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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, mayo de 2021

Sefior

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2191286 - 2021
Coordinador Academico

Formacion Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes de
mayo del afio 2021

Referencia: CO1.PCCNTR.2191286 - 2021

CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA, identificado con la cédula de ciudadania No. 51,976.419 de Bogota D.C., en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha, Coordinacion Titulada, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y UN MILLONES SETECIENTOS
TREINTA MIL PESOS M/CTE ($41.730.000). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago , correspondiente al valor de los dias ejecutados de manera proporcional al valor mensual de los
honorarios de acuerdo a la fecha de perfeccionamiento del contrato por Valor de SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE ($650.000) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2021, por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000) cada uno c) Un dltimo pago mensual y sucesivo proporcional
a los dias ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS MILLONES OCHENTA MIL PESOS
M/CTE ($2.080.000).

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2021.

OBJETO: Prestacion de servicios profesionales para orientar y gestionar procesos formativos de modalidad
presencial y virtual para la formacidn titulada y complementaria de acuerdo con la necesidad del Centro Industrial
y de Desarrollo Empresarial de Soacha, en el drea GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION
ADMINISTRATIVA.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir con el objeto del contrato en su | El objeto del contrato se Todas las relacionadas en
totalidad. esta cumpliendo en su la cuenta de cobro
totalidad
2 Participar en la planeacion de los procesos | Se adjunta planeacién de los | Se adjunta planeacion de
formativos de acuerdo con el Procedimiento | pProcesos formativos del | los procesos formativos del
Ejecucién de la Formacién Profesional Integral y | tecnologo en gestion | tecnologo  en  gestion
administrativa administrativa.
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los lineamientos institucionales, para el area
tematica del objeto contractual.

3 Participar cuando el centro de formacion lo | Se atendio la formcién a las | Adjunto listas de asistencia
requiera, en jornadas de disefio y desarrollo fichas 2109270, 2161332, | fichas 2109270, 2161332,
curricular de  programas de Formacién 2252673 Y 2252674 2252673 Y 2252674
Profesional Integral, conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientosinstitucionales
requeridos para el area tematica objeto del
contrato.

4 Evaluar los estilos, ritmos y aprendizajes previos | Este mes no recibi fichas Este mes no recibi, fichas
de los aprendices correspondientes a las fichas | nuevas nuevas
asignadas, de acuerdo con los procedimientos,
plazos y herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

5 Ejecutar la formacién profesional integral de | Se adjunta las guias que | Adjunto Guias de
acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y | actualmente se estan | Aprendizaje.
proyecto formativo de los programas del area | ejecutando segun
tematica objeto del contrato y la programacién | programas de formacion.
establecida por las coordinaciones.

6 Aplicar segun la modalidad, estrategias de | Se adjunta juicios de Adjunta juicios de
ensefianza, aprendizaje,seguimiento y | evaluacion de las fichas evaluacion de las fichas
evaluacion de acuerdo con los lineamientos | 2109270, 2161332, | 2109270, 2161332,
pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad. 2252673 Y 2252674 2252673 Y 2252674

7 Participar cuando el centro de formacién lo | Para esta actividad este Para esta actividad este
requiera, en proyectos de investigacion técnica | mes no he sido convocada. | mes no he sido
y/o pedagdgica para fortalecer el proceso de convocada.
formacion del area tematica objeto del contrato

8 Emitir juicio valorativo segln la normatividad de | Se adjunta juicios de Adjunta juicios de
la entidad sobre el nivel de cumplimiento de los | evaluacion de las fichas evaluacion de las fichas
resultados de aprendizajes de las competencias | 2109270, 2161332, 2252673 | 2109270, 2161332,
del programa, adquiridos por los aprendices en | Y 2252674 2252673 Y 2252674
el desarrollo de su formacién, aplicando los
procedimientos, plazos vy herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

9 Entregar los soportes del procedimiento de | El proceso reposa en El proceso reposa en
Ingreso de aprendices al programa de | Administracion educativa. | Administracion
formacion tales como: Ficha de matriculs; educativa.
fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion cerrada empresarial
y/o complementaria

10 | Registrar, verificar y hacer seguimiento | Se adjunta juicios de Adjunta juicios de

oportuno en el sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestion de la Formacion
Profesional Integral mediante las siguientes
actividades: a).Verificando que la totalidad de
los aprendices seleccionados y matriculados
qgueden en ese estado.b). Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes
previos, los juiciosevaluativos, rutas de
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos,

evaluacion de las fichas
2109270, 2161332, 2252673
Y 2252674

evaluacion de las fichas
2109270, 2161332,
2252673 Y 2252674
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deserciones, retiros voluntarios,reintegrados o
trasladados. c¢). Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias,inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion, segiin cronograma establecido con
las coordinaciones académicas

11 Participar cuando el centro lo requiera en el | Para esta actividad este Para esta actividad este

proceso de seleccidén, disefio de talleres e | mes no he sido convocada. | mes no he sido
instrumentos que alimenten los bancos de convocada.
pruebas para la selecciéon de aprendices.
(Participar activamente en los equipos de
diseio curricular  interdisciplinarios  por
programa o redes tecnoldgicas, para garantizar
la integralidad en la formulacién de proyectos
formativos, el disefio de las actividades de
aprendizaje, el desarrollo de talleres e items
para alimentar el banco de pruebas para la
seleccién de aprendices)

12 Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la | Paraeste mesnose Para este mes no se
caracterizacion poblacional de cada curso o | realizo dicho proceso realizo dicho proceso
programa al inicio del mismo

13 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Se adjuntan pazy salvos Se adjuntan paz y salvos
aprendiz, asi como el manual de convivencia del | de las ficha 2109270y de las ficha 2109270y
Centro de Formacion 2161332 2161332

14 | Apoyar procesos de Registro calificado para los | Para esta actividad este Para esta actividad este
programas en nivel tecnélogo del area tematica | mes no he sido convocada. | mes no he sido
objeto del presente contrato, cuando el centro convocada
lo requiera.

15 | Acatar los lineamientos del Sistema Integrado | Para este mes no se Para este mes no se
de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud | realizo dicho proceso realizo dicho proceso
en el Trabajo Y asistir a las convocatorias que el
centro programa.

16 | Apoyar al centro de Para esta actividad este Para esta actividad este
formacién cuando éste lo requiera, en la | mesno he sido convocada. | mes no he sido
promocidn del portafolio de servicios. convocada

17 | Realizar seguimiento en la etapa productiva a | Para esta actividad este Para esta actividad este
los aprendices que le sean asignados, cuando el | mes no he sido convocada. | mes no he sido
centro de formacidn lo requiera. convocada

18 | 5GTH-F-075 V.05 Emitir conceptos técnicos | Para este mes no se Para este mes no se
tendientes a la adquisiciéon de materiales de | realizo dicho proceso realizo dicho proceso
formacion profesional y velar por su asignacion
de manera oportuna y pertinente.

19 | Responder por los bienes y elementos puestos a | Solicite computador para Asignaron computador
su disposicién para el cumplimiento del objeto | la formacion. serie 92321021991
del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y
salvo con el Almacén.

20 | Aplicar al proceso de certificacion de la norma | Se realizd el proceso de Se adjunta juicio emitido

de  competencia  “ORIENTAR  PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacion

certificacion de la
competencia
“ORIENTAR FORMACION

para certificado de
aprobacion de la
competencia "ORIENTAR
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"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto debera aplicar al
proceso de certificacidn de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcion efectiva a mismo, al
informe de ejecucion contractual, con plazo
maximo a julio 31 de 2021

PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO,
240201056".

FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO

Y NORMATIVO,
240201056

21 | Acompaiiar a los aprendices a las actividades | Para esta actividad este Para esta actividad este
que se encuentren planeadas por el equipo de | mes no he sido convocada. | mes no he sido
Bienestar al Aprendiz. convocada

22 | Apoyar y acompanar los procesos de | Paraesta actividad este Para esta actividad este
autoevaluacién de los programas de formacién | mes no he sido convocada. | mes no he sido
en nivel tecndlogo (de todos los niveles) del convocada
Centro de Formacion.

23 | Apoyar el proceso de certificacion de | Para esta actividad este Para esta actividad este
aprendices, cuando el centro de formacién lo | mes no he sido convocada. | mes no he sido
requiera. convocada

24 | Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en plazo | Serealizo el registro de los Se adjunta los juicios de

maximo de (3) dias, todas las actividades | juicios de evaluaidn de las evaluaion de las fichas:
concertadas, garantizando la calidad de la fichas: 2109270, 2161332, 2109270, 2161332,
informacion y coherencia con el proceso 2252673 Y 2252674 2252673 Y 2252674
formativo tales como: a). registro de los juicios
evaluativos. B). creacién de rutas y asociacién de
aprendices. C).Registros de juicios evaluativos
de reconocimiento de aprendizajes previos, d).
Comunicar y tramitar a la coordinacion
académica, oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices
(deserciones y hallazgos en el registro de la
informacion), como requisito para la
autorizacién del pago del periodo
correspondiente.

25 | Participar en las convocatorias de formacidn | Para esta actividad este Para esta actividad este
pedagadgicas y del equipo pedagdgico del centro | mes no he sido convocada. | mes no he sido
de Formacidn, asi como la formacion de TICS, en convocada
mejora de las competencias de las nuevas
tecnologias.

26 En el evento que el contratista sea programado | Para esta actividad este Para esta actividad este
en su totalidad o parcialmente para impartir | mes no he sido convocada. | mes no he sido
formacion complementaria debera reportar convocada
mensualmente como minimo (3) tres cursos,
con un promedio de 30 aprendices y una
duracién de 40 horas por curso.

27 | Presentar cuenta de cobro de manera mensual | Se presenta la cuenta de Se presenta la cuenta de

segun el cronograma establecido por el centro
de formacidn con los correspondientes soportes
(pago de aportes a seguridad social, informes de
las actividades y planilla de pago, reporte de
informes en secop Il), en forma y condiciones
establecida en la forma de pago del contrato.

cobro del mes de mayo
con ID de Proceso 63468-
939108 No. de documento
99429 en el tiempo
estipulado y junto con los
soportes fichas que son:

cobro del mes de mayo

con ID de Proceso 63468 —
939108 No. de documento

99429 en el tiempo
estipulado y junto con los
soportes de las fichas
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2109270, 2161332, que son: 2109270,
2252672, 2252673 Y 2161332, 2252672,
2252674 2252673Y 2252674
28 | Apoyar en la supervision de contratos de | Para esta actividad este Para esta actividad este
compras en el centro de formacion cuando sea | mes no he sido convocada. | mes no he sido
requerido convocada
29 Las demds necesarias para el cabal | Para esta actividad este Para esta actividad este
cumplimiento del objeto contractua mes no he sido convocada. | mes no he sido
convocada

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez finalizado
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN DE LUGAR DE

VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 1037315608 de la planilla,
operador simple y periodo abril. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA
Contratista
C.C. No.51.976.419

Recibi a satisfaccion:

WILSON CESAR CANTOR CUERVO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2191286 - 2021
Coordinador Academico Formacién Titulada
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

CLAUDIA PATRICIA CUARTASMOLINA

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 51976419
Quien demostr6 su Competencia Laboral en la
Norma
NIVEL INTERMEDIO - Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicosy

normativa

Cadigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio delo anterior. sefirma el presente en SOACHA. A los doce (12) dias del mes de Diciembre de dos mil diecinueve (2019)
Firmado Digitalmente por

C

7 &

744559 - 12/12/2019 Vigencia
Subdirector CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electronico que se encuentra en la pagina web http://certificados.sena.edu.co, bajo € nimero
923200240201056CC51976419C.



Linked[f}] LEARNING

Certificado de finalizacion
‘Felicidades, CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA!

Presentaciones orales online efectivas
Curso completado el may 03,2021 at 10:31PM UTC« 1 h 57 min

Seguir aprendiendo te ha permitido ampliar horizontes, perfeccionar tus
aptitudesy mejorar tus posibilidades profesionales.

T

Responsable de estrategia de 1000 W Maude Ave
contenido de Learning Sunnyvale, CA 94085

LinkedIn Learning

ID del certificado: AYlgkKuCrbj2eR2NDimtpt_8V4X9
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Fecha de Elaboracion

Denominacién del Programa de Formacion

Modalidad de Ejecucion

Cadigo y version del Programa

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién

19/03/2020

Gestion Administrativa

Formacion Oferta Regular

122115 Version 100

KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA MIPYMES UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.

Titulada)
Cadigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla iinicamente si es un programa de formacion
N 2028967
Titulada)
que elabora la i Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion
Claudia Patricia Cuartas Molina CCUNDINAMARCA- CENTRO INDUSTRIAL DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
Yury Julieth Garzén Rodriguez
FASE DE ACTIVIDAD DE A AMBIENTES DE
PROYECTO (Siel | PROYECTO (siel ACTIVIDADES DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) ESTRATEGIAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS CRITERIOS DE DESCRIPCION DE LA
COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE A i A EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
programa es de programa es DIDACTICAS ACTIVAS EVALUACION
titulada) titulada) DESARROLLAR HORAS TRABAJO DIRECTO|  HORAS TRABAIO AMBIENTE | MATERIALES DE [ INSTRUCTORES APRENDIZAJE
INDEPENDIENTE FORMACION RESPONSABLES
240201500 PROMOVER | IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL Lapces Argumenta y acoge
LAINTERACCION | SENA OFRECE EN EL MARCO DELA Borrador de Nata objetvamente os creros
IDONEACONSIGO | FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON Bisturi que contibuyen ala
MISMA (0N 0S| L ONTEYTA NARIONSI E INTERNARIONAL Block Cuadricuado resolucion de problemas
240201500 PROVOVER | RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES lamario carta seqinrequerimientos del EVIDENCIAS DE
LAINTERACCION  |EN EL PROCESO FORMATIVO), EL PAPEL DE o i
IDONEACONSIGO [LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA DR carta funcion de las demandas | pregunas sobre la guia
~owtne | METAna Al nE EnouANIAN nE anEBRA Debates Boigrto e o
CONOCER EL SENAY 240201500 PROMOVER | GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO Sodalzaciones Ambiente "
IDENTIFICAR LOS ASPECTOS Calculadora producivos y sociaes
ELROLDELOS L ON LOS PR TR0 || e e Mapas conceptuales Convencinal PROFESIONAL DEL
NAY 5 1 s Cartuina + Propone allernativas
PARTICIPANTESENEL | |DONEA CONSIGO | CON LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ | o Explcaciones Magistrales AREA, N
DEL PROGRAMA DE FORMACION ) crealivas, logicas EVIDENCIAS DE
MISMO 1Sun Con 1 |\'s commicarin niepommes | Estudio de Casos Audioio[20 0 o Dacta S
240201500 PROVOVER | CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE Juego de Roles e e
LAINTERACCION | FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS Trabao colaborativo [t B N
IDONEACONSIGO | COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACION, ! S niome &
conine |ran BAGE EN LA DA fTicA ST IAION AL Transparente contexto socily productivo. aprendizaje
240201500 PROMOVER |ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON (ChiaWagc 58 comnca flimente
LAINTERACCION | BASE EN LAS LEYES Y LANORMATIVA Clp con los miembros de la
NEL (Comprobante de comunidad educativa segin
MISMA (N1 0S__|PRAVERTA nE ng Contabiidad protocolosy normas de
210601001 PRODUCIR |PROYECTAR LAREDACCION Y ELABORACION Capces dentiica os 5gnos de
ANALISIS Bomrador de Nata puntuacén y su uso.
Bisturi Interpreta las reglas.
Block Cuadricuado s
s EV\DENC\ASRDE ,
Block Rayado tamario fuentes de informacion de- Bty
carta acuerdo con las ey oxis 2otz
Mesas Redondas [t e propuesta
210601010 FACILITAR | IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y L Calculadora Ciasiica con responsabicad|
ELSERVICIOALOS |SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, Socialzaciones Cartuina los tipos de dlentes que. EVIDENCIAS DE
CONOCER EL ESTADO | CLIENTES INTERNOS Y | MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA COMPRENDER EL ESTADO . MZ;SS W"D';Wa:i - CDRW. GRUPO TECNICO DEL | Vistan la organizacion. DESEMPERO: Reaiza la
|ACTUAL DELAMI PYME ounGnE | TErNA nAih AISOANIEI £ TENIENRA EN 'ACTUAL DELAPYME . @ picacones Magisraes mbiente b
SELECOIONADA | 210601011 PROGESAR | IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO e Estudio de Casos Comvenciona [HimedecodorDectlr | AREAGESTION T seloconada,
LAINFORMACION DE | DE INFORMACION APLICADO A LAS Juego de Roles o invesiigacin centica para
ACUERDO CONLAS [ METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA Trabaio colaborativo o » resoler problemas en las EVIDENCIAS DE
NEREQINANES N1 | nBaaNzarAN g
210601013 INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS il Identiica en su entomo una
CONTABILIZAR | CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE £
OPERACIONES DE | CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS, Comprobante de 7
AriiEBN oW 1 jezizt i seleccionada
IDENTIFICAR FORMAS | 240201502 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN Marcadores secos Sauda en ngeés utizando
GRAMATICALES | FORMA ESCRITA Y ORAL. Mercadores Borrables expresiones de cortesia de
BASICAS EN TEXTOS Y Papel Bond tamafio acuerdo con el momento
nONIMENTAG Carla el i
prog
ErL« OESL Pn;gé:iﬁ;;obzs ;;ﬁgg«;s‘\uwglxos ENEL DESARROLLO DE e
o o | d . plan de mejoramiento de la
PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE
PROCRAMAS DE | CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS ) esiabecidas por
CAPACITACION PARA |\ Boligrafo.
p ‘% | NECESIDADES DE i organizacién. SRS
RS ACTIVIDADES Dl | PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL procesos y
Y B Wesoone Cartuina Responde
TALENTOHUMANO |50 cON LAS o dcus\% v funcones y G ”h:a‘sg“‘a
o oo [ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA Lmedecect pertinene una Gcnica de R
LAS ACTIVIDADES DEL Chequera Estudanti "
EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE planeacion para conlrolar
TALENTO HUMANO Mesas Redondas Cita Adhesiva EVIDENCIAS DE.
PLENTOTUNAND | ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS e R mezs. s
 INFORMACION D |IPENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA AMBIENTE P codiicacén de la
LA DE R e DETERMINAR LA Sodialzaciones TRADIGIONAL | CPiaMéga e Complementala revisa que
ESQUEMATIZARLOS | ACUERDO CON LAS ‘T/ABUU\R B TE-Do N ESTRUCTURACION DE Mapas concepluales Clp GRUPOTECNICODEL [ 70=°/n Procesad ¥ se realzo en la fase de
PLANEACION DIAGRAMASDE [tz rreiors— et GO ARG SOl DIAGRAMAS ADMINISTRATIVAS Y 300 180 Explcacones Magsirdes | 0o oo [ Comprobante de AREA GESTION e B e
PROCESOS. TECNOLOGIAS DE LA CSUERD s LA: & S"*DS DSE SED‘;'“"S DE | FINANCIERAS DE LA PYME Estudio de Casos o Contabiidad ADMNISTRATIVA [ £Sihimen od e recaeccn
INFORMACION | SIS ‘SELECCIONADA Juego de Roles Marcadores secos HTTECIETND EVIDENCIAS DE
JNEORMAC IONDEUA Trabsjo colboralivo COMPUTO. | \arcadores Borrabies il PRODUCTO
CONTABLDAR | NTERPRETARLOS CONCEPTOSY PapelBond tamao
(ONES DE | PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE e deducido M
it COSTOS: COSTEO POR PROCESOS. POR Papel Bond tamaio Diferenca con digenciay Elom e
CONTABLDAR | NTERPRETAR CONTRATOS, YLOS Ofco corforma en 0evengd0 Y 8l| g i da procesos y
OPERACIONESDE | POCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO R deducido e
TR ROROTEN | A AN oerycrrrvcs: Resalador Do s 4.Plan estalegio
LAINTERACCION | EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE :::‘Eu:m'f:e:j entes
DOACONSGO |oRTERosDE R
LAINTERACCION | TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, raconelesy emoineles en
IDONEACONSIGO | FORTALECIENDO EL ) o abef coocho.
i UMENTOS | REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS la redaccion.
QLUOESSDEOOC;Z;VNELO;E NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, Conserva de manera
=2 RO TR OF [ MORFOLOGIAY SINTAXIS: metodica as fuentes de
LOSDOCLNENTOS |, oL sTrATOS LS OEL ot
QUE SE ORIGINEN DE Boligrao documentales.
=2 RN OF [PROCESO DE COMPRA- S conmena
08 DOCUMENTOS | TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS limpieza de
QLUOESSDEOOC;Z;VNELO;E TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO CCSD'“‘R";; los equipos y procura su
" 58 ORI OF | DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL e conservacin
oo | UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS. umedecec documentos EVIDENCIAS DE
LOS DOCUMENTOS Chequera Estudanti
COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA Responde
QUE SE ORIGINEN DE Mesas Redondas Cinta Adnesiva
i YLALEGISLACION e Tanspaonts cuenta la GTC
LADOCUMENTACION ;“g ;‘fﬁ'fs Ly"ézz‘gi‘:'{’: {‘SE.:[X'?E%OS‘ s REALIZAR LA GUIA DE Sodialzaciones r:}:‘;‘é&; Cinta Magca “m"’;h e propuesta
TENIENDO EN CUENTA d CORRESPONDENCIA APLICANDO Mapas conceptuales. Clip GRUPOTECNICO DEL [ MPPlerioy equpos
ENIENDO EN SUENTR | VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA EVIDENCIAS DE
5 LAS NORMATIVIDAD VIGENTE Y 200 120 Expicacones Magistraes Comprobante de AREAGESTION 1
A DOCUMENTAGION. | OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS LAS POLITICAS e LABORATORI [ “TR 00 ADMINISTRATVA | s, papeleia, eemenios, | DESEMPERNO: Gestonael
e SR sfg%izliglszz’éz;ﬂREC\BQELDESPACNO ORGANIZAGIONALES. Juego de Roks QB | s secs mobifarioy equipos manual de correspondencia
o R RGAVEAR T
A DOGUMENTAGION. | RECIBR DOCUMENTOS ENPRESARIALES DE R DETEED M::T:T:f:x;? et EVIDENCIAS DE
TENIENDO EN CUENTA | ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA Caia dependencas encargadas cTO:
SEE0 SN ZoE 2 [ORGANIZACION Y LA Pepel Bond tomaio del tramite de acuerdo con_| Manualde correspondenca
A DOCUNENTAGION. | PESPACHAR LOS DOCUENTOS Ofco manera coherente
TENIENDO EN CUENTA | EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTALAS R 5
SRR L 2= | NORMAS GRAMATICALES Y DE Resdindor documentos
i (ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS descargue Ge 05
TLE‘L?E%%%M;:‘&CE‘S?A PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS documentos trasadados a
¢ o TECNICAS. LAS Ias dependencias
- et MANTENER EN USO LOS RECURSOS Tos manuales de procesos y
'ECN%OG"C%; A" | TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO procedimientos, s normas
e % . |CONLAS POLITICAS DE LA 'E
CO?\‘J; ABLDAR | CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y Diferencia os documentos.
OPERACIONESDE | TTTULOS VALORES: comerdales (contables y 10
it Boligrao contables) de s ttios
CO‘NT ABLAR | P'IGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES cg::ls:za 5:?;’:;;::;2";!“5 de
OPERACIONESDE CDRW o
CO‘NT AB“EEAR ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE Humedecedor Dactiar Eelabora comprobantes de-
OPERACIONES DE | GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, Mesas Redondas Chequera Estudanii dario, apicando los
ST 0P8 |APLICANDO CON e Cinta Adhesiva EVIDENCIAS DE
CO‘NT ABLDAR | CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE o AMBIENTE Transparente Responde|
OPERACIONES DE | ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR, Vo conceptes, | TRADICIONAL | taMégea GRUPOTECNICODEL _|Pu-coomerc preguntas sobre a guia
N CONTABILIZAR LOS ASPECTOS 120 8 Expicacones Magistaks Ci AREA GESTION propuesta
CO‘NT ABLDAR | APLICAR CON TRANSPARENCIALASNORMAS | RELEVANTES DE LAEMPRESA Estudio de Casos. LABORATORI | Comprobante de. ADMINISTRATIVA | Abserva os principios de
OPERACIONES DE | COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y Juego de Roks Contabiidad responsabidad, honesiidad EVIDENCIAS DE
oS %, |L0S PROCEDIMIENTOS PARAEL CICLO Trabel coeborateo COMPUTO | Marcadores secos todo | DESEMPERO: Reaiza los
CO‘?\‘J;‘:\UB‘\EI;AR CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE Marcadores Borrables:
OPERACIONESDE | OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO Papel Bond amafio
b METODOLOGIAS DE COSTOS Y Carta y calsfacion
A ACTVDADES DEL |EJECUTAR LAS ACTVIDADES RELACIONADAS Papel Bond tamafio i
TALENTO HUMANG | CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON Ofido actvidades y tareas de la EVIDENCIAS DE
TPLENTOHUMANO | LoS REQUERIMENTOS Y LAS FUNCIONES DE Pegante en Barra unidad administaiiva PRODUCTO:
N TeRCeIn | GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU L especifcos para i
IDONEACONSIGO | ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA prevencion deliesgo Informe contab con sus
o ONSIZ9 | PREVENCION DE REESGOS ergonémico y psicosocil soportes
O NTERAGOIGN | DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS orientadas al desarrolo de’
HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE
DONEACONSIGO | penspvinTO EN LA seqin s necesidades de
A NTERACCION | APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA coordinacién motrz finay
\lDAOIVtJ\JETAE'(?DAO%CSII%'\‘O EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION
o > _|CORPORAL desarrolo de las
N TERAGOION | GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO procedimientos necesaros
IDONEACONSIGO | CONLOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y paralograr su desempefio
o ONSZ9 | CON LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y| psicomotiz de acuerdo con
INFORMACIGN O | APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA investigacén cientiica con
%s;g;g’gs’t ADSE SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA rigory responsabidad en
! > | ORGANIZACION
- " | DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION procedmeento para
L:‘NFO"MAC'ON ADSE DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA 150 100 compiar, tabularla
! ? Boligralo informacin, empleando
L\:MNFORMACIONQDHE" TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN Cakuladora procedimiento para
CONSTRUR EL KIT DE LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION Cartuina compiar, tabular
- ACUERDO CON LAS e fL i EVIDENCIAS DE
JECUCI » S
EJECUC ADMINISTRATIVAS ¥ [ | GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION Humedecedor Dactlar actualizaciones (Update) e m’ek‘:s‘“’:de
FINANCIERAS. DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA Chequera Estudiantl requeridas por elsistema | P10 e
INFORMACION Mesas Redondas Cinta A i propuesta
REALIZAR EL ANALISIS DE LA Debates D cperailo
EN EL DESARROLLO DE [REAZAR ACTVDADES AOMINSTRATIVAS INFORMACION Socilzaciones oL | Consparene EVIDENCIAS DE
LOS PROGRAMAS DE RECOLECTADA DE LA Mapas conceptuales A ‘GRUPO TECNICO DEL DESEMPENO: Realza el
” "5DF | PROGRAMAS DE LA UNIDAD. APLICANDO LOS Cip de l organizacion.
7% e INVESTIGACION, USANDO LA Explcacones Magistraes AREA GESTION
TECNOLOGIASDELA | QPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOSDE | - TEGNOLOGIA DISPONIBLE Y Estudio do Casos FABORATORY{JConprckan &) [
INFORMACION | CFICINADE ACUERDO CON LAS NECESIDADES | - pRACTICANDO LO VISTO EN Juego de Roles Contabiidad control y mantenimiento de
ORMACION. .. |Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION. LAS INGlEs COMPUTO | Marcadores secos los EEEEIS R
ENDER T COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y Marcadores Borrables. conceplualbasado en el
COMPRENDER TEXTOS. A PRODUCTO:
N INGLES EN FORMA, | HABITUALES QUE REQUIEREN UN Papel Bond amario mismo.
2 " |INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE Carta .
Rzt BT e e e Papel Bond tamario o Vocabularo basco y
2. Matices adminsta
N Teeos | ENSAES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN Ofico {ecrico aprendido, oss scmnsaes
2 ? lINeLES Pegante en Barra
ENDER T ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y Resaltador conocido de su
CE%"’:SZEESDE: ;’gﬁ PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y especaidad
2 * |coTibianos
ENDER T LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN sobre textos sencilos, y con
COMPRENDER TEXTOS [ -°"% 5 s
, 100 0
N INGLES EN FORMA, | NGLES GENERAL Y TECNICO contenido técnico,
Rzt E AR FrRHOSE0E e descripcions de sI msmo,
coNprENOER TEX105 | AT s conon B e
2 122 |VOCABULARIO SUFICIENTE PARA
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES
ingfgg EZ E;Srf: DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, Plantea y responde
2 22 |FOLLETOS. PAGINAS WEB. preguntas sobre si mismo.
COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO elvocabuaro y modsmos.
CE%"?EZEESEZ LZ’;'MO: HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES basicos del idoma
2 22X |PERSONAL Y TEMAS
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EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS

[APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL
DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON
EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE

EJECUCION

onceplos admnisatios
enaelecucion de

VENTOS QUE. | DVULGAR EL EVENTO TENIENDOEN CUENTA Gompromiso programs de
EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE
PROMUEVAN LAS
piedienatalil [T ministati
ENTOS QU | ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA Y responsabiidad os emas
PROMUEVANLAS | RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTALA S e
ROMUEVANLAS | CONFORMACION DE COMITES, LA mejoramiento del ambiente
e " |PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION normas de la organzacon
e MANOS Y SERVICIO AL CLENTE, CARAA CARAEN 120 100 curante ta amision de los
N NOSY | NGLES ¥ EN ESPAROL, APLICANDO Boiglo mensaies anto alciente
=y A0S |PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL Cakuladora [l EVIDENCIAS DE
cﬁtﬁfgg :ﬁ!&:;g:  |CLENTE EN NGLES Y e EspNoL bE Cartuina 5:"’:;2:“‘9:‘5 O el | CONOCMENTO: Resporde
g U5 | MANERA EFECTIVA. A TRAVES DE LOS MEDIOS ovjetidad. observando el | preguntas sobre la guia
0% | OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y 'Humedecedor Dactiar propuesta
e Ao |TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA Mesas Recondas Chequera Estudantl S e e e
p > " | ATENCION Y SERVICIO AL i Cinta Adnesiva fonles oon perémetros de. EVIDENCIAS DE
‘E‘[“S“E‘;\‘/“‘éla‘;‘ﬁ(‘g‘ UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE- e AMBIENTE Transparente
HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS,ENLA |  ORGANIZAR UN EVENTO TRADCIONAL |~ CinlaMégca | GRUPOTECNICODEL
CLENTES INTERNOSY | spTiSFACCION DE LOS AR FROR Mepas concophices Cip AREAGESTION | eboraly empresarl, caraa losprotocoos
| COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE ATENCION PERSONALIZADA A LABORATORI non
TE;‘;‘R’S’E'; S"égLTEfYEN FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE LOS INVITADOS USANDO EL Ej:‘f“’:z s::‘ ODE Contabildad € INSTRUCTORDE | punto geogréfico especifico EVIDENCIAS DE
AR  TEMAS DE INTERES INGLES Y EL ESPANOL. e g“m‘shw = COMPUTO | Marcadores secos INGLES empleando preposiciones PRODUCTO:
TEXT0S EN INGLES EN | REPRODUCKR EN INGLES FRASES O = Marcadores Borrables: opiniones (éonicas en un
CRTAY || ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN Papel Bond tamario debate, uizando 1. Evento empresarial
! EXPRESAR DE FORMA LENTA Carta 2 Lireta e calfcacones
p | COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE Papel Bond tamafio debales informakes dentro | 3.
T HabocES EN | TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN Ofco raa
e DE TEMAS TANTO Peganie en Barra habiaes. elevento
05 EN INGLES £ | BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA Resalador tomar la palabra, y terminar
T et S EN |NFORMACION ESPECIICA Y DETALLADA EN 160 2 una conversacion ténica e
AES ESCRITOS EN INGLES, MAS su profesién.
vTOS EN INGLES £n | RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN basado en informacion leida
T RatacES N |UN GRADO SUFICIENTE DE FLUDEZ Y prevamente en un texo
AES NATURALIDAD. DE MODO Puede reaizar actividades
| LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN ingls con magenes o con
T et S EN |VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES s que e sean
AES GENERAL Y TECNICO adecuados.
e T e[ ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO peoes s
T RatocES EN | VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES o
A TECNICO EN ARTICULOS OGS
VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORWAS oo
RN | GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y esponsbererte os
e NDE |SiNTaxis: LAS pEEEn
T e T [IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN « Interpreta criticamente el
EVENTOS QUE X §
PROMUEVANLAS | ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO pln operaivo y propone el
ROMUEVANLAS | CON EL PROPOSITO, OBIETIVO Y PLAN, PARA
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN Organiza y desarrolo
R 2% E MEJORAMENTO ORGANIZACIONAL, DE
S |ACUERDO CONLAS i
N T~ | PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO Boligrafo. Formula de manera objetva
ENELDESARROLLODE 1, iy e e ,
PERMITAN EL Cartuina
VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS Elabora con responsabidad
o R DEL TAL Humedecedor Dactlar elinstrumento para SR
CAPACITACIONPARR | UNIDAD ADMINISTRATIVA CUMPLAN CON Chequera Estudanti recoleciar a nformacion
T T 9T | PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO Mesas Redondas CintaAdhesiva Relecona de manera crifca
e .| SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAVAS Debates pENTe | Trnsaente lostemas decapactaoin | P10 :::s’f: g
ke piaball 3 Socilzaciones TRADIGIONAL | CriaMégia con la misién v poliicade
“LAS ACTIVIDADES DEL | VERIFICAR LAREALIZACION DE LAS EVALUAR LAS ACTIVIDADES Mapas conceptuales Clp (GRUPO TECNICO  |Verficaresuliados frente a ST
T DEL TAL ODELA ELPLAN 250 125 Exploacones Magsiaes | o oncoo | Comprobaniede | DEL AREAGESTION e
. | UNIDAD ADMINISTRATIVA DE MEJORA Estudio de Casos o Contabiidad ADMINISTRATIVA REAE O
[CONSERVAR Y PRESERVAR LOS Juego de Rokes Marcadores secos &
L £ COMPUTO descargue de los EVIDENCIAS DE
A ) Trabajo colaborativo Marcadores Borrables: e
SET0D 20 2= | ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE Papel Bond tamafio e
o SERVICIO ALos. | VERIFICAR LA APLICACION DE LAS Carta
PRESENTAR EL PLAN fgonck [
D NEOR DEL kb | s ERVICOALOS. | ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL Papel Bond tamaio LT e [Re e
HERRAMIENTAS |CLIENTE. CARAACARA. A Oficio e suministro con )
v [ o |EMITIR RESULTADOS DE LAINFORMACION Pegante en Barra Mormas vigentes para
ABULADA Resatador presentacin de referencias
FINANCIER)
ICIERAS. ACUERDO CONLAS Riirphices
 NFORMACION D | PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS exposiciones delfema.
L:gs;ggg‘gﬁ':f; DE LA INFORMACION PROCESADA. Revsa de manera
e responsabe y obetvala
r INFORMACION D | ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA y asige
LA INFORMACION DE 10} o e T
ACULRD0 SON LaG | COMPILACION YLATABULACION DE LA nombres de lostuios a
NLAS | INFORMACION. DE ACUERDO CON LA los
GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION Tos procedimieos para e
TECNOLOGIAS DELA , anei o paen
W DE LAUNIDAD integrados de
ConnaoaR |VERFICAR EL REGISTROY CONTABILZACION Boligalo EVIDENCIAS DE
ot DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO Calouadora en os bros, R
IPERACK " |ENCUENTALA Cartuina in
- PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS fnanceros propuesia
roABZAR |FINANCIEROS Y ANEXDS DE COSTOS. Humedecedor Dactlar esresponsablecon el
Rsiacs = Chequera Estudani cumplmiento de s EVIDENCIAS DE
e N TERCTUAR ENLOS CONTERTOS PRESENTAR Y VERIFICAR Mesas Redondas. CitaAdhesiva GRUPOTECNICO  [mediante eluso de a DESEMPERO:
IDONEA CONGIG0 |PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE | LOS ESTADOS FINANCIEROS DE 7 El Debales Transparente DELAREAGESTION | racionaidad, Veriicarlos estados
DN ‘%9 _|LoS PRINCIPIOS Y VALORES Socalzaciones Cinta Magca ADMINISTRATVA | argumentaciony la fnanciros
‘“‘U\“I":;;';;CVC"I'(;':"“ REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU Mapas conceptuales AMBIENTE Clip antropomética segun las. EVIDENCIAS DE
IDONEA GONGIG0 |PROYECTO DE VIDADE ACUERDO CON LAS Expicaciones Magitiaes | TRADICIONAL |~ Comprobante do. {6cnicas de valoracion. PRODUCTO:
DNEACONSEY | CIRCUNSTANCIAS DEL Estudo de Casos Contabiidad Regisrar o resulados del
T NIERAGOON | ASUMIR RESPONSABLENENTE LOS CRITERIOS Juego de Rokes LABORATORI | Mrcadores secos entrenamienlo fisco segun | Estados fanciros
IDONEA GONGIG0 | PRESERVACION Y CONSERVACION DEL Trabajo colaborativo ODE | Marcadores Borrables sitemas establecidos
'DONEACONSISO | DI AMBIENTE Y COMPUTO | Papel Bond tamario Defn fos tempos de
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SENA

N

Modelo de Mejora

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

Cédigo Proyecto SOFIA:

1. Informacién basica del proyecto

2028967 Cédigo del Programa SOFIA: 122115

Version del Programa: 100 Fichas asociadas: 3

1.1 Centro de Formacion:

SOACHA

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

1.2 Regional:

REGIONAL CUNDINAMARCA

1.3 Nombre del proyecto:

KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS PARA MI PYMES UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.

1.4 Programa de Formacion al
que da respuesta:

GESTION ADMINISTRATIVA

1.5 Tiempo estimado de
ejecucidn del proyecto (meses):

24

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

SENA, EMPRESAS PATROCINADORAS

1.7 Palabras claves de
blsqueda:

KIT, ASESORIA, EMPRESAS,,

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

1.9 Nimero de
resultados de

88 aprendizaje por tipo
de competencia

1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 58

1.9.2 Numero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0

1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto:

30

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

empresariales.

De acuerdo con la revista Dinero del 28 de enero de 2020, sobre los principales problemas de productividad de las empresas en Colombia, indica las siguientes dificultades: no tener control de los
procesos, la falta de estandares de calidad y la mala utilizacién de los equipos en las Mi Pymes, estos hallazgos impiden el crecimiento y expansion organizacional. Para el municipio de Soacha se
observan estas mismas falencias, el cual es de suma importancia el tener la vigilancia de los procedimientos puesto que esto dificulta el cumplimiento de las metas y la obstaculizacion de los objetivos
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

7A§ Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

2.2 Justificacion del proyecto

"La competitividad de las Mi Pymes es mejorar la planeacion, para reducir costos, tiempos de ejecucion en las actividades administrativas para optimizar sus procesos y procedimientos, mejorar el recurso
humano y el uso de materiales.

El kit administrativo y financiero busca brindar al sector productivo herramientas y diferentes estrategias, con el fin de suministrar alternativas para lograr control y vigilancia de los procesos, asi alcanzar
altos estédndares de calidad establecidos a nivel nacional e internacional.

El Kit administrativo puede ofrecer factores positivos al crecimiento empresarial.

2.3 Objetivo general

Disefiar el kit de herramientas administrativas y financieras de la Mi Pyme seleccionada por los aprendices..

2.4 Objetivos especificos

Diagnosticar la Pyme seleccionada de acuerdo a la normatividad vigente y las politicas organizacionales

Estructurar los diagramas de procesos administrativos y financieros.

Elaborar el kit de herramientas administrativas y financieras tendiendo en cuenta la normatividad vigente y las politicas empresariales.
Verificar |a aplicabilidad del kit de herramientas v financieras segin los protocolos establecidos.

2.5 Alcance

2.5.1 Beneficiarios del proyecto SENA Y EMPRESAS PATROCINADORAS

2.5.2 Impacto

Social: DESARROLLO HUMANO EFICIENTE Y EFICAZ

Econdémico: PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

Ambiental: IMPLEMENTACION NORMAS ISO

Tecnoldgico: APLICACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

FALTA DE PLANEACION ESTRATEGICA, REALIZACION DE DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

Informe de caracterizacion empresarial.
Diagramas de proceso.

kit de herramientas administrativas y financieras.
Plan de perfeccionamiento
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SENA

N

Modelo de Mejora

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

PROYECTO FORMATIVO

2.6 Innovacion/Gestion Tecnoldgica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccion industrial y/o derechos de autor? Sl
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl
2.7 Valoracion Productiva

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

3. Planeacion del proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales
3.1. Fases del Proyecto 3.2. Actividades del Proyecto y Bésicos (a partir del programa de formacion) 3.4. Competencia Asociada
18486 - INTERPRETAR LOS I?UNDAMENTOS 210601013 - CON’I’ABILIZAR OPERACIONES DE
ANALISIS fﬂ(l)PN\((Dl\Sl:EEFéEEtEI(E:SCIgRgS:TUAL pEiEA CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
) CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS. POLITICAS ORGANIZACIONALES.
3989 - ARSI/ REDAC S 210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ANALISIS EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
MI PYME SELECCIONADA. ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE
ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS. ’
4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION
Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO,
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA |MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA i 01010 - FACILITAR EL SERVICIO ALOS
ANALISIS < CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
MI PYME SELECCIONADA. TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD '
ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.
ANALISIS CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA |4015 - IDENTIFICAR NECESIDADES DE 210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
MI PYME SELECCIONADA. CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
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Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ANALISIS

CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
MI PYME SELECCIONADA.

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA
CODIFICACION DE LA INFORMACION POR
TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y
LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

ANALISIS

CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
Ml PYME SELECCIONADA.

49728 - IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES
BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS
ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENA'Y EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y
ACCIONES DE FORMACION PARA EL
DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENAY EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE
EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON
EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENA'Y EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS
CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA
INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENAY EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO,
EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE
Y LA METODOLOGIA DE FORMACION, DE
ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE
GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE,
APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS
DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO
METODOLOGIAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS
COMERCIALES Y TITULOS VALORES.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS
NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y
LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y
SISTEMATIZADO.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR
DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL
SECTOR.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES
CONTABLES

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE
LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE
PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL
MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO
LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,
MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES,
ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS
DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA
ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE
PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
EMPRESARIALES.

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-
HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA
SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y
TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA
ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO
AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE
MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION
EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS
ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA
LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA
PARA LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y
ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y
LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES
DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS
EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO
LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS
TECNICAS, LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA
UNIDAD, APLICANDO LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA
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EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4012 - EJECUTAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA
RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA
CONFORMACION DE COMITES, LA
COORDINACION DE LAS RESPONSABILIDADES
DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO
CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO
AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO
CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN
CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS
NORMAS DE LA ORGANIZACION.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION
EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN
LA ORGANIZACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4034 - TABULAR LA INFORMACION
RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4040 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE
LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4041 - GESTIONAR LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4042 - MANTENER EN USO LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA
TECNOLOGIA EXISTENTE.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49727 - COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD
DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE
TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITAY ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49729 - REPRODUCIR EN INGLES FRASES O
ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN
EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITAY ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49730 - COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES
DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE
TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER
TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU
CAMPO DE ESPECIALIZACION

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49731 - BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA
INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN
ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49732 - RELACIONARSE CON HABLANTES
NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ
Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR
PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49733 - LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN
VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES
GENERAL Y TECNICO

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49734 - ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO
VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES
TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS, LIBROS
ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49736 - COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y
HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO
SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION COTIDIANA
Y TECNICA

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49737 - COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN
AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y
SENCILLOS EN INGLES TECNICO

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49738 - ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA
Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y
COTIDIANOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49739 - LEER TEXTOS MUY BREVES Y
SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49740 - REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y
PRACTICOS MUY BREVES, CON UN
VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
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TEMAS TECNICOS

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49741 - ENCONTRAR VOCABULARIO Y
EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN
ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN

FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49742 - COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO
HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES
PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN

FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49746 - GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU
ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA
PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU
CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU
DESEMPENO LABORAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49749 - DESARROLLAR PERMANENTEMENTE
LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE
PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49751 - GESTIONAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION
DISPONIBLES.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49752 - APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA
PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION
CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN LA
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA
OCUPACIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18271 - GENERAR SOLUCIONES DE
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA'Y LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y
CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS

3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS
NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
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FINANCIERAS.

MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y LOS DOCUMENTOS DEL
PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA
CALIDAD.

SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3999 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS
ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y
LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS
DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O
ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NORMAS,
LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL
PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4010 - PROPONER PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4013 - VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4017 - VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION.

210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4018 - PRESENTAR PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA

210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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ORGANIZACION.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4030 - IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES
EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO
CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN, PARA
PROPONER SOLUCIONES.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4035 - ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES
DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA
INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA
INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS
RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49735 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ETAPA PRACTICA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49748 - ASUMIR ACTITUDES CRITICAS
ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN
FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS
DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49753 - INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49754 - REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE
SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS
CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISION
PROSPECTIVA.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49755 - ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS
CRITERIOS DE PRESERVACION Y
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE
DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE
SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

PLANEACION

ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS
DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO
PARA SU CONTABILIZACION.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y
PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS:

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE

PLANEACION PROCESOS COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
’ PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE |POLITICAS ORGANIZACIONALES.
COSTOS.
18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL -
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS ilcojgé%lcl) égﬁ?ﬁgi@%;’g:g:g;gégfp\'\l DE
PROCESOS. METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION
ORGANIZACION.
Ii%OgC-E?DFI)I\I;III(I;IL\\l?ég,SADpl\lil(l)\lcl:g'l'SF?ASTI\(/OS EN EL 210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
PLANEACION DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES
PROCESOS. : ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION FUNCION ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA.
O it o D b0 | 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
PLANEACION PROCESOS CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS DE LA CUENTA LAS EUNCIONES DE LA UNIDAD
’ UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, ADMINISTRATIVA
PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.
4014 - ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES
PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
PROCESOS. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL |CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS ADMINISTRATIVA
NORMAS DE LA ORGANIZACION.
DE CAPACITACION DE ACUERDO CONLAS | 210601006 - PROPONER PROGRANAS DE
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
PLANEACION NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PROCESOS. ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
4039 - DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE .
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE NULORZ FEICAR TECHOEOBIAS DE LA
PLANEACION P INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
PROCESOS. INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. )
49744 - DESARROLLAR PROCESOS
COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS
DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE |240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
PROCESOS. ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
CONSTRUCCION COLECTIVA DEL SOCIAL.
CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE 49745 - GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

PROCESOS.

DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES,

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON
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FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES
ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO

INTEGRAL.

LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y

SOCIAL.

3.5 Organizacion del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos

10

3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

30

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

Ambientes convencionales, Laboratorio de Produccién Documental, Laboratorio Contable, Ambiente de Aplicar Tecnologias de La informacién

3.7. Recursos estimados

Equipos / Herramientas

Actividades del proyecto

Duracion
(Meses)

Talento Humano (Instructores)

Materiales de formacién consumibles

Descripcion

Cant.

V. Unit.

V. Total

Especialidad Cant.

V. Unit.

V. Total

Descripcion

Cant.

V. Unit.

V. Total

CONOCER EL ESTADO
ACTUAL DE LA MI PYME
SELECCIONADA.

INSTRUCTORES 175

$ 34.500

$6.037.500

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

Software
Especializado SIIGO o
SAP

30

$4.500.000

$

135.000.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

BISTURI UNIDAD

10

$2.600

$26.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

LAPICES CAJA X 12

12

$12.000

$ 144.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

BLOCK
[CUADRICULADO
[TAMANO CARTA

30

$4.800

$ 144.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

BORRADOR DE NATA
CAJA X 12

$6.500

$32.500

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

(CLOP CAJA X 100

$2.500

$5.000
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CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

COMPROBANTE DE
[CONTABILIDAD PAQ X
100

2 $13.000 $ 26.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CINTA MAGICA

10 $ 7.000 $ 70.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

HUMEDECEDOR
DACTILAR

30 $2.000 $60.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CINTA ADHESIVA
[TRANSPARENTE

10 $6.500 $ 65.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CD RW PACK POR 25

2 $ 45.000 $90.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

INSTRUCTORES

850

$ 34.500

$29.325.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CHEQUERA
ESTUDIANTIL
TALONARIO

$17.000

$ 85.000

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

boligrafo caja x 12
unidades

5 $12.500 $62.500

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

calculadoras

30 $17.000 $510.000

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

Block rayado tamafio
cartas

30 $4.800 $ 144.000

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

cartulina paquete x 10 un

5 $8.500 $42.500

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

INSTRUCTORES

300

$ 34.500

$10.350.000

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

RESALTADOR CAJA X
12

5 $13.500 $67.500

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y

PAPEL BOND OFICIO
RESMA

6 $12.000 $ 72.000
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FINANCIERAS.

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

MARCADORES SECOS

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

BORRABLES CAJA X 12

CAJA X 12 5 $17.000 $85.000
(R:)Eg%:\ PAPEL BOND 6 $9.500 $57.000
PEGANTE EN BARRA 30 $3.200 $96.000
MARCADORES 5 $18.000 $90.000

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

INTRUCTORES 325

$ 34.500

$11.212.500

4. Rubros presupuestales

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Equipos 30 $ 270.000 $8.100.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Herramientas 30 $ 4.500.000 $ 135.000.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Materiales de Formacion 20 $98.680 $1.973.600 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

7A§ Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

Talento Humano 1.675 $ 34.500 $57.787.500 | CONTRATACION INSTRUCTORES

Total: $202.861.100

5. Equipo que participd en la formulacion del proyecto

Nombre Especialidad Nombre Centro Regional

SANDRA GOMEZ EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO REGIONAL CUNDINAMARCA
EMPRESARIAL DE SOACHA

CLAUDIA PATRICIA CUARTAS INSTRUCTOR TITULADA CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO REGIONAL CUNDINAMARCA
EMPRESARIAL DE SOACHA

YURY JULIETH GARZON INSTRUCTOR TITULADA CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO REGIONAL CUNDINAMARCA
EMPRESARIAL DE SOACHA

22/04/2020 03:15:49 GFPI- F-016 v2 Pagina 16 de 16



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION:  sOACHA

FECHA INICIAL: 01/05/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2252674 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.
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INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGJCOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA QOORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

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

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

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,80

FICHA 2109270 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
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CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

19/05/21 11:09 AM Page 6 of 25



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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

FICHA 2252673 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.
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OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIC)N Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA pOORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

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

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

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.
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UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

FICHA 2161332 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

19/05/21 11:09 AM

Page 14 of 25




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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« 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:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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.

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . i
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2222152 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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.

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.

19/05/21 11:09 AM
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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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,40

FICHA 2252672 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.
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INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIC)N Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2241782 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 144,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/05/2021 19/05/2021 10,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 10,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: EJECUCIONDE ACTIVIDADES INSTRUCTOR -
APRENDIZ

CIUDAD Y FECHA: 19 de mayo de 2021, Soacha HORA INICIO: HORA FIN: 9:00
8:15 pm pm

LUGAR Y/O ENLACE: Google Meet DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

meet.google.com/xkf-nfsw-dxa CENTRO: Cundinamarca, CIDE Soacha

Informacién para unirse a Google Meet

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Ejecucion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacion profesional para la ficha

2252672 de la especialidad CDF Tecnologo en Gestion Administrativa. Jornada tarde.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de
desarrollo curricular del Programa de Formacion de la especialidad CDF Tecndlogo en Gestion
Administrativa Ficha 2252672,

DESARROLLO DE LA REUNION

En ambiente virtual propiciado por Google meet, en Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial, se reline la
instructora Claudia Patricia Cuartas Molina, con los aprendices matriculados en la ficha 2252672 con el fin de
concertar las fechas de las actividades a desarrollar dentro del proceso formativo en la ejecucion de su etapa
lectiva, también aplicando los nuevos requerimientos indicados por la Coordinacion de Formacion profesional
toda vez que el Centro de Formacién actualmente adelanta una serie de acciones en respuesta a la actualizacion
del Procedimiento de Ejecucién de la Formacion Profesional Integral con el fin de dar cumplimiento a los
lineamientos estipulados por el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol.

Las actividades para desarrollar dentro del trimestre No. 2 segln la fase del proyecto formativo son:
FASE EJECUCION
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL
ACTIVIDAD 1. COMPETENCIA PRODUCIR Y 2. REDACTAR
1. Observe y responda la actividad propuesta en el siguiente link https://es.educaplay.com/recursos-
educativos/6309368-gestion_documental.html

2. Concluya mediante un mapa mental el tema observado en el video.
3. Consulte sobre la politica cero papel y plantee la conclusion sobre las ventajas y desventajas del tema.

Competencia 3: 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Resultado de Aprendizaje: Mantener en uso los recursos tecnolégicos de oficina de acuerdo con las politicas
de la organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional, y la tecnologia
existente.

Estimado Aprendiz bienvenido a la actividad de aprendizaje 1 del programa de formaciéon TGA. Para iniciar,
basado en sus conocimientos previos, se le invita a reflexionar teniendo en cuenta la siguiente pregunta:

GD-F-007 VO3
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¢De qué manera la herramienta Word, como procesador de textos actual podria mejorar su manejo de la
informacion tanto a nivel personal como laboral?

Nota: El ejercicio que acab6 de resolver, ademas de reflexionar y observar su conocimiento respecto a su
proyecto de vida, el entorno y su emprendimiento, tiene como finalidad motivarlo y encaminarlo en el
desarrollo de las actividades, por tal motivo no tiene calificacion.

“Sirven de impedimento para la felicidad las muchas ocupaciones”. Séneca
ACTIVIDAD 2

En forma individual observe la siguiente imagen, ahora participa en el (FORO DE DISCUSION) de la
Plataforma Territorium y responde: ¢ Qué relacion tiene la imagen respecto al resultado de aprendizaje
propuesto en esta guia de aprendizaje?

ACTIVIDAD 3:
Reflexione sobre los siguientes interrogantes y participe de un conversatorio orientado por su instructor

e ;Para usted que es Microsoft Word?

e ;Cudles son los beneficios de usar Microsoft Word?

e  ;Qué se puede hacer en Microsoft Word?

e  ;Qué tipos de documentos puede desarrollarse en Microsoft Word?

Competencial: 210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE

3.2 IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE

CONOCIMIENTOS:

A partir de la lectura de la GTC-185, que tiene como finalidad brindar herramientas que faciliten la gestion

documental en las organizaciones, y como resultado organizar la presentacion y el manejo de las

comunicaciones de las empresas lo invitamos a desarrollar las siguientes actividades:

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

e Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra- venta, aplicando
las técnicas de digitacidn, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion
de documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestion de la calidad.

ACTIVIDAD No. 1

Teniendo en cuenta las explicaciones de su instructor sobre la GTC- 185 y por equipos de trabajo realizaran
socializaciones de los temas encontrados en la Guia Técnica Colombiana.

ACTIVIDAD 2.

La actividad administrativa se distingue por su caracter documental, es decir, por reflejarse en documentos
gue constituyen el testimonio de la mencionada actividad. Los documentos administrativos son el soporte en

GD-F-007 VO3




o
SENA

N

el que se materializan los distintos actos, por lo anterior estimado aprendiz lo invitamos a identificar los
diversos soportes administrativos para ello consulte los siguientes documentos y de un ejemplo.

Cotizacion
Remision
Pedido
Kardex

Orden de compra

Factura

Recibo de caja

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

e Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacion y la legislacion
vigente para la elaboracion de documentos empresariales.

Revisar la normas Apa y norma —lcontec, realizar un cuadro comparativo con estas técnicas.

3.3. APROPIACION DE CONOCIMIENTOS:

Tercer resultado de aprendizaje

Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra- venta, aplicando las
técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentacion de
documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestidn de la calidad.

ACTIVIDAD 1.

Estimado aprendiz lo invito a revisar el siguiente link:

https://www.monografias.com/trabajos90/area-compras-y-Su-proceso-empresa-constructora/area-compras-y-
Su-proceso-empresa-constructora.shtml

En el anterior link se encuentra una breve explicacidn del proceso de compras de una empresa, le invito a leer
el articulo y a observar el flujograma que alli se encuentra.

Después de realizar el andlisis del flujograma anterior, y su respectiva socializacidn sefior aprendiz usted
debe realizar todos los documentos que intervienen en este proceso de compra y venta de la empresa
seleccionada.

Cuarto Resultado de Aprendizaje:

Transcribir textos aplicando las técnicas de digitacion, el desarrollo de habilidades y destrezas para el logro
de la velocidad y la precision; los signos de puntuacidn, las reglas ortogréaficas y el manejo de abreviaturas y
acrénimos, de acuerdo con el orden de la solicitud.

ACTIVIDAD 2.

Sefior aprendiz debe escuchar el video que se encuentra en material de apoyo y transcribirlo de manera lineal.
Manual de correspondencia.
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ACTIVIDAD 3.

Transcribe de manera natural el siguiente video El Tip de Cinthya, que se encuentra en el material de apoyo.
Con la transcripcién de los dos videos anteriores socialice con sus compafieros lo escuchado.

Competencia 2: 210601008 ORGANIZAR LA QOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

3.2. IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS

Resultados de aprendizaje 1:

Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente y la metodologia para la
organizacion de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas
institucionales.

ACTIVIDAD 1

Estimado aprendiz, los invito a consultar sobre la historia del Archivoy gestion documental y sus principales
objetivos y explique:

e ;Porque se cred el Archivo General de la Nacion en Colombia?
e  ;Cuadles son las funciones principales del AGN? (Ley 80/1989)
e Con la consulta anterior realice una linea del tiempo de manera ingeniosa.
e Posteriormente socializar los temas a sus compafieros
ACTIVIDAD 2

Consulte la ley 594 del 2000 y realice un video, integrando las respuestas de las siguientes preguntas:

e ;Qué es el Sistema Nacional de Archivos y cdmo se categorizan?

e ;A qué Ministerio esta adscrito el AGN?

e ;Cual es la obligacion de los funcionarios puablicos cuando tienen a cargo los archivos y de
igual manera cual es la responsabilidad en el momento en que se desvinculan de su trabajo en la
entidad?

¢ Dentro de las entidades publicas cuyo cargo estipula la Ley General de Archivos debe ser el encargado del

archivo de las entidades publicas.

Transcriba el articulo 22 de la Ley 594/2000 y grafiquelo?

Transcriba el articulo 23 de la Ley 594/2000 y expliquelo.

Transcriba el articulo 49 de la Ley 594/2000

Transcriba el articulo que define el concepto de inventario documental.

¢Cudles son los pardmetros de acceso y consulta de los archivos?

Mediante gréficos explique las diferentes definiciones del articulo 3.

En el articulo 34 de la Ley 594/2000, menciona el articulo 8 de la Constitucion Nacional, ¢por qué cree

gue esta norma debe regular dicho articulo?

e Enelarticulo 17 de la Ley 594/2000, menciona el articulo 15 de la Constitucion Nacional, ¢por qué cree
que los funcionarios publicos deben ser mas rigurosos con la ética profesional. y deben estar guiados por
la moralidad de la sociedad? Explique

e ;Qué es soporte documental?

e Cual es el concepto de Gestion Documental segun la Ley 594/2000.
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ACTIVIDAD 3

Sefior Aprendiz lo invito a conocer los diferentes términos relacionados con documento para ello debe realizar
un rompecabezas con los siguientes términos:

¢Qué es documento?

¢Documento de archivo?

¢Qué es un documento original?

¢Cudles son los tipos de documentos?

¢Qué es un documento auténtico y cuales son sus caracteristicas

¢ Qué es un documento an6nimo?

¢Qué valor se le puede dar a un documento?

¢Qué es un metadato? y de un ejemplo.

¢Qué es un documento electrénico?

¢Cuales son las caracteristicas de un documento electrénico?

Indague cuales son clases de documentos electrénicos.

¢ Cudl es la estructura légica de un documento electrénico de archivo?
Consulte la Ley 527 de 1999 y escriba la definicion de firma digital y cudles son sus caracteristicas.

Resultado de Aprendizaje segundo
e Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas
institucionales y la legislacion vigente.
ACTIVIDAD 4

Segun el Decreto 1080/2015 en archivo hay instrumentos archivisticos, consulte el acuerdo 04 del 2013
sobre Cuadro de Clasificacion Documental y Tablas de Retencion.

ACTIVIDAD 5.
Elabore las siguientes actividades con los siguientes acuerdos expedidos por el AGN:
e Una presentacion interactiva con el acuerdos 008/2014,

e Un ensopado sobre el acuerdo 049 de 2000
e Un disefio de un archivo con todas las indicaciones del acuerdo 050 de 2000.

3.3. APROPIACION DE CONOCIMIENTOS:

Resultado de aprendizaje 1.

o Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente y la metodologia para la
organizacion de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas
institucionales.
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ACTIVIDAD 1
De acuerdo a los tipos de documentos relacionados con anterioridad realice:

Un documento anénimo,

Un documento autenticado,

Un documento electronico,

Un documento digital y

Tres tipos de derecho de peticion con los siguientes asuntos: queja y reclamo, solicitud de informacion,
solicitud de documento.

Resultado de aprendizaje 2.

e Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas
institucionales y la legislacion vigente.

ACTIVIDAD 7

Elabore el Cuadro de Clasificacion Documental, la Tabla de Retencion Formato Unico de inventarios (FUID)
de la empresa seleccionada por el equipo GAES.

ACTIVIDAD 8

Realice el proceso relacionado con los préstamos de documentos de su empresa didactica. .

Competencia 3: 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Resultado de Aprendizaje: Mantener en uso los recursos tecnolégicos de oficina de acuerdo con las politicas
de la organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional, y la tecnologia
existente.

Microsoft Word es un procesador de palabras que nos permite crear, modificar e imprimir diferentes tipos de
textos, como cartas, libros, volantes etc. A diferencias de las maquinas de escribir, si te equivocas, puedes

corregir el documento cuantas veces quieras antes de imprimirlo.
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CON WORD TAMBIEN TIENES ACCESO A OTRAS FUNCIONES COMO CORREGIR ORTOGRAFIA,
BUSCAR Y REEMPLAZAR PALABRAS O FRASES, INSERTAR FIGURAS O DIAGRAMAS... TODO DE

FORMA AUTOMATICA.

ACTIVIDAD 3

1. Enlaimagen del entorno de trabajo de Microsoft Word que se muestra a continuacion, escriba en la tabla
que aparece en la parte inferior las partes que la conforman segln el nimero que aparece al lado de la
mano.

2. Elabore un listado de las herramientas que se muestran a continuacion, escribiendo el nombre y la
funcion de cada icono.

Archivo Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar

s oo |11~
BE

3. Grupo Portapapeles: Copiar, Cortar, Copiar Formato y Pegar.

m Inmicio Inser

oy o HR

Pegar

» < Copiar formato _!‘@
[

Portapapeles ¥

£

4. Grupo Fuente: Atributos de texto (Negrita, Subrayado y Cursiva).
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5. Grupo alineacion de parrafo

PRPRPR

i | lil" g H‘" u“‘

Parrafo - |
\_hr \Ilp \__Il| Jr. \hq- \_Ilp ,‘_itp
000000 R0
ACTIVIDAD 4
Elaborar un Folleto plegable para dar a conocer la siguiente informacion: Definicion de Microsoft Word,
diferencias entre los entornos de trabajo de Word 2007, 2013, 2016 y 365 agregar imagenes, lista de las posibles

combinaciones de acceso rapido de teclado para acceder a las herramientas de Microsoft Word. Ejemplo:
CTRL+C ---- Copiaryel
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ACTIVIDAD §

i4

12

|t e st

10

- [2

. F§ ;Cusl &5 50 funcion?

. programa para realzar presentacionas?
. GHts ¢ Cudl es su funcidn?

. G2 ;Cudl es sufuncidn?

. G Cual @5 sy uncidn?

7. GRiG ;Cudles sutuncion?

6. K ;Cudl es sufuncidn?

9. CHitX ; Cudl es sutuncitn?

O L e g g

10. ;6on Que fecia Se realza 13 presentacicn en powes panl”

11. GG, ; Cudl s Sutuncion?
12.G$Y ; Cudl €s Sutuncitn?

13. ¢ Cuaoro que ocupa en espacio en Exce?
[4. {programa para procesar texto?
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ACTIVIDAD 6

Usted ha sido aceptado como pasante en el mejor restaurante de su municipio, luego de elaborar y haber
entregado su hoja de vida al supervisor de personal. El restaurante va a iniciar la campafia anual de sus mejores
platos a la carta de comida saludable y le han solicitado que disefie un folleto creativo y de impacto visual, que
invite a la comunidad a visitar el restaurante, donde ademas se muestre la mision, la vision y una pequefia
resefia del mismo. Para realizar esta actividad debe elegir las siguientes configuraciones:

Dividir en 3 columnas el documento.

Escoger una plantilla alusiva a comida.

Insertar imagenes alusivas a comida saludable

Insertar tablas de 3 columnas y 5 filas.

Insertar gréaficos de SmartArt con informacion.

Insertar cuadros de texto, con su respectiva configuracion de letra, color fuente, estilo, entre otros detalles.

ok wbdE

ACTIVIDAD 7
Tener conocimientos en el manejo de recursos de oficina, la seguridad ocupacional, las politicas
administrativas, son condiciones requeridas para la gestion de la unidad administrativa.

. Investigue que son las normas APA e ICONTEC para presentacion de trabajos escritos. Hacer uso de
Sistema de biblioteca Sena: http://biblioteca.sena.edu.co/.
. Descargue el siguiente documento edicion acta GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 185 y

realice los ajustes pertinentes segln las normas APA y apliquelos al mismo con tabla de contenido automatica,
dejarlo listo para ser impreso en pdf.

ACTIVIDAD 8

Combinar correspondencia: Es un sistema para enviar cartas masivas a muchos destinatarios mediante un
modelo disefiado (una plantilla). Para usar este sistema es necesario crear el origen de datos (base de datos
en Access 0 hojas de calculo en Excel) y seguidamente crear la plantilla en un documento Word.

ACTIVIDAD 9:

Donde esté& el nombre Julia Inés Romero usted debe escribir su nombre y debajo su nimero de identificacion,
su carrera, trimestre, jornada y grupo de GAES. Los nombres del destinatario y del Aprendiz van en mayusculas
fijas y negrilla.

El texto o cuerpo de la carta (que comienza con: Por medio de...) va con alineacién justificada y con
interlineado 1,5 lineas, lo demas va en interlineado sencillo. Observe que esta carta esta personalizada. Va
dirigida al sefior Alfredo Suérez y en el saludo vuelve a mencionar su apellido. Esta forma de escribir una
carta le da importancia a la persona a quien va dirigida.

Cdmo personalizar la carta:

1) Observe el encabezado. Esta formado por:

a) Tratamiento. Puede ir: Sefior, Sefiora, Sefiorita, Doctor, Doctora, Compafiero, Compafiera. Nunca
escriba: Sefior(a) esto es una falta de respeto, pues trata de “indefinida” a una persona. Si usted se
dirige a un hombre, digale sefior y si es mujer tratela de sefiora o sefiorita.

b) Nombre del destinatario. Este va en mayusculas fijas y en negrilla.

¢) Cargo. Del destinatario si aplica.

d) Presente o en sus manos, si se le entrega la carta personalmente.

2). Saludo. Utilizamos la frase: Respetado sefior Suarez. Si el destinatario es un hombre, se escribe el
Apellido, pero si es mujer, se escribe el nombre. Ej. Respetada sefiorita Martha. Podemos utilizar también:
Estimado, Estimada, Apreciado, Apreciada, etc.

3). Cuerpo o texto de la carta. Aqui escribimos el objeto de la carta y va con interlineado 1,5 lineas y con
alineacion justificar

4). Remitente, Nombre (con maydsculas fijas) y firma de la persona que envia la carta.

Ahora....
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En la oficina te ha pasado el borrador de una circular anunciando una oferta especial dirigida a todos aquellos
clientes de la empresa que realizan mas de 10 pedidos al afio. Tu trabajo consiste en hacer llegar dicha circular
atodos esos clientes. Consultas la base de datos de clientes de la empresa y encuentras que 100 clientes cumplen
esa condicion. ;Qué haras?; ¢escribir cien cartas distintas?; ¢escribir una y copiarla 99 veces en otros
tantos documentos, habiendo de cambiar a mano nombres, direcciones, etc.?

Realizar combinacién por correspondencia para esta actividad

TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO

Con su equipo de trabajo (GAES), debe realizar en la herramienta de Word, utilizando las normas técnicas
colombianas, las siguientes acciones para su empresa seleccionada, recuerde que estamos realizando la primera
herramienta del kit administrativo y financiero que es el Manual de Correspondencia.

Partes del manual:

1. Introduccion
2. Alcance
3. Objetivo
3. Términos y definiciones
4. Estructura Organica
5.  Mapa de procesos
6. Estructura documental de la Empresa Seleccionada
7. Elaboracion de documentos
7.1. Generalidades (Aspectos a tener en cuenta para la elaboracion de documentos)
7.2 Contenido de los documentos de la empresa seleccionada (documentos al menos 2 procesos).
8. Flujo de aprobacion de documentos.

Completar el Manual de Correspondencia con la siguiente informacion:

9. Normatividad

10. Tramite de correspondencia ( incluir flujogramas)
11. Cuadro de Clasificacion de su empresa

12.Tablas de Retencion documental

13. Préstamo de documentos

14. Transferencia de Documentos

CONCLUSIONES

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar la seguridad y
proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento. El Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de la informacion:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

poBLId_| PRIV xp  SEMIPRIVADO [ NSIBLE ]
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Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Actividad de Reflexion inicial. Todos los aprendices | 18/06/2021
de la ficha 2252672
correspondiente al
programa CDF
Tecndlogo en
Gestion
Administrativa,
jornada mafiana
Actividades de Contextualizacion e identificacion de 18/06/2021
Conocimientos
Todos los aprendices
de la ficha 2252672
correspondiente al
programa CDF
Tecnologo en
Gestion

Actividades de Apropiacion de Conocimientos Administrativa,
jornada mafiana 18/06/2021

Todos los aprendices
de la ficha 2252672
correspondiente al
programa CDF
Actividades de Transferencia de Conocimientos Tecndlogo en 18/06/2021
Gestion
Administrativa,
jornada mafiana

Todos los aprendices
de la ficha 2252672
correspondiente al
programa CDF
Tecndlogo en
Gestion
Administrativa,
jornada mafiana

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién virtual o, de los
asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DIA 19 DEL MES DE_MAYO_ DEL ANO 2021

OBJETIVO (8)

Planear las actividades a desarrollar en la fase de analisis.

Autorizo el
tratamiento de la
L PLANT DEPENDENC - - FIRMA O
Inf SI/NO. NOMBRES Y APELLIDOS OTRO CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA 5
No. Sr%r%%;’gnpc?g :Tvor No. DOCUMENTO A CONTRATISTA LCUAL? EMFI’/;/ESA Y CRRBACEN PA’\‘R\I:STFL/;cLlo
formato.
1 Si %'j;g; ';j‘gl'i‘;'aa CC.51.976.419 X ';Ot:{‘l]f;ég Cp"’“a”ajcfg“sena'ed 3002082042 | SI | gz O
2 s Jineth Soflg_AIvarez 1000463376 Aprendiz jineth09sofia@gmail.c 3005617773 Si %/@%
Espitia om
B . . 3 [ . ;/
3 Si Juan Esteban Amaya | 51066617 Aprendiz primorodriguezf@am | 3195054236 | Si | K
Rodriguez ail.com
4 si Valentina B’ustacara 1073668581 Aprendiz Tinabustacara@gmail. 3013957892 Si Ol betacom.
Garzon com
: Yohan Arley Cano : : :
5 Sl . 1002538227 Aprendiz arley1261@gmail.com | 3218531548 Sl O(W-\“ﬂom.
Leguizamon /
6 Si Angie Tatiana Cobos | 11657707 Aprendiz fosis- 3042190237 |  Si —/H
Barrantes 1986@hotmail.com puf Uy
7 si Bryan Camilo 1001185609 Aprendiz bryankamilob2@amai | 3504169491 si
Enciso Chacon l.com
8 Si Julieth Mayerli 1014476218 Aprendiz julieth fA3@AMAILCO | 5157946850 | Si |Tulieth Torero
Forero Silva m
: Karen Dayana . karencitaptecdim381 . koen (oyaron
9 Sl Goémez Cortes 1031800205 Aprendiz @qmail.com 3005323465 Sl Comer Cortes
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10 si José Manel 1000335917 Aprendiz joaemanuelgonzalezah | o) yaz06613 | g fua
Gonzales Abello ello@gmail.com F—
c Nicole Herndndez . nicolehernandezreboll .
11 Si Rebolledo 1025520505 Aprendiz edo1102@gmail.com 3138359423 Sl Nude fle ' %
c Laura Natalia . lauratequita3@gmail.c . o
12 Si Hernandez Tequita 1000517334 Aprendiz om 3013075349 S e w feronde T
13 si AngelicaMaria | 07799912 Aprendiz angelichgS0@amaile | goncaegspg | sf | Afesd
Herrera Giraldo om L
i Estefania Lozano . estefaniacoronado614 7 o s cotol
14 Si Coronado 1005713027 Aprendiz @amail.com 3118724503 Sl plefero lotare: Colorado
15 si Oscar Julian Medina | 5359111, Aprendiz medinaoscar303@ama | z915q9889> | S | (Jxor Meda
Gamboa il.com
16 si Marcela Patricia | 546695340 Aprendiz marcelapalicoll@Q | 5559644905 | Si |t
Moreno Sandoval mail.com
< Maria Paula Naranjo . mapunaranjo2012@g <
17 Si Cifuentes 10211312188 Aprendiz mail.com 320474880 Sl Vi Cruerfos
18 si Darwin Steeven | 1141687188 Aprendiz darwinneira25@hotma | - 551 56707 si e
Neira Lopez il.com
" Julieth Ximena Pefia . Julieth.martinez2606 ‘
19 Si Martinez 1016943223 Aprendiz @amail.com 3232350578 Sl Xmenar @
20 si Hasly Nicol Rivera | 1 4660049 Aprendiz haslyriverall02@Qma | 44 45939305 | gf
Lozano il.com as "
c Paula Andrea . paulaperondo@gmail. 7 .
21 Si Rodriguez Pabon 1069714202 Aprendiz com 3202664817 Sl Tvla Redhgue:.
" Anny Valery Rojas . anavalerymc@gmail.c - |
22 Sl Cruz 1000944566 Aprendiz om 3132502831 Sl \le
< Jests David Romero . jdromero12345@hotm <
23 Sl Sanchez 1000034571 Aprendiz ail.com 3219064653 Sl J@g,ug Rorer0
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" Juan Sebastian . juansebastian.sanchez - .
24 Si gt SeoRSen | 1014736453 Aprendiz e etie et | s222758711 | ST | s
25 si Danny Yeraldin 1111569046 Aprendiz danny.viQUetapiero@q | 105086394 | §f | Gy Ul
Vique Tapiero mail.com
26 si Laura Marcela = 4557621010 Aprendiz marcelayl2303@amall | 3135501865 | Si | moelo qapas
Yepes Lizarazo .com
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: EJECUCIONDE ACTIVIDADES INSTRUCTOR -
APRENDIZ

CIUDAD Y FECHA: 19 de mayo de 2021, Soacha HORA INICIO: HORA FIN: 4:00
3:15 pm pm

LUGAR Y/O ENLACE: Google Meet DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

meet.google.com/zhd-owms-mo CENTRO: Cundinamarca, CIDE Soacha

Informacién para unirse a Google Meet

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Ejecucion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacion profesional para la ficha

2252673 de la especialidad CDF Tecnologo en Gestion Administrativa. Jornada tarde.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de
desarrollo curricular del Programa de Formacion de la especialidad CDF Tecndlogo en Gestion
Administrativa Ficha 2252673.

DESARROLLO DE LA REUNION

En ambiente virtual propiciado por Google meet, en Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial, se reline la
instructora Claudia Patricia Cuartas Molina, con los aprendices matriculados en la ficha 2252673 con el fin de
concertar las fechas de las actividades a desarrollar dentro del proceso formativo en la ejecucion de su etapa
lectiva, también aplicando los nuevos requerimientos indicados por la Coordinacion de Formacion profesional
toda vez que el Centro de Formacién actualmente adelanta una serie de acciones en respuesta a la actualizacion
del Procedimiento de Ejecucién de la Formacion Profesional Integral con el fin de dar cumplimiento a los
lineamientos estipulados por el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol.

Las actividades para desarrollar dentro del trimestre No. 2 segln la fase del proyecto formativo son:
FASE EJECUCION
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL
ACTIVIDAD 1. COMPETENCIA PRODUCIR Y 2. REDACTAR
1. Observe y responda la actividad propuesta en el siguiente link https://es.educaplay.com/recursos-
educativos/6309368-gestion_documental.html

2. Concluya mediante un mapa mental el tema observado en el video.
3. Consulte sobre la politica cero papel y plantee la conclusion sobre las ventajas y desventajas del tema.

Competencia 3: 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Resultado de Aprendizaje: Mantener en uso los recursos tecnolégicos de oficina de acuerdo con las politicas
de la organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional, y la tecnologia
existente.

Estimado Aprendiz bienvenido a la actividad de aprendizaje 1 del programa de formaciéon TGA. Para iniciar,
basado en sus conocimientos previos, se le invita a reflexionar teniendo en cuenta la siguiente pregunta:
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¢De qué manera la herramienta Word, como procesador de textos actual podria mejorar su manejo de la
informacion tanto a nivel personal como laboral?

Nota: El ejercicio que acab6 de resolver, ademas de reflexionar y observar su conocimiento respecto a su
proyecto de vida, el entorno y su emprendimiento, tiene como finalidad motivarlo y encaminarlo en el
desarrollo de las actividades, por tal motivo no tiene calificacion.

“Sirven de impedimento para la felicidad las muchas ocupaciones”. Séneca
ACTIVIDAD 2

En forma individual observe la siguiente imagen, ahora participa en el (FORO DE DISCUSION) de la
Plataforma Territorium y responde: ¢ Qué relacion tiene la imagen respecto al resultado de aprendizaje
propuesto en esta guia de aprendizaje?

ACTIVIDAD 3:
Reflexione sobre los siguientes interrogantes y participe de un conversatorio orientado por su instructor

e ;Para usted que es Microsoft Word?

e ;Cudles son los beneficios de usar Microsoft Word?

e  ;Qué se puede hacer en Microsoft Word?

e  ;Qué tipos de documentos puede desarrollarse en Microsoft Word?

Competencial: 210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE

3.2 IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE

CONOCIMIENTOS:

A partir de la lectura de la GTC-185, que tiene como finalidad brindar herramientas que faciliten la gestion

documental en las organizaciones, y como resultado organizar la presentacion y el manejo de las

comunicaciones de las empresas lo invitamos a desarrollar las siguientes actividades:

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

e Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra- venta, aplicando
las técnicas de digitacidn, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion
de documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestion de la calidad.

ACTIVIDAD No. 1

Teniendo en cuenta las explicaciones de su instructor sobre la GTC- 185 y por equipos de trabajo realizaran
socializaciones de los temas encontrados en la Guia Técnica Colombiana.

ACTIVIDAD 2.

La actividad administrativa se distingue por su caracter documental, es decir, por reflejarse en documentos
gue constituyen el testimonio de la mencionada actividad. Los documentos administrativos son el soporte en
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el que se materializan los distintos actos, por lo anterior estimado aprendiz lo invitamos a identificar los
diversos soportes administrativos para ello consulte los siguientes documentos y de un ejemplo.

Cotizacion
Remision
Pedido
Kardex

Orden de compra

Factura

Recibo de caja

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

e Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacion y la legislacion
vigente para la elaboracién de documentos empresariales.

Revisar la normas Apa y norma —lcontec, realizar un cuadro comparativo con estas técnicas.

3.3. APROPIACION DE CONOCIMIENTOS:

Tercer resultado de aprendizaje

Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra- venta, aplicando las
técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentacion de
documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestidn de la calidad.

ACTIVIDAD 1.

Estimado aprendiz lo invito a revisar el siguiente link:

https://www.monografias.com/trabajos90/area-compras-y-Su-proceso-empresa-constructora/area-compras-y-
Su-proceso-empresa-constructora.shtml

En el anterior link se encuentra una breve explicacidn del proceso de compras de una empresa, le invito a leer
el articulo y a observar el flujograma que alli se encuentra.

Después de realizar el andlisis del flujograma anterior, y su respectiva socializacidn sefior aprendiz usted
debe realizar todos los documentos que intervienen en este proceso de compra y venta de la empresa
seleccionada.

Cuarto Resultado de Aprendizaje:

Transcribir textos aplicando las técnicas de digitacion, el desarrollo de habilidades y destrezas para el logro
de la velocidad y la precision; los signos de puntuacidn, las reglas ortogréaficas y el manejo de abreviaturas y
acrénimos, de acuerdo con el orden de la solicitud.

ACTIVIDAD 2.

Sefior aprendiz debe escuchar el video que se encuentra en material de apoyo y transcribirlo de manera lineal.
Manual de correspondencia.
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ACTIVIDAD 3.

Transcribe de manera natural el siguiente video El Tip de Cinthya, que se encuentra en el material de apoyo.
Con la transcripcién de los dos videos anteriores socialice con sus compafieros lo escuchado.

Competencia 2: 210601008 ORGANIZAR LA QOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

3.2. IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS

Resultados de aprendizaje 1:

Aplicar los principios archivisticos , las normas y técnicas; la legislacion vigente y la metodologia para la
organizacion de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas
institucionales.

ACTIVIDAD 1

Estimado aprendiz, los invito a consultar sobre la historia del Archivoy gestion documental y sus principales
objetivos y explique:

e ;Porque se cred el Archivo General de la Nacion en Colombia?
e  ;Cuadles son las funciones principales del AGN? (Ley 80/1989)
e Con la consulta anterior realice una linea del tiempo de manera ingeniosa.
e Posteriormente socializar los temas a sus compafieros
ACTIVIDAD 2

Consulte la ley 594 del 2000 y realice un video, integrando las respuestas de las siguientes preguntas:

e ;Qué es el Sistema Nacional de Archivos y cdmo se categorizan?

e ;A qué Ministerio esta adscrito el AGN?

e ;Cual es la obligacion de los funcionarios puablicos cuando tienen a cargo los archivos y de
igual manera cual es la responsabilidad en el momento en que se desvinculan de su trabajo en la
entidad?

¢ Dentro de las entidades publicas cuyo cargo estipula la Ley General de Archivos debe ser el encargado del

archivo de las entidades publicas.

Transcriba el articulo 22 de la Ley 594/2000 y grafiquelo?

Transcriba el articulo 23 de la Ley 594/2000 y expliquelo.

Transcriba el articulo 49 de la Ley 594/2000

Transcriba el articulo que define el concepto de inventario documental.

¢Cudles son los pardmetros de acceso y consulta de los archivos?

Mediante gréficos explique las diferentes definiciones del articulo 3.

En el articulo 34 de la Ley 594/2000, menciona el articulo 8 de la Constitucion Nacional, ¢por qué cree

gue esta norma debe regular dicho articulo?

e Enelarticulo 17 de la Ley 594/2000, menciona el articulo 15 de la Constitucion Nacional, ¢por qué cree
que los funcionarios publicos deben ser mas rigurosos con la ética profesional. y deben estar guiados por
la moralidad de la sociedad? Explique

e ;Qué es soporte documental?

e Cual es el concepto de Gestion Documental segin la Ley 594/2000.
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ACTIVIDAD 3

Sefior Aprendiz lo invito a conocer los diferentes términos relacionados con documento para ello debe realizar
un rompecabezas con los siguientes términos:

¢Qué es documento?

¢Documento de archivo?

¢Qué es un documento original?

¢Cudles son los tipos de documentos?

¢Qué es un documento auténtico y cuales son sus caracteristicas

¢ Qué es un documento anénimo?

¢Qué valor se le puede dar a un documento?

¢Qué es un metadato? y de un ejemplo.

¢Qué es un documento electrénico?

¢Cuales son las caracteristicas de un documento electrénico?

Indague cuales son clases de documentos electrénicos.

¢ Cudl es la estructura l6gica de un documento electrénico de archivo?
Consulte la Ley 527 de 1999 y escriba la definicion de firma digital y cuales son sus caracteristicas.

Resultado de Aprendizaje segundo
e Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas
institucionales y la legislacion vigente.
ACTIVIDAD 4

Segun el Decreto 1080/2015 en archivo hay instrumentos archivisticos, consulte el acuerdo 04 del 2013
sobre Cuadro de Clasificacion Documental y Tablas de Retencidn.

ACTIVIDAD 5.
Elabore las siguientes actividades con los siguientes acuerdos expedidos por el AGN:
e Una presentacion interactiva con el acuerdos 008/2014,

e Un ensopado sobre el acuerdo 049 de 2000
e Un disefio de un archivo con todas las indicaciones del acuerdo 050 de 2000.

3.3. APROPIACION DE CONOCIMIENTOS:

Resultado de aprendizaje 1.

o Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente y la metodologia para la
organizacion de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas
institucionales.
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ACTIVIDAD 1
De acuerdo a los tipos de documentos relacionados con anterioridad realice:

Un documento anénimo,

Un documento autenticado,

Un documento electronico,

Un documento digital y

Tres tipos de derecho de peticion con los siguientes asuntos: queja y reclamo, solicitud de informacion,
solicitud de documento.

Resultado de aprendizaje 2.

e Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas
institucionales y la legislacion vigente.

ACTIVIDAD 7

Elabore el Cuadro de Clasificacion Documental, la Tabla de Retencion Formato Unico de inventarios (FUID)
de la empresa seleccionada por el equipo GAES.

ACTIVIDAD 8

Realice el proceso relacionado con los préstamos de documentos de su empresa didactica. .

Competencia 3: 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Resultado de Aprendizaje: Mantener en uso los recursos tecnolégicos de oficina de acuerdo con las politicas
de la organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional, y la tecnologia
existente.

Microsoft Word es un procesador de palabras que nos permite crear, modificar e imprimir diferentes tipos de
textos, como cartas, libros, volantes etc. A diferencias de las maquinas de escribir, si te equivocas, puedes

corregir el documento cuantas veces quieras antes de imprimirlo.
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CON WORD TAMBIEN TIENES ACCESO A OTRAS FUNCIONES COMO CORREGIR ORTOGRAFIA,
BUSCAR Y REEMPLAZAR PALABRAS O FRASES, INSERTAR FIGURAS O DIAGRAMAS... TODO DE

FORMA AUTOMATICA.

ACTIVIDAD 3

1. Enlaimagen del entorno de trabajo de Microsoft Word que se muestra a continuacion, escriba en la tabla
que aparece en la parte inferior las partes que la conforman segln el nimero que aparece al lado de la
mano.

2. Elabore un listado de las herramientas que se muestran a continuacion, escribiendo el nombre y la
funcion de cada icono.

Archivo Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar

s oo |11~
BE

3. Grupo Portapapeles: Copiar, Cortar, Copiar Formato y Pegar.

m Inmicio Inser

oy o HR

Pegar

» < Copiar formato _!‘@
[

Portapapeles ¥

£

4. Grupo Fuente: Atributos de texto (Negrita, Subrayado y Cursiva).
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5. Grupo alineacion de parrafo

PRPRPR

i | lil" g H‘" u“‘

Parrafo - |
\_hr \Ilp \__Il| Jr. \hq- \_Ilp ,‘_itp
000000 R0
ACTIVIDAD 4
Elaborar un Folleto plegable para dar a conocer la siguiente informacion: Definicion de Microsoft Word,
diferencias entre los entornos de trabajo de Word 2007, 2013, 2016 y 365 agregar imagenes, lista de las posibles

combinaciones de acceso rapido de teclado para acceder a las herramientas de Microsoft Word. Ejemplo:
CTRL+C ---- Copiaryel
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ACTIVIDAD §

i4

12

|t e st

10

- [2

. F§ ;Cusl &5 50 funcion?

. programa para realzar presentacionas?
. GHts ¢ Cudl es su funcidn?

. G2 ;Cudl es sufuncidn?

. G Cual @5 sy uncidn?

7. GRiG ;Cudles sutuncion?

6. K ;Cudl es sufuncidn?

9. CHitX ; Cudl es sutuncitn?

O L e g g

10. ;6on Que fecia Se realza 13 presentacicn en powes panl”

11. GG, ; Cudl s Sutuncion?
12.G$Y ; Cudl €s Sutuncitn?

13. ¢ Cuaoro que ocupa en espacio en Exce?
[4. {programa para procesar texto?

GD-F-007 VO3




[ 4
SENA

N

ACTIVIDAD 6

Usted ha sido aceptado como pasante en el mejor restaurante de su municipio, luego de elaborar y haber
entregado su hoja de vida al supervisor de personal. El restaurante va a iniciar la campafia anual de sus mejores
platos a la carta de comida saludable y le han solicitado que disefie un folleto creativo y de impacto visual, que
invite a la comunidad a visitar el restaurante, donde ademas se muestre la mision, la vision y una pequefia
resefia del mismo. Para realizar esta actividad debe elegir las siguientes configuraciones:

Dividir en 3 columnas el documento.

Escoger una plantilla alusiva a comida.

Insertar imagenes alusivas a comida saludable

Insertar tablas de 3 columnas y 5 filas.

Insertar gréaficos de SmartArt con informacion.

Insertar cuadros de texto, con su respectiva configuracion de letra, color fuente, estilo, entre otros detalles.

ok wbdE

ACTIVIDAD 7
Tener conocimientos en el manejo de recursos de oficina, la seguridad ocupacional, las politicas
administrativas, son condiciones requeridas para la gestion de la unidad administrativa.

. Investigue que son las normas APA e ICONTEC para presentacion de trabajos escritos. Hacer uso de
Sistema de biblioteca Sena: http://biblioteca.sena.edu.co/.
. Descargue el siguiente documento edicion acta GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 185 y

realice los ajustes pertinentes segln las normas APA y apliquelos al mismo con tabla de contenido automatica,
dejarlo listo para ser impreso en pdf.

ACTIVIDAD 8

Combinar correspondencia: Es un sistema para enviar cartas masivas a muchos destinatarios mediante un
modelo disefiado (una plantilla). Para usar este sistema es necesario crear el origen de datos (base de datos
en Access 0 hojas de calculo en Excel) y seguidamente crear la plantilla en un documento Word.

ACTIVIDAD 9:

Donde esté& el nombre Julia Inés Romero usted debe escribir su nombre y debajo su nimero de identificacion,
su carrera, trimestre, jornada y grupo de GAES. Los nombres del destinatario y del Aprendiz van en mayusculas
fijas y negrilla.

El texto o cuerpo de la carta (que comienza con: Por medio de...) va con alineacién justificada y con
interlineado 1,5 lineas, lo demas va en interlineado sencillo. Observe que esta carta esta personalizada. Va
dirigida al sefior Alfredo Suérez y en el saludo vuelve a mencionar su apellido. Esta forma de escribir una
carta le da importancia a la persona a quien va dirigida.

Cdmo personalizar la carta:

1) Observe el encabezado. Esta formado por:

a) Tratamiento. Puede ir: Sefior, Sefiora, Sefiorita, Doctor, Doctora, Compafiero, Compafiera. Nunca
escriba: Sefior(a) esto es una falta de respeto, pues trata de “indefinida” a una persona. Si usted se
dirige a un hombre, digale sefior y si es mujer tratela de sefiora o sefiorita.

b) Nombre del destinatario. Este va en mayusculas fijas y en negrilla.

¢) Cargo. Del destinatario si aplica.

d) Presente o en sus manos, si se le entrega la carta personalmente.

2). Saludo. Utilizamos la frase: Respetado sefior Suarez. Si el destinatario es un hombre, se escribe el
Apellido, pero si es mujer, se escribe el nombre. Ej. Respetada sefiorita Martha. Podemos utilizar también:
Estimado, Estimada, Apreciado, Apreciada, etc.

3). Cuerpo o texto de la carta. Aqui escribimos el objeto de la carta y va con interlineado 1,5 lineas y con
alineacion justificar

4). Remitente, Nombre (con maydsculas fijas) y firma de la persona que envia la carta.

Ahora....
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En la oficina te ha pasado el borrador de una circular anunciando una oferta especial dirigida a todos aquellos
clientes de la empresa que realizan mas de 10 pedidos al afio. Tu trabajo consiste en hacer llegar dicha circular
atodos esos clientes. Consultas la base de datos de clientes de la empresa y encuentras que 100 clientes cumplen
esa condicion. ;Qué haras?; ¢escribir cien cartas distintas?; ¢escribir una y copiarla 99 veces en otros
tantos documentos, habiendo de cambiar a mano nombres, direcciones, etc.?

Realizar combinacién por correspondencia para esta actividad

TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO

Con su equipo de trabajo (GAES), debe realizar en la herramienta de Word, utilizando las normas técnicas
colombianas, las siguientes acciones para su empresa seleccionada, recuerde que estamos realizando la primera
herramienta del kit administrativo y financiero que es el Manual de Correspondencia.

Partes del manual:

1. Introduccion
2. Alcance
3. Objetivo
3. Términos y definiciones
4. Estructura Organica
5.  Mapa de procesos
6. Estructura documental de la Empresa Seleccionada
7. Elaboracion de documentos
7.1. Generalidades (Aspectos a tener en cuenta para la elaboracion de documentos)
7.2 Contenido de los documentos de la empresa seleccionada (documentos al menos 2 procesos).
8. Flujo de aprobacion de documentos.

Completar el Manual de Correspondencia con la siguiente informacion:

9. Normatividad

10. Tramite de correspondencia ( incluir flujogramas)
11. Cuadro de Clasificacion de su empresa

12.Tablas de Retencion documental

13. Préstamo de documentos

14. Transferencia de Documentos

CONCLUSIONES

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar la seguridad y
proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento. El Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de la informacion:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

poBLId_| PRIV xp  SEMIPRIVADO [ NSIBLE ]
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Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Actividad de Reflexion inicial. Todos los aprendices | 18/06/2021
de la ficha 2252673
correspondiente al
programa CDF
Tecndlogo en
Gestion
Administrativa,
jornada tarde
Actividades de Contextualizacion e identificacion de 18/06/2021
Conocimientos
Todos los aprendices
de la ficha 2252673
correspondiente al
programa CDF
Tecnologo en
Gestion

Actividades de Apropiacion de Conocimientos Administrativa,
jornada tarde 18/06/2021

Todos los aprendices
de la ficha 2252673
correspondiente al
programa CDF
Actividades de Transferencia de Conocimientos Tecndlogo en 18/06/2021
Gestion
Administrativa,
jornada tarde

Todos los aprendices
de la ficha 2252673
correspondiente al
programa CDF
Tecndlogo en
Gestion
Administrativa,
jornada tarde

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién virtual o, de los
asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DIA 19 DEL MES DE_mayo DEL ANO 2021

OBJETIV Planear las actividades a desarrollar en la fase de analisis.
0(S)
N Autorizo el tratamiento de NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMAO
la Informacién SI/ NO. A ¢(CUAL? EMPRESA ELECTRONICO NA GRABACION PARTICIPACIO
0. Si marca No por favor no N VIRTUAL
diligencie el formato.
1 Si Claudia Patricia CC.51.976.419 X Formacion | Cp.cuartas@mi | 3002082942 Si ot ok
Cuartas Molina titulada sena.edu.co / ’
2 si ACOSTA CASTRO Aprendiz i
KAREN SOFIA TI1 1073669653 ka48337@gmai
l.com
3 Si ATENCIO FLOREZ Aprendiz i
MAYRA ALEJANDRA | 111014658578 mayatencio31 5
@gmail.com Mayra Afencio
4 Si Aprendiz Si
BARRERA MARTINEZ lauranataliabar
L AURA NATALIA T1 1025320347 rera.0803@gm ,
ail.com Lo Nedeho e
5 Si Aprendiz Si
BAUTISTA .
RODRIGUEZ LAURA | Tl 1025521602 laurabrodrigue
CAMILA z04@gmail.co
.
6 Si CAICEDO LOPEZ Aprendiz si
LEYDY VALENTINA T1 1007101090 valenpdc04@g S
maiLcom \hl"l‘?'\{"‘. A0
7 i Aprendiz i i Si
SI | gacebomumci | cc 1oos7eseo B
@gmail.com
8 Si CAPERAMORENO | 1/ 1034656384 Aprendiz | harol2004.q@g Si Hocod s M
HAROL HUMBERTO mail.com
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9 i Aprendiz ale.amaya.071 Si agle et ke
Sl CARDENAS AMAYA | 1\ 1054467977 v M R INE
NICOLE VALENTINA 1@gma||‘com
10 Si Aprendiz | andreabarbosa Si |
CARRILLO BARBOSA . . willo
ANDREA DEL PILAR | 1000077318 carrillo@gmail. Aadrelo
com
. " 7/‘.‘
CRISTIAN CAMILO T1'1003559321 @gmail.com =]
12 Si CASTANEDA Aprendiz | millosxd8@gm Si
ROMERO FABIAN TI1 1007158093 ail.com fooo Cosfiredoy
ANDRES i
13 Si CELY SUAREZ Aprendiz | tatianamelany2 Si ‘
. any (e,
MELANY TATIANA CC 1000615957 @gmall.com %S (‘
14 Si CHIVATA BENAVIDES Aprendiz | karenchivata01 Si
KAREN YAMILE CC 1000321320 @gmail.com
15 Si CUENCA PEREZ Aprendiz | andrescuenca2 si
NELSON ANDRES T1 1000462969 91@gmail.com Andves Gunea,
1 Si CUPAJITA VARGAS Aprendiz ericacupajita si
6 ERICA JULIETH 11000224509 @gmail.com Enin Gyl
17 i Aprendiz | alanis.escobar Si
S| ,I'i?_CA?\I??EOLF?,iEZ T11031120096 @hotmail.com
: Alanis Escobar
18 Si B Aprendiz | danielagomezri Si
GOMEZ RIANO .
DANIELA 111000353588 ano706@gmail '.;‘ae-.e‘.a e Do
.com
19 Si Aprendiz | jenibohorquez Si
HERRERA .
BOHORQUEZ JENIFER CC 1006119647 2001@gmail.co Jemeer Weree
m
20 Si LOPEZ GAMBA Apl’endIZ |0rena|0pezjuni Sl
LENITH LORENA T1 1000778179 o@gmail.com Lenit Lofee Ganboy
21 Si Aprendiz | jorgemedinarin Si
MEDINA RINCON .
JORGE ANDRES T1 1074808185 conld@gmail.c 7%4&#
om P
22 Si MOLINA VIAFARA Aprendiz | Kmolinavigfara Si
KARLA JINNET CC 1000218822 @gmail.com KI@ (
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23

Si MONTERO ROCHA Aprendiz | marlondavidm Si
Oad Maere,
MARLON DAVID T1 1123560150 onte.rorocha@ (Do Mt
gmail.com
2 Si RRADO FORERG Aprendiz | valentinaparra Si
PA forode
ANGELA VALENTINA | 111000064504 fioforerO@gma Pigela
il.com
25 ; : :
Sl PUENTES BARON AprendIZ ana56puentes S 1
ANA MARIA T1 1032676399 @gmail.com B Mo Bt
% Si IREZ QUINTERO Aprendiz | ramirezquinter Si
RAM .
T1 1021392782 osebastian4d@g -
SEBASTIAN
mail.com —é’/-
27 : i ; i
Sl RUBIANO PACHON Aprendiz | nicolasspachon Si —
NICOLAS STIVEN TI1007157779 @gmail.com Q_;-”i?l—
28 : : :
Si SAAVEDRA ORTIZ Aprendlz c0224601@gm Sl Skl O
CAROL LICETH TI 1007157717 o Wi O
2 Si SANCHEZ GONZALEZ Aprendiz | nicoldayanasan Si
NICOLLE DAYANA T1 1023860017 chez.fonzalez@ o otz
gmail.com
30 : ; :
SI URREGO PEREZ Aprendlz Idurrego59@m SI O
LAURA DAYANNA 11001200595 isena.edu.co booca Orege
3l : . - -
Si VARON LOZANO ANA Aprendiz | karimelozano8 Si
KARIME T1 1004685560 85@gmail.com Lae lorn Yoo
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo CDF Gestién
Administrativa

e Codigo del Programa de Formacion: 122115 Versién 100

e Nombre del Proyecto: KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA MIPYMES
UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.

e Fase del Proyecto: EJECUCION

e Actividad de Proyecto: CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

e Competencias

Competencial: 210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE

Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 1:

e Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra- venta,
aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la
elaboracién y presentacion de documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestion
de la calidad.

e Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizaciéon y la legislacion
vigente para la elaboracion de documentos empresariales.

Competencia 2: 210601008 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 2:

e Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacién vigente y la
metodologia para la organizacion de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar,
de acuerdo con las politicas institucionales.

e Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas
institucionales y la legislacion vigente.

Competencia 3: 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 3:
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e Mantener en uso los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las politicas de la
organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional, y la
tecnologia existente.

Duracion de la Guia:

Oferta Regular: 125 horas presenciales y 60 horas virtuales

2. PRESENTACION

El Aprendiz de gestion administrativa debe contar con un Kit de Herramientas, con el fin de
proporcionar las indicaciones pertinentes al area de manera detallada junto con los recursos que
le sean Utiles para realizar su labor diaria en una oficina.

El aprendiz en su etapa lectiva puede usar el Kit de Herramientas como una estrategia de
preparacion para garantizar la prestacion de servicios y tramites dirigidos a todas las empresas a
nivel Nacional.

Por ende en esta guia desarrollaremos la primera herramienta que hace parte de este kit, que es el
Manual de correspondencia, teniendo en cuenta las normas legales y las politicas de la
organizacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es): REALIZAR LA GUIA DE CORRESPONDENCIA
APLICANDO LAS NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

Tomando como referencia la planeacién pedagoégica y las orientaciones para elaborar guias de
aprendizaje citado en la guia de desarrollo curricular

GFPI-F-135 V01
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3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

ACTIVIDAD 1. COMPETENCIA PRODUCIRY 2.
REDACTAR

! 8 e.rl.
1. Observe y responda la actividad propuesta en el

siguiente link https://es.educaplay.com/recursos-
educativos/6309368-gestion_documental.html . 7}’5( |
0
A

2. Concluya mediante un mapa mental el tema
observado en el video.

3. Consulte sobre la politica cero papel y plantee la
conclusiéon sobre las ventajas y desventajas del | ‘
tema.

Competencia 3: 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

Resultado de Aprendizaje: Mantener en uso los recursos tecnolégicos de oficina de acuerdo con
las politicas de la organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional, y la tecnologia existente.

Estimado Aprendiz bienvenido a la actividad de aprendizaje 1 del programa de formacion TGA.
Para iniciar, basado en sus conocimientos previos, se le invita a reflexionar teniendo en cuenta la
siguiente pregunta:

¢;De qué manera la herramienta Word, como procesador de textos actual podria mejorar su
manejo de la informacioén tanto a nivel personal como laboral?

Nota: El ejercicio que acabd de resolver, ademas de reflexionar y observar su conocimiento
respecto a su proyecto de vida, el entorno y su emprendimiento, tiene como finalidad motivarlo y
encaminarlo en el desarrollo de las actividades, por tal motivo no tiene calificacion.

“Sirven de impedimento para la felicidad las muchas ocupaciones”. Séneca

ACTIVIDAD 2

En forma individual observe la siguiente imagen, ahora participa en el (FORO DE DISCUSION) de
la Plataforma Territorium y responde: ¢ Qué relacién tiene la imagen respecto al resultado de
aprendizaje propuesto en esta guia de aprendizaje?

GFPI-F-135 V01
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Reflexione sobre los siguientes interrogantes y participe de un conversatorio orientado por su
instructor

o (Para usted que es Microsoft Word?
e ¢ Cudles son los beneficios de usar Microsoft Word?
¢, Qué se puede hacer en Microsoft Word?
¢, Qué tipos de documentos puede desarrollarse en Microsoft Word?+
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Competencial: 210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE

3.2 IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE
CONOCIMIENTOS:

A partir de la lectura de la GTC-185, que tiene como finalidad brindar herramientas que faciliten la
gestion documental en las organizaciones, y como resultado organizar la presentacion y el manejo
de las comunicaciones de las empresas lo invitamos a desarrollar las siguientes actividades:

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

e Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra- venta,
aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la
elaboracioén y presentacion de documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestion
de la calidad.

ACTIVIDAD No. 1

Teniendo en cuenta las explicaciones de su instructor sobre la GTC- 185 y por equipos de trabajo
realizaran socializaciones de los temas encontrados en la Guia Técnica Colombiana.

ACTIVIDAD 2.

La actividad administrativa se distingue por su caracter documental, es decir, por reflejarse en
documentos que constituyen el testimonio de la mencionada actividad. Los documentos
administrativos son el soporte en el que se materializan los distintos actos, por lo anterior estimado
aprendiz lo invitamos a identificar los diversos soportes administrativos para ello consulte los
siguientes documentos y de un ejemplo.

Cotizacion
Remisién
Pedido
Kardex

Orden de compra

Factura

Recibo de caja

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

e Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacion y la legislacién
vigente para la elaboracion de documentos empresariales.

ACTIVIDAD 3

e Consulte la norma 1486 Ultima actualizacién y realice una tira comica con el contenido de la
misma.
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e Revisar la normas Apa y norma —Icontec, realizar un cuadro comparativo con estas técnicas.

3.3. APROPIACION DE CONOCIMIENTOS:

Resultado de aprendizaje

Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra- venta,
aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion
y presentacion de documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestion de la calidad.
ACTIVIDAD 1.

Estimado aprendiz lo invito a revisar el siguiente link:

https://www.monografias.com/trabajos90/area-compras-y-su-proceso-empresa-constructora/area-
compras-y-su-proceso-empresa-constructora.shtml

En el anterior link se encuentra una breve explicacion del proceso de compras de una empresa, le
invito a leer el articulo y a observar el flujograma que alli se encuentra.

Después de realizar el analisis del flujograma anterior, y su respectiva socializacién sefior aprendiz
usted debe realizar todos los documentos que intervienen en este proceso de compra y venta de la
empresa seleccionada.

ACTIVIDAD 2.

Sefior aprendiz debe escuchar el video que se T

encuentra en material de apoyo y transcribirlo de [ )
manera lineal. Manual de correspondencia. i

ACTIVIDAD 3.
Transcribe de manera natural el siguiente video El

Tip de Cinthya, que se encuentra en el material de
apoyo.

Con la transcripcion de los dos videos anteriores
socialice con sus compafieros lo escuchado.

Resultado de aprendizaje

e Utilizar las normas técnicas colombianas
vigentes, las de la organizacion y la legislacion
vigente para la elaboracion de documentos
empresariales.

ACTIVIDAD 4.

La utilizacién de la norma Icontec, permite estandarizar los lineamientos de trabajos de
investigacion, convirtiéndose en una herramienta para la presentacion de los documentos, con alta
calidad.
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Segun lo anterior lo invito a desarrollar el Manual de Correspondencia de la empresa seleccionada
por equipos de trabajo (GAES), utilizando la norma Icontec 1486, que la encuentra en la biblioteca
virtual Sena. http://biblioteca.sena.edu.co/

Competencia 2: 210601008 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

3.2. IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
Resultados de aprendizaje 1:

Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente y la metodologia
para la organizacion de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con
las politicas institucionales.

ACTIVIDAD 1

Estimado aprendiz, los invito a consultar sobre la historia del Archivo y gestion documental y sus
principales objetivos y explique:

e ;Porque se creo el Archivo General de

la Nacion en Colombia? shan 2008
e ¢ Cudles son las funciones principales U

del AGN? (Ley 80/1989)
e Con la consulta anterior realice una ]998

linea del tiempo de manera ingeniosa.

e Posteriormente socializar los temas a Qﬂa
sus comparieros

ACTIVIDAD 2

Consulte la ley 594 del 2000 y realice un video, integrando las respuestas de las siguientes
preguntas:

e ;Qué es el Sistema Nacional de Archivos y como se categorizan?

e A qué Ministerio esta adscrito el AGN?

o (Cuél es la obligacién de los funcionarios publicos cuando tienen a cargo los archivos y de
igual manera cual es la responsabilidad en el momento en que se desvinculan de su
trabajo en la entidad?

o Dentro de las entidades publicas cuyo cargo estipula la Ley General de Archivos debe ser el
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encargado del archivo de las entidades publicas.

Transcriba el articulo 22 de la Ley 594/2000 y grafiquelo?

Transcriba el articulo 23 de la Ley 594/2000 y expliquelo.

Transcriba el articulo 49 de la Ley 594/2000

Transcriba el articulo que define el concepto de inventario documental.

¢,Cudles son los parametros de acceso y consulta de los archivos?

Mediante gréaficos explique las diferentes definiciones del articulo 3.

En el articulo 34 de la Ley 594/2000, menciona el articulo 8 de la Constitucion Nacional, ¢por

qué cree que esta norma debe regular dicho articulo?

e Enelarticulo 17 de la Ley 594/2000, menciona el articulo 15 de la Constitucion Nacional, ¢por
qué cree que los funcionarios publicos deben ser mas rigurosos con la ética profesional. y
deben estar guiados por la moralidad de la sociedad? Explique
¢, Qué es soporte documental?

Cual es el concepto de Gestion Documental segun la Ley 594/2000.

ACTIVIDAD 3

Sefior Aprendiz lo invito a conocer los diferentes términos relacionados con documento para ello
debe realizar un rompecabezas con los siguientes términos:

¢, Qué es documento?

¢ Documento de archivo?

¢,Qué es un documento original?

¢, Cuales son los tipos de documentos?

¢, Qué es un documento auténtico y cuéles son sus caracteristicas

¢, Qué es un documento anénimo?

¢, Qué valor se le puede dar a un documento?

¢, Qué es un metadato? y de un ejemplo.

¢,Qué es un documento electrénico?

¢ Cudles son las caracteristicas de un documento electrénico?
Indague cuales son clases de documentos electrénicos.

¢, Cual es la estructura légica de un documento electrénico de archivo?
Consulte la Ley 527 de 1999 y escriba la definicion de firma digital y cuales son sus
caracteristicas.

Resultado de Aprendizaje segundo

e Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las
politicas institucionales y la legislacion vigente.

ACTIVIDAD 4

Segun el Decreto 1080/2015 en archivo hay instrumentos archivisticos, consulte el acuerdo 04 del
2013 sobre Cuadro de Clasificacion Documental y Tablas de Retencion.

ACTIVIDAD 5.

Elabore las siguientes actividades con los siguientes acuerdos expedidos por el AGN:
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e Una presentacion interactiva con el acuerdos 008/2014,
e Un ensopado sobre el acuerdo 049 de 2000
e Un disefio de un archivo con todas las indicaciones del acuerdo 050 de 2000.

ACTIVIDAD 6

Para poder desarrollar el manual de correspondencia de la empresa seleccionada lo invito a
consultar el Acuerdo 060/2001 por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Con la lectura anterior realice una pizarra con las principales ideas de este Acuerdo en la
herramienta de su preferencia

3.3. APROPIACION DE CONOCIMIENTOS:

Resultado de aprendizaje 1.

e Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente y la
metodologia para la organizacion de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar,
de acuerdo con las politicas institucionales.

ACTIVIDAD 1
De acuerdo a los tipos de documentos relacionados con anterioridad realice:

Un documento anénimo,

Un documento autenticado,

Un documento electrénico,

Un documento digital y

Tres tipos de derecho de peticiébn con los siguientes asuntos: queja y reclamo, solicitud de
informacioén, solicitud de documento.

Resultado de aprendizaje 2.

o Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las
politicas institucionales y la legislacion vigente.

ACTIVIDAD 2

Elabore el Cuadro de Clasificacion Documental, la Tabla de Retencion Formato Unico de
inventarios (FUID) de la empresa seleccionada por el equipo GAES.

ACTIVIDAD 3

Realice el proceso relacionado con los préstamos de documentos de su empresa didactica. .
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Competencia 3: 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Resultado de Aprendizaje: Mantener en uso los recursos tecnolégicos de oficina de acuerdo con
las politicas de la organizacién, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional, y la tecnologia existente.

Microsoft Word es un procesador de palabras que nos permite crear, modificar e imprimir diferentes
tipos de textos, como cartas, libros, volantes etc. A diferencias de las maquinas de escribir, si te
equivocas, puedes corregir el documento cuantas veces quieras antes de imprimirlo.

CON WORD TAMBIEN TIENES ACCESO A OTRAS FUNCIONES
COMO CORREGIR ORTOGRAFIA, BUSCAR Y REEMPLAZAR
PALABRAS O FRASES, INSERTAR FIGURAS O DIAGRAMAS...
TODO DE FORMA AUTOMATICA.

ACTIVIDAD 3

1. En laimagen del entorno de trabajo de Microsoft Word que se muestra a continuacion, escriba
en la tabla que aparece en la parte inferior las partes que la conforman segun el nimero que
aparece al lado de la mano.

[ " " = = E' = — |
@[ H9-0i= J‘}“@ Curso Microsoft Word 2010 - Microsoft Word _5’\. = | g
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementaos Acrobat m

=o S . S L=y | SEEE T

[ &) % Calibri (Cuerpo) » [11  ~| A® A7 | Aav | @ | =7 1= 7 %= e

2 ) " [mE| = = = | }=-
egar - 2 | A . 0l

9 7 N £ § - abe x, X A Oy

AaBbCcDc AaBbCi | '% "

1 Sin espa... Titulo 1 - | Cambiar Edicién
estilos v

AaBbCcDc

T Normal

Portapapele

Fuente

tilos
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Barra de herramientas de acceso rapido

OIOINO|OPAR WIN|F-

(WY
o

-
[

=
N

(SN
w

[EEN
IS

2. Elabore un listado de las herramientas que se muestran a continuacion, escribiendo el
nombre y la funcién de cada icono.

Disefio Farmato Referencias

Calibri [ A A A B == etne [EEEE AN
o B Copiar +
- = - by === = -
e?ar anpialfnlmatn LS €2 £y O & 4 -ﬂ. - _.l L |
Portapapeles I} Fuente I} Parrafo ]
NUm. Nombre Funcién

O N[O O | W DN| -

3. Grupo Portapapeles: Copiar, Cortar, Copiar Formato y Pegar.
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Inicio Inser
@QF

Pegar
= jCﬁpuarfnrmam

by o

&

NUm. Nombre Funcién

AW NP

4. Grupo Fuente: Atributos de texto (Negrita, Subrayado y Cursiva).
2 B ERR
W o O M

Calibri (Cuerpo) * 11~ A" AT

._:.

\*r.

N £ § ~abe x, X

333338866

& -
i

Nombre Funcién

zZ
=
3

O O(N| OO B~ W NP

[S=Y
o

=
[N

=
N

(SN
w

'—\
a

[N
6]

5. Grupo alineacion de parrafo

GFPI-F-135 V01




by oS oSy Sy B ™ e

00000 ©

Ndam. Nombre

Funcién

OO N[OOI AW NP

[N
o

=
[

=
N

(SN
w

ACTIVIDAD 4

Elaborar un Folleto plegable para dar a conocer la
siguiente informacion: Definicion de Microsoft Word,
diferencias entre los entornos de trabajo de Word
2007, 2013, 2016 y 365 agregar imagenes, lista de
las posibles combinaciones de acceso rapido de
teclado para acceder a las herramientas de Microsoft
Word. Ejemplo: CTRL+ C ---- Copiary el
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ACTVIDAD §

i

12

. ¢
. F5 ;Cusl s su funciin?
. [programa para realzar presentacionss’,
. G345 ¢ Cual es sufuncidn?
. G2 (Cud) es sufuncidn?
. Sl Cual es sufunciin?
. GG Cudles su funcidn?
. GHitK ; Cudi es sutuncidn?
9. CHeX /Cudl es sutuncitn?

[- L I - T T N LT

10. jcon que tecia se realza I3 presentacion en powee paint?

11. GG ; Cudl es sufuncion?

12. Gy ; Cual es sutuncin?

13. ;Cuadro que ocupa en espaci en Excer?
14. /programa para procesar iexio?

D ® 0O <

o [on
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ACTIVIDAD 8

Combinar correspondencia: Es un sistema para enviar cartas masivas a muchos destinatarios
mediante un modelo disefiado (una plantilla). Para usar este sistema es necesario crear el origen
de datos (base de datos en Access o0 hojas de célculo en Excel) y seguidamente crear la plantilla
en un documento Word.

|
Bogota, D, Agosto 24 de 201 1% l JER
Sesi0ar
ALFREDOD SUARET * EMNCABEZADD
Diocente FESS]
Presemte
Respetado sefior Suarez ™ I S LI

Por meedio de la presente solicito a usted sean revisadas mis calificaciones
de Tnformabica Basica correspondientes al primer corte, debido a gue mo

O=xm=

aparecen reportadas en mi sabana de motas.

Gracias por su amable abemckom.

I DESPEDIDWA I

Abentament=

JULLIA INES ROMERO GOMNIALET _
C.C. 52.456.846 } [ remerente ]
Contaduria Pablica

Primer ssmestrnes Bt Gy A

ACTIVIDAD 9:

Donde esté el nombre Julia Inés Romero usted debe escribir su nombre y debajo su nimero de
identificacion, su carrera, trimestre, jornada y grupo de GAES. Los nombres del destinatario y del
Aprendiz van en mayusculas fijas y negrilla.

El texto o cuerpo de la carta (que comienza con: Por medio de...) va con alineacion justificada y
con interlineado 1,5 lineas, lo demas va en interlineado sencillo. Observe que esta carta esta
personalizada. Va dirigida al sefior Alfredo Suérez y en el saludo vuelve a mencionar su apellido.
Esta forma de escribir una carta le da importancia a la persona a quien va dirigida.

Cémo personalizar la carta:
1) Observe el encabezado. Esta formado por:

a) Tratamiento. Puede ir: Sefior, Sefiora, Sefiorita, Doctor, Doctora, Compafiero,
Comparfiera. Nunca escriba: Sefior(a) esto es una falta de respeto, pues trata de
“indefinida” a una persona. Si usted se dirige a un hombre, digale sefior y si es mujer
tratela de sefiora o sefiorita.

b) Nombre del destinatario. Este va en mayusculas fijas y en negrilla.
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c) Cargo. Del destinatario si aplica.

d) Presente 0 en sus manos, si se le entrega la carta personalmente.

2). Saludo. Utilizamos la frase: Respetado sefior Suarez. Si el destinatario es un hombre, se
escribe el Apellido, pero si es mujer, se escribe el nombre. Ej. Respetada sefiorita Martha.
Podemos utilizar también: Estimado, Estimada, Apreciado, Apreciada, etc.

3). Cuerpo o texto de la carta. Aqui escribimos el objeto de la carta y va con interlineado 1,5
lineas y con alineacion justificar

4). Remitente, Nombre (con mayusculas fijas) y firma de la persona que envia la carta.
Ahora....

En la oficina te ha pasado el borrador de una circular anunciando una oferta especial dirigida a
todos aquellos clientes de la empresa que realizan mas de 10 pedidos al afio. Tu trabajo consiste
en hacer llegar dicha circular a todos esos clientes. Consultas la base de datos de clientes de la
empresa y encuentras que 100 clientes cumplen esa condicion. ¢Qué haras?; ¢escribir cien
cartas distintas?; ¢escribir una y copiarla 99 veces en otros tantos documentos, habiendo
de cambiar a mano nombres, direcciones, etc.?

Realizar combinacién por correspondencia para esta actividad

TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO

Con su equipo de trabajo (GAES), debe realizar en la herramienta de Word, utilizando las normas
técnicas colombianas, las siguientes acciones para su empresa seleccionada, recuerde que
estamos realizando la primera herramienta del kit administrativo y financiero que es el Manual de
Correspondencia.

210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE

Partes del manual:

Introduccion

Alcance

. Objetivo

Términos y definiciones

Estructura Organica

Mapa de procesos

Estructura documental de la Empresa Seleccionada

Elaboracion de documentos

7.1. Generalidades (Aspectos a tener en cuenta para la elaboracidon de documentos)
7.2 Contenido de los documentos de la empresa seleccionada (documentos al menos 2
procesos)

NouohkwwhE
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8. Flujo de aprobacion de documentos

210601008 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Completar el Manual de Correspondencia con la siguiente informacion:

9. Normatividad

10. Tramite de correspondencia ( incluir flujogramas)
11. Cuadro de Clasificacion de su empresa
12.Tablas de Retencién documental

13. Préstamo de documentos

14. Transferencia de Documentos

Ambiente Requerido: Ambiente convencional y Sala de Sistemas.
Boligrafo, Calculadora, Cartulina, CD RW, Humedecedor Dactilar, Chequera Estudiantil,
Cinta Adhesiva Transparente, Cinta Magica, Clip, Marcadores secos, Marcadores Borrables,
Papel Bond tamafio Carta, Papel Bond tamafio Oficio, Pegante en Barra, Resaltador
4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo
Curricular

Evidencias de Criterios de Evaluacién Técnicas e Instrumentos
Aprendizaje de Evaluacion
EVIDENCIAS DE Identificar las clases de soportes Técnica:
CONOCIMIENTO: documentales.
Cuestionario
Clasifica cuidadosamente la Instrumento: Prueba escrita
papeleria en cuanto a tamafio y
Responde Rreguntas calidad para el proceso de digitacion | ..
sobre la guia propuesta | yq transcripcion, de acuerdo con los Tregt?z:\(j:c?.grupal
estandares internacionales. Instrumento: Observacion
directa

Interpretar las normas técnicas

EVIDENCIAS DE . .
colombianas vigentes para la

DESEMPENO: P > . .
elaboracion y presentacion de Técnica: Trabeyo grupal
documentos comerciales.” Instrumento: Lista de

chequeo

Gestiona el manual de Redacta, digita y transcribe

correspondencia documentos solicitados teniendo en

cuenta la GTC 185 de Icontec

Socializa correctamente la
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EVIDENCIAS DE
PRODUCTO:

Manual de
correspondencia

elaboracién de documentos teniendo
en cuenta la GTC 185 de Icontec

Selecciona de manera diligente los
sobres en cuanto a clase, tamafio y
calidad del papel.

Crea metodicamente el legajo o
carpeta, manual o electrénico,
utilizando la papeleria, los elementos
y equipos requeridos."”

Utiliza cuidadosamente los utiles,
papeleria, elementos, mobiliario y
equipos requeridos para la recepcion
y despacho de documentos.

- Aplica de manera cuidadosa la
comunicacién empresarial y las
estrategias de atencion al cliente
cara a cara y a través de medios
tecnoldgicos, de acuerdo con la
tecnologia disponible.

-Distribuye oportunamente las copias
de los documentos por enviar de
acuerdo con las normas internas y la
legislacion vigente.

"Realiza rigurosamente el descargue
de los documentos trasladados a las
dependencias

Responsables de su tramite, de
acuerdo con el manual de gestion
documental.

Técnicas colombianas para la
elaboracién y presentacion de
documentos y las de gestiéon de La
calidad.

Aplica de manera cuidadosa la
comunicacién empresarial y las
estrategias de atencién al

Cliente cara a caray a través de
medios tecnolégicos, de acuerdo con
la tecnologia Disponible.

Aplica responsablemente los
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manuales de procesos y
procedimientos, las normas de
Gestion de la calidad, de seguridad y
salud ocupacional para el
funcionamiento de los recursos
tecnoldgicos de oficina.

Utiliza de manera responsable los
recursos tecnoldgicos de oficina,
teniendo en cuenta

Los manuales del usuario y de
operacion, las politicas de la
organizacion, el manual de

Procesos y procedimientos, las
normas de gestion de la calidad,
seguridad y salud

Ocupacional y las funciones de la
unidad administrativa.

Instala responsablemente los
recursos tecnolégicos de oficina de
acuerdo con las

Especificaciones técnicas, las
normas de gestion de la calidad,
seguridad y salud

Ocupacional y la normatividad legal
vigente.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
COMERCIAL: Perteneciente o relativo al comercio o a los comerciantes.

CONCORDANCIA:
Congruencia formal que se establece entre las informaciones flexivasde dos o méas palabras relacio
nadas sintacticamente.

DIPLOMATICA: Conjunto de los procedimientos que regulan las relaciones entre los Estados.

EPISTOLAR:
Composicion poética en forma de carta, en que el autor se dirige o fingedirigirse a una persona real
0 imaginaria, y cuyo fin suele ser moralizante, instructivo o satirico.

REDACCION: Poner por escrito algo sucedido, acordado o pensado con anterioridad.

GFPI-F-135 V01




@
SENA

N

TECNICAS: Perteneciente o relativo a las aplicaciones de las ciencias y las artes.
COMUNICACION: Transmision de sefiales mediante un codigo comun al emisor y al receptor.
BLOQUE: Conjunto de cosas con alguna caracteristica comun.

DOCUMENTO: Diploma, carta, relacion u otro escrito que ilustra acerca de algin hecho,
principalmente de los histéricos.

ESTILO: Uso, practica, costumbre, moda.

FUENTE:En un procesador de textos, conjunto de signos graficos de un tipo y tamafio
determinados.

MARGENES: Espacio que queda en blanco a cada uno de los cuatro lados de una pagina
manuscrita, impresa y grabada

ZONAS: Espacio predeterminado para ubicacion de un conjunto de datos impresos o escritos.
ACTA: Relacién escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.

CARTA:
papel escrito, y ordinariamente cerrado, que una persona envia a otra paracomunicarse con ella.

CERTIFICADO: Documento en que se asegura la verdad de un hecho.

CIRCULAR:
Cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a diversas personas paradarles conocimiento de
algo.

CONSTANCIA: Escrito en que se ha hecho constar algun acto o hecho, a veces de manera
fehaciente

GTC: Guia Técnica Colombiana

INFORMES: descripcién, oral o escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un
suceso 0 asunto.

MEMORANDO: Comunicacion diplomatica, menos solemne que la memoria y la nota, por lo
comun no firmada, en que se recapitulan hechos y razones para que se tengan
presentes en un asunto prioritario.

SOBRES: cubierta, por lo comdn de papel, en que se incluye la carta, comunicacion,
tarjeta, etc., que ha de enviarse de una parte a otra.

ARCHIVO: Es la organizacion metddica y apropiada de los documentos para su manejo, , registro,
conservacion, restauracion, consulta y control.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora de los documentos donde se retne la
documentacion en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por el
personal de las oficinas.
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ARCHIVO CENTRAL: Agrupa los documentos transferidos por los diferentes archivos de gestion
del organismo, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es constante.

ARCHIVO HISTORICO: Contiene documentacién que una vez evaluada se considera de
conservacion permanente. Ingresa la documentacién preveniente del Archivo Central que a su vez
la ha recibido del de gestion.

CLASIFICACION: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias y
grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo.

CONSERVACION: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una parte,
las posibles alteraciones fisicas en los documentos y, por otra, la restauracion de éstos cuando la
alteracion se ha producido.

CUSTODIA: Responsabilidad juridica que implica la correcta conservacion de los fondos por parte
de la institucion archivistica.

DEPOSITO: Conjunto de espacios destinados a la conservacion de documentos.

DESCRIPCION: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los instrumentos
de informacion (catélogo) para facilitar el conocimiento y la consulta de los fondos documentales y
colecciones de los archivos.

DOCUMENTO: Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
gréfica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier soporte material, hasta en soportes
informaticos.

EXPEDIENTE: Unidad documental formada por un conjunto de documentos, generado
organicamente y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

FONDO: Conjunto de documentos, de cualquier tipologia o soporte, producido organicamente y/o
reunido y utilizado por una persona, una familia o un organismo, en el ejercicio de sus actividades y
funciones.

GESTION ADMINISTRATIVA: Conjunto de actuaciones regladas que realizan las unidades
administrativas para ejercer sus funciones y que pueden ser comunes y especificas.

REGISTRO: Instrumento de control, normalmente bajo forma de volumen que contiene la
inscripcién, generalmente numerada en orden cronolégico, de informaciones consideradas de
suficiente interés.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

GTC 185, Guia Técnica Colombianas sobre documentacion, Icontec.

ORTOGRAFIA, Biblioteca Practica de Comunicacion, Grupo Docente.

REDACCION COMERCIAL ESTRUCTURADA, Quinta edicion, Editorial McGraw Hill.
TALLER DE ORTOGRAFIA Y REDACCION BASICAS; CECILIA CULEBRA Y VIVES
TECNICAS Y PRACTICAS DE OFICINA, Editorial McGraw Hill.

DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPANOLA http://dle.rae.es/

GESTION OCUMENTAL, Fundamentacion conceptual, Universidad de la Salle, 2009
Ley General de Archivos 594 de 2000, Archivo General de la Nacion.

Servicios de Archivo, Archivo General de La Nacién, Bogota, 2003

Correspondencia Comercial. Ed. McGraw Hill.
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Guia para la digitalizacion y microfilmacion

https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/gestion_documental/GUIAS/GGD.05.pdf
https://es.scribd.com/doc/30601247/MICROFILMACION-digitalizacion

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Area administrativa Instructores Coordinacion Abril de 2020

i Académica

Area TICS

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del
Cambio
Autor (es) | Grupo Técnico del Area | Instructores Centro 29 de | Actualizacion
Gestion Administrativa. Industrial y de | marzo | formato Guia de
Desarrollo de Aprendizaje.
Empresarial. 2021.
CIDE-Soacha.
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de

Cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha

19/05/2021
2252674
122115
100

GESTION ADMINISTRATIVA

EN EJECUCION

Fecha Inicio: 28/12/2020

FechaFin: 27/06/2022

Modalidad de PRESENCIAL

ﬁegional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA

Centro de 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA

Tipo |Numero de [Nombre Apellidos Estado |Competencia Resultado de Juicio de |Funcionario que registro el

CcC 1000003674 |KIMBERLY KAORY MACIAS PINZON |EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN] LIS ACIANNMICENTE ELARODRACIAN D

CcC 1000003674 |KIMBERLY KAORY MACIAS PINZON |EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN] ADMANICTDATIN/A RROCLCOIACNTOC

CcC 1000003674 |KIMBERLY KAORY MACIAS PINZON |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE o PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN] QRO ANIZACIAN CARACITACIAN DADA

CcC 1000003674 |KIMBERLY KAORY MACIAS PINZON |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER o PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN] ORCANIZACIAN RROCDAMACS DL

cC 1000003674 |KIMBERLY KAORY MACIAS PINZON |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
fadlalN] ACTihNADADECS AL

cc 1000003674 |KIMBERLY KAORY MACIAS PINZON [EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD [CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA

CLTAICNTO

Tl 1000064443 |JEAN CARLOS LOZANO SOTO EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
fadlalN} LEGISI ACIANNIGENTE ELARORACIAN DE

TI 1000064443 |JEAN CARLOS LOZANO SOTO EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
fadlal N} ADMINICTDATN/A - RROCCOINMIENTOC

TI 1000064443 |JEAN CARLOS LOZANO SOTO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE ]4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE o PATRICIA CUARTAS MOLINA
fadlal N} ORGCANIZACIAN - CARACITACIAN DADA

TI 1000064443 |JEAN CARLOS LOZANO SOTO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE ]4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER o PATRICIA CUARTAS MOLINA
faltatNI QRO ANIZACIAN RROCDAMAS DL

TI 1000064443 |JEAN CARLOS LOZANO SOTO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN} ACTiNADADECS AL

TI 1000064443 |JEAN CARLOS LOZANO SOTO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA

CLTACNT
CcC 1000065061 |DAYANA VALENTINA |SANCHEZ EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
MANCILLA FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA

fallatNI LECISI ACIANNICENTE ELARADRACIAN DT

CcC 1000065061 |DAYANA VALENTINA |SANCHEZ EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA

MANCILLA FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA

fallalN} ADMANICTDATIN/A RROCCOIACNTOC




CcC 1000065061 |DAYANA VALENTINA |SANCHEZ EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE |4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
MANCILLA FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (o] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! QRCANIZACIAN . CARACITACION DADA
CcC 1000065061 |DAYANA VALENTINA |SANCHEZ EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4016 - PROPONER Y |APROBAD |JCC 51976419 - CLAUDIA
MANCILLA FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QORCANIZACIAN RDROCDANMAS DE
CcC 1000065061 |DAYANA VALENTINA |SANCHEZ EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
MANCILLA FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTNIDADES Al
cC 1000065061 |DAYANA VALENTINA |SANCHEZ EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURAR|JAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
MANCILLA FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
L TALCNTO
CcC 1000161032 |DAVID STEVEN CALLEJAS EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
PATARROYO FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION LECISIACIANNICENTE ELARQDACION DE
cC 1000161032 |DAVID STEVEN CALLEJAS EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD [|CC 51976419 - CLAUDIA
PATARROYO FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ADMINISTDATIVA . RROCEDIMIENTAS
cC 1000161032 |DAVID STEVEN CALLEJAS EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE |4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
PATARROYO FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE o PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallaiN} QRO ANMZACIAN CARACITACIAN DADA
cC 1000161032 |DAVID STEVEN CALLEJAS EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
PATARROYO FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
ClOn QORCANIZACIAN DROCDANMAS DC
cC 1000161032 |DAVID STEVEN CALLEJAS EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, [4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
PATARROYO FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! ACTINADADES AL
CcC 1000161032 |DAVID STEVEN CALLEJAS EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
PATARROYO FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
Sl TALCNT
Tl 1000256526 |JULIANA VARGAS EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
PALENCIA FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
ClOn LCOISI ACIANNICENTE CLARODACIAN DC
Tl 1000256526 |JULIANA VARGAS EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
PALENCIA FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! ADMINICSTDATIVA RDROCENINMIENTAS
Tl 1000256526 |JULIANA VARGAS EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
PALENCIA FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [e] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! QORCANIZACIAN CARACITACION DADA
Tl 1000256526 |JULIANA VARGAS EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
PALENCIA FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN RDROCDANMAS DE
Tl 1000256526 |JULIANA VARGAS EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
PALENCIA FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTNIDARES Al
Tl 1000256526 |JULIANA VARGAS EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURAR|JAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
PALENCIA FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
CLITALCNTO
CcCc 1000458460 |JESSICA DANIELA PINZON EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
BARRERA FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION LECISIACIANNICENTE ELARQDACIAN DE
CcC 1000458460 |JESSICA DANIELA PINZON EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
BARRERA FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ADMINISTDATIVA . RROCEDIMIENTAS
cC 1000458460 |JESSICA DANIELA PINZON EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE |4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
BARRERA FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallaiN} QRO ANMZACIAN CARACITACIAN DADA
cC 1000458460 |JESSICA DANIELA PINZON EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
BARRERA FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN} QRO ANMZACIAN RDOCDANMAS DL
cC 1000458460 |JESSICA DANIELA PINZON EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, [4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
BARRERA FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA

CIQN

ACTNIDADES Al




CcC 1000458460 |JESSICA DANIELA PINZON EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
BARRERA FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (o] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
CLIALCNTO
CcC 1000602940 |PAULA JIMENA BOCANEGRA EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
ROMERO FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! LECISI ACIANNICENTE CLARODRACIAN DE
CcC 1000602940 |PAULA JIMENA BOCANEGRA EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
ROMERO FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! ADMINISTDATIVA RDROCENIMIENTAS
cCc 1000602940 |PAULA JIMENA BOCANEGRA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
ROMERO FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QORCANIZACIAN CARACITACION DADA
CcC 1000602940 |PAULA JIMENA BOCANEGRA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
ROMERO FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QDRCANIZACIAN DROCDANMAS DE
cC 1000602940 |PAULA JIMENA BOCANEGRA EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
ROMERO FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTNIDADES Al
cC 1000602940 |PAULA JIMENA BOCANEGRA EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURAR|JAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
ROMERO FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
CLTALCNTO
Tl 1000725769 |EIMY DANIELA HERNANDEZ EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
MARTINEZ FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION LECISIACIANNIGENTE . ELARQODACION DE
Tl 1000725769 |EIMY DANIELA HERNANDEZ EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE |4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
MARTINEZ FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN} QRO ANMZACIAN LARACITACIAN DADA
Tl 1000732448 |EDISSON ESTIBEN REAL SILVA EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN} LECISI ACIANAICCNTL ELARODACIAN DT
Tl 1000732448 |EDISSON ESTIBEN REAL SILVA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
ClOn QORCANIZACIAN CARACITACIAON DADA
cC 1000806662 |JENFRY TATIANA CORRECHA EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
JIMENEZ FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! LECISI ACIANNICENTE CLARQDRACIAN DE
CcC 1000806662 |JENFRY TATIANA CORRECHA EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
JIMENEZ FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y [e] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! ADMINICSTDATIVA RDROCENINMIENTAS
CcCc 1000806662 |JENFRY TATIANA CORRECHA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
JIMENEZ FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN - CARACITACION DADA
CcC 1000806662 |JENFRY TATIANA CORRECHA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4016 - PROPONER Y |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
JIMENEZ FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN DROCDANMAS DE
cC 1000806662 |JENFRY TATIANA CORRECHA EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
JIMENEZ FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ACTNADADRCS AL
cC 1000806662 |JENFRY TATIANA CORRECHA EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURAR|JAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
JIMENEZ FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
L TALCNTO
Tl 1000862588 |LUNA SOLANYI CASTRO EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORERO FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION LECISIACIANNIGENTE ELARQDACION DE
Tl 1000862588 |LUNA SOLANYI CASTRO EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD [|CC 51976419 - CLAUDIA
FORERO FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ADMINISTDATINVA DROCCOINMICNTAG
Tl 1000862588 |LUNA SOLANYI CASTRO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORERO FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN} QRO ANMZACIAN CARACITACIAN DADA
Tl 1000862588 |LUNA SOLANYI CASTRO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORERO FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA

CIQN

QRCANZACIAN

RROCDANMAS DC




Tl 1000862588 |LUNA SOLANYI CASTRO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, [4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORERO FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (o] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! ACTINIDADES Al
Tl 1000862588 |LUNA SOLANYI CASTRO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORERO FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
CLITALCNTO
CcC 1000937029 |MARIA FERNANDA CARDENAS EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
DUARTE FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! LECISI ACIANNICENTE CLARQDACIAN DE
CcC 1000937029 |MARIA FERNANDA CARDENAS EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
DUARTE FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ADMINISTDATIVA RROCENINMIENTAS
CcC 1000937029 |MARIA FERNANDA CARDENAS EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
DUARTE FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QDRCANIZACIAN . CARACITACION DADA
cC 1000937029 |MARIA FERNANDA CARDENAS EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4016 - PROPONER Y |APROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
DUARTE FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN DROCDANMAS DE
cC 1000937029 |MARIA FERNANDA CARDENAS EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
DUARTE FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ACTNADADCS AL
cC 1000937029 |MARIA FERNANDA CARDENAS EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
DUARTE FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
L TALCNTO
Tl 1000973777 |KAREN ANDREA SANCHEZ RUEDA|EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN} LECISI ACIANAICCNTL ELARODACIAN DO
Tl 1000973777 |KAREN ANDREA SANCHEZ RUEDA]EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD [|CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ADMINISTDATINA DROCCOINMICNTAG
Tl 1000973777 |KAREN ANDREA SANCHEZ RUEDAJEN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
ClOn QORCANIZACIAN CARACITACIAON DADA
Tl 1000973777 |KAREN ANDREA SANCHEZ RUEDA]EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! QORCANIZACIAN DROCDANMAS DE
Tl 1000973777 |KAREN ANDREA SANCHEZ RUEDA|EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, [4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [e] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! ACTINADADES Al
Tl 1000973777 |KAREN ANDREA SANCHEZ RUEDA|EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
CLITALCNTO
CcC 1001054680 |JUAN CAMILO MORENO EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (o] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! LECISI ACIANNICENTE CLARODACIAN DE
CcC 1001054680 |JUAN CAMILO MORENO EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! ADMINISTDATIVA RROCENIMIENTAS
CcCc 1001054680 |JUAN CAMILO MORENO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QORCANIZACIAN . CARACITACION DADA
CcC 1001054680 |JUAN CAMILO MORENO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4016 - PROPONER Y |APROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN DROCDANMAS DE
cC 1001054680 |JUAN CAMILO MORENO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ACTNADADCS AL
cC 1001054680 |JUAN CAMILO MORENO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
L TALCNTO
Tl 1001092308 |JULIANA ANDREA FONSECA EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
LATORRE FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
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Tl 1001092308 |JULIANA ANDREA FONSECA EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
LATORRE FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y (o] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! ADMINISTDATIVA . RROCENINMIENTAS
Tl 1001092308 |JULIANA ANDREA FONSECA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE |4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
LATORRE FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QORCANIZACIAN . CARACITACION DADA
Tl 1001092308 |JULIANA ANDREA FONSECA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE ]4016 - PROPONER Y JAPROBAD |JCC 51976419 - CLAUDIA
LATORRE FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QDRCANIZACIAN DROCDANMAS DE
Tl 1001092308 |JULIANA ANDREA FONSECA EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
LATORRE FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ACTINADADCS AL
Tl 1001092308 |JULIANA ANDREA FONSECA EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURAR|JAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
LATORRE FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
L TALCNTO
Tl 1001300762 |JUAN SEBASTIAN LINARES EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
RODRIGUEZ FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION LECISIACIANNIGENTE ELARQDACION DE
Tl 1001300762 |JUAN SEBASTIAN LINARES EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD [|CC 51976419 - CLAUDIA
RODRIGUEZ FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ADMINISTDATINVA DROCCOINMICNTAG
Tl 1001300762 |JUAN SEBASTIAN LINARES EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
RODRIGUEZ FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
ClOn QORCANIZACIAN CARACITACIAN DADA
Tl 1001300762 |JUAN SEBASTIAN LINARES EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
RODRIGUEZ FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! QORCANIZACIAN DROCDANMAS DE
Tl 1001300762 |JUAN SEBASTIAN LINARES EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, [4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
RODRIGUEZ FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! ACTINIDADES Al
Tl 1001300762 |JUAN SEBASTIAN LINARES EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
RODRIGUEZ FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [e] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
CLIALCNTO
Tl 1003642029 |NICOLE HASBLEIDY |MUNEVAR CRUZ |EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! LECISI ACIANNICENTE CLARQDRACIAN DE
Tl 1003642029 |NICOLE HASBLEIDY |MUNEVAR CRUZ |EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y [e] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! ADMINICSTDATIVA RDROCENINMIENTAS
Tl 1003642029 |NICOLE HASBLEIDY |MUNEVAR CRUZ |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN - CARACITACION DADA
Tl 1003642029 |NICOLE HASBLEIDY |MUNEVAR CRUZ |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4016 - PROPONER Y |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN DROCDANMAS DE
Tl 1003642029 |NICOLE HASBLEIDY |MUNEVAR CRUZ |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ACTNADADRCS AL
Tl 1003642029 |NICOLE HASBLEIDY |MUNEVAR CRUZ |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURAR|JAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
L TALCNTO
CcC 1004216521 |NELCY YURANY ARMERO PIANDA |EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION LECISIACIANNIGENTE ELARQDACION DE
cC 1004216521 |NELCY YURANY ARMERO PIANDA |EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD [|CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ADMINISTDATINVA DROCCOINMICNTAG
cC 1004216521 |NELCY YURANY ARMERO PIANDA |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN} QRO ANMZACIAN CARACITACIAN DADA
cC 1004216521 |NELCY YURANY ARMERO PIANDA |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
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CcC 1004216521 |NELCY YURANY ARMERO PIANDA |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, [4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (o] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! ACTINIDADES Al

CcC 1004216521 |NELCY YURANY ARMERO PIANDA |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA

CLITALCNTO
CcC 1006415792 |MAICOL SEBASTIAN |CABALLERO EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
ROBAYO FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! LECISI ACIANNICENTE CLARQDACIAN DE
cCc 1006415792 |MAICOL SEBASTIAN |CABALLERO EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
ROBAYO FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ADMINISTDATIVA RROCENINMIENTAS
CcC 1006415792 |MAICOL SEBASTIAN |CABALLERO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
ROBAYO FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QDRCANIZACIAN . CARACITACION DADA
cC 1006415792 |MAICOL SEBASTIAN |CABALLERO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4016 - PROPONER Y |APROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
ROBAYO FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN DROCDANMAS DE
cC 1006415792 |MAICOL SEBASTIAN |CABALLERO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
ROBAYO FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ACTNADADCS AL
cC 1006415792 |MAICOL SEBASTIAN |CABALLERO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
ROBAYO FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
L TALCNTO
Tl 1007103542 |LAURA VALENTINA TRUJILLO EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
MARTINEZ FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN} LECISI ACIANAICCNTL ELARODACIAN DO

Tl 1007103542 |LAURA VALENTINA TRUJILLO EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD [|CC 51976419 - CLAUDIA

MARTINEZ FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ADMINISTDATINA DROCCOINMICNTAG

Tl 1007103542 |LAURA VALENTINA TRUJILLO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA

MARTINEZ FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
ClOn QORCANIZACIAN CARACITACIAON DADA
Tl 1007103542 |LAURA VALENTINA TRUJILLO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
MARTINEZ FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! QORCANIZACIAN DROCDANMAS DE

Tl 1007103542 |LAURA VALENTINA TRUJILLO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, [4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA

MARTINEZ FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [e] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! ACTINADADES Al

Tl 1007103542 |LAURA VALENTINA TRUJILLO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA

MARTINEZ FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
CLITALCNTO

Tl 1007157998 |MARGGY NATALYA |MORALES MESA |EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (o] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! LECISI ACIANNICENTE CLARODACIAN DE

Tl 1007157998 |MARGGY NATALYA |MORALES MESA |EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! ADMINISTDATIVA RROCENIMIENTAS

Tl 1007157998 |MARGGY NATALYA |MORALES MESA |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QORCANIZACIAN . CARACITACION DADA

Tl 1007157998 |MARGGY NATALYA |MORALES MESA |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4016 - PROPONER Y |APROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN DROCDANMAS DE

Tl 1007157998 |MARGGY NATALYA |MORALES MESA |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ACTNADADCS AL

Tl 1007157998 |MARGGY NATALYA |MORALES MESA |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA

L TALCNTO

Tl 1007158350 |NICOLE DAYANA PERILLA PRADA |EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA

FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
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Tl 1007158350 |NICOLE DAYANA PERILLA PRADA |EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y (o] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! ADMINISTDATIVA . RROCENINMIENTAS

Tl 1007158350 |NICOLE DAYANA PERILLA PRADA |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE |4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QORCANIZACIAN . CARACITACION DADA

Tl 1007158350 |NICOLE DAYANA PERILLA PRADA |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE ]4016 - PROPONER Y JAPROBAD |JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QDRCANIZACIAN DROCDANMAS DE

Tl 1007158350 |NICOLE DAYANA PERILLA PRADA |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ACTINADADCS AL

Tl 1007158350 |NICOLE DAYANA PERILLA PRADA |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURAR|JAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA

L TALCNTO

Tl 1010160162 |DILAN SANTIAGO TELLEZ VARGAS |EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION LECISIACIANNIGENTE ELARQDACION DE

Tl 1010160162 |DILAN SANTIAGO TELLEZ VARGAS |EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD [|CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ADMINISTDATINVA DROCCOINMICNTAG

Tl 1010160162 |DILAN SANTIAGO TELLEZ VARGAS |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
ClOn QORCANIZACIAN CARACITACIAN DADA

Tl 1010160162 |DILAN SANTIAGO TELLEZ VARGAS |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! QORCANIZACIAN DROCDANMAS DE

Tl 1010160162 |DILAN SANTIAGO TELLEZ VARGAS |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, [4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! ACTINIDADES Al

Tl 1010160162 |DILAN SANTIAGO TELLEZ VARGAS |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [e] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA

CLIALCNTO
Tl 1021662887 |NICOLE VANESSA MORENO EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
TALERO FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! LECISI ACIANNICENTE CLARQDRACIAN DE

Tl 1021662887 |NICOLE VANESSA MORENO EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA

TALERO FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y [e] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! ADMINICSTDATIVA RDROCENINMIENTAS

Tl 1021662887 |NICOLE VANESSA MORENO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA

TALERO FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN - CARACITACION DADA
Tl 1021662887 |NICOLE VANESSA MORENO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4016 - PROPONER Y |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
TALERO FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN DROCDANMAS DE
Tl 1021662887 |NICOLE VANESSA MORENO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
TALERO FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ACTNADADRCS AL

Tl 1021662887 |NICOLE VANESSA MORENO EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURAR|JAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA

TALERO FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA
L TALCNTO

Tl 1030559561 |ALISSON NICOLL HUERTAS ROJAS |EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION LECISIACIANNIGENTE ELARQDACION DE

Tl 1030559561 |ALISSON NICOLL HUERTAS ROJAS |EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD [|CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ADMINISTDATINVA DROCCOINMICNTAG

Tl 1030559561 |ALISSON NICOLL HUERTAS ROJAS |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN} QRO ANMZACIAN CARACITACIAN DADA

Tl 1030559561 |ALISSON NICOLL HUERTAS ROJAS |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA

CIQN

QRCANZACIAN

RROCDANMAS DC




Tl 1030559561 |ALISSON NICOLL HUERTAS ROJAS |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, [4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (o] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! ACTINIDADES Al

Tl 1030559561 |ALISSON NICOLL HUERTAS ROJAS |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA

CLITALCNTO

Tl 1070464015 |NAYRA DANIELA BONILLA MESA EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! LECISI ACIANNICENTE CLARQDACIAN DE

Tl 1070464015 |NAYRA DANIELA BONILLA MESA EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ADMINISTDATIVA RROCENINMIENTAS

Tl 1070464015 |NAYRA DANIELA BONILLA MESA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QDRCANIZACIAN . CARACITACION DADA

Tl 1070464015 |NAYRA DANIELA BONILLA MESA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4016 - PROPONER Y |APROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN DROCDANMAS DE

Tl 1070464015 |NAYRA DANIELA BONILLA MESA EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ACTNADADCS AL

Tl 1070464015 |NAYRA DANIELA BONILLA MESA EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA

L TALCNTO

cC 1073668090 |ANGIE KATHERIN ESPITIA PABON |EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
fallalN} LECISI ACIANAICCNTL ELARODACIAN DO

cC 1073668090 |ANGIE KATHERIN ESPITIA PABON |EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD [|CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y o PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ADMINISTDATINA DROCCOINMICNTAG

CcC 1073668090 |ANGIE KATHERIN ESPITIA PABON |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
ClOn QORCANIZACIAN CARACITACIAON DADA

cC 1073668090 |ANGIE KATHERIN ESPITIA PABON |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y JAPROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! QORCANIZACIAN DROCDANMAS DE

CcC 1073668090 |ANGIE KATHERIN ESPITIA PABON |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, [4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [e] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! ACTINADADES Al

CcCc 1073668090 |ANGIE KATHERIN ESPITIA PABON |EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION ACTIVIDADES PARA

CLITALCNTO
Tl 1122507089 |JENNIFER TATIANA |CISNEROS EN 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
LEMUS FORMA |FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA REDACCION Y (o] PATRICIA CUARTAS MOLINA
aTatN! LECISI ACIANNICENTE CLARODACIAN DE

Tl 1122507089 |JENNIFER TATIANA |CISNEROS EN 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 4008 - APLICAR LOS |APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA

LEMUS FORMA |MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION PROCESOS Y [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
faTatN! ADMINISTDATIVA RROCENIMIENTAS

Tl 1122507089 |JENNIFER TATIANA |CISNEROS EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA

LEMUS FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA NECESIDADES DE [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QORCANIZACIAN . CARACITACION DADA
Tl 1122507089 |JENNIFER TATIANA |CISNEROS EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4016 - PROPONER Y |APROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
LEMUS FORMA |LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA PROMOVER [¢] PATRICIA CUARTAS MOLINA
CION QRCANIZACIAN DROCDANMAS DE
Tl 1122507089 |JENNIFER TATIANA |CISNEROS EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4011 - PROPONER APROBAD |CC 51976419 - CLAUDIA
LEMUS FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA
cion ACTNADADCS AL
Tl 1122507089 |JENNIFER TATIANA |CISNEROS EN 2906 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4014 - ESTRUCTURARJAPROBAD JCC 51976419 - CLAUDIA
LEMUS FORMA JTENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAREAS Y (0] PATRICIA CUARTAS MOLINA

CION

ACTIVIDADES PARA

L TALDNTO




*I+ David Calicjas

- tayds fincth romero gaterre?

(5

3 carclea rarmiee?




@ SENA X | @ SENA X | @ senaternic X | M Notificacc X (M Meet ® X & Miunidad X | & ASSTENC) x | [ ASISTENC) X | (® Whatstpp X | + o - X
@ & meetgoogle.com/kdx-vajz-zjp LI ) @

plicaciones G Recibidos - ep.cuart., ¥ Radio Garden  ® EVA [ Bienvenido al Siste... e

M caudizcuartasm@y.. () Mis presentaciones. Your Content @& StreamVard ~ » Lista de lectura

Clase 2252674 Claudia Cuartas X

2,0) n do
Permitir que todos envien mensajes .

W David Callejas W David Callejas & Nicol Munevar

https//forms.gle/viXd9TPayZhRiTiL9 Favor llenar
la asistencia gracias

L hitt ms.gle 9TPayZhR{TiLY Favor llenar
" |2 asistencia gracias
- httpsy//forms.gle/viXd9TPayZhR]TiL9 Favor llenar

g - B i § .
% valentina trujilo X Tatiana Correcha 3 Daniela Bonilla la asistencia gracias

Th 13:56
https://forms.gle/viXdaTPayZhR{TiLS Favor llenar
|3 asistencia gracias

4 N

& Nicol Moreno W Valentina Sanchez
il
Clase 2252674 Claudia Cuartas @ 0 ~ {j ] :
Levantar la mano Presentar ahora
H L Escribe aquf para buscar 100572021
™~ » " x| & TOMCM 138 X AMSY A A " A 12 08




@© SENA X | @ Temitori X ‘ Sp Sofiapl. X | M Fwd:PR X | & ASISTEN X EAS?STE X (M Mee @ X @ Constitt X | @ piramid X | @ Whatsd X | + 0 - X
> C @ meetgoogle.com/xkf-nfsw-dxa N R @ i

@ ™

i Aplicaciones G Recibidos - cp.cuart., ¥ RadioGarden ® EVA [ff Bienvenidoal Siste.. & Login B claudiacuartas

2 sentaciones Your Content @ StreamVard ~ » | [F] Lista de lectura

@ GRABANDO "™ [ AURA MARCELA YEPES LIZARAZO estd presentando José Gonzdlez S I S et . 0 o

y 10 mas oo

gt v e

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION S :
o|» LAURAMARCEL.. (¥ Yeraldin Vique L Juan Sebastian ...

e g

W

. karen gomez N Julieth Forero L) Marcela Moreno...

« \ J,;,n n“u")

W JuanAMMAYAA.. (X JinethSofia Alva.. (' Hasly Rivera

Want to make creations as awesome as this one? | REGISTERNOW a’ gl ”)

@ genially

N BryanCamiloEn.. (¥ Nicole Hemandez (\ Maria Cifuentes

2252672 Clase A 0 Lad LAURAMARCELA VEPES LiZAYS. &
Levantar lamano A
esta presentando su pantalla

5 A - &34a.m.
H P Escribe aquf para buscar )17 18/05/2021




POLITICAS DE
LOS SUPERTORES

W) Andios Sercher

)

A ¢

% Andrea Sanchez B Ceemilo Moreno B juli Vargas % David Calicjas $ Natalia Morales % kna sclanyie ca

v )

B Maicol Cataliero & julans fonsecs 2 velentin trnjllo %' Dovid Calicjas % Doriela Bonila % Fermanda Carden

% TotinaComechs (B0 Jennifer tatiana ) Valentina Sanchez

<€ 19
ay v ay ve ‘
% juen sebastion b B Pauda Romero % Jessica Pinzon % nikcol rojas % Nicol Moreno
Dt b (O ¢ 4




1 = Asistencia
0 = No asistencia
Si se deja en blanco, sera ignorado y no se modificara

FORMATO ASISTENCIAS 2021-05

Id
840788
886846
873351
842544
886810
890731
794650
795177
927569

2785593
871587
813693
812857
885541
830412
885998
887067
795222
854324
793092
928345
812985
952356
812995
883377
761028
885947
798378
951644

Matricula Nombre
100046337€ JINETH SOFIA ALVAREZ ESPITIA
1001066617 JUAN ESTEBAN AMAYA RODRIGU!I
1073668581 VALENTINA BUSTACARA GARZON
1002538227 YOHAN ARLEY CANO LEGUIZAMO
1000857707 ANGIE TATIANA COBOS BARRANT
1001048732 LESLY VERONICA CONEJO ARIAS
100118560¢ BRYAN CAMILO ENCISO CHACON
101447621¢& JULIETH MAYERLI FORERO SILVA
1031800205 KAREN DAYANA GOMEZ CORTES
1000335917 JOSE MANUEL GONZALEZ ABELLC
1025520505 NICOLE HERNANDEZ REBOLLEDO
1000517334 LAURA NATALIA HERNANDEZ TEQ
1002799912 ANGELICA MARIA HERRERA GIRAI
1005713027 ESTEFANIA LOZANO CORONADO
1000591112 OSCAR JULIAN MEDINA GAMBOA
104669234C MARCELA PATRICIA MORENO SA!
107366929¢ DIANA KATHERINE MURILLO JUZC
102131218& MARIA PAULA NARANJO CIFUENT
110168218& DARWIN STEEVEN NEIRA LOPEZ
1016943222 JULIETH XIMENA PENA MARTINEZ
1007103562 KAREN NATALIA PUERTO ZAMBR/
100086091¢ DALLA NIKAELLA RENGIFO HERNA
101466004< HASLY NICOL RIVERA LOZANO
106971420z PAULA ANDREA RODRIGUEZ PAB(
100094456€ ANNY VALERY ROJAS CRUZ ROJAS
1000034571 JESUS DAVID ROMERO SANCHEZ
1014736453 JUAN SEBASTIAN SANCHEZ GUEV;
111126204€ DANNY YERALDIN VIQUE TAPIERC
102752101C LAURA MARCELA YEPES LIZARAZC
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