena y el Rol de la Formacion Profesional Integral, de acuerdo con
su Proyecto de Vida y Desarrollo Profesional.

- Tramite de documentos: Resultados de Aprendizaje: - Interpretar el procedimiento para la
gestidon y tramite de los documentos de archivo, teniendo en cuenta la politica institucional y la
normativa. - Elaborar documentos teniendo en cuenta normas técnicas colombianas,
gramaticales, sintaxis, y de politica institucional.

-Organizacién de archivos de gestion: Resultado de Aprendizaje: Interpretar el proceso de la
organizacién de los documentos de archivo de gestidn acorde con los principios archivisticos y
la normativa.

-Razonamiento cuantitativo: Resultado de Aprendizaje: -Identificar situaciones problematicas
asociadas a sus necesidades de contexto aplicando procedimientos matemadticos. -Plantear
problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos productivo y social.
-Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios matematicos.
-Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los requerimientos
de los diferentes contextos.

-Utilizacién de herramientas ofimdticas: Resultados de Aprendizaje: -Seleccionar herramientas
de tecnologias de informaciéon y comunicacidon (TIC), de acuerdo con las necesidades
identificadas. - Usar herramientas TIC de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares. -Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo
con los requerimientos. -Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia
empleada.

-Desarrollo de procesos de comunicacion oral y escrita: Resultado de Aprendizaje: -Interpretar
el sentido de la comunicacién como medio de expresion social, cultural, laboral y artistica.
-Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la comunicacion. -Validar la importancia de los procesos comunicativos
teniendo en cuenta criterios de légica y racionalidad. -Aplicar acciones de mejoramiento en el
desarrollo de procesos comunicativos seglin requerimientos del contexto.

NOVEDADES:
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA:

Ficha 2057430: Institucion Educativa Francisco Javier Cisneros:
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- Aprendices que no se presentaron a la formacién, ni cumplieron con las evidencias de
aprendizaje de las competencias antes relacionadas: YUSLEIDIS GOMEZ PADILLA Y YUSLEIDIS
BELTRAN GONZALEZ.

-aprendices que se presentaron a la formacidén y no cumplieron con las evidencias de aprendices:
JUAN DAVID RESTREPO

Cabe anotar que esto se le notificd a la institucion, especificamente a la Coordinadora Carolina
Avendafio.

Ficha 2057232 I.E. Alberto Mario Pumarejo:

- Aprendices que no se presentaron a la formacién, ni cumplieron con las evidencias de
aprendizaje de las competencias antes relacionadas: ANGEL MIGUEL MARTINEZ OSPINO.
-aprendices que se presentaron a la formacidn y no cumplieron con las evidencias de aprendices:
ZHARICK JOLEANES, MAYERLIS BARCELO

Cabe anotar que esto se le notificd a la institucidn, especificamente a la Coordinadora Nancy
Badillo.

Ficha 2057352 I.E. Mundo Bolivariano:

- Aprendices que no se presentaron a la formacidn, ni cumplieron con las evidencias de
aprendizaje de las competencias antes relacionadas: NICOLL PALMA, BRAYAN OSPINO.
-aprendices que se presentaron a laformacién y no cumplieron con las evidencias de aprendices:
NICOLL SARMIENTO, LISNEY DE LA PENA, JEIDER VALENCIA.

Cabe anotar que esto se le notificd a la institucion, especificamente a la Coordinadora Roxana
Soto.

ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS:

Ficha 2100487 I.E. Santa Lucia:

- Aprendices que no se presentaron a la formacion, ni cumplieron con las evidencias de
aprendizaje de las competencias antes relacionadas: JESUS VASQUEZ GARCIA, BRICHAR
VASQUEZ BARRIO, ANDRES SANTANA ORTIZ, YAILETH CARRENO, EDILBERTO OROZCO, MARIA
JORDAN MERCADO.

-aprendices que se presentaron a la formacidn y no cumplieron con las evidencias de aprendices:
JUNIOR MERCADO VILLA, KEIVER SANTANA CARRILLO, RONALDO MEJIA PENA, BRAIDER
HERRERA CABALLERO, RONALDO CARDENAS CAICEDO.

Cabe anotar que esto se le notificd a la institucion, especificamente a la Coordinadora ELIANA
PENARANDA.

Se desarrollaron las siguientes Competencias, con los respectivos Resultados de Aprendizaje en
grado 11:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA No. 1830135
Competencias impartidas: - Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales
y de la organizacidn. Resultados de aprendizaje: - Recibir los Documentos de acuerdo con las

7 GTH-F-073 V.02




@
SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

politicas organizacionales y de la legislacién vigente. - Despachar Los Documentos generados en
la unidad administrativa, teniendo en cuenta las normas y gramaticales. - Operar los recursos
Tecnolégicos requeridos para el recibo, el despacho vy la organizacién de los documentos de
acuerdo con las politicas institucionales. - Preservar los documentos (soportes fisicos o digital.)
para el suministro de la informacidon de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia
disponible, y la legislacion vigente.

-Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacién. Resultado de Aprendizaje: - Proporcionar atencion y servicio al cliente personal y
a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, teniendo en cuenta la
comunicacion empresarial, los estandares de calidad y la politica de la organizacion. - Utilizar los
aplicativos (software y Hardware) y sus caracteristicas para la satisfaccion de los clientes y el
mejoramiento continuo de acuerdo con las politicas de la Organizacion.

-Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto
social de la empresa. Resultado de Aprendizaje: - Realizar eventos en la Unidad administrativa
teniendo en cuenta el tipo de evento, la conformacién de comités, la coordinacién de las
diferentes actividades, y politicas institucionales. — Aplicar Procesos Administrativos al
desarrollo del Evento, de acuerdo con el propdsito, objetivo, plan, protocolo, medios de
divulgacidn y las politicas de la organizacion. — Divulgar el Evento teniendo en cuenta el medio,
el protocolo y las normas de la organizacién.

NOVEDADES:
Ficha 1830135: Institucion Educativa INEM:

- Aprendices que no se presentaron a la formacion, ni cumplieron con las evidencias de
aprendizaje y la Institucion Educativa, presenté Comunicado de Desercidn.

= Brayan Acufia Coneo.

-Aprendices de esta Institucion que se encuentran matriculados en la ficha No. 1830133 de la
Instructora Lilia Pacheco, a los cuales se les da la Formacién en la ficha No. 1830135, y se le
informé a la Instructora Lilia Pacheco, para que los Evalue en todas las competencias como
Aprobados.

v Orientar procesos de formacién por medio de plataformas virtuales a los aprendices del
grado 10y 11 de las Instituciones Educativas articuladas.

Evaluacién de las competencias técnicas en las fichas asignadas.

Entrega de certificacién correspondientes a cancelaciones de los aprendices de grado 11. .
Elaboracién del AZ del programa de formacion en las respectivas instituciones educativas.
Sensibilizacion de los programas que oferta el SENA, en convenio con los colegios
articulados.

El programa se desarrollé con un alto grado de compromiso, de acuerdo al Gantt
suministrado.

AN
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES
EJECUTADAS
Previa revisién de las obligaciones que constituyen el objeto del contrato se determina que: e

contratista cumplié con llevar los documentos y evidencias de acuerdo con los pardmetros
establecidos y Registrar en los aplicativos del SENA lo relacionado con el proceso formativo durante
el proceso de ejecucidon del contrato. Frente a la presentacion de informes mensuales, cuenta de
cobro y pago de la Seguridad Social, todo fue recibido dentro de los tiempos establecidos y conforme
a la normatividad aplicable al tema.

SANCIONES: SI__ NO_X
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE _ BUENO_X_ REGULAR__INSUFICIENTE__

Atentamente,

M

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR:  WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/12/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  05/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2100487 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

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

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

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

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

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

2/12/20 02:20 PM
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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.

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

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

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

2/12/20 02:20 PM

Page 2 of 10




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 : 10,00

FICHA 2057352 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
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01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccion 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

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: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,00

FICHA 2057232 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

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: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« 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 : 9,00

FICHA 2057430 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
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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:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

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

2/12/20 02:20 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

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 informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 35,00

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

2/12/20 02:20 PM

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

Page 9 of 10




INSTRUCTOR:  WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 03/02/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  05/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2057352 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MATEMATICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* 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 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 428,70
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2100487 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

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

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

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

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

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

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.

2/12/20 06:49 PM

Page 4 of 15




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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION ACORDE CON LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, Y LA NORMATIVA.

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

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

* 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 319,90

FICHA 2057232 - 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: ﬁ(t)errr:l(;etzirvtazlllentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion 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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

« 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 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 136,60

FICHA 1830135 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN
CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES, CONTABLES Y TITULOS VALORES TENIENDO EN CUENTA NORMAS CONTABLES Y
COMERCIALES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA CONFORMACION DE
COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESPACHAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS
GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 361,30

FICHA 1830329 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES, CONTABLES Y TiTULOS VALORES TENIENDO EN CUENTA NORMAS CONTABLES Y
COMERCIALES

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA CONFORMACION DE
COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS
GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

* 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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 129,80

FICHA 2057430 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* 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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - pR0CESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas |nform§tlcas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 214,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  1590,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/04/2020 16/04/2020 DESARROLLO CURRICULAR 95,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 95,00

INSTRUCTOR:  WILLIAM ALBERTO MOLINA GUERRERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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