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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica-Cesar, Julio del 2026

Sefior (a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9028796
COORDINADOR ACADEMICO DE PROGRAMAS ESPECIALES GRADO 20
Centro Agroempresarial

Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual
Mes Julio del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9028796 del 2026

DIGNERIS CHACON DOMINGUES, identificada con la cédula de ciudadania No. 1007571517 de Pelaya-
Cesar, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Articulacién con la Media - Doble
Titulacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y CINCO MILLONES
CUATROCIENTOS SETENTAY NUEVE MIL QUINIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. (545.479.520). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a veinte (20)
dias del mes de febrero de 2026 por valor de TRES MILLONES CIENTO CINCUENTA Y OCHO MIL
TRESCIENTOS PESOS M/CTE. ($3.158.300); b) Ocho (08) pagos iguales por los meses de marzo a octubre
de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTAY SIETE MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE. ($4.737.450) cada uno; y c) Un (1) ultimo pago correspondiente a veintiocho (28) dias del
mes de noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTIUN MIL SEISCIENTOS
VEINTE PESOS M/CTE ($4.421.620).

Plazo: Sera hasta el 28 de Noviembre de 2026.
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Objeto: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL EN EL PROGRAMA ARTICULACION
CON LA EDUCACION MEDIA DEL CENTRO AGROEMPRESARIAL DEL SENA EN EL DEPARTAMENTO DEL CESAR
PARA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL PRESENCIAL COMO INSTRUCTOR EN EL AREA DE

COMUNICACION

Ejecucidon mensual de actividades

No | Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Orientar la formacion de
aprendices en el drea, en las
competencias, los resultados
de aprendizaje vy |las
actividades de los proyectos
de formacion programados,
dentro de los tiempos que,
para

determine por

cada accién, se
parte del

centro de formacion.

Se orientd formacién profesional en

los programas de Doble de
titulacion

PROGRAMA ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

FICHAS: 3450851-3474602-
3450841

Competencia: Elaborar documentos

de acuerdo con técnicas y
normativa.
Resultado: INGRESAR DATOS

TENIENDO EN CUENTA TECNICAS DE
DIGITALIZACION

PROGRAMA ASESORIA COMERCIAL

FICHAS: 3446102

Competencia: PROSPECTAR
CLIENTES DE ACUERDO CON LOS
SEGMENTOS OBIJETIVOS Y
ESTRATEGIA DE VENTA.

Resultado: PROSPECTAR CLIENTES
DE ACUERDO CON LOS SEGMENTOS
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE
VENTAS

Evidencias fotograficas
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PROGRAMA:
ADMINISTRATIVA
FICHAS:3155112-3159865
COMPETENCIA:

Atender clientes de acuerdo con

ASISTENCIA

procedimiento de servicio vy

normativa.

RESULTADO DE APRENDIZAJE A
ALCANZAR:

Utilizar
disponible en

medios vy
los protocolos de
atencién a clientes y usuarios de

politicas
normativa vy

tecnologia

acuerdo con
organizacionales,
recursos disponibles
PROGRAMA: ANIMACION
TURISTICA

FICHAS:3156088

COMPETENCIA:
Atender Usuarios de acuerdo a
politicas de servicio

RESULTADO DE APRENDIZAJE A
ALCANZAR:

Atender usuarios aplicando técnicas
de comunicacidn asertiva y normas
de etiqueta y protocolo

ejecutar el
del
que se le

Planear 'y
desarrollo  curricular
programa (s)
asignen durante la ejecucion
de su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia

de aprendizaje, material de

Se ejecutd el proceso de revision,
cambios de formatos realizando los
ajustes pertinentes de planeacion
pedagdgica, proyeccidon de guias y
planes de trabajo, linea de tiempo
como asi mismo, desarrollar medios
didacticos como disefiar y publicar
material pedagdgico

Evidencias fotograficas con
el equipo de trabajo
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apoyo a la formacién e

instrumentos de evaluacidn).

Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo,
los

de acuerdo con

lineamientos institucionales.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

Para el periodo del informe
no se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento
de esta obligacidn

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

Para el periodo del informe
no se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento
de esta obligacidn

Realizar seguimiento a los
etapa
productiva en su sitio de

aprendices en

trabajo y seguimiento a la
bitacora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

Se realizd seguimiento de etapa
productiva en el programa

PROGRAMA: ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

FICHAS:3155112-3159865

Evidencias fotograficas

Llevar control de las

inasistencias de los
aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias
y reportar a la coordinacion
novedades

del

académica las
para aplicacion

reglamento del aprendiz.

Se llevé el control de las asistencias
en formato fisico de los programas
asignados

Listas de asistencias

Asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje en el
aplicativo institucional una
vez el aspirante esté en
estado matriculado y
verificar con el reporte que
todos aparezcan en

formacion.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

Para el periodo del informe
no se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento
de esta obligacidn
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8 Emitir los  juicios de | Se realizé el registro de juicios | Aplicativo Sofia plus
evaluacidon con base en la | evaluativos de los programas
valoracién de las evidencias Reportes de juicios
de aprendizaje y registrarlas | PROGRAMA ASISTENCIA | evaluativos soportados en
en los aplicativos | ADMINISTRATIVA el drive
institucionales FICHAS: 3450851-3474602-

(administrativo y | 3450841
académico), maximo tres (3)

dias después de alcanzado el

resultado de aprendizaje.

9 Usar y gestionar las | Se utilizé la plataforma Sofia plus | Reporte de horas en GC
diferentes plataformas | para el registro de juicios
tecnoldgicas institucionales | evaluativosy descargar reporte de
de apoyo académico vy | horas correspondiente al mes de
administrativo relacionado | Julio
con su rol, actualizando y
registrando de manera veraz
y oportuna cada una de las
acciones que integran el
proceso formativo.

10 Participar en la formulacién | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe
de proyectos de | ejecutaron acciones referentes al | no se ejecutaron acciones
investigacion aplicada, | cumplimiento de esta obligacidn referentes al cumplimiento
innovacion pedagégica y de esta obligacion
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional
SENNOVA.

11 Participar en los equipos, | Se  realizaron las diferentes | Evidencias fotograficas

grupos, comités, proyectos y
demas instancias
institucionales que lo

requieran.

actividades administrativas
programadas por la lider en el
tiempo de receso

Socializacién actividades a realizar
por parte de los instructores del
programa de articulacion con la
Media durante el receso escolar en
las instituciones educativas.
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Realizar actualizacién y ajustes del
proyecto  formativo de los
programas de formacién asignados

Gestion de soportes documentales.
Revisidn, gestion y organizacién de
carpetas de las instituciones
educativas

Se participd Transferencia
incorporacién enfoque
investigacion en la ejecucién de la
formacién  (etapa lectiva vy
productiva). SENNOVA

Revisién vy actualizacién de los
formatos de planeacion,
seguimiento y evaluacién de etapa
productiva. Grado 11 Y Grado 10.

Se realiz6é actualizacion y revision
del portafolio asignada por la lider
de articulacién.

Se participd en la Integracion Grupo
Media
(Almuerzo, actividades Ludicas)

Articulacion con la

12 Desplazarse a otras ciudades | Se realizd desplazamiento a los | Evidencia fotografica
0 municipios diferentes al | municipios de Curumani-Pelaya con
domicilio contractual para el | el fin de impartir formacién en los
cumplimiento del contrato, | programas asignados y apoyo a las
en caso de que se requiera I.E

13 Presentar el reporte de | Se registrd las horas de formacién | Reporte de horas
eventos en SOFIA PLUS | en el aplicativo Sofia plus correspondiente al mes de
(Programacién con visto Julio

bueno del coordinador

académico o misional) en los
establecidos

dias por el

centro, al supervisor
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correspondiente y los demas
soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

14 Llevar y mantener | Se actualizo el portafolio del | Drive compartido
actualizado el portafolio de | instructor en proyecto de
. . . ., L . https://sena4-
evidencias del instructor | formacion, planeacion pedagdgica, -
. - . o ., my.sharepoint.com/:f:/r/p
segun lo indica la guia para | guias, instrumentos de evaluacién, i -
— . , . ersonal/kjrodriguez sena
desarrollar procesos | disefio curricular, linea de tiempo,
. . . ) edu co/Documents/ARTIC
formativos. plan de trabajo y evidencias
. . ULACION%202026/PORTA
correspondiente al mes de Julio
FOLIO%20DEL%20INSTRUC
TOR%202026/DIGNERIS%2
OCHACON%20DOMINGUEZ
/EVIDENCIAS%20DE%20AC
TIVIDADES%20MES%20A%
20MES?csf=1&web=1&e=p
xA62F

15 Responder por la custodia y | Se cuidé de los mobiliarios y | Fotografia de los
buen uso de equipos, bienes | equipos asignados en las IE para | ambientes de formacién
e inventario asignado a su | orientar la formacidn.
cargo o puestos bajo su
cuidado, que el centro o
lugar donde se desarrolle la
formacion le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

16 Apoyar los procesos de | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe
Aseguramiento de la calidad | ejecutaron acciones referentes al | no se ejecutaron acciones
cuando la entidad lo | cumplimiento de esta obligacién referentes al cumplimiento
requiera. de esta obligacidn

17 | Apoyar la planeacién y el | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe

alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su area y apoyar
los procesos de evaluacién

y/o parte técnica de |Ia

ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

no se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento
de esta obligacidn
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supervisién de la adquisicion
y/o
cuando la entidad lo requiera

de bienes servicios
de acuerdo con la ley 1474
de 2011 y requerimiento de
la institucion.

18

Adoptar en la formacidn las
diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone

Worldskills,

Bootcamp, cocina gourmet,

como son:

Senasoft,

entre otras.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

Para el periodo del informe
no se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento
de esta obligacidn

19

Participar en procesos de
promocién y divulgacién de
la oferta educativa, servicios
y actividades de divulgacién
tecnolégica programada por
el Centro.

Se utilizé las redes sociales para
divulgar los programas formativos
y/o titulada,
ofrecidos por el SENA, centro agro

complementarios

empresarial en el departamento del
Cesar. Por medio de WhatsApp

Redes sociales
WhatsApp

20

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
utilizados en la formacién
profesional integral, cuando
ésta sea requerida

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Para el periodo del informe
no se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento
de esta obligacion

21

Rendir oportunamente los
informes requeridos sobre
las acciones encomendadas
y los productos resultantes
de procesos de formacion
profesional.

Se realizo el informe semestral de
cada ficha asignada

Se entregd informe mensual de

actividades con todos los

documentos solicitados para la
legalizacion del pago del mes de

Julio

Informe subido en link

compartido por la lider

Documentos soportados en
el Secop Il
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22 Solicitar oportunamente los | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe
elementos necesarios para | ejecutaron acciones referentes al | no se ejecutaron acciones
desarrollar eficazmente su | cumplimiento de esta obligacién referentes al cumplimiento
labor técnico- pedagdgica. de esta obligacidn

23 Incorporar las tendencias | Se disefiaron actividades utilizando | Actividades enviadas via
tecnoldgicas, pedagogicas y | las diferentes tendencias | WhatsApp- correos
de gestidn a las estructuras | tecnoldgicas con el fin de llevar | electrénicos
curriculares por | acabo el desarrollo de los
competencias laborales de | programas de formacion
las diferentes acciones de
formacidn profesional.

24 Asegurar la organizacion, | Se organizé con ayuda de los | Evidencias fotograficas
mantenimiento y adecuada | aprendices el ambiente de trabajo
utilizacion de los recursos | en buen estado, ordenado y limpio
que hay en su ambiente | para el desarrollo de la formacidn
laboral.

25 Presentar agendas e | Se presentd agenda de | Agenda enviada de manera
informes de legalizacién | desplazamiento correspondiente al | digital subida al drive
correspondientes a  las | mes de Julio compartido
Ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, o

L Se presentéd legalizacion de la L, i
en un plazo maximo de 5 o i Legalizacion firmada
, . comisidon 72026, correspondiente al )
dias, posteriores a Ia ] adjunta en GF
e, ., mes de Junio
finalizacion de la comision.

26 Atender oportunamente los | Se entregd informe mensual de | Documentos soportados
requerimientos que haga el | actividades, pago de seguridad, | en el Secop Il
supervisor del contrato y | planilla generada en si contratista y
presentar informes | demds soportes solicitados para la
mensuales de la ejecucién | legalizacion del pago del mes de
del contrato. Julio  del afio 2026

27 | Aplicar al proceso y aportar | Adjunte el certificado de Ila | Certificado adjunto en GC

la certificacidn de la Norma
de Competencia Laboral para
la funcidn de instructor, con
plazo maximo a 30 de junio
de 2026,
ejecucion del contrato si el

o durante |la

competencia de la NORMA TECNICA
240201056

ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON

GCCON-F-087 V2
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inicio de ejecucion se da | PROCEDIMIENTOS
posterior a esta fecha NORMATIVA.

TECNICOS Y

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

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

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

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

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

parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

NRO. DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ITEM ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL
1 72026 CURUMANI 09/06/2026 09/06/2026

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

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal. No. 6022601318 expedido por SOl  correspondiente

al mes de Junio del 2026.

Cordialmente,

—ignen s __,ngcc_:n Do Sdﬁ -
DIGNERIS CHACON DOMINGUES

Contratista
C.C. N0 1007571517 De Aguachica- Cesar

Recibi a satisfaccion:

£

o
ROBINSON LOBO'?]{RNANDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9028796
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EVIDENCIAS JULIO

OBLIGACION1_ Orientar la formacién de aprendices en el area, en las competencias, los
resultados de aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacidén programados,
dentro de los tiempos que, para cada accion, se determine por parte del centro de formacién.

Ficha 3159865




Ficha 3446102




Ficha 3156088




FICHA_ 3474602




FICHA: 3155112




Ficha 3450841




FICHA 3450851




OBLIGACION 5_ Realizar seguimiento a los aprendices en etapa productiva en su sitio de trabajo y
seguimiento a la bitdcora virtual del aprendiz cuando le sean asignados

OBLIGACION _6_ Llevar control de las inasistencias de los aprendices a la formacién, registrar
en el aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la coordinacién académica las
novedades para aplicacidn del reglamento del aprendiz.










OBLIGACION 11_ Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y demds instancias

institucionales que lo requieran.







OBLIGACION 19_ Participar en procesos de promocién y divulgacion de la oferta educativa,

servicios y actividades de divulgacién tecnoldgica programada por el Centro

KENA

TN A

—
L J Centro
L

 SUBSEDE
CURUMANiI

s TUJFUTURO EMPIEZA AQUi!

Aprovecha esta oportunidad de

SUBSEDE
e SAN ALBERTO

iTU FUTURO EMPIEZA AQUi!

Aprovecha esta oportunidad de

estudiar en el SENA

TECNOLOGOS Y TECNICOS SENA IV TRIMESTRE
Preinscribete para ser asesorado.

estudiar en el SENA

TECNOLOGOS Y TECNICOS SENA IV TRIMESTRE
Preinscribete para ser asesorado.

* TLINOLOGO GESTION CONTAILE ¥ 0C IFCFNADON | INAACERA
JHIADV TARDE - 12887

® TECRDLOGO ANALISIS Y DESARRIOLLO CE SOFTMANE - JOAMADA KOCHE - 335 © TECROLOGO DESARROLLO DE MROCESOS BE VERCASED - JORWAY NICHE- 11917

« TECAOL000 BEETIN CONTRALE ¥ D€ INFORNACION FINGAC ERA - JORAACH
VAR, - 1066ET

e €ad Weu BV N A IEY)

AGUACHICA

iTU FUTURO EMPIEZA AQUi!

TECNOLOGOS Y TECNICOS SENA IV TRIMESTRE
Preinscribete para ser asesorado.

® TEDAJL0CO GESTION 5 5TOMAS TATAOCEDS 5057 DMLY - (OFMMIA MACEIA - 54 €5 TB)

LRLE L bl b L L 0 G NTIOM - J3AL0 TR E - AR TN

® TEDYILOCO INPLEV DATACHM IE MIRALSTROCTLRA OT TOCHOLZGKS 22 A WSRO
FINSORLARIO I - ARMAZANCI4 - SU N T

® TEDW3LOCO GESTHIS SI0UNCATAL - JFMALS ¥

® THORE 000 CIME AT K0 M L TN -

® TEDACC VICANICH IC MAQUINAR ¥ MOUETRIAL - S28Y

@ TRONCT ST IMESRA DR PRITATION Me LU T30 0N AN M TRV NS

* Cartficndo de decwier 3 ecta e racke § proshus dol eoteris 12925
* Copl ce Doxsranis du Kertdad
* Carthicado de 3 acian » mgurkhis aactad £FS (Mo AQEESH

EpgcmITORr M

- winke ¢ Grada Sacandor [Daede)

PegenTOR M
CARFLIAS | (0N KA

1%z ADRES

INICIO DE FORMACION:
OCTUBRE

Pre-Inscribete agui

WTI e g CHR G T AT AMIE




OBLIGACION 24_ Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los

recursos que hay en su ambiente laboral.




OBLIGACION 27_ Aplicar al proceso y aportar la certificacion de la Norma de Competencia Laboral

para la funcién de instructor, con plazo maximo a 30 de junio de 2026, o durante la ejecucién del

contrato si el inicio de ejecucidn se da posterior a esta fecha

W tnicio B NOTAS e + Noevo

SMent D L O @ v Inide Insertar Disedo de pdgma  Formulss Datos Revisar Vista Caja de h
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIGNERIS CHACON DOMINGUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 16/06/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  15/07/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3450841 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

RAO1. COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO SEGUN REGLAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

RA02. INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA TECNICAS DE DIGITACION

7/11/26 1:19 PM
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RA03 PROYECTAR COMUNICACIONES EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA NACIONAL VIGENTE Y LINEAMIENTOS
ORGANIZACIONALES

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

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: 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

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 politica y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa contable
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1l. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22.00

FICHA 3450851 - 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.

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 técnicas y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO SEGUN REGLAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

RAO2. INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA TECNICAS DE DIGITACION

RA03 PROYECTAR COMUNICACIONES EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA NACIONAL VIGENTE Y LINEAMIENTOS
ORGANIZACIONALES

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18.00

FICHA 3155090 - 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
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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.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

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

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

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: 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

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8.00

FICHA 3159865 - 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.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETAY LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLIQACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.
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08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.
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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: 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

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: e
tecnico

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3446102 - ASESORIA COMERCIAL

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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.

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE. L
y seguimiento

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 SELECCIONAR LOS CRITERIOS PARA LA CARACTERIZACION DE CLIENTES POTENCIALES DE ACUERDO CON SEGMENTO DE
MERCADO 1C/48H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 PROSPECTAR CLIENTES POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO O SERVICIO DE LA ORGANIZACION 3C/144H

* 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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién
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Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . - :
cliente y objetivos comerciales

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25.00

FICHA 3474602 - 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.

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 técnicas y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO SEGUN REGLAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

RAO2. INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA TECNICAS DE DIGITACION

RA03 PROYECTAR COMUNICACIONES EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA NACIONAL VIGENTE Y LINEAMIENTOS
ORGANIZACIONALES
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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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

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: 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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico
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Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30.00

FICHA 3155112 - 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.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETAY LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLIQACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.
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08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.
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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: 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

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: e
tecnico

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12.00

FICHA 3156088 - ANIMACION TURISTICA
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. INTERPRETAR PROTOCOLOS DE SERVICIOS Y ATENCION A USUARIOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE CALIDAD
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

2. ORGANIZAR INFORMACION NECESARIA PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. ATENDER USUARIOS APLICANDO TECNICAS DE COMUNICACION ASERTIVA Y NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO.
4. DOCUMENTAR PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS DE ACUERDO UTILIZANDO LOS FORMATOS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.

5.PROPONER ACCIONES DE MEJORAMIENTO CONTINUO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

EJECUTAR ACTIVIDADES RECREATIVAS DE ACUERDO AL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EVENTO PROGRAMADO.

EJECUTAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIO DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

* 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 : 16.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  155.00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: DIGNERIS CHACON DOMINGUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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