N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C.,18 de mayo de 2023

Sefor )
EMILIO DELGADO DIAZ
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4506023

Coordinador Académico — Instructor G18
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mayo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4506023 del afio 2023

Sandra Milena Ruiz Marin, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.544.673 de Bogot4, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana del
Centro de Gestién Administrativa, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA'Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050 COP), incluido
IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente
al mes de FEBRERO de 2023, por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS VEINTISEIS MIL
CIENTO NUEVE PESOS ($ 3.626.109 COP). b.) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los
meses de MARZO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES VEINTINUEVE MIL DIEZ
PESOS ($4.029.010 COP) cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de JULIO de
2023, por valor de CUATROCIENTOS DOS MIL NOVECIENTOS UN PESOS ($402.901 COP).

Plazo: Sera hasta el 03 julio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion Administrativa para
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o
Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas teméaticas: Bibliotecas, gestion
administrativa, gestion Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Plan de trabajo
2 - fichas 2672586
Atende_r la formaglon preser)(_:lal de Ejecucion de la formacion | TGA - 2672553
aprendices en el area especifica del de las fich 2672586
respectivo programa de formacion e las fichas - 26725 TGA.
| TGA- 2672553TGA.
1 |en las fases o Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedl_das por !a Horas SOEIA mes
autoridad local o nacional en materia de abril
sanitaria, la formacién sera orientada e abnl.
a través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de trabajo en
casa.
Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica | Para este mes no se Np S€ anexan
2 ., , . . L evidencias.
a la funcion Instructor, asi como a los | ejecuto ninguna actividad.
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.
Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos  requeridos en el Consolidacion de los Instructora
proceso administrativo; asi como el documentos_s,ohcnado’s por delega_lda _por la
3 q denci o la Coordinacion Académica | Coordinacion
cargue. € ew}enmas, ) J_U'C'OS jornada Fines de Semana | académica para la
evaluativos y demas requerimientos en el DRIVE. revision del drive.
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
Se realiza la ejecucion de Plan de trabajo
; = la formacién de manera fichas 2672586
Orientar, apoyar, acompafar ) .
4 POy P y presencial a las fichas: TGA - 2672553
asesorar en forma permanente e TGA
integral a los aprendices en el
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proceso de formacion, incluyendo la | 2672586 TGA- 2672553
formulacion y seguimiento de los | TGA.
planes de mejoramiento que le sean

asignados. Horas SOFIA mes
de abril.

Para este mes no

Participar en las diferentes | ,_ oo e se participo en
actividades programadas por el P actividades

5 | Centro de Formacién, encaminadas | 2cividades programadas q |
’ por el Centro de Gestion programadas por e

al fortal_e,cimiento.del proceso de la Administrativa. Centro de Gestién
Formacion Profesional Integral. Administrativa.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

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

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 8624201682de la planilla, ASOPAGOS del mes de abril (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”).

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

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

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

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

Firma

Sandra Milena Ruiz Marin
Contratista

C.C. No. 52.544.673 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 4506023
Coordinador Académico — Instructor G18
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CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

[ ]
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2672553 PROGRAMA DE FORMACION:

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

[ copico: Jiza11s

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

SANDA MILENA RUIZ MARIN

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE I-II

| CODIGO: |210601001

FECHA INICIO: 17 DE ABRIL DE 2023 FECHA FIN: | 1 DE JULIO DE 2023
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 21060100101 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. 100%
2 RAP 2 21060100102 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 100%
de abreviaturas y acrénimos, de acuerdo con el orden de la solicitud
Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion de documentos comerciales y las de
3 RAP 3 21060100103 5 100%
gestion de la calidad
B ‘ranscribir documentos organizacionales utilizando fa tecnologia disponible, aplicando las técnicas de digtacion, las Normas Técnicas colombianas vigentes para su presentacion, las de la 100%
RAP 4 21060100104 6n, las de Gestion Documental y de Calidad.
B Elabora actos Y Tos del proceso de compra-venta, aplicando las técnicas de digitacion, Ias normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y 100%
RAPS 21060100105 resentacion de documentos comerciales, loas de la organizacion y loas e la gestion de la calidad.
6 RAP 6 21060100106 Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la ony la 6n vigente para la de 100%
0%
0%
CRITERIOS DE EVALUACION

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
APROBADO A |de 90 a 100
NO APROBADO D |d o a  89.99

PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
APROBADO A |de 90 a 100
NO APROBADO D |de o a 8999

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

EVIDENCIA N° 3

EVIDENCIAN® 4

EVIDENCIA N° 5

PRIMER CORTE

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

ACTIVIDADES DE Taller Ergonomia. Taller Signo de puntuacion Taller Terminos y Generalidades GTC Taller Correo Electrénico. Taller Terminos y Generalidades GTC PRODUCIR RAP 1. RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Morfologia-Sintaxis-Parrafo. 185, 185 estrarecn peoscocica [ | og Proyectar la | Transcribir | Redactar | transcribir | Elabora | Utilizar las
DOCUMENTO! redaccion y textos normas
elaboracién | aplicando aplicando técnicas
FECHA RECOLECCION ow [24]wes [ 2 [owww [ 2 Jow [ 2 [wes [ [www [2 Jow |7 [wes [ 5 [ [ 3 |ow [14]wes [ 5 [ [ 4 [ow [22]wes [ 5 [ | s delos | las técnicas | lasnormas | ales actos
TIPO DE EVIDENCIA e | x [ oo | o o [ e [ [ emm [ X[ e [ o[ e [ oo [ e | [ [ oo [ X e [ [ [ [ e | LAs e crain o P o teatagt | | o
VERIFICACION P v c P v c 3 v < 3 v < 3 v c :l‘;aﬁ:?sﬁii OBSERVACIONES cuentael | desarrollo |morfologiay| disponible, | proceso de
RAP 1 Proyectar la redaccion y. RAP 1 Proyectar la redaccion y. RAP 2: Transcribir textos aplicando las | RAP 2: Transcribir licando I RAP 3: Redactar d licands CUMPLE TIVAS, asu de habili s ap compr ylal
RESULTADOS APRENDIZAJE elaboracién digitacién, el desarrollode [t digitacién, el desarrollode [l ticales: semantica, SIGUIENDO
en cuenta el asu en cuenta el asu habili habili morfologiay s LA NORMA
PORCENTAJE 50% 50% 50% 50% 100% TECNICA Y
N°| TPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 50% 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0% 0%
1 [cC [s21s6178 BELLOLAGOS FLORELVA 96 A 96 98 A 24% 9.0 A [ 490 D| 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 [CC 1000785808 CORONADO HERNANDEZ ANGIE NATALIA 96 A 96 A 96 A 24% 9.0 A | 480 D| 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3[CC [1000219,038 | GAMBACORREDOR JESSICANICOLL 97 A 98 A 96 A 24% 975 A [ 480 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
a|T [1014185933 GARCIATRIANA MARIA FERNANDA 97 A 98 D 95 A 24% 975 A | 475 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5 [CC  [1,020,830,169 GASPAR GARCIA MAYERLI JOHANNA 95 D 94 D 94 A 24% 945 A [ 470 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 [T 1023370753 [GUTIERREZ ORTIZ KAREN DAVANA 95 D 0 D 0 D 8% 475 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 [ec [roorosaz7 RINDON LAURA VALENTINA 0 D 90 D 0 D 8% 450 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8 |CC 1025523752 |MADEROBUCURU JEIMMYALEJANDRA 95 D 95 D 93 A 24% 950 A [ 465 D| 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
o [CC 1012428539 MILLAN SOGAMOSO SHIRLEY ALEJANDRA 95 A 98 A 93 A 24% 9%65 A | 465 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10|CC  [1.013687566 ODIEGO SEBASTIAN 97 A 97 A 93 A 24% 970 A | 465 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11|CC [1005745815 | MOREND TRESPALACIOS GABRIELA 94 A 95 A 96 A 24% 945 A [ 480 D| 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12|CC [1.001,285046  |PARADAGOMEZ DYLANMATEO 90 A 90 A 95 A 23% 90 A | 475 D| 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
T3]CC [1001272.149 |RENTERIA GUTIERRE JEFFERSON SEBASTIAN 97 A 0 D 96 A 16% 485 D | 480 D | 00 00 00 0.0 0.0 0.0
14(CC 1006120526 [RODRIGUEZ BAUTISTA CATERIN ALEJANDRA 96 A 95 A 96 A 24% 955 A [ 480 D| 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15|CC [1030,604,750 RODRIGUEZ CASTANEDA ANDRES FELIPE 96 A 97 A 98 A 24% 9%5 A | 490 D| 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16|CC (1074958618 E MERYYOHAN 95 A 95 A 95 A 24% 950 A | 475 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17|CC (53092185 SALCEDO PRIETO CLAUDIAPATRICIA 96 A 97 D 96 A 24% 9%65 A | 480 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15[CC [1020830,169 |SANCHEZ SUAREZ MARLON BRANDON 90 A 90 D 93 A 23% 90 A [ 465 D| 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19|CC 102239823 |SANDOVAL AREVALO EDWIN ERNESTO 95 A 96 A 98 A 24% 955 A [ 490 D| 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20[CC [1052042518  [TURIZO CHAVEZ GULLERMO ENRIQUE 90 A 90 A 92 A 23% 90 A [ 460 D| 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| [1013,594,338 URUERA LIMA BARUT JHESUATH 96 A 97 A 96 A 24% 965 A | 480 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22[CC [1015396,478 | VANQUENLEONANACAROLINA 96 A 96 A 98 A 24% 960 A | 490 D| 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23|CC [1.067,819,1% [ZULETA LLERENA ROSA ISELLA 96 A 94 A 93 A 24% 950 A | 465 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24| 0% 0.0 00 00 00 00 00 00 00
25|CC 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26|C 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
a1 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2672586 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | CcODIGO: |122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) SANDA MILENA RUIZ MARIN APROBADO A [ 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE II. | CODIGO: |210601001 NO APROBADO o lde o a ses
FECHA INICIO: 17 DE ABRIL DE 2023 FECHA FIN: | 1 DE JULIO DE 2023
PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
4 RAP 4 21060100104 :%r;c;:gg:‘cll;rsnzrét%sezzi%e:‘ng:zfnr;zlﬁtsalu;\I\dzanc;rlﬁ;:fcnc\og\a disponible, aplicando las técnicas de digitacion, las Normas Técnicas colombianas vigentes para su presentacion, las de la 100% APROBADO A de 90 100
5 RAPS 21060100105 E:::ec;‘?ai?g:E:réf:uﬁ;icslac\:; earzli:‘se :f:l‘rg;nsls;;a‘l;vccrs E;r‘\?zsaiiﬁl nprcﬁ;;sso ed; cc;r:‘;‘)g?‘-\éznltaaé:ﬂ;:vndo las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y 100% NO APROBADO o de 0 89.99
6 RAP 6 21060100106 " anasy i ' Sacon i i &« 100%
0%
0%
0%
0%
0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIAN° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Taller Carta Taller Informe Ejecutivo- Clases. Taller Certificado-Constancia Taller Circular Taller Terminos y Generalidades GTC PRODUCIR RAP 4: RAP 5: RAP 6:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION de Informes 185 ESTRATEGIA PEDAGOGICA. Los transcribir |  Elabora | Utilizar las
) documentos documentos | normas
FECHA RECOLECCION ow [ 24]wes: | 4 [ | 1 [ow | 2 [wes: | 5 [ | 2 [ow | 7 [wess | 5 [ | 3 [ow [14]wes: | 5 [ | 4 [ow [21[wese | 5 [ | OSR%JEENSDEE s TGL técnicas
TIPO DE EVIDENCIA e | x| oo | x| oo | x e | X [Leoon | X [ e | X [ e | X [ oo [ X[ e [ [ | X [ [ X [ | X [ [ X oo | X [ | s u‘le\!f‘aur‘!:;;a Va::\yw;;s::; wge::sa, las
VERIFICACION » v c » v c 3 v c 3 v c 3 v c :l‘;aﬁ:?sﬁii OBSERVACIONES disponible, | proceso de 6
RAP 4 transcribir documentos RAP 4 transcribir documentos RAP 4: transcribir documentos RAP 4 transcribir documentos RAP 5: Elabora documentos comerciales, CUMPLE TIVAS, apl compr ylal
RESULTADOS APRENDIZAJE tilizando la tecnologia tilizando la tecnologia iz tilizando la tecnologia iz tilzando la tecnologia |act i proceso SIGUIENDO
disponible, ap! disponibe, ap! disponible, ap! disponible, ap! de compr LA NORMA
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25% 25% U=
N°[ TiPo [ DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA s NO 50% O 2 & & & o o o
1 |CC 1018485699  [ALVARES YULI CATALINA 0 D 0 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| 1032938724 BAQUERO CASTAREDA KARIN LORENA 97 A 97 A 96 A 18% 725 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3 |CC 1018491753 | BAUTISTA GRAZON INGRIS TATIANA 95 A 90 A 96 A 18% 703 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 [CC [1020817,895 | CAMPOS BOCHATE MARCELA ALEJANDRA 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5 |CC 1054562039 | CARMONA CRISTANCHO PAULA DANIELA 0 D 0 D 0 D 0% 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 |71 103237783 |CUELLAR PEREZ BRAYAN SANTIAGO 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 [CC 1022426662 | DELGADO RICO KAREN TATIANA 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5 |CC |1,026297,788 | DIAZ MORALES VAYRON ARLEY, 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
o |CC 1012341980 | DUSSAN HERNANDEZ RICHARD ALEXANDER 90 A 96 A 94 A 18% 700 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10|CC [1014231,074 |LADING BERNALKELLIHOANNA 97 A 97 A 97 A 18% 728 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11|CC [1079,233,250 | LAVERDE ULLOA ANDREA JHOANNA 0 D 96 A 95 A 12% 478 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| |110469840 |LEON BARRETO JAZBLEIDY ALEIANDRA 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| |1025523170 |LOZANO NOVO ANICOLE 96 A 96 A 96 A 18% 720 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14|CC [1015423,727 | MARTINEZ GUEVARA ANGELICA, MARIA 96 A 96 A 96 A 18% 720 D | o0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15|T1 |1100950,052  |MENIALOZANO INGRID JULIETH 90 A 96 A 95 A 18% 703 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16|CC |1004.147.029 | MORENO GAMBOA CAMILA ANDREA 90 A 95 A 97 A 18% 705 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17|CC [1049,020721 | MENDOZA CASTANEDA LIZETH DAYANNA 0 D 0 D 0 D 0% 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18|CC |1000622,587 | MOSQUERA ALEGRIA GEOMAR GREGORIO 0 A 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10|CC [1012449,321 | NAVARRO MORENO LIZETH 0 D 0 D 0 D 0% 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20|CC [1023,364551 | PINZON MARTINEZ JUAN CAMILO 90 A 96 A 95 A 18% 703 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21|CC [s2315710 RAMOS CIFUENTES LUZ MERY 95 A 96 A 94 A 18% 713 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22|CC 1074160835 | RODRIGUEZ CASTILLO LARA KATHERIN 95 A 95 A 96 A 18% 715 D | oo 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23|CC [52538264 RODRIGUEZ MONTENEGRO MARTHA JACKELINE 96 A 97 A 90 A 18% 708 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24|CC [1049,020,032 |ROBLES CASTANEDA GINNA MARCELA 0 D 96 A 96 A 12% 480 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25|CC |1007,449219 | ROMERO SOLER NEUSA VIVIANA 95 A 97 A 93 A 18% 713 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26|CC [s3114,488 VARGAS USSA CLAUDIA MARCELA 94 A 94 A 94 A 18% 705 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27|CC [1.020725,020 |VELAZCO ZORRO JEIMMY ANDREA 94 A 94 A 95 A 18% 708 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28|CC 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29(CC 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30(cC 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31(cC 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32(CC 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33|cc 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34(CC 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672553 - 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.

16/05/23 07:31 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
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 ORAL
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2645987 - 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
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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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2559032 - 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.
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672586 - 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
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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:

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

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
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.
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,70

FICHA 2672583 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 53,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/04/2023 30/04/2023 OTROS 107,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 107,00

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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