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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de junio de 2023

Sefior

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4499361
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
junio del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4499361 del afio 2023

Gina Licet Mendoza Montes, identificada con la cédula de ciudadania No. 53.044.567 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
del Centro de Gestion Administrativa, 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: 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 Formacién Titulada y/o
Formacién Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas teméaticas: Bibliotecas, gestion
administrativa, gestibn Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacién presencial de
aprendtl_ces en el area C(I_*sp]:aczlflca_(rjel Acta de
spcio Progana. e IOTee. | Seresiza i iecucionce | seguimienoa
establecidas y programadgs y de la formacion de manera formacion semana
. - i ' : 5 Il trimestre de
acuerdo con las disposiciones presencial a las fichas: formacién
. 23[2:%2? Isocale(;( ?12?;(1)?15& enpr?lraterlig 2559029 TGA
. > D 2713180 TGA Horas Sofia del
sanitaria, la formacion sera orientada 5713179 TGA q q
a través de medios tecnolbgicos 2672569 TGA mes de mayo de
mediante la modalidad de trabajo en 2023.
casa.
Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica .
2 | alafuncioén Instructor, asi como a los En este periodo no se N/A
' ejecuto esta obligacion.
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagogicas.
Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos .re.queri.dos en el Consolidacién de los
proceso administrativo; asi como el | documentos solicitados por Se encuentran
3 | cargue de evidencias, juicios la Coordinacion Académica cargados en el
evaluativos y demas requerimientos | jornada Fines de Semana DRIVE.
en las diferentes plataformas en el DRIVE.
dispuestas por la entidad.
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Acta de
seguimiento a la
formacién semana
5 Il trimestre de
formacion.

. . Se realiza la ejecucion de
Orientar, apoyar, acompafiar Y | |5 formacion de manera
asesorar en forma permanente e presencia| a las fichas:
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo la 2559029 TGA
formulacién y seguimiento de los 2713180 TGA Horas Sofia del
planes de mejoramiento que le sean 2713179 TGA

i 2672569 TGA mes de mayo de
asignados. 2023,

Para este mes no
Participacion €n | se participo en
actividades  programadas | ;. iqades

5 | Centro de Formacion, encaminadas por el Centro de Gestin
al fortalecimiento del proceso de la Administrativa. programadas por el

Formacion Profesional Integral. Centro de Gestion
Administrativa.

Participar  en las  diferentes
actividades programadas por el

A continuacidn, 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 ’
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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9451717370 de la planilla, aportes en linea del mes de mayo (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”).

GTH-F-062 V09



SENA

N

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

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

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

Evidencias en (16) folios

Cordialmente,

Firma

Gina Licet Mendoza Montes
Contratista

C.C. No. 53.044.567 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4499361
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-731

DEL DIA 28 DEL MES DE MAYO DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) . llf;r?sfr?atér los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2713179 TGA conforme a su programacion del || Trimestre académico de 2023 a
No. OTRO DEPENDENCIA/ . TELEFONO/EXT. AUTORIZA FIRMA O 4
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO SENA GRABACION PAR\;I;:S_;IES(LZION
1 GINA LI’\SIZOEL_II_VIIEESN DOZA 53044567 X SEN?FgGA / glmend%zdi?c@cb)misena- 3165798036 6'"707 Licei Mendoza M
2 A i 39752676 X SENACCAT | scoral@sena.edu.co 3112371278 %a/_ﬂwf/y_o .
3
4
5
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 731
SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 5
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 28 de mayo de 2023 12:00 12:40
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente 1103 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.
Avance del proyecto formativo de la ficha.

4. Novedades.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar los avances de la ejecucion de la formacién profesional integral de la ficha 2713179
TGA conforme a su programacion del Il Trimestre académico de 2023 a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar El Cumplimiento Del Cronograma Planeado.

De conformidad con lo establecido en el cronograma de actividades, y después de realizar
un analisis de cada una de las competencias programadas, el equipo ejecutor determina que
a la fecha se ha dado cumplimiento a los tiempos establecidos para la ejecucién del proceso
formativo, lo que ha permitido abordar y evaluar las tematicas correspondientes a las
competencias relacionadas a continuacion:

Competencia Resultados De Aprendizaje Instructor

21060101001 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.

21060101002 operar los recursos técnicos y tecnoldgicos | Sandra
disponibles para la atencién y servicio al cliente de acuerdo| Coral
con las politicas de la organizacién, las normas de gestion | Narvaez
de calidad, de seguridad y salud ocupacional.

21060101003 proporcionar diligentemente atencién vy
servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafiol,
aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las

Facilitar el
servicio a los
clientes internos
y externos de
acuerdo con las
politicas de la
organizacion.
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politicas de la organizacion, de acuerdo con los estandares
de calidad establecidos.

21060101004 proporcionar atencion y servicio al cliente, en
inglés y en espafol, de manera efectiva, a través de los
medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando
la comunicacion empresarial, los estdndares de calidad y las
politicas de la organizacion.

21060101005 verificar la aplicacion de las estrategias de
atencion y servicio al cliente, cara a cara, a través de medios
tecnoldgicos en inglés y espafol de acuerdo con la politica
institucional y los estandares de calidad establecidos.
21060101006 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.

21060100101 proyectar la redaccion y elaboracién de los
documentos teniendo en cuenta el asunto, el tipo y las
funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las
normas establecidas.

21060100102 transcribir textos aplicando las técnicas de
digitacion, el desarrollo de habilidades y destrezas para el

Producir los
documentos que
se origen de las

funciones h NP . - Gina Licet
. . logro de la velocidad y la precision; los signos de puntuacion,

administrativas, las reglas ortogréaficas el manejo de abreviaturas Mendoza

siguiendo la 9 g y J Y| Montes

acronimos, de acuerdo con el orden de la solicitud.
21060100103 redactar documentos aplicando las normas
gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las técnicas
de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para
la elaboracién y presentacion de documentos comerciales y
las de gestién de la calidad.

norma técnica y
la legislacion
vigente. Fase |

2. socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas
para el desarrollo de los contenidos.

Con respecto a las competencias programadas, se desarrollan las sesiones de clase a travées
de una metodologia teorico practica, que permite afianzar los conocimientos y destrezas de
cada uno de los aprendices, a través de actividades ludicas, estudio de casos,
presentaciones, entre otras.

Igualmente se hace uso de la plataforma territorium, en la cual se evidencia el trabajo
auténomo de los aprendices.

3. presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

El proyecto asignado a la ficha es el 12645 Fortalecimiento a las microempresas de Bogota
en las gestiones administrativa y contable. Sin embargo, es importante aclarar que deben
apoyar el pool en la Coordinacion Académica de Fines de Semana en el V trimestre de
formacion.

GD-F-007 V04




L4
SENA

N

Fase 1 Analisis

Actividad del proyecto: diagnéstico de los procesos de gestion administrativa desarrollados
en las microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades.

Para dar cumplimiento a la fase del proyecto formativo los aprendices presentaron diferentes
opciones de PYME ante el equipo ejecutor, con el objeto de seleccionar la mas idonea para
el desarrollo de su proyecto formativo durante la etapa electiva.

Para el proceso de socializacion cada una de las instructoras del trimestre oriento la
busqueda de las empresas y seleccién de la misma bajo los criterios establecidos por el
SENA y cumpliendo con la normativa de las MiPymes. La socializacion se llevé a cabo el
domingo 21 de mayo del 2023 en la franja 10:45 a las 12:30 pm, es de resaltar que cada uno
de los equipos de la ficha (5) presento mas de cuatro propuestas, lo cual nos dio un buen
insumo para elegir la mas apropiada para el desarrollo del proyecto formativo.

Cabe resaltar que la ficha se destaco por su compromiso, la presentacién de las pymes conto
con calidad y pertinencia destacandose la responsabilidad de cada uno de los integrantes de

los equipos, lo que se evidencio con la entrega de un buen producto.

A continuacion, se relaciona La MiPymes seleccionada y los integrantes de las mismas:

GRUPO APELLIDOS Y NOMBRE MIPYME

Bejarano Cuervo Ana Cristina
Emayusa Duefias Paula Andrea

CONSTRUCTORA

1 Enciso Sibo Duvan Andres CONANDES SAS

Franco Palacios Luz Edna

Sanchez Ibafiez Nicol Michel
Bulla Torres Karold Daniela
Julio Blanco Hermes Luis

2 Rueda Ramirez Leidy Yuliana SMILES COMPANY
Saavedra Rodriguez Gabriel Antonio
Tole Huertas Angie Caterine
Payanene Molina Diana Marcela
Pineda Cardozo Maryan Camila

3 Quintero Silva Yamid Alexis PUB CAFE MATEO
Rubiano Cruz Nancy Yurani
Velasco Ramirez Laura Kamila
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GRUPO APELLIDOS Y NOMBRE MIPYME

Navarro Ramirez Ingry Vanesa
Nivia Gamboa Angel Mateo

4 Renza Silva Harlison AFISO
Rivera Hortua Angie Lorena
Ruiz Colo Dayana Alejandra
Amaya Martinez Laura Daniela
Baca Rojas Allison Valeria

5 . GLOBAL PRINT
Calvo Sanchez Juan Alejandro

Miranda Paba Antony

Nota: El grupo MiPyme 5 esta en seguimiento, ya que no se evidencia un equipo
consolidado, puesto que los aprendices Calvo Sanchez Juan Alejandro y Miranda Paba
Antony ain no demuestran trabajo en equipo, por tal razon se evaluara su proceso formativo
en las 5 semanas restantes de formacion, para tomar la decision si se divide el grupo o
continua.

4. Novedades

» Inicialmente los aprendices fueron programados con 4 competencias, no obstante,
por motivos de salud de una de las instructoras, se cancel6 para este trimestre de
formacion la competencia intervenir en el desarrollo de los programas de
mejoramiento organizacional que se deriven de la funcidon administrativa - Fase
l.

» El dia 20 de mayo de 2023 se realiz6 por parte del &rea de Bienestar al aprendiz la
eleccion del vocero de ficha, en la cual fue elegido el aprendiz Yamid Alexis Quintero
Silva y como vocero sublider Juan Alejandro Calvo Sanchez.

» A la aprendiza Karold Daniela Bulla Torres CC 1073722627 mediante acta No0.690
del 20 de mayo de 2023 le fue autorizado el reconocimiento de las siguientes
competencias para el programa de TGA que actualmente cursa en la ficha 2713179:

Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion
Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de acuerdo
con las politicas de la organizacién

Intervenir em el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven
de la funcion administrativa

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 externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

» Durante el desarrollo de la formacion se presentd la novedad de retiro voluntario del
aprendiz Miranda Gamarra José Miguel, sin embargo, realizando la revision en la
plataforma Sofia Plus aparece en formacion, por tal razon se procedera a realizar el
proceso de desercion.

CONCLUSIONES

En relacion con lo antes expuesto como equipo ejecutor de la ficha se concluye lo siguiente:

Los aprendices son respetuosos con sus compaferos e instructores, manejan comunicacion
asertiva, lo que permite que Se evidencia trabajo en equipo.

En su mayoria los aprendices se destacan por su desempefio académico y compromiso con
su proceso formativo, las actividades que presentan evidencian calidad, pertinencia y
vigencia, sin embargo, es importante realizar seguimiento a los aprendices Calvo Sanchez
Juan Alejandro y Miranda Paba Antony quienes han demostrado bajo desempeiio y por lo
tanto se les asignara las estrategias pedagdgicas que haya a lugar.

Finalmente, la labor que ha realizado el equipo ejecutor de instructoras durante lo corrido del
trimestre académico, ha permitido alcanzar los objetivos planteados por la coordinacién
académica en cuanto al desarrollo del proceso formativo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Del 28 de mayo al

Continuar el acompafnamiento del avance del Instructores 1 dejulio de 2023.
Proyecto Formativo y la ejecucion de la programados
formacion.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-007 V04




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GINA LICET MENDOZA MONTES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2559029 - 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.

12/06/23 10:19 AM
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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.

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.

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
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672569 - 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

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.

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.

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.
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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 : 13,30

FICHA 2713180 - 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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DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

* 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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

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
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

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

« 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
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713179 - 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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

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.
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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.

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 53,20

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
01/05/2023 31/05/2023 OTROS 107,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 107,00

INSTRUCTOR: GINA LICET MENDOZA MONTES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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