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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. Junio 30 de 2022

Sefior (a)

Soraya Mendoza Tarazona

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 11-9405-106 de 2022
Cargo del supervisor Instructora

Dependencia Coordinacion de Banca

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Junio del afio 2022

Referencia: No 11-9405-106 del afio 2022

Luisa Fernanda Gutiérrez Pardo, identificado con la cédula de ciudadania No. 52969367 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Banca, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y UN
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE.($ 31.980.000). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Ocho pagos iguales por los meses de
febrero a septiembre de 2022 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE
MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno).

Plazo: Sera hasta el 30 de Septiembre de 2022.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de manera autondma e independiente , para formar en
competencias tecnicas a traves de herramientas pedagogicas en los programas de modalidad
presencial de la red de conocimiento de Gestion Administrativa y Financiera en el area tematica
de Asistencia Administraiva, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los
aprendices del Centro de Servicios Financieros, por los terminos establecidos.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Ejecutar Se acompaid y asesoré a Fichas reportadas en SOFIA
la formacién profesional  |los aprendices en
integral de acuerdo con eflformacidn de las
curriculo, desarrol fichas:o
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curricular y proyecto 2487853 Técnico enhttps://drive.google.com/drive/folder

formativo de los program|as Asistencia Administrativas/1d-

del area tematica objeto d| el (31 aprendices- 83,8quMAYq365I_OMSW4uri07Ek37iR r
GM?usp=sharing
contrato horas).

e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos
de acuerdo con normas
técnicas.
° Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:
e 21060102401:
Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, Ig
norma técnica y tipo de
texto.
® 21060102402:
Proyectar la redaccién dg

los documentog
empresariales y de textos
de

acuerdo con el asunto, Ig
norma técnica gramatical
tipo de texto y la politica
organizacional.
e 21060102403:
Elaborar documentog
empresariales y de textos
teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacidny transcripcion, I3
tecnologia
disponible, velocidad
precision; normas de
seguridad y salud en e
trabajo,
normativa y politicas de Ig
organizacion.
e 21060102404
Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la normg
técnica,
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gramatical, y politicas de la
organizacion.

e 21060102405:

Corregir los textos
documentos redactadog
teniendo en cuenta las
observaciones, las hormas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la
organizacion.

2509919 Técnico en
Asistencia  Administrativa
(30 aprendices 77,80 horas)

e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos
de acuerdo con normas
técnicas.

° Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:

e 21060102401:
Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica y tipo de
texto.

e 21060102402:

Proyectar la redaccidn d¢
los documentos
empresariales y de textos
de

acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical,
tipo de texto y la politica
organizacional.

e 21060102403:

Elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacidn y transcripcion, la
tecnologia
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disponible, velocidad
precision; normas de

seguridad y salud en e
trabajo,

normativa y politicas de I3
organizacion.

e 21060102404

Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la normg
técnica,

gramatical, y politicas de I3
organizacion.

e 21060102405:

Corregir los textos
documentos redactadoq
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la

organizacion.

Apoyar el desarrollo delos
procesos misionales del
centro de formacion.

1.Se registraron 254
novedades en la plataforma
Sofia Plus
de los aprendices que
solicitan retiro voluntario,
reingreso, aplazamiento,
traslados de ficha o de
centro; 2. Seregistraron 9
novedades de convenios que
tiene el Centro de Servicios
Financieros.

3. Se registraron 160
novedades de
cancelaciony 2

condicionamiento del

registro de matricula en la
plataforma  Sofia  Plus
a los aprendices del CSF

1. Registros en SOFIA PLUS.

Valorar los conocimientos
previos de los aprendices
asignados, de acuerdo con la
normatividad vigente,
dentro de los terminos
establecidos, realizando el

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirio ejecutar
actividades

correspondientes a  esta

obligacion.

No Aplica
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registro oportuno de la
informacion educativa enlos
aplicativos dispuestospor la
entidad.

Desarrollar el proceso de
formacion, en la modalidad
gue se oriente el programa,
de acuerdo con la
asignacion de  grupos,
jornadas academicas, sedes
adscrita y tiempos
establecidos; atendiendo al
disefio, desarrollo curricular
y proyecto formativo.

Se desarrollo el proceso de
formacion, en la modalidad
virtual del programa, de
acuerdo con la asignacion

de grupos, jornadas
academicas, Yy tiempos
establecidos; atendiendo
desarrollo del proyecto

formativo. De las fichas:

2487853 Técnico en
Asistencia  Administrativa
(31 aprendices- 83,80
horas).

e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos
de acuerdo con normas
técnicas.

° Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:

e 21060102401

Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica y tipo de
texto.

e 21060102402:

Proyectar la redaccidon de
los documentos
empresariales y de textos
de

acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical,
tipo de texto y la politica
organizacional.

e 21060102403:

Elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacidn y transcripcidn, la
tecnologia

Los soportes del desarrollo de la
formacion se encuentra registrada la
asistencia, talleres y actividades en la
plataforma classroom, pantallazo de
la reunion.

https://drive.google.com/drive/folder
s/1d-
ygMAYq3GsloMsw4urj07Ek37iR_r
GM?usp=sharing
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SENA
disponible, velocidad,
precision; normas de

seguridad y salud en el
trabajo,

normativa y politicas de la
organizacion.

e 21060102404
Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la norma
técnica,

gramatical, y politicas de la
organizacion.

e 21060102405:

Corregir los textos vy
documentos redactados
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la

organizacion.

2509919 Técnico en
Asistencia  Administrativa
(30 aprendices 77,80 horas)

e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos de
acuerdo con normas
técnicas.

° Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:

e 21060102401:

Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica y tipo de
texto.

e 21060102402:

Proyectar la redaccion de
los documentos
empresariales y de textos de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical,
tipo de texto y la politica
organizacional.

e 21060102403:
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Elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacion y transcripcion, la
tecnologia

disponible, velocidad,
precision;  normas  de
seguridad y salud en el
trabajo,

normativa y politicas de la
organizacion.

e 21060102404:

Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la norma
técnica,

gramatical, y politicas de la
organizacion.

e 21060102405:

Corregir los textos vy
documentos redactados
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la

organizacion.

Realizar el seguimiento y
evaluacion a los aprendices
tanto en la etapa lectiva
como productiva, deacuerdo

con los
lineamientos  establecidos

por la entidad.

Se realiza seguimiento y
evaluacion a los aprendices
de etapa lectiva de las fichas

2487853 Técnico en
Asistencia  Administrativa
(31 aprendices- 83,80
horas).

e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos
de acuerdo con normas
técnicas.

° Resultados
Aprendizaje Alcanzar:

e 21060102401:
Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica y tipo de
texto.

e 21060102402:

de

Se registra la evaluacién en la
plataforma territorium.
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Proyectar la redaccién de
los documentos
empresariales y de textosde
acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical,
tipo de texto y la politica
organizacional.

e 21060102403:

Elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacidn y transcripcion, la
tecnologia

disponible, velocidad,
precision; normas de
seguridad y salud en el
trabajo,

normativa y politicas de la
organizacion.

e 21060102404
Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la norma
técnica,

gramatical, y politicas de la
organizacion.

e 21060102405:

Corregir los textos vy
documentos redactados
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la

organizacion.

2509919 Técnico en
Asistencia  Administrativa
(30 aprendices 77,80 horas)
e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos de
acuerdo con normas
técnicas.
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° Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:

e 21060102401:

Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la
norma técnicay tipo de
texto.

e 21060102402:

Proyectar la redaccién de
los documentos
empresariales y de textos de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical,
tipo de texto y la politica
organizacional.

e 21060102403:

Elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacion y transcripcion, la
tecnologia

disponible, velocidad,
precision;  normas  de
seguridad y salud en el
trabajo,

normativa y politicas de la
organizacion.
e 21060102404:

Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la norma
técnica,

gramatical, y politicas de la
organizacion.

e 21060102405:

Corregir los textos vy
documentos redactados
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la

organizacion.

Implementar estrategias
metodologicas y
pedagogicas que permitan

Se implementan estrategias
para mitigar la desercion de
los Aprendices, durante la

Como soporte se encuentran los
correos enviados a los aprendices y la
evidencia de la formacion.
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mitigar la desercion de los | etapa lectiva como:
aprendices  durante  su | Comunicacion permanente
proceso formativo por las diferentes

plataformas tecnoldgicas.
-Socializacion permanente
del reglamento del

Aprendiz.
Gestionar de  manera| Se  reporta ante  la| Correos enviados y registro en sofia
oportuna las novedades | Coordinacion  Académica | plus
academicas de los | del Centro las novedades
aprendices conforme al | presentadas con los | https://drive.google.com/drive/folder

reglamento del aprendiz y
atendiendo el  debido
proceso

Aprendices en el desarrollo
de la etapa lectiva

s/1d-
ygMAY(q3GsloMsw4urj07EK37iR r
GM?usp=sharing

Realizar e informar a los
aprendices oportunamente
la evaluacion de los
resultados de aprendizaje
asignados atendiendo a lo
establecido en el reglamento
del aprendiz.

Se realiza el registro en el
aplicativo Sofia Plus del
juicio de aprobado
correspondiente al resultado
de aprendizaje en la
transversal de
emprendimiento.

Reporte de Juicios de evaluacién
Sofia Plus.

Garantizar el  registro
oportuno de los juicios de
evaluacion de cada uno de
los aprendices de los grupos
asignados por la
coordinacion academica en
los aplicativos dispuestos
por la entidad

Se realiza el registro del
juicio de evaluacion
correspondiente al resultado
de emprendimiento de las
fichas N.

2487853 Técnico en
Asistencia  Administrativa
(31 aprendices-

83,80horas).

e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos
de acuerdo con normas
técnicas.

° Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:

e 21060102401:

Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica y tipo de
texto.

e 21060102402:

Reporte de Juicios de evaluacién
Sofia Plus.
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Proyectar la redaccién de
los documentos
empresariales y de textosde
acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical,
tipo de texto y la politica
organizacional.

e 21060102403:

Elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacidn y transcripcion, la
tecnologia

disponible, velocidad,
precision; normas de
seguridad y salud en el
trabajo,

normativa y politicas de la
organizacion.

e 21060102404
Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la norma
técnica,

gramatical, y politicas de la
organizacion.

e 21060102405:

Corregir los textos vy
documentos redactados
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la

organizacion.

2509919 Técnico en
Asistencia  Administrativa
(30 aprendices 77,80 horas)
e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos de
acuerdo con normas
técnicas.
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° Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:

e 21060102401:

Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la
norma técnicay tipo de
texto.

e 21060102402:

Proyectar la redaccién de
los documentos
empresariales y de textos de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical,
tipo de texto y la politica
organizacional.

e 21060102403:

Elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacion y transcripcion, la
tecnologia

disponible, velocidad,
precision;  normas  de
seguridad y salud en el
trabajo,

normativa y politicas de la
organizacion.
e 21060102404:

Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la norma
técnica,

gramatical, y politicas de la
organizacion.

e 21060102405:

Corregir los textos vy
documentos redactados
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la

organizacion.

10

Gestionar el proceso de
inscripcion y matricula de
los aspirantes cuando se

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirio ejecutar

No Aplica
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oriente formacion
complementaria, de acuerdo
con el procedimiento de
ingreso vigente .

actividades
correspondientes  a
obligacion.

esta

11

Realizar seguimiento 'y
control mensual de los
aprendices en el aplicativo
dispuesto por la entidad,
verificando el registro de las
rutas de aprendizaje, juicios
evaluativos, novedades
academicas (retiros
voluntarios, traslados,
aplazamientos, etc...),
incumplimientos de la
formacion  (inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion academica los
tramites respectivos.

Se realiza seguimiento y
control en sofia plus de las
novedades reportadas antela

Coordinacion
Académica.

Correo electronico institucional

12

Dar cumplimiento
establecido en el reglamento
del aprendiz, en las normas
de convivencia y en el
cdédigo de integridad,
dispuestos por la entidad.

Se aplica y hace cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de
convivencia del Centro de
Formacion.

Actas, email al instructor técnico y a
los aprendices
https://drive.google.com/drive/folder
s/1d-
YOMAYq3GsloMsw4urj07EK37IR r
GM?usp=sharing

13

Participar en las actividades
derivadas de los procesos de
autoevaluacion y registro
calificado de los programas
de formacion que lo
requieran en los tiempos
establecidos por 5 el centro
de servicios financieros, la
Direccion General y el
Ministerio de Educacion
Naciona

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirié ejecutar
actividades
Correspondientes
obligacion

a esta

No Aplica

14

Proponer y participar en los
proyectos del Sistema de
Investigacion,  Desarrollo
Tecnologico e Innovacion -
SENNOVA y HUB de
Innovacion

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirié ejecutar
actividades
Correspondientes
obligacion.

a esta

No Aplica

15

Participar en las actividades
relacionadas con el modelo

Se realiza la induccién en
Seguridad y Salud en el

Plataforma Sl contratista
Certificado vigente
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integrado de planeacion y
gestion (MIPG), sistema
integrado de gestién y auto
control (SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y Sistema
ambiental y de eficiencia
energética .

Trabajo SIGA por el
aplicativo Sl Contratista.

16

Colaborar en la divulgacion
y promocion del portafolio
de servicios que ofrece el
centro de formacion, a través
de las diferentes estrategias
gue se implementen.

Se divulga y promociona el
portafolio de servicios que
ofrece el centro CSF,
enviando las
comunicaciones y ofertas
delCSF a los aprendices por
medio de redes sociales.

WhatsApp, grupos, mail.

17

Desarrollar las actividades
de formacion de los
aprendices asignados que
estén realizando la etapa
productiva, segun la
programacion de la
coordinacién  académica,
dando cumplimiento a los
lineamientos y
normatividad vigente.

Se desarrollan actividades
de formacién, a los
aprendices segun la
programacion enviada
desde la coordinacion.

Programacién
Asistencia registrada en classroom.

https://drive.google.com/drive/folder
s/1d-
ygMAY(q3GsloMsw4urj07EK37iR r
GM?usp=sharing

18

Vigilar y salvaguardar los
bienes e inventarios que son
utilizados por la
Coordinacion  académica
para su funcionamiento.

Se salvaguardan los bienes
de la entidad, dispuestos
para la ejecutar la labor

Registro desde la oficina de

inventarios.

19

Actualizarse en la
certificacion de las normas
de competencias laborales
tecnicas y relacionadas con
ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS.

Se cuenta con la

certificacion de la norma
Certificado en la NCL “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO”, Mayo de 2021

Certificaciones sena sofia plus

20

Participar activamente en
las actividades
(capacitaciones,eventos,
ferias  academicas
empresariales,
competencias academicas,
entre otras) convocadas por

ylo

Se participd en reunion
presencial en las
instalaciones del CSF -
Protocolito  Bioseguridad
emergencia COVID.

Correo enviado por la coordinadora
de Banca
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el centro de servicios
financieros en las diferentes
modalidades presencial y/o
virtual que se programen.

21 | Acompafiar activamente a | Para el periodo objeto de No Aplica
los aprendices en las | este pago, la necesidad del
actividades programadas en | servicio no requiri6 ejecutar
el plan de bienestar al | actividades
aprendiz. Correspondientes a esta
obligacion.

22 | Ejecutar 160 horas | Se ejecutan las 161,60 horas | Reporte de Horas sofia plus.
mensuales en actividades de | cumpliendo con las
formacion, de acuerdo con | actividades programadas,
la programacion asignada | como se evidencia en el
por la coordinacién | reporte de Sofia plus, del
académica mes de junio de 2022.

A continuacion 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
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 1046090420 de la planilla, pago simple de mayo 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitrémites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.
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Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI_NO_x_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Luisa Fernanda Gutiérrez Pardo
Contratista

C.C. No. 52969367

Recibi a satisfaccion:

Firma

Soraya Mendoza Tarazona

Supervisor(a) Contrato 11-9405-106 del afio 2022
Cargo
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUISA FERNANDA GUTIERREZ PARDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/06/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2487853 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

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 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

6/13/22 11:21 PM Page 1 of 12



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.

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

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

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

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

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

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 83.80

FICHA 2509919 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

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 ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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.

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

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

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

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

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

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

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

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.
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03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASI COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
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04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 77.80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  161.60

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: LUISA FERNANDA GUTIERREZ PARDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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