SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO

Cédigo Proyecto SOFIA:

3194474

1. Informacién basica del proyecto

1.1 Centro de Formacion:

AMAZONAS

CENTRO PARA LA BIODIVERSIDAD Y EL TURISMO DEL

1.3 Nombre del proyecto:

ADMINISTRATIVA

1.4 Programa de Formacion al
que darespuesta:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

1.5 Tiempo estimado de
ejecucidn del proyecto (meses):

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacién o
financiacion: (si Existe)

1.7 Palabras claves de
blsqueda:

1.8 Numero total de resultados
de aprendizaje del programa de
formacion:

78

1.9 Nimero de
resultados de
aprendizaje por tipo
de competencia

Caodigo del Programa SOFIA: 134101 Version del Programa: 2 Fichas asociadas: 7
1.2 Regional: REGIONAL AMAZONAS
FORTALECIMIENTO EN LA GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LETICIA CON ENFOQUE EN ASISTENCIA
SENA,INSTITUCION EDUCATIVA INEM JOSE EUSTASIO RIVERA, FRANCISCO JOSE DE CALDAS, FRANCISCO DEL ROSARIO VELA
Asistencia Administrativa,Atencion al Cliente, reconocer recursos finanacieros, induccion,tramite de correspondencia
1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: i
1.9.2 Numero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0
1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje béasicos que se alcanzan con el proyecto: 1

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

La regién, y en particular el municipio de Leticia y sus comunidades cercanas, enfrenta una escasez de talento humano calificado en el area administrativa, tanto a nivel técnico como profesional. Esta
demanda creciente hace necesario contar con personal capacitado para fortalecer la gestién administrativa en el sector productivo y educativo.
Ante esta necesidad, el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), en articulacién con las instituciones educativas INEM José Eustasio Rivera, Francisco José de Caldas y Francisco del Rosario Vela,

ofrece a los estudiantes la oportunidad de obtener una doble titulacion al graduarse. A través del programa de Asistencia Administrativa impartido por el SENA, se complementara la formacion académica
de los estudiantes, preparandolos para el mercado laboral con conocimientos, herramientas, normativas y tecnologias aplicadas a la gestion administrativa.
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2.2 Justificacion del proyecto

La implementacion del programa de Asistencia Administrativa, impartido por el SENA en articulacion con las instituciones educativas INEM José Eustasio Rivera, Francisco José de Caldas y Francisco del
Rosario Vela, brinda a los estudiantes la oportunidad de incursionar en el mundo laboral al momento de graduarse.

Esta formacion complementa la educacion recibida en sus instituciones, dotandolos de conocimientos, herramientas, normativas y tecnologias aplicadas a la gestién administrativa. De esta manera, se
contribuye a solucionar la falta de talento humano calificado en la regién, permitiendo que los egresados estén mejor preparados para enfrentar los retos del sector y sean mas competitivos en el mercado
laboral.

2.3 Objetivo general

Fortalecer los conocimientos administrativos y contables de los aprendices, asegurando el desarrollo completo de las competencias curriculares, con el fin de que al incursionar en el mercado laboral
respondan a las necesidades y expectativas del sector empresarial.

2.4 Objetivos especificos

1. Fortalecer los conocimientos administrativos y contables de los 90 aprendices de décimo grado, asegurando la identificacion y aplicacion de los procesos correspondientes segun las competencias y
resultados de aprendizaje.

2. Capacitar a los aprendices en la gestiéon de correspondencia, incluyendo recepcién, despacho y archivo, de acuerdo con la normatividad vigente, asi como en el uso de conceptos contables y
herramientas digitales para la gestion de la informacion.

3. Verificar la correcta aplicacion de la normatividad en la atencién al cliente y en los procedimientos de registro y tramite de documentos fisicos y digitales.

4. Desarrollar el razonamiento cuantitativo en los aprendices, permitiéndoles abordar situaciones laborales, sociales y personales mediante el uso de herramientas matematicas, y fomentar la cultura

emprendedora en funcién de sus habilidades y competencias.

2.5 Alcance

Aprendices del técnico en Asistencia Administrativa, de la Institucién Inem José Eustasio Rivera y la ciudad de leticia y sus alrededores con personal

2.5.1 Beneficiarios del proyecto : - .
profesional tecnicos capacitado.

2.5.2 Impacto

; Contribuir a la mejora de la calidad de vida de los aprendices y sus familias mediante una educacion técnica de calidad, impartida en articulacion entre la
Social: Institucién Educativa y el SENA, con el apoyo de personal idéneo. Esto permitira fortalecer sus oportunidades laborales y su desarrollo profesional, impactando
positivamente en |a comunidad

Facilitar el acceso de los aprendices a empleo formal tras finalizar su formacion, permitiéndoles generar ingresos econémicos y contribuir al desarrollo

Seonelies: financiero de sus familias y la comunidad.
Ambiental: Fomentar el uso de tecnologias digitales para reducir el consumo de papel, promoviendo practicas mas sostenibles y amigables con el medio ambiente.
Tecnolégico: Implementar tecnologias digitales para optimizar la gestién de la informacién, mejorando la eficiencia en los procesos administrativos y contables.

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

1. Debilidades en la comprension lectora, lo que puede afectar la asimilacion de los contenidos.

2. Dificultad para integrarse en un equipo de trabajo, limitando el desarrollo de habilidades colaborativas.
3. Bajo dominio de las TIC, lo que podria dificultar la gestién digital de la informacién.

4. Acceso limitado a conectividad de internet, afectando el aprendizaje y el uso de plataformas virtuales.

Estrategias de Mitigacion
Fortalecer el liderazgo y el trabajo colaborativo mediante actividades practicas y dinamicas grupales.
Implementar estrategias pedagdgicas para mejorar la comprension lectora.
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Brindar capacitacion en el uso de herramientas TIC.
Asegurar la accesibilidad a la informacién y la entrega oportuna de los materiales de formacion.

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

Aprendices certificados como Técnicos en Asistencia Administrativa, con competencias en gestion administrativa y contable.

Profesionales técnicos con las habilidades necesarias para afrontar el mundo laboral, respondiendo a las necesidades del sector empresarial.
Técnicos con capacidad para resolver problemas en diversos entornos laborales, aplicando sus conocimientos y formacién en la optimizacién de procesos administrativos.

2.6 Innovacién/Gestion Tecnol6gica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccion industrial y/o derechos de autor? NO
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? NO
2.7 Valoracion Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl
Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Si

3. Planeacion del proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales

3.1. Fases del Proyecto 3.2. Actividades del Proyecto y Bésicos (a partir del programa de formacion) 3.4. Competencia Asociada

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE

595103 - 01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS <
ANALISIS APLICAR CONOCIMIENTOS PARA AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA EEOE-[ETCRCAI(BDXIJ’(A)MDBEIFTATL’JAE‘?%I(E)GSORILD&%\I(DgﬁILTLIJ(?AS
IDENTIFICAR Y APLICAR PROCESOS LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD

POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL. VIGENTE.

595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE

APLICAR CONOCIMIENTOS PARA -
ANALISIS ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA
IDENTIFICAR Y APLICAR PROCESOS Y TIPO DE TEXTO.

210601024 - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas
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ANALISIS

APLICAR CONOCIMIENTOS PARA
IDENTIFICAR Y APLICAR PROCESOS

595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE
EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE
LOS DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO
CON LA NORMATIVA Y POLITICA
INSTITUCIONALES.

210602001 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
NORMATIVA

ANALISIS

APLICAR CONOCIMIENTOS PARA
IDENTIFICAR Y APLICAR PROCESOS

595119 - 01- Reconocer el trabajo como factor de
movilidad social y transformacion vital con referencia a
la fenomenologia y a los derechos fundamentales en
el trabajo.

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.

ANALISIS

APLICAR CONOCIMIENTOS PARA
IDENTIFICAR Y APLICAR PROCESOS

595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACION,
TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS
QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL

210601020 - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

ANALISIS

APLICAR CONOCIMIENTOS PARA
IDENTIFICAR Y APLICAR PROCESOS

595134 - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL
OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES
ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE
UNA CULTURA DE PAZ.

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios
éticos para la construccion de una cultura de paz.

ANALISIS

APLICAR CONOCIMIENTOS PARA
IDENTIFICAR Y APLICAR PROCESOS

595139 - 01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

ANALISIS

APLICAR CONOCIMIENTOS PARA
IDENTIFICAR Y APLICAR PROCESOS

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

ANALISIS

APLICAR CONOCIMIENTOS PARA
IDENTIFICAR Y APLICAR PROCESOS

595158 - 01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES.

210303022 - Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodologia y normativa

ANALISIS

APLICAR CONOCIMIENTOS PARA
IDENTIFICAR Y APLICAR PROCESOS

644275 - RALl. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y
COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS
PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

240201533 - Fomentar cultura emprendedora segun
habilidades y competencias personales

ANALISIS

IDENTIFICAR NORMATIVIDAD Y
PROCESOS PARA RECONOCER
RECURSOS FINANCIEROS, REGISTRO
Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA.

595147 - 01 IDENTIFICAR SITUACIONES
PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS
NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO
PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

ANALISIS

IDENTIFICAR NORMATIVIDAD Y
PROCESOS PARA RECONOCER
RECURSOS FINANCIEROS, REGISTRO
Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA.

595151 - 01 DESARROLLAR HABILIDADES
PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

ANALISIS

IDENTIFICAR NORMATIVIDAD Y
PROCESOS PARA RECONOCER

595165 - 01 COMPRENDER INFORMACION
BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
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RECURSOS FINANCIEROS, REGISTRO
Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA.

MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO
INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E
HISTORIAS DE VIDA.

CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

IDENTIFICAR NORMATIVIDAD Y
PROCESOS PARA RECONOCER

644279 - 01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO A LA

210601027 - Registrar informacion de acuerdo con

ANALISIS RECURSOS FINANCIEROS, REGISTRO |DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA normativa y procedimiento técnico
Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA. ORGANIZACION
APLICAR NORMATIVA Y 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL
EJECUCION PROCEDIMIENTO TECNICO PARA EL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS 210602001 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
REGISTRO Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
INFORMACION. CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS NORMATIVA
APLICAR NORMATIVA Y
- 595161 - 05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS ) .
EJECUCION PROCEDIMIENTQ TECNICO PARA EL SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y 210303022 - Reconocgr recursos flnanmeros de
REGISTRO Y TRAMITE DE POLITICAS DE LA ORGANIZACION acuerdo con metodologia y normativa
INFORMACION. )
APLICAR NORMATIVA'Y
EJECUCION PROCEDIMIENTO TECNICO PARA EL 644281 - 05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO | 210601027 - Registrar informacion de acuerdo con
REGISTRO Y TRAMITE DE CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION normativa y procedimiento técnico
INFORMACION.
595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS
APLICAR PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL)
EJECUCION RECEPCION, DESPACHO Y ARCHIVO PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE 210602001 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
DE CORRESPONDENCIA DE ACUERDO |ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
CON NORMATIVIDAD. TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y NORMATIVA
POLITICAS INSTITUCIONALES
APLICAR PROCEDIMIENTO PARA | 2i8C66 /6y 1 ECTRONICOS GENERADOS EN
EJECUCION RECEPCION, DESPACHO Y ARCHIVO LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. TENIENDO EN 210602001 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
DE CORRESPONDENCIA DE ACUERDO Pl ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
CON NORMATIVIDAD CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS NORMATIVA
: INSTITUCIONALES.
APLICAR PROCEDIMIENTO PARA 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y
EJECUCION RECEPCION, DESPACHO Y ARCHIVO DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O|210602001 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
DE CORRESPONDENCIA DE ACUERDO |ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
CON NORMATIVIDAD. NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES |NORMATIVA
APLICAR PROCEDIMIENTO PARA 240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
EIECUCION RECEPCION, DESPACHO Y ARCHIVO | 20141 - 03 WALIDAR LA THPORTANICIA DE 105 | COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
DE CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
CON NORMATIVIDAD. SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y |595103 - 01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS IZD%QO(()S‘IQESCO(%IO@iﬂngm?'ingégﬁ??lBiD Y SALUD
EJECUCION HERRAMIENTAS DIGITALES PARA AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.
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EJECUCION

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

595105 - IDENTIFICAR LA DINAMICA
ORGANIZACIONAL DEL SENA'Y EL ROL DE LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE
ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL
DESARROLLO PROFESIONAL.

240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

EJECUCION

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE
ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA
Y TIPO DE TEXTO.

210601024 - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas

EJECUCION

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

595117 - 03- Practicar los derechos fundamentales
en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y
los Convenios Internacionales.

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.

EJECUCION

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

595119 - 01- Reconocer el trabajo como factor de
movilidad social y transformacion vital con referencia a
la fenomenologia y a los derechos fundamentales en
el trabajo.

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.

EJECUCION

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACION,
TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS
QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL

210601020 - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

EJECUCION

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

595134 - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL
OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES
ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE
UNA CULTURA DE PAZ.

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios
éticos para la construccion de una cultura de paz.

EJECUCION

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

595136 - 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE
LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE
CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios
éticos para la construccion de una cultura de paz.

EJECUCION

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

595138 - 04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS
DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA
EMPLEADA

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

EJECUCION

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

595139 - 01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

EJECUCION

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

595140 - 03 VERIFICAR LOS RESULTADOS
OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacién

EJECUCION

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
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ACUERDO CON NORMATIVIDAD

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA

595145 - 03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera

EJECUCION GESTIONAR INFORMACION DE Egrl\%ﬁy%gﬁi?gl\a;%ggssocm APLICANDO matematica en contextos laborales, sociales y
ACUERDO CON NORMATIVIDAD personales.
APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y i%séliélc?gﬁiafggﬁgFAlgl-I(-ZI\g%AI\??EEI\?T?AEDAS 230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
- HERRAMIENTAS DIGITALES PARA P VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
EJECUCION p HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION :
GESTIONAR INFORMACION DE FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
ACUERDO CON NORMATIVIDAD SOCIAL PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
595160 - 03 REGISTRAR LA INFORMACION
APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES ) .
P HERRAMIENTAS DIGITALES PARA 210303022 - Reconocer recursos financieros de
EJECUCION - CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA p .
GESTIONAR INFORMACION DE P acuerdo con metodologia y normativa
ACUERDO CON NORMATIVIDAD CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA
APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y 595162 - 04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS
DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES ) .
P HERRAMIENTAS DIGITALES PARA 210303022 - Reconocer recursos financieros de
EJECUCION - REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O ) .
GESTIONAR INFORMACION DE acuerdo con metodologia y normativa
ACUERDO CON NORMATIVIDAD SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.
APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y |595164 - 05 COMUNICARSE DE MANERA ZDLIEOIZZ%ZR?I?ATA 'OIQZLE?AECSTCUQ.?AESELI\IIE.PSSJSIQNGLESA
EJECUCION HERRAMIENTAS DIGITALES PARA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
GESTIONAR INFORMACION DE ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
ACUERDO CON NORMATIVIDAD CONTEXTO LABORAL COTIDIANO CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
) COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
595167 - 04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE
APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y | MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO éﬁoi%ZS&lA -OIRNZLEI\?(AECS'I;:UQ_I?AESEL’\II?SC?&;NGLESA
A HERRAMIENTAS DIGITALES PARA DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si .
EJECUCION - CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
GESTIONAR INFORMACION DE MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
ACUERDO CON NORMATIVIDAD g\lAl\gEADDI:'SI'O ASI COMO DE EXPERIENCIAS COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
595168 - 03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS 240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
ﬁzﬁgim;ISSANSCIEIZTI(T)A?LE?;L?SALES i CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL | DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
EJECUCION GESTIONAR INFORMACION DE Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
ACUERDO CON NORMATIVIDAD SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y | 644275 - RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y
EJECUCION HERRAMIENTAS DIGITALES PARA COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS 240201533 - Fomentar cultura emprendedora segin
GESTIONAR INFORMACION DE PERSONALES DE ACUERDO CON SUS habilidades y competencias personales
ACUERDO CON NORMATIVIDAD POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO
EJECUCION APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y | 644278 - RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA 240201533 - Fomentar cultura emprendedora
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HERRAMIENTAS DIGITALES PARA
GESTIONAR INFORMACION DE
ACUERDO CON NORMATIVIDAD

E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA
EMPRENDEDORA

segun habilidades y competencias personales

APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA

644280 - 04 CONSOLIDAR INFORMACION DE

210601027 - Registrar informacion de acuerdo con

EJECUCION GESTIONAR INFORMACION DE gé?iiﬁgﬁéﬁgg;ﬁg;gggfg HACIENDO USO normativa y procedimiento técnico
ACUERDO CON NORMATIVIDAD )
APROPIAR CONCEPTOS CONTABLES Y | 644323 - 03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO
EJECUCION HERRAMIENTAS DIGITALES PARA HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A |210601027 - Registrar informacion de acuerdo con
GESTIONAR INFORMACION DE LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES normativa y procedimiento técnico
ACUERDO CON NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVAS.
220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
VERIFICAR APLICACION DE 2%%&?53EIECQETLQ?:SSSSERNLEOSS PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EJECUCION NORMATIVIDAD PARA ATENCION AL P EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA
CLIENTE. & ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
DE DESEMPENO LABORA
VIGENTE.
595104 - 04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y 220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
) VERIFICAR APLICACION DE ) ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EJECUCION NORMATIVIDAD PARA ATENCION AL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON |EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
CLIENTE. LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL. VIGENTE.
595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y
VERIFICAR APLICACION DE DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN 210601024 - Elaborar documentos de acuerdo con
EJECUCION NORMATIVIDAD PARA ATENCION AL CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS normas técnicas
CLIENTE. GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.
595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
p ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
EJECUCION \N/I(E)FSA'ZEQ\SISZEI%QEQQTDE?\ICION AL CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 210601020 - Atender clientes de acuerdo con
CLIENTE PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE |procedimiento de servicio y normativa
: LA O'RGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
. 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA
EJECUCION \IGEFSQEQSISZEI%QCRQQT%%CION AL FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL (210601020 - Atender clientes de acuerdo con
CLIENTE SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS procedimiento de servicio y normativa
) ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
VERIFICAR APLICACION DE 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES 210601020 - Atender clientes de acuerdo con
EJECUCION NORMATIVIDAD PARA ATENCION AL ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL rocedimiento de servicio v normativa
CLIENTE. PROTOCOLO Y POLITICAS P y
595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACION DE
VERIFICAR APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A 210601020 - Atender clientes de acuerdo con
EJECUCION NORMATIVIDAD PARA ATENCION AL CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS,

CLIENTE.

DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD

procedimiento de servicio y normativa
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VERIFICAR APLICACION DE

595131 - 07 RECONOCER LAS NO
CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION

210601020 - Atender clientes de acuerdo con

EJECUCION IC\I:(L)IEAN/I?;—IVIDAD PARA ATENCICRESS DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, | procedimiento de servicio y normativa
) OBJETIVO Y PLAN.
595133 - 04 CONTRIBUIR CON EL .
VERIFICAR APLICACION DE FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A gggfg&ngoaintir\'/%“e;&"iva:\” d“;;i’d';trfjf‘z?j“ ﬁﬂc‘?' s
EJECUCION NORMATIVIDAD PARA ATENCION AL PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS éticos afa a constrﬁcci()n de una cultura dep az P
CLIENTE. ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE P paz.
CONFLICTOS
- 595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE 240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
£ JECUCION R o LA N O ONAL | MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
CLIENTE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
. REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO. SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
P 595148 - 04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE 240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
EJECUCION \I(II(EDIE{IASIEQ\F;ISZII_DIIEQCRISQTIDE?\ICION AL LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
CLIENTE CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS | matematica en contextos laborales, sociales y
) DIFERENTES CONTEXTOS personales.
VERIFICAR APLICACION DE 595149 - 04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE \zl?giol\]/-ISEOD?IANC';I'EENLI?AR'AAPRLTCAAB(;-IFSI\? SQII_DURDOAC?IIQ_EI\S/IADg
EJECUCION NORMATIVIDAD PARA ATENCION AL ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS :
CLIENTE CARACTERISTICAS DE LA FUNCION SR 1S1CA EN LOS CONTEXTOS
’ PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
595163 - 06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO | 240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
VERIFICAR APLICACION DE BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA | DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
EJECUCION NORMATIVIDAD PARA ATENCION AL OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECIFICOS DE | CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CLIENTE. SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
. 644276 - RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE
VERIFICAR APLICACION DE P .
EJECUCION NORMATIVIDAD PARA ATENCION AL LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO 240201533 - Fomentar cultura emprendedora segin

CLIENTE.

SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA
NEGOCIACION.

habilidades y competencias personales

ETAPA PRACTICA

APLICAR CONOCIMIENTOS,
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTO EN
LA ETAPA PRACTICA

595100 - 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

999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ETAPA PRACTICA

INDUCCION CONTEXTUALIZACION SENA

RECONOCER EL CONTEXTO DE LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES SENA

595105 - IDENTIFICAR LA DINAMICA
ORGANIZACIONAL DEL SENA'Y EL ROL DE LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE
ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL
DESARROLLO PROFESIONAL.

240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

PLANEACION

APLICAR TECNICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO CON

595101 - 02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA
PREVENCION Y CONTROL DE LA

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
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PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST,
TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

APLICAR TECNICAS Y

595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS
DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS

210601024 - Elaborar documentos de acuerdo con

PLANEACION PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO CON |DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA normas técnicas
NORMATIVIDAD. TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA
POLITICA ORGANIZACIONAL.
] APLICAR TECNICAS Y 595118 - 04- Participar en acciones solidarias 210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
PLANEACION PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO CON |teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos trabajo en el marco de la constitucion politica y los
NORMATIVIDAD. humanos, de los pueblos y de la naturaleza. convenios internacionales.
) APLICAR TECNICAS Y Isagbsolrzlom;r?i-a\slglg;aéIIZSIrtTJFc)J(i)c:tZZCI?sd deelreéccrl]téiadanla 210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
PLANEACION PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO CON p trabajo en el marco de la constitucion politica y los
humanos y fundamentales en el trabajo. .. ;
NORMATIVIDAD. convenios internacionales.
595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN
APLICAR TECNICAS Y LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, 210601020 - Atender clientes de acuerdo con
PLANEACION PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO CON | TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS e | cerVicio V normativa.
NORMATIVIDAD. RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS p y
POLITICAS INSTITUCIONALES
APLICAR TECNICAS Y 595135 - 02 ESTABLECER RELACIONES DE 240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
< CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A contexto productivo y social de acuerdo con principios
PLANEACION Zggﬁi?.:'\\/ﬂ:gzgos . CON PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA |éticos para la construccion de una cultura de paz.
; EL DESARROLLO SOCIAL.
APLICAR TECNICAS Y B2 USAR HSREIEE = TIC, DE 220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
. ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, ) ; : L
PLANEACION PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO CON acuerdo con las necesidades de manejo de informacion
NORMATIVIDAD MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
) PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES
APLICAR TECNICAS Y 595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES 240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
PLANEACION PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO CON COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
NORMATIVIDAD SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
i CONTEXTO DE LA COMUNICACION. SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
APLICAR TECNICAS Y 595150 - 02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES \Zlfgioh];lSEOglAN?’EENLI?ARAAEL:—I&B;II—C?I\? SI?II_DURDOAGBIIQ_ESIADg
PLANEACION PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO CON |MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS :
NORMATIVIDAD DE NUTRICION E HIGIENE g CTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
i } PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
- 644277 - RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA
APLICAR TECNICAS Y .
. DE DECISIONES PERSONALES EN SU 240201533 - Fomentar cultura emprendedora segun
PLANEACION Egg&i?%:gzgos By DO CON COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO habilidades y competencias personales
) EMPRENDEDOR
595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS
PROYECTAR DOCUMENTOS DE
PLANEACION ACUERDO CON NORMATIVA Y DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA 210601024 - Elaborar documentos de acuerdo con

PROCEDIMIENTO.

NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

normas técnicas
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PROYECTAR DOCUMENTOS DE

595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN
CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE

210601024 - Elaborar documentos de acuerdo con

PLANEACION ACUERDO CON NORMATIVA'Y DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA,TECNOLOGI'A normas técnicas
PROCEDIMIENTO. DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
PROYECTAR DOCUMENTOS DE 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS
PLANEACION ACUERDO CON NORMATIVAY Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA iJéOSEZR(g)é égﬁﬁ“&g@gggg?ggﬁ%’é%EY’\lcm DE
PROCEDIMIENTO. NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA
) PROYECTAR DOCUMENTOS DE DISPON[BLE EN LOS PROTOCOLOS DE 210601020 - Atender clientes de acuerdo con
PLANEACION ACUERDO CON NORMATIVA'Y ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE N L .
PROCEDIMIENTO. ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, |Procedimiento de servicio y normativa
NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES
595146 - 02 PLANTEAR PROBLEMAS 240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
PLANEACION Zggggg?g&fﬁgyﬂmi BE ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE |situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y | matematica en contextos laborales, sociales y
PROCEDIMIENTO.
SOCIAL personales.
595159 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS
) PROYECTAR DOCUMENTOS DE GENERADOS EN LOS HECHOS,ECONOMlCOS. 210303022 - Reconocer recursos financieros de
PLANEACION ACUERDO CON NORMATIVAY TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE p .
PROCEDIMIENTO. CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y | 2Cuérdo con metodologia y normativa
LA NORMATIVA.
p 240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
) PROYECTAR DOCUMENTOS DE '5:%5’%&(; _gFZQAI?LESYCEISBCIZRm?A Né\’(lEll'NgﬁEISCO' DE DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE )
PLANEACION ACUERDO CON NORMATIVA'Y CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE
PROCEDIMIENTO. ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
) PROYECTAR DOCUMENTOS DE 644282 —'02 UTILIZAR RECURSOS 210601027 - Registrar informacién de acuerdo con
PLANEACION ACUERDO CON NORMATIVA'Y TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO.

DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS

normativa y procedimiento técnico

3.5 Organizacion del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos

3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

90

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

Ambiente de formacién con medios tecnolégicos, Video Beam, internet, TICS. Sal6n de clase.
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3.7. Recursos estimados

L ., Equipos / Herramientas Talento Humano (Instructores i i6 i
Actividades del proyecto! | Buracién quip ( ) Materiales de formacion consumibles
(Meses) Descripcién  |cant.| V.Unit. | V. Total Especialidad  [Cant.| V.Unit. [ V. Total Descripcién cant.| V.Unit. | V. Total
APLICAR CONOCIMIENTOS, 55 HONORARIOS 5 |€51.094.240 €
NORMATIVIDAD Y d FORMACION 102.188.480
PROCEDIMIENTO EN LA PROFESIONAL
ETAPA PRACTICA
APLICAR CONOCIMIENTOS 104 HONORARIOS 5 |€51.094.240 €
PARA IDENTIFICAR Y ] FORMACION 102.188.480
APLICAR PROCESOS PROFESIONAL
APLICAR NORMATIVA Y 0.45 HONORARIOS 5 |€51.094.240 €
PROCEDIMIENTO TECNICO ’ FORMACION 102.188.480
PARA EL REGISTRO Y PROFESIONAL
TRAMITE DE INFORMACION.
APLICAR PROCEDIMIENTO 0.41 HONORARIOS 5 |€51.094.240 €
PARA RECEPCION, ’ FORMACION 102.188.480
DESPACHO Y ARCHIVO DE PROFESIONAL
CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON
NORMATIVIDAD.
APLICAR TECNICAS Y Resma de papel tamafio
PROCEDIMIENTOS DE G carta x 500 hojas papel 18 €28.271 €508.878
ACUERDO CON para impresora o
NORMATIVIDAD. fotocopiadora
APROPIAR CONCEPTOS 0.97 HONORARIOS 5 |€51.094.240 €
CONTABLES Y ' FORMACION 102.188.480
HERRAMIENTAS DIGITALES PROFESIONAL
PARA GESTIONAR
INFORMACION DE ACUERDO
CON NORMATIVIDAD
IDENTIFICAR NORMATIVIDAD 04 HONORARIOS 5 |€51.094.240 €
Y PROCESOS PARA ’ FORMACION 102.188.480
RECONOCER RECURSOS PROFESIONAL
FINANCIEROS, REGISTRO Y
TRAMITE DE
CORRESPONDENCIA.
PROYECTAR DOCUMENTOS 067 HONORARIOS 5 |€51.094.240 €
DE ACUERDO CON ) FORMACION 102.188.480
NORMATIVA Y PROFESIONAL
PROCEDIMIENTO.
RECONOCER EL CONTEXTO 03 HONORARIOS 5 |€51.094.240 €
DE LA FORMACION : FORMACION 102.188.480
PROFESIONAL INTEGRAL DE PROFESIONAL
ACUERDO CON LAS
POLITICAS
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SENA

VERIFICAR APLICACION DE 1.04 HONORARIOS 2 € 51.094.240 €
NORMATIVIDAD PARA ’ FORMACION 102.188.480
ATENCION AL CLIENTE. PROFESIONAL

4. Rubros presupuestales

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Herramientas 1 € 2.109.622 € 2.109.622 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Talento Humano 2 €51.094.240 €102.188.480 | HONORARIOS FORMACION PROFESIONAL
Total: € 104.298.102

5. Equipo que participd en la formulacién del proyecto

Nombre Especialidad Nombre Centro Regional
JESUS DAVID ABAUNZA CONTADOR PUBLICO - INSTRUCTOR CENTRO PARA LA BIODIVERSIDAD Y EL REGIONAL AMAZONAS
TECNICO TURISMO DEL AMAZONAS
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