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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, julio de 2026

Sefior (a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ Grado 20

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9028654

Coordinador Académico de Programas Especiales

Articulacion con la Media

Centro Agroempresarial

Aguachica
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes de julio de
2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9028654 del afio 2026

Eistin Arce Mejia, identificado con la cédula de ciudadania nro. 12647798, en mi calidad de contratista del
SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
CINCO MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($45.479.520). 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 TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($4.737.450) cada uno; y
c) Un (1) dltimo 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.

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 formacién profesional
integral presencial como instructor en el area de ciencias contables.
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Ejecucion mensual de actividades

SENA

N

las competencias, los
resultados de
aprendizaje v las
actividades de los
proyectos de formacion
programados, dentro de
los tiempos que, para
cada accion, se
determine por parte del
centro de formacidn.

Ficha: (3435046 - 3435043 -
3474602 — 3447370 - 3446075)
Programa de formacidn: Técnico
en asistencia administrativa
Nombre del proyecto: Apoyo
administrativo en el tramite de la
informacién generada en eventos
realizados por la institucién
educativa

Actividad del proyecto:
Gestionar la documentacion segin

la normativa y politicas
institucionales.
Competencia: 210303022 -

RECONOCER Recursos financieros
de acuerdo con metodologia y
normativa.

Resultado de aprendizaje:
Interpretar las  politicas de
contabilidad y de informacion
financiera, teniendo en cuenta la
normativa y las politicas
institucionales.

Fase: Planear

Ficha: (3159864)

Programa de formacién Técnico
en asistencia administrativa
Nombre del proyecto: Apoyo
administrativo en el tramite de la
informacién generada en eventos
realizados por la institucién
educativa

Actividad del proyecto: Gestionar

la documentacién segiun la
normativa y politicas
institucionales.

Competencia 210601027-

Registrar informacién de acuerdo
con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de aprendizaje: 01.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Orientar la formacién de | Impartir la formacién profesional Se adjunta
aprendices en el drea, en | en los programas: evidencia.
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Reconocer los sistemas de
informacién de acuerdo a la
disponibilidad y las necesidades de
la organizacién..

Fase: Hacer

Ficha: 3432703

Nombre De Programa:
Contabilizacion de las operaciones
comerciales y financieras

Nombre del proyecto:
Fortalecimiento de los procesos
contables mediante la simulacién
de operaciones contables en
empresas comerciales en las
instituciones educativas
articuladas  con el centro
agroempresarial

Actividad del proyecto: Identificar
la informaciéon necesaria para el
desarrollo de los objetivos de la
organizacion

Competencia: 210303022 -
Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodologia vy
normativa.

Resultado de Aprendizaje: O01.
Identificar la estructura
empresarial, normativa laboral,
comercial, contable financiera y
tributaria, de acuerdo con el tipo
de organizacién.

Ficha: 3446107

Nombre De Programa: Recursos
Humanos

Nombre del proyecto: Simulacién
del proceso de gestién del talento
humano para contribuir al
desarrollo de ventajas
competitivas en las empresas del
centro y sur del departamento del
cesar

Actividad del proyecto:
contextualizar el proceso
administrativo y de talento
humano en el sector productivo
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Competencia: Documentacion de
procesos técnicos
Resultado: Elaborar
trazabilidad de
vinculacion  de
teniendo en cuenta normas,
politicas y herramientas
tecnoldgicas establecidas por el
area funcional.

Fase: Hacer

informe de
seleccion vy
trabajadores,

Planear vy ejecutar el
desarrollo curricular del
programa (s) que se le
asignen  durante la
ejecucién de su contrato
(Proyecto de formacidn,
Planeacién pedagégica y
los recursos didacticos
que incluyen guia de
aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e

Se ejecutaron las actividades
programadas para el desarrollo
curricular del programa,
participando con el equipo de
trabajo en la elaboracion vy
aplicacion de guias de aprendizajes
del programa de formacion.

Se adjunta
evidencia

instrumentos de

evaluacion).

Identificar los | Para el periodo del informe no se | N/A para este periodo
aprendizajes previos, | ejecutaron acciones referentes al

estilos y ritmos de | cumplimiento de esta obligacion

aprendizaje del aprendiz
que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo
con los lineamientos
institucionales.

Participar en el proceso

Para el periodo del informe no se

No se adjunta

de induccién de los | ejecutaron acciones referentes al evidencia.
aprendices. cumplimiento de esta obligacion

Realizar seguimiento a | Se realizd seguimiento a los Se adjunta
los aprendices en etapa | aprendices en etapa practica de las evidencia.
productiva en su sitio de | fichas grado 11: 3159864

trabajo y seguimiento a

la bitacora virtual del

aprendiz cuando le sean

asignados.

Llevar control de las | Se registré control de asistencias Se adjunta
inasistencias de los | de aprendices a través de medio evidencia.
aprendices a la | digital (Excel).

formacion, registrar en el

aplicativo institucional
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las inasistencias y
reportar a la
coordinacién académica
las novedades para
aplicacién del
reglamento del aprendiz.

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 obligacion

No se adjunta
evidencia.

Emitir los juicios de
evaluacion con base en la
valoracién de las
evidencias de
aprendizaje y registrarlas
en los aplicativos
institucionales
(administrativo y
académico), maximo tres
(3) dias después de
alcanzado el resultado de
aprendizaje.

Se registré emision de los juicios de
evaluacion con base en |la
valoraciéon de las evidencias de
aprendizaje

Se adjunta
evidencia.

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnoldgicas
institucionales de apoyo
académico y
administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el proceso
formativo.

Se utilizaron plataformas
académicas, para la ejecucién de la
formacidn y apoyo a novedades.
WhatsApp — Sofia Plus.

Se adjunta
evidencia

10

Participar en la
formulacién de
proyectos de
investigaciéon  aplicada,
innovacion pedagégica y
desarrollo  tecnolédgico,
de interés institucional
SENNOVA.

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

No se adjunta
evidencia.
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11 | Participar en los equipos, | Se  asisti6 presencial a las Se adjunta
grupos, comités, | reuniones programadas en el mes evidencia
proyectos y demas | de ejecucidon por el subdirector,
instancias institucionales | coordinador, lider de SENAMEN,
que lo requieran. Equipo asistencia administrativa y

contabilizacién de operaciones
comerciales y financieras para
ejecucion de desarrollo curricular.

12 | Desplazarse a otras | Se realizd desplazamiento al Se adjunta
ciudades o municipios | municipio de la Gloria, Pailitas, evidencia.
diferentes al domicilio | Tamalameque, para el
contractual para el | cumplimiento del contrato
cumplimiento del
contrato, en caso de que
se requiera.

13 | Presentar el reporte de | Se presentd reporte de horas del Reportes de horas como
eventos en SOFIA PLUS | aplicativo Sofia Plus de los anexo en el informe de
(Programacion con visto | programas de formacion ejecucién mensual
bueno del coordinador | asignados. contractual GC.
académico o misional) en
los dias establecidos por
el centro, al supervisor
correspondiente y los
demas soportes
requeridos  para la
legalizacidn del pago.

14 | Llevar vy mantener | Se actualizé el portafolio de Enlace:
actualizado el portafolio | evidencias del instructor, como lo | https://acortar.link/KhP4rf
de evidencias del | indica la guia para desarrollar los
instructor segun lo indica | procesos formativos.
la guia para desarrollar
procesos formativos.

15 | Responder por la | Se velé por el adecuado uso y Se adjunta
custodia y buen uso de | cuidado de los equipos vy evidencia.
equipos, bienes e | ambientes suministrados por la

inventario asignado a su
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.

institucion educativa.
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16 | Apoyar los procesos de | Para el periodo del informe no se No se adjunta evidencia.
Aseguramiento de la | ejecutaron acciones referentes al
calidad cuando la entidad | cumplimiento de esta obligacion
lo requiera.
17 | Apoyar la planeacidn y el | Para el periodo del informe no se No se adjunta evidencia.
alistamiento de los | ejecutaron acciones referentes al
materiales de formacién, | cumplimiento de esta obligacion
propios de su darea y
apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte
técnica de la supervision
de la adquisicion de
bienes y/o servicios
cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con
la ley 1474 de 2011 y
requerimiento de la
institucion.
18 | Adoptar en la formacion | Para el periodo del informe no se No se adjunta evidencia.
las diferentes estrategias | ejecutaron acciones referentes al
pedagégicas que la | cumplimiento de esta obligaciéon
entidad dispone como
son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp,
cocina gourmet, entre
otras.
19 | Participar en procesos de | Apoyar la oferta de los programas Registro Fotografico
promocién y divulgaciéon | de formacién por el Centro
de la oferta educativa, | agroempresarial compartiendo por
servicios y actividades de | diferentes medios los cursos
divulgacion tecnoldgica | disponibles
programada por el
Centro.
20 | Participar en las labores | Para el periodo del informe no se No se adjunta evidencia.
de montaje y puesta en | ejecutaron acciones referentes al
marcha de equipos y | cumplimiento de esta obligacion
magquinaria utilizados en
la formacion profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.
21 | Rendir oportunamente | Se entregd informe mensual de | Documentos soportados en
los informes requeridos | actividades con  todos los | el secop I
sobre las acciones | documentos solicitados para la

encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de formacion
profesional.

legalizacién del pago del mes de
ejecucion.

GCCON-F-087 V2




4
SENA

N

22 | Solicitar oportunamente | Se solicitd los equipos de coOmputos Se adjunta
los elementos necesarios | anticipadamente, a las evidencia
para desarrollar | instituciones educativas, para cada
eficazmente su labor | sesidn de formacion
técnico-pedagdgica.

23 | Incorporar las tendencias | Aplicacién de las Tic, a través de Se adjunta
tecnoldgicas, plataformas virtuales para el evidencia
pedagdgicas y de gestion | desarrollo de la formacién.

a las estructuras ]

curriculares por Sofia plus, Whatsapp.
competencias laborales

de las diferentes

acciones de formacion

profesional.

24 | Asegurar la organizacién, | Se deja ambiente en orden vy Se adjunta
mantenimiento y | aseado al inicio y final de la evidencia
adecuada utilizacion de | formacién.
los recursos que hay en
su ambiente laboral.

25 | Presentar agendas e | Para el periodo del informe se
informes de legalizacion | ejecutaron acciones referentes al No se adjunta evidencia.
correspondientes a las | cumplimiento de esta obligacién,
ordenes de | pero no se presentaron
desplazamiento, cuando | legalizaciones
a esto se diere lugar, en
un plazo maximo de 5
dias, posteriores a la
finalizacién de la
comision.

26 | Atender oportunamente | Se presentd el Informe mensual de | Documentos soportados en
los requerimientos que | actividades, planilla de pago, el secop Il
haga el supervisor del | autoliquidacién de  seguridad
contrato y presentar | social, y demas anexos solicitados.
informes mensuales de la
ejecucion del contrato.

27 | Aplicar al proceso vy | Se adjuntd certificado de la Norma Se adjunta evidencia
aportar la certificacion | como evidencia en el informe del
de la Norma de | periodo 2026
Competencia Laboral
para la funcién de
instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de
2026, o durante la

ejecucion del contrato si
el inicio de ejecucién se
da posterior a esta fecha.
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A continuacioén, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacidn cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 72226 PAILITA 2026-06-09 2026-06-09
2

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 vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1316600490 referente al mes de junio.

Cordialmente,

AN
kXA
EIST RCE MEJI%

Contratista
C.C. No. 12647798

-

ROBINSON LOBO HERNANDEZ Grado 20
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9028654
Coordinador Académico de Programas Especiales
Articulacion con la Media

Centro Agroempresarial

Aguachica
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EVIDENCIAS DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES INSTRUCTOR EISTIN ARCE

MEJIA

No

Obligaciones

Evidencias

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

Planear y ejecutar el
desarrollo  curricular  del
programa (s) que se le
asignen durante la ejecucion
de su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e
instrumentos de
evaluacion).

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

N/A

11
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SENA

los lineamientos
institucionales.

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitacora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

Llevar control de las
inasistencias de los
aprendices a la formacién,

[}
[

A

Identificacion | APRENDIZ

s

v w

X ¥

laseo x| 8/05/20%-] 15/0820] 2005e01-| S06201-| 12008207+ |Caso de estudio- |

1063562867 | ANDRES MANUEL FELIZZOLA JIMENEZ

ok ok ok ok ok Ho asistio

registrar en el aplicativo m%% x o o o o
institucional las inasistencias b ictoriuon |PAOWINDES FMGOTOONGUEZ % o modriewos o
y repOI’taI’ a Ia COOrdinaCIén 13 1063563175 LAUDYS CANIZARES OVIEDO ok ok ok ok ok

. " 1052573039 IVAN ANDRES GUTIERREZ AGUIRRES ok ok noasisio ak ok
académlca |as nOVEdades 1065894535 JESUS DANIEL HERNANDEZ ORTIZ

. .z 15 ok 315 llego tardno asistio No asistio  no ha realizado

pa ra a pl Icacion del @ 1065891675 | JOSE MIGUEL LIDUERIEZ RAMIREZ Mo asislio ok ok ok ok
reglamento del aprendiz. et e Ooen [ vememgem oo | % —
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.
Emitir los  juicios de
evaluacion con base en la
valoracién de las evidencias
de aprendizaje y registrarlas
en los aplicativos N/A
institucionales
(administrativo y
académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.
Usar y gestionar las G oneome d
diferentes plataformas 2 Congart 3 Ak st o o s O w
tecnoldgicas institucionales AN Do AR o A B3 007 LN N 3002 S D3 cpmas

de apoyo académico vy
administrativo relacionado
con su rol, actualizando vy
registrando de manera veraz
y oportuna cada una de las
acciones que integran el
proceso formativo.

Namre

B “COVPCONTROWE634 - LUZ ANGELING &

GSELE ANOREL

Moateasa

Modifcato

Tamano det Comparti

Acthidad

GCCo
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10

Participar en la formulacion
de proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagdgica y
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional
SENNOVA.

N/A

11

Participar en los equipos,
grupos, comités, proyectos y
demas instancias
institucionales que lo
requieran.

12

Desplazarse a otras ciudades
o municipios diferentes al
domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato,
en caso de que se requiera.

13

Presentar el reporte de
eventos en SOFIA PLUS
(Programacién con visto
bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los demds
soportes requeridos para la
legalizacién del pago.

Reportes de horas como anexo en el informe de ejecucién mensual contractual GC.

14

Llevar y mantener
actualizado el portafolio de
evidencias del instructor
segun lo indica la guia para
desarrollar procesos
formativos.

Enlace: https://acortar.link/KhP4rf

15

Responder por la custodia y
buen uso de equipos, bienes
e inventario asignado a su
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

13
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formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

16

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad o
requiera.

N/A

17

Apoyar la planeacién y el
alistamiento de los
materiales de formacidn,
propios de su area y apoyar
los procesos de evaluacion
y/o parte técnica de la
supervision de la adquisicion
de bienes y/o servicios
cuando la entidad o
requiera de acuerdo con la
ley 1474 de 2011 vy
requerimiento de la
institucion.

N/A

18

Adoptar en la formacién las
diferentes estrategias
pedagodgicas que la entidad
dispone como son:
Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

N/A

19

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

N/A

20

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

N/A

21

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

Se entrego Informe mensual, Planilla de pago, Pago de seguridad Social, Informe GCy GF

(Reposa en la dependencia de contratacidn), Secop Il

22

Solicitar oportunamente los
elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su
labor técnico-pedagdgica.

GCCON-F-087 V2
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23

Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagodgicas y
de gestion a las estructuras
curriculares por
competencias laborales de
las diferentes acciones de
formacidn profesional.

LRCRCR A

O3 SLNA PAILITE.. 1311

LR

24

Asegurar la organizacion,
mantenimiento y adecuada
utilizaciéon de los recursos
que hay en su ambiente
laboral.

25

Presentar agendas e
informes de legalizacion
correspondientes a las
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar,
en un plazo maximo de 5
dias, posteriores a la
finalizacién de la comision.

Evidencia legalizacion: https://acortar.link/Zu3asM

26

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentar informes
mensuales de la ejecucion
del contrato.

Se presentd Informe mensual, Planilla de pago, Pago de seguridad Social, Informe GCy GF

(Reposa en la dependencia de contratacién), Secop Il

GCCON-F-087 V2
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27

Aplicar al proceso y aportar
la certificacion de la Norma
de Competencia Laboral
para la funcion de instructor,
con plazo méaximo a 30 de
junio de 2026, o durante la
ejecucion del contrato si el
inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

Lbetady onia
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

EISTIN ARCE MEJIA

ConCIDULA DECIUDADANIA No. 12647798
Quien demosttd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos téenicos y normativa- NIVEL
INTERMEDIO

Cadgo: 240201056« Version: 2

En testimonio de lo anterior. se firma e presente en AGUACHICA. A los diecisiete (17) dias del mes de Diciembre de dos mil veinticuatro (2024)

Firmado Digitalmente por
. )
o (Gpactles L
- :,){’ Z
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EISTIN ARCE MEJIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 16/06/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  15/07/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3435046 - 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

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RAO01. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES
RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

RA03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* 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 técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3159864 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa
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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

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

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

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3432703 - RECURSOS HUMANOS .
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

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RA01. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES
RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

RA03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3435043 - 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

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RAO1. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES
RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

RAO03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

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

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

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR
RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3446075 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RAO1. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES
RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

RA03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3447370 - 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

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RAO1. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES
RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

RA03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* 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 técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3446107 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3450866 - 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
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAO1. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES
RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

RAO03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

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: constitucidn politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ,:(t)errr:]og—iirvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RA01. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES
RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

RA03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

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 técnicas y normativa
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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

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR
RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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 politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

13/07/26 16:11 Page 21 of 22



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 153,00

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: EISTIN ARCE MEJIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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