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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, marzo de 2023

Sefior

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4610523
Coordinador Académico Formacioén Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
marzo de 2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4610523 del afio 2023

Oriana Vanessa Figueroa, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.069.716.468 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Formacion
Titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para un contrato la suma de CUARENTA
MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO MIL TRECIENTOS PESOS MI/CTE ($
40.968.300). 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 UN MILLON
NOVECIENTOS ONCE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE
($1.911.854)) b) NUEVE (9) pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre de 2023, por valor
de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE
($4.096.830) cada uno c) Un altimo pago mensual y sucesivo proporcional a los dias ejecutados y
verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS MILLONES CIENTO OCHENTA Y
CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($2.184.976).

Plazo: Diez (10) meses, o hasta el 16 de diciembre de 2023

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como instructor para atender las
necesidades del programa titulada en las areas asociadas a la red de conocimiento GESTION
ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha.
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Obligaciones Especificas:

®
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Cumplir con el objeto del contrato en | El objeto del contrato | Todas las relacionadas en la
su totalidad. se estd cumpliendo en | cuenta de cobro.

su fotalidad.

2 | Colaborar en la planeacion de los Se atendio la formacion | Se anexa Proyecto de
procesos formativos de acuerdo con | de las fichas 2560660, | Formacion de la ficha
el Procedimiento Ejecucion de la 2693611, 2693623 vy | 2560660,2693611, 2693623
Formacion Profesional Integral y los | 2693624. y 2693624.
lineamientos institucionales, para el
area tematica del objeto contractual. Se anexa listas asistencia

de Formacion de las fichas
2560660,2693611, 2693623
2693624 y evidencias de
aprendizaje.

Se presenta la
ESTANDARIZACION
plataforma Territorium.

3 | Participar cuando el centro de Se realizd reunion Pantallazos reunion desde
formacion lo requiera, en jornadas Area Coordinacion la Coordinacion
de disefio y desarrollo curricular de | Academica. Académical3 marzo de
programas de Formacion 2023.

Profesional Integral, conforme a las
necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica
objeto del contrato.

4 | Evaluar los estilos, ritmos y Se realizo los saberes | Se adjunta muestra
aprendizajes previos de los previos de la ficha conocimientos previos ficha
aprendices correspondientes a las 2560660. 2560660 TG GA.
fichas asignadas, de acuerdo con
los procedimientos, plazos y Se realizo el plan de Se anexa Acta plan de
herramientas tecnolégicas que la trabajo concertados trabajo concertado Ficha
entidad defina. con los aprendices 2560660.

Ficha 2560660.

5 Ejecutar la formacion profesional Se esta realizando el Se anexa Programa de
integral de acuerdo con el curriculo, | procedimiento de Formacion, guias de
desarrollo curricular y proyecto ejecucion de la Aprendizaje ficha 2693611,
formativo de los programas del area | Formacion Profesional | 2693623 ¥ 2693624
tematica objeto del contrato y la Integral de acuerdo con | competencia Capacitar y
programacion establecida por las la programacion Procesar; Ficha 2560660
coordinaciones. Académica asignada | Producir e Intervenir.

con la ficha 2560660,
2693611, 2693623 y | Se anexa listas asistencia
2693624. de Formacion de la ficha
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2560660, 2693611,
2693623, 2693624 y
evidencias de aprendizaje.
OBLIGACION 2

6 | Aplicar segin la modalidad, Para el presente mes | No se generan evidencias
estrategias de ensefianza, no se relacionan | para el presente mes objeto
aprendizaje, seguimiento y evidencias, referente a | de pago.
evaluacion de acuerdo con los planes de
lineamientos pedagdgicos y mejoramiento.
metodolégicos de la entidad.

7 | Participar cuando el centro de Durante este mes no fui | Para el periodo objeto de
formacion lo requiera, en proyectos | convocada para | este pago no se generan
de investigacion técnica y/o cumplir  con  esta | evidencias en participacion,
pedagogica para fortalecer el actividad de proyectos | cuando el centro de
proceso de formacion del area de investigacion. formacién lo requiera.
tematica objeto del contrato.

8 | Emitir juicio valorativo segqn la Se realizd juicio | Se adjunta el reporte de
normatividad de la entidad sobre el valorativo de la ficha | juicios evaluativos ficha
nivel de cumplimiento de los 2560660. 2560660 TG GA .
resultados de aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacidn,
aplicando los procedimientos, plazos
y herramientas tecnologicas que la
entidad defina.

9 Entregar los soportes del Durante este mes no fui | No se generan evidencias
procedimiento de Ingreso de convocada para | para el presente mes,
aprendices al programa de cumplir  con esta | cuando ejecute formacion
formacion tales como: Ficha de actividad en la entrega | cerrada empresarial y/o
matricula; fotocopia del documento | de los soportes del | complementaria.
de identidad, y/o requisitos definidos | procedimiento de
en el disefio curricular, cuando ingreso de aprendices.
ejecute formacion cerrada
empresarial y/o complementaria.

10 | Registrar, verificar y hacer Para este mes se | Se adjunta los formatos del

seguimiento 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 queden en ese estado.
b). Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, deserciones,

generd evidencia con
respecto al proceso de
desercion Aprendiz
Juan José Aros Pineda
ficha 2560660.

proceso de desercion, fue
radicado al correo
descide@sena.edu.co
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retiros voluntarios, reintegros o
trasladados. c). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion, segun
cronograma establecido con las
coordinaciones académicas.

i

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de seleccion,
disefio de talleres e instrumentos
que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices. (Participar activamente
en los equipos de disefio curricular
interdisciplinarios por programa o
redes tecnologicas, para garantizar
la integralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el disefio de
las actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres e items para
alimentar el banco de pruebas para
la seleccidn de aprendices).

Durante este mes no fui
convocada para
cumplir con  esta
actividad.

No se generan evidencias
para el presente pago en
participacion de los
procesos de seleccion,
cuando el centro lo
requiera.

12

Verificar en el sistema SOFIA PLUS,
la caracterizacion poblacional de
cada curso o programa al inicio de
este.

Para este mes no se
generan evidencias
con respecto a dicho
proceso de verificar la
caracterizacion
poblacional.

No presenta evidencias
para el periodo objeto de
este pago, cuando el centro
lo requiera.

13

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi como
el manual de convivencia del Cenfro
de Formacion.

Se adjuntan los
documentos solicitados
por coordinacion.

Se anexa: actas, listas de
asistencia, juicios de
evaluacion y demas
documentos
subidos  al
Coordinacion.

digitales
Drive de

14

Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas en
nivel tecnologo del area tematica
objeto del presente contrato, cuando
el centro lo requiera.

Para este mes no fui
convocada para
apoyar el proceso de
Reqistro calificado.

No contiene soporte para el
presente mes objeto de
pago en procesos de
registro calificado, cuando
el centro lo requiera.

15

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y el Sistema
de Seguridad de Salud en el Trabajo
y asistir a las convocatorias que el
centro programa.

Se realizaron las 4
capacitaciones
solicitadas en

seguridad y salud en el
trabajo y discapacidad.
(cuenta mes feb de
2023)

Se adjuntaron las
certificaciones de los cursos
realizados en la cuenta de
cobro mes de feb de 2023.
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16

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio de
Servicios.

Durante este mes no fui

convocada para
cumplir con  esta
actividad.

Mo se generan evidencias
para el presente mes en
apoyar al centro de
formacién cuando este lo
requiera, en la promocion
del portafolio de servicios.

17

Realizar seguimiento en la etapa
productiva a los aprendices que le
sean asignados, cuando el centro de
formacion lo requiera.

Para el presente mes
no hago participe en
realizar seguimiento en
la etapa productiva.

Mo contiene soporte para el
mes objeto de pago en
realizar seguimiento en la
etapa productiva a los
aprendices, cuando el
centro de formacién lo
requiera.

18

Emitir conceptos técnicos tendientes
a la adquisicion de materiales de
formacidon profesional y velar por su
asignacion de manera oportuna y
pertinente.

Durante este mes no fui

convocada para
cumplir con esta
actividad.

Mo se generan evidencias
en el presente mes al
respecto de emitir
conceptos técnicos
tendientes a la adquisicion
de materiales de formacion

profesional.
19 | Responder por los bienes y No tengo asignados Para el periodo objeto de
elementos puestos a su disposicién | bienes y elementos. pago no se generan
para el cumplimiento del objeto del evidencias, ya que no

contrato y una vez finalizado, quedar
a paz y salvo con el Almacén.

cuento con un algun bien o
elemento asignado.

20

Aplicar al proceso de certificacion de
la norma de competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacién
"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
5 GTH-F-075 V.05
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion,
o la evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual, con plazo
maximo a agosto 30 de 2023.

Se realizo en los meses
de junio del afio 2021 y

2022 el proceso de
certificacion de
competencia  laboral

NSCL 240201056 vy
Orientar formacion E-
learning de acuerdo
con procedimiento
técnicos y normativa.

Se adjunta los 2 certificados
de competencia laboral,
como constancia al proceso
de certificacion de la norma
de competencia en
solicitud.

21

Acomparnar a los aprendices a las
actividades que se encuentren

Durante este mes no
fui convocada para
cumplir con esta

Mo contiene soporte para el
mes objeto de pago en
realizar acompaiiamiento al

GTH-F-062 V09




@
SENA

N

planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

actividad en apoyar al
equipo de Bienestar al

equipo de bienestar,
cuando el centro de

aprendiz. formacion lo requiera.

22 | Apoyar y acompafiar los procesos Durante este mes no fui | No se generan evidencias
de autoevaluacion de los programas | convocada para | para el presente mes de
de formacion en nivel tecnologo (de cumplir con  esta acompanar a los procesos
todos Iols' niveles) del Centro de actividad de apoyar los de autoevaluacion, .c'uando
Formacion. el centro de formacion lo

procesos - de requiera.
autoevaluacion.

23 | Apoyar el proceso de certificacién Durante este mes nofui [ No se generan evidencias
de aprendices, cuando el centrode | convocada para apoyar | Para el mes objeto de pago
formacion lo requiera. el proceso de | del proceso de certificacion,

certificacion de cuandn_' el cgntro de
. formacion lo requiera.
aprendices.

24 | Reportar en el sistema SOFIA Durante este mes se | Se adjunta el reporte de
PLUS, en plazo maximo de (3) dias, |realizé registro de | juicios evaluativos ficha
todas Ilas aclmdadgs concertadas, juicios evaluativos, 2560660 TG GA .
lgaranllzgrjdo la calldadlde la novedades de OBLIGACION 8
informacion y coherencia con el .
proceso formativo tales como: a). aprendlcels' BN proceso | g adjunta los formatos del
registro de los juicios evaluativos. de desercion. proceso de desercion, fue
B). Creacion de rutas y asociacion radicado al correo
de aprendices. C). Registros de descide{@sena.edu.co
juicios evaluativos de OBLIGACION 10
reconocimiento de aprendizajes
previos, d). Comunicar y tramitar a
la coordinacién académica,
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices (deserciones y hallazgos
en el registro de la informacion),
como requisito para la autorizacion
del pago del periodo
correspondiente.

25 | Participar en las convocatorias de En este mes objeto de | No se generan evidencias
formacion pedagégicas y del equipo | pago no he sido | para el presente mes de
pedagogico del centro de convocada para | participar en las
Formacion, asi como la formacion realizar formacién | convocatorias de formacion
de TIC'S, en mejora de las pedagagica. pedagogicas, cuando el
competencias de las nuevas centro de formacion lo
tecnologias. requiera.

26 | En el evento que el contratista sea Durante este mes no fui | No contiene soporte para el
programado en su totalidad o convocada para | mes de pago de programar

parcialmente para impartir formacion
complementaria debera reportar
mensualmente como minimo (3) tres

y realizar cursos
complementarios.
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cursos, con un promedio de 30
aprendices y una duracion de 40
horas por curso.

realizar formacion
complementaria.

27

Presentar cuenta de cobro de
manera mensual segun el
cronograma establecido por el
centro de formacién 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 establecidas en
la forma de pago del contrato.

Se presenta la cuenta
de cobro del mes de
marzo de 2023 y la
planila de pago de
seguridad social
correspondiente al mes
de febrero 2023 No.
9446166673.

Se adjunta pago seguridad
social en el documento GF,
subidos al Drive de Ia
Coordinacién académica.

28

Apoyar en la supervision de
contratos de compras en el centro
de formacidn cuando sea requerido

En este mes objeto de
pago no he sido
convocada para apoyar
en la supervision de
contratos de compras.

Para el periodo Objeto de
este pago no se generan
evidencias en acompaiiar la
supervision de contratos de
compras, cuando el centro
de formacion lo requiera.

29

Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual

Informe apoyo
Formacion
correspondiente al mes
marzo del afio en
Ccurso.

Se adjunta Informe apoyo
Formacion
correspondiente al mes
Marzo de 2023.

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el

visto bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2,

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

contractual.
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Fara el rramiie de la cuenia me FI-EI'I'I'I"D EHJI.I'I[EE Documenios elecironicos enunclados comb
evidencias del cumplimients de 1as obligaciones confractuales y 1os desplazamientos realizados
&l Mo. 3446166673 de |a planiia, operador APORTES EN LINEA y periodo febrero 2023, {Decreio
Ley 210 de 2010 —* Decreto Ley Anttramites?)

Declaraciin bajo |a gravedad de jurameanto.

Me permito deciarar bajo la gravedad de Juramenfo gue duanis =l perodo objeto g cobro
Z____NO_X_he suscito oFo u obos contratos con entidade]s) del Estado e {los) cualjes) se
EHHLE'I'ITIE:I'I] en EF."E-I..I-E-IM; @ anterior dedaraciin o2 acusrdd con o esiableciso en el numeral 5
de la Directiva Presidenclal No. 001 de 2022, 3 fin de Identficar potenclales conflicios de Interss y
hacer la gestion del iesgos para la toma de decisiones denro del principlo de la debida diligencla
frenie @ la ejecuckin de los contratos de prestacion de senviclos profesknales o de apoyo 3 13

gestion.

Motx: En =l evenin de sefisiar 81, = ardliss sfechesdo por & SUpersor i orteraiior de s deberd quadar doc Lrmemtsd
y publicado e & SECOF || en os dooemenios reacdorados =n & acilo Gesiin Contacual G0 _ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en [3£) follos
Cordialments,

Orana Vanessa Flgueroa
Contrafiata
C.C. Ho. 1.063 716468 da Fuasagasugi

Reclkl a satistacoitn:

Wilaon César Cantor Cusrdo

Supsndlaor Contrato CO1 PCCHTR 4610523 del affo 2023
Coordinador &cademics de Formacion Tiulada

{Gradoe 15)
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OBLIGACION 2:

1 Carpeta compartida contigo: “0F X A DESCRIPCION DEL PROYECTO,P' X+

G & drivegoogle.co EE NTON16nf

L Drive Q  Buscar en Drive 3 ®
+ Nuevo Compartido conmigo » -+ > EVIDENCIAS » DESCRIPCION DEL PRO... ~ & B ®
Carpetas Nombre 4
Prioritario
Mi unidad B FICHA 2560660 TG. ...} B FICHA 2693611-2693.

Compartido conmigo
Reciente
Destacados

Papelera

Almacenamiento (usado:...

GB

[ Gestionar almacenamiento

FICHA 2560660 TG. GA OFERTA REGULAR

1 Carpeta compartida contigo: "0 X A FICHA 2560660 TG, GA OFERTA | X

ive.google.com/dri 4Fx

L Drive Q,  Buscar en Drive = ® @

+ Nuevo Comp... > = > DESCRIPCION DEL PROYECTO, PROGR... > FICHA25606..~ & B O
Archivos Nombre
Prioritario
Ricd [ programa de formaci.. i o] :
&, Compartido conmigo
@® Reciente =

¥r Destacados

W Papelera

& Almacenamiento (usado...

( Gestionar almacenamiento




FICHA 2693611-2693623-2693624 TG. GA CDF

1 Carpeta compartida contigo: "0f X 4% FICHA 2693611-2693623-26936. X

- C @& drivegoogle.com/drive/folc

L Drive Q_  Buscar en Drive 5= 0 ®

+ Nuevo Comp... > = > DESCRIPCION DEL PROYECTO, PROGR... > FICHA26936... -~ & B O

Archivos Nombre
Prioritario

*[@ Miunidad EJ CADENA DE FORMA : BB programa de formaci : E3 PROYECTO PRODUC

2, Compartido conmigo
. ! *® =

@®© Reciente S

Yr Destacados

W Papelera

(@)

Almacenamiento (usado:

GBd

Gestionar almacenamiento

LISTAS DE ASISTENCIA

1 Carpeta compartida contigo: "0 X 4% LISTAS DEASISTENCIA-Google X +

ve.google.cot

L Drive Q_ Buscar en Drive T ® A %
+ Nuevo Compartido conmigo > -+ > EVIDENCIAS > LISTAS DEASISTENCIA ~ = a2 0o
o Carpetas Nombre
Prioritario
Miuniced BB FICHA 2560660 i B FICHA 2693611 g B FICHA 2693623 H B FICHA 2693624 H

2, Compartido conmigs
(® Reciente

¥r Destacados

W Papelera

& Almacenamiento (usado...

( Gestionar almacenamiento




1 Carpeta compartida contigo: "0f X

A FICHA 2560660 - Google Drive

G & drivegoogle.com/ Ide

Q_ Buscar en Drive

+ Nuevo Compartido conmigo > -

Archivos
Prioritario

Mi unidad (8 Lista asistencia Fich.

&\ Compartido conmigo

@© Reciente 7
Y Destacados
W Papelera

& Almacenamiento (usado:...

29,68 GB de 30 GB en uso

Gestionar almacenamiento

1 Carpeta compartida contigo: O X % FICHA 2693611 - Google Drive X +

G & drivegoogle.com/ nMh-EihEQjft

LISTAS DE ASISTENCIA

= @ & @ I

> FICHA 2560660 ~ & B O

Nombre 4

Q_ Buscar en Drive

+ Nuevo Compartido conmigo > -

Archivos
Prioritario

Mi unidad B Lists asistencia Fich.. !
Compartido conmigo
Reciente

Papelera

2
C]
Y Destacados
)
[a)

Almacenamiento (usado:...

9,68 GB de 30 GB en uso

Gestionar almacenamiento

>

LISTAS DE ASISTENCIA

= @ @& @

> FICHA 2693611 ~ & B O

Nombre 4




1 Carpeta compartida contigo: "0f X

A FICHA 2693623 - Google Drive

G & drivegoogle.com/ Ide

Q_ Buscar en Drive

+ Nuevo Compartido conmigo > = >
Archivos
Prioritario
’ Mi unidad (8 Lista asistencia Fich.
2, Compartido conmigo
@ Reciente vis =
Yr Destacados

W Papelera

& Almacenamiento (usado:...

29,68 GB de 30 GB en uso

Gestionar almacenamiento

1 Carpeta compartida contigo: “OF X 4% FICHA 2693624 - Google Drive

G & drivegoogle.com/ Iders/11HHN WF

LISTAS DE ASISTENCIA

= @ & @ I

> FICHA 2693623 ~ & B 0O

Nombre 4

Q_ Buscar en Drive

+ Nuevo Compartido conmigo > = >

Archivos
Prioritario

Mi unidad (8 Lista asistencia Fich.

Compartido conmigo

Reciente

Papelera

2
C]
Y Destacados
)
[a)

Almacenamiento (usado:... =

9,68 GB de 30 GB en uso

Gestionar almacenamiento

LISTAS DE ASISTENCIA

= @ @& @

3ok

> FICHA 2693624 ~ & B 0O

Nombre 4




EVIDENCIAS FICHAS

1 Carpeta compartida contigo: O X % EVIDENCIAS DE FICHAS - Google X +

& - C @ drivegoogle.com: ”

L Drive Q  Buscar en Drive = ®

Nuevo Compartide conmigo > -+ > EVIDENCIAS > EVIDENCIAS DE FICHAS ~ & B 0O

+

Carpetas Nombre 4
Prioritario

e kBEE

Mi unidad B3 FICHA2560660TG. .. B3 FICHA 2693611-2693.
Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Papelera

Almacenamiento (usado:...

29,68 GB de 30 GB el

Gestionar almacenamiento

FICHA 2560660 TG. GA OFERTA REGULAR

1 Carpeta compartida contigo: "0 X A FICHA 2560660 TG. GA OFERTA | X +
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07/03/2023 FECHA: APRENDIZ: Sara Sofia Galindo Tapiero

C: Procesar la ién-Fase Ejecucion.

Resultado a Evaluar: Saberes previos al inicio de la competencia, con el propdsito de tener un
panorama general del grupo y determinar con ello el nivel en el que se encuentran y realizar la
retroalimentacion pertinente

CUESTIONARIO

1. Defina segdn su criterio équé es un programa de formacion?
2. ¢Qué proposito tienen el programa de formacion Tecndlogo Gestion Administrativa para el mediol
pproductivo
(empresas)?
3. ¢Qué es formacion por proyectos?

4. iConoce cudl es el proyecto formativo asociado a su programa de formacién? Indique cudl es?

5. ¢Qué perfil de salida alcanza un Aprendiz Tecndlogo Gestién Administrativa?

6. éCuantas competencias tiene su programa de formacién?

Qué se entiende por p
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SOLUCION

1. Defina segun su criterio ;qué es un programa de formacién?

Un programa de formacion ayuda a una persona a nuevas
conocimientos, actitudes, para un determinado campo laboral.

2. ;Qué ito tiene el de ion Tecndlogo Gestién inistrativa para el medio
productive?

Este programa de formacion tiene como objetivo que el aprendiz pueda adquirir nuevos
‘conocimientos que le ayudaran tanto en su vida personal como en la laboral y profesional ayudando a
ésta a ser una persona competente. También brindar la posibilidad de incorporarse a buenas

opor laborales 1y al social y del pais

3. ¢Queé es formacion por proyectos?

Es una estrategia de formacién que consiste en que el aprendiz mantenga un rol activo de su cargo, a
partir de la planeacién, el andlisis y el desarrollo de actividades.

4, ;Conoce cudl es el proyecto ivo asociado a su de it Indique cual es.

Kit de i para MI PYMES ubicadas en Soacha y los
municipios de cobertura del cide

5. ¢ Qué perfil de salida alcanza un Aprendiz go en Gestion A

Alcanza un perfil i 0 asistente

6. ¢Cuantas tiene su
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REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
ORIANA VANESSA FIGUEROA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1069716468
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
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Cadigo: 240201056 - Version: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en SOACHA. A los nueve (9) dias del mes de Junio de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

S86844 - 09062022 igencia
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ORIANA VANESSA FIGUEROA
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/03/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2560660 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

13/03/23 15:51
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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.

13/03/23 15:51 Page 2 of 11



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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y 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 : 60,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2693624 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y 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

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 : 19,90

FICHA 2693623 - 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.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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

13/03/23 15:51 Page 7 of 11



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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y 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 CAPACITACJON 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 : 64,80
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2693611 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y 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 : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 164,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ORIANA VANESSA FIGUEROA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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