INFORMES SEMANALES DEL 22 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2021

INFORME DE ACTIVIDADES

SEMANA del 22 al 30 de noviembre de 2021
F.2167604 Gestion Administrativa

ELABORO: Luz Marina Sudrez Pinilla

OBJETIVO. Brindar formacion profesional integral a los aprendices en
recomendaciones de fortalecimiento de los procesos del drea
administrativa

COMPETENCIA. Proponer y promover programas de capacitacion de
acuerdo con las necesidades de entrenamiento del personal de la unidad
administrativa, y las politicas institucionalesC

RESULTADOS R4. Proponer y promover programas de capacitacion de
acuerdo con las necesidades de enfrenamiento del personal de la unidad
adminsitrativa y las politicas institucionales.

R5. Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano de la
unidad administrativa, cumplan con estdndares de calidad establecidos por
la organizacion

R6. Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los
programas de capacitacion de acuerdo con los requerimientos de la
organizacion.

MEDIOS UTILIZADOS. En desarrollo de las actividades de formacion se
utilizaron las siguientes medios o herramientas: Aplicaciones Hangouts Meet
Whatsapp, Correo Electronico, Drive, Celular.

ACTIVIDADES. Presentar programa de capacitacion, de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Presentar programa de capacitacion, de
acuerdo con las necesidades de la organizacion.

NOVEDADES. No hubo novedad importante de resaltar.

EVIDENCIAS: Se compartio el Link para participar en la sesion de formacion
meet.google.com/dsk-00zd-zsx igualmente, se compartio la carpeta del Drive y de la
plataforma Territorium, con los instrumentos de evaluacion y el material de
apoyo a los aprendices.
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LUZ MARINA SUAREZ PINILLA
Instructora Contratista

INFORME DE ACTIVIDADES

SEMANA del 22 al 30 de noviembre de 2021
F.2339676 Gestion Administrativa

ELABORO: Luz Marina Sudrez Pinilla

OBJETIVO. Brindar a los aprendices en su formacion profesional integral y
especialmente en la Caracterizacion de procesos de contabilizacion de
operaciones y produccion de documentos en el marco de la normatividad
vigente de la empresa

COMPETECIA. Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
organizacional, que se deriven de la funcidon administrativa

RESULTADOS R3. 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

MEDIOS UTILIZADOS. En desarrollo de las actividades de formacion se
utilizaron los siguientes medios o herramientas: Aplicaciones Hangouts Meet,
Whatsapp, Correo Electronico, Drive, Celular.

ACTIVIDADES. Disenar propuesta de mejoramiento que cumpla con los
lineamientos y politicas de la organizacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Disefio de propuestas de mejoramiento que
cumpla con los lineamientos y politicas de la organizacion

NOVEDADES. Durante las sesiones de formacion se han presentado en
promedio 20 aprendices.

EVIDENCIAS: Se desarrollaron las actividades de formacion de forma
presencial, Relacionadas con el diseno de la propuesta de mejoramiento
que cumpla con los lineamientos y politicas de la organizacion

Adicionalmente, se les compartio en la plataforma Territorium, la carpeta
con la guia de aprendizaje, material de apoyo e instrumentos de apoyo
para su orientacion.
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LUZ MARINA SUAREZ PINILLA
Instructora Contratista

INFORME DE ACTIVIDADES

SEMANA del 22 al 30 de noviembre de 2021
F.2428494 Gestion Administrativa

ELABORO: Luz Marina Sudrez Pinilla

OBJETIVO. Brindar a los aprendices en su formacion profesional integral y
especialmente en la determinacion de la propuesta de mejora



COMPETECIA. Producir los documentos que se originan de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente

RESULTADOS: RI. 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 puntuacion, las reglas ortograficas y el manejo de
abreviaturas y acronimos, de acuerdo con el orden de la solicitud.

MEDIOS UTILIZADOS. En desarrollo de las actividades de formacion se
utilizaron los siguientes medios o herramientas: Aplicaciones Hangouts Meet,
Whatsapp, Correo Electronico, Drive, Celular.

ACTIVIDADES. Aplicar técnicas de digitacion en el manejo del teclado,
habilidades y destrezas en el desarrollo de la velocidad y la precision, de
acuerdo con la normativa. Digitar documentos comerciales segun la guia
GTC 185, aplicando técnicas de redaccion, ortografia y lineamiento
ergonémicos, de acuerdo con los requerimientos de Ia unidad
administrativa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Instruir en técnicas de digitacién en el
manejo del teclado, habilidades y destrezas en el desarrollo de la velocidad
y la precision, de acuerdo con la normativa. Digitar documentos
comerciales segun la guia GTC 185, aplicando técnicas de redaccion,
ortografia y lineamiento ergondmicos, de acuerdo con los requerimientos
de la unidad administrativa.

NOVEDADES. Durante las sesiones de formacion se han presentado en
promedio 29 aprendices.

EVIDENCIAS: Se desarrollaron las actividades de formacion de forma
presencial, orientando en técnicas de digitacion en el manejo del teclado,
habilidades y destrezas en el desarrollo de la velocidad y la precision, de
acuerdo con la normativa. Digitar documentos comerciales segun la guia
GTC 185, aplicando técnicas de redaccion, ortografia y lineamiento
ergonomicos, de acuerdo con los requerimientos de Ila unidad
administrativa.

Adicionalmente, se les compartio en la plataforma Territorium, la carpeta
con la guia e instrumentos de apoyo para su orientacion.



Para facilitar el aprendizaje de las teclas que le corresponden a cada mano. se recomienda trazar
una linea en el teclado como se muestra en la siguiente ilustracion:
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Teécnica Practica para Aprender a Digitar

Para faciitar el aprendizaje de las teclas que le corresponden a cada mano y
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Cordialmente,

LUZ MARINA SUAREZ PINILLA
Instructora Contratista
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