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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de julio de 2023

Sefior

EMIIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCCNTR.4505918
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes julio del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCCNTR.4505918 del afio 2023

Flor Angela Guana Bohorquez, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.519.307 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica Jornada Fines de Semana
del Centro de Gestion 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) pago correspondiente al mes
de FEBRERO de 2023, por valor de Tres Millones Seiscientos Veitiséis 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 peso ($402.901) COP.

Plazo: Sera hasta el 3 de julio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacién definida por el Centro de Gestién 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 tematicas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas
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estandares y lineamientos
vigentes para la orientacién

manual, estandares y
lineamientos vigentes

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion Impartir formacién y Acta trazabilidad semana 10
presencial de aprendices en | acompafiamiento al fichas 2713182 TGTH-
el area especifica del proyecto en las fichas | 2672587-2672554-2645997
respectivo programa de 2713182 TGTH- TGA
formacion, en las fases o 2672587-2672554- Horas SOFIA junio
Competencias establecidas | 2645997 TGA
y programadas, y de
acuerdo con las
disposiciones normativas
expedidas por la autoridad
local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera
orientada a través de
medios tecnolégicos
mediante la modalidad de
trabajo en casa.
2 | Orientar y apoyar a los Impartir formacion y Acta trazabilidad semana 10
aprendices en el desarrollo | acompafamiento al fichas 2713182 TGTH-
de proyectos formativos y/o | proyecto en las fichas | 2672587-2672554-2645997
productivos en las 2713182 TGTH- TGA
respectivas etapas de 2672587-2672554- Horas SOFIA junio
formacion 2645997 TGA
3 | Aplicar durante el periodo
de duracion del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias segun Las normas de
normas de competencias fieacis 4 Normas de certificacion estan
que aplica a la funcién certificacion estan vigentes.
; vigentes.
Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagogicas
4 | Cumplimiento oportuno con
las entregas de los distintos | Se dio cumplimiento
formatos y documentos oportuno con las
requeridos en el proceso entregas de los
administrativo; asi como el | distintos formatos y Coordinacion
cargue de evidencias, documentos requeridos
juicios evaluativos y demas | en el proceso
requerimientos en las administrativo
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad
5 Cumplimiento del manual, Se cumplio con el Acta trazabilidad semana 10

fichas 2713182 TGTH-

GTH-F-062 V09




SENA

N

de procesos de formacion a
través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

para la orientacion de
procesos de formacion
a través de ambientes
virtuales de
aprendizaje en las en
las fichas 2713182
TGTH-2672587-
2672554-2645997 TGA

2672587-2672554-2645997
TGA
Horas SOFIA junio

Orientar, apoyar,
acompanar y asesorar en
forma permanente e integral
a los aprendices en el
proceso de formacion,
incluyendo la formulacién y
seguimiento de los planes
de mejoramiento que le
sean asignados

Se oriento, apoyo,
acompafio y asesoro
en forma permanente e
integral a los
aprendices en el
proceso de formacion
en las fichas 2713182
TGTH-2672587-
2672554-2645997 TGA

Acta trazabilidad semana 10
fichas 2713182 TGTH-
2672587-2672554-2645997
TGA

Horas SOFIA junio

Participar en las diferentes
actividades  programadas
por el Centro de Formacion,
encaminadas al
fortalecimiento del proceso
de la Formacion Profesional
Integral.

Se participo en las
diferentes actividades
programadas por el
Centro de Formacién

Actas de asistencia de
participacion en las diferentes
actividades programadas por el
Centro de Formacién

Brindar respuesta oportuna
a los diferentes
requerimientos de la
comunidad educativa a
través de los canales de
comunicacién  dispuestos
por la entidad.

Se brindo respuesta
oportuna a los
diferentes

requerimientos de la
comunidad educativa a
través de los canales
de comunicacion
dispuestos

Se brindo respuesta oportuna a
los diferentes requerimientos de
la comunidad educativa a través
de los canales de comunicacion
dispuestos
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

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

ITEM|  No DELA LUGAR DE INICIO FINALIZACION

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No.68961329 de la planilla, Compensar mes de junio. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl 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 ejecucion de los contratos de prestacion 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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (32) folios
Cordialmente,
/"Q.-u—-? i.":--\__,.-?

Firma

Flor Angela Guana Bohérquez
Contratista

C.C. No. 52.519.307 de Bogota

Recibi a satisfaccion:
Firma
Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.3361473 de 2022
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-814 DEL DIiA 02 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) . Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2672587 del programa TGA, durante el Il trimestre académico del
2023.
No NOMBRES Y APELLIDOS No. PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONOJE AUTORIZA PAREI!IFE)’\IAI;AA(()JION
' DOCUMENTO ¢CUAL? EMPRESA XT.SENA GRABACION VIRTUAL
Anyelo David Avendafio L=
1 Hermida 80124911 X SENA CGA/ avendanoh@sena.edu 3103347083 N/A . T
JFS .co | )
. . ecorredor9@misena.e
2 | Edilberto Corredor Nifio | 74323299 X SENACGA/ | du.co 3112315176 N/A
JFS )
3 | Flor Angela Guana 52519307 flangubo@hotmail 3186840781 N/A =z, -
Bohérquez X SENA CGA / angubo@hotmail.com e
JFS
4
5
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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 daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 814
SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C.,02 de julio de 2023 15:20 horas 16:00 horas
:;ES?T Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
Generalidades de la ficha.
Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

P w N PR

Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2672587 del programa TGA, durante el Il trimestre
académico del 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
210601003 - Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa (fase II).
210601011 - Procesar la informacion de acuerdo
con las necesidades de la organizacion.
210601001 - Producir los documentos que se

Anyelo David Avendafio Hermida

Edilberto Corredor Nifio

origen de las funciones administrativas, < .

9" P . R Flor Angela Guana Bohérquez
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
(Fase I- 1I).

2. Generalidades de la ficha:
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 17 de abril al 01 de julio del 2023:
El equipo ejecutor de la ficha 2672587 TGA manifiesto que la mayoria de los aprendices
asistieron a la formacién en cada una de las competencias programadas para el Il trimestre
académico del 2023, estableciendo los siguientes aspectos que permiten diagnosticar el
comportamiento de los aprendices durante el periodo en mencion:

2.1. Académicamente.

En la mayoria de los casos se evidencio la apropiacion del conocimiento en los temas
transferidos desde cada una de las competencias asignadas para este |l trimestre académico,
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demostrando la entrega, el compromiso el cumplimiento y la calidad en las distintas actividades
programadas por cada uno de los instructores. Sin embargo, las aprendizas LEON CARDENAS
ALISON YEIRDAN y ORTIZ MUCHICON SANDRI JULIANA, quienes presenta novedad con
respecto a su desempefio académico, puesto que no cumplen de manera oportuna con las
actividades y no prestan atencion a las correcciones y recomendaciones indicadas.

2.2. Actitudinales.
En la mayoria de los aprendices se evidencio la participacion en cada una de las formaciones;
demostrando tener respeto no solo por el instructor sino también por sus compafieros,
promoviendo un ambiente positivo.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica desercion (es) de los
siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE
Sofia Alejandra Gutiérrez Chaparro 1.032.936.528 12/05/23

b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacion
para cursar competencia (S)

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA

Intervenir en el desarrollo
de los programas de
Clavijo Romero Lina 1013684166 2278047 mejor_amlgnto

Fernanda organizacional que se
deriven de la funcion
administrativa (fase II).
Procesar la informacion de
Jean Carlos Gerardirio 1066095387 2501704 acuerdo con las

Ropero necesidades de la
organizacion.

c. Conforme a la justificacion descrita a continuacion, el equipo ejecutor en concordancia
con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo
e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

4. Avances del proyecto formativo.

En el Il trimestre del 2023 los aprendices sustentaron la fase | (Andlisis) - Fortalecimiento a
las microempresas de Bogoté en las gestiones administrativay contable (Codigo 12645);
de su proyecto formativo, en donde se evidencio la aplicacién de los conocimientos adquiridos
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en cada una de las competencias orientadas. Adicionalmente desde cada una de las
competencias, se realizaron las debidas observaciones y recomendaciones a cada grupo de
trabajo, a fin de fortalecer, aspectos que permitan la adecuada planeacion, ejecucion y
evaluacién, segun las caracteristicas del area de gestibn administrativa de cada una de las
MIPYMES en referencia a la estructura del proyecto formativo.

Los aprendices que actualmente asisten a formacion siguen conformando los mismos grupos
gue inicialmente se aprobaron:

GRUPO 1 (GRUPO QC S.A.S) OBSERVACIONES
LOPEZ CHACIN ANA REGINA
OLARTE ALMANZAR YURANY KATERINE
ORTIZ AROCA JUAN PABLO
VARGAS AVILEZ LEILA MARIA
VELASCO BENITEZ XIMENA PAOLA

GRUPO 2 (INDUSTRIAS PLASTICAS
RIBOHOR S.A.S)

LEON CARDENAS ALISON YEIRDAN
ORTIZ MUCHICON SANDRI JULIANA
GRUPO 3 (ROY DESIGN S.A.S) OBSERVACIONES
ALFARO MARISOL
CARDENAS AMORTEGUI ANGIE NATALIA
FORERO RODRIGUEZ CRISTIAN FABIAN
RUIZ SABOGAL DUVAN FELIPE
GRUPO 4 (EL MANA S.A.S)) OBSERVACIONES
GUTIERREZ CABRERA EYMY ALEXANDRA
HIGUERA SUAREZ MARIA ISABEL
PAEZ CUBIDES LEIDY MARITZA
PAVAS ESCUDERO KAREN PAOLA
SIERRA DUARTE ANGIE VANESSA
GRUPO 5 (FAMIVIVIENDAS S.A.S) OBSERVACIONES

Se recomienda realizar seguimiento a la
MIPYME, con el fin de verificar que la
informacién suministrada por el aprendiz
sea real.

OBSERVACIONES

RODRIGUEZ TORRES DARWIN DANIEL

CONCLUSIONES

Se dej6é como consigna que los objetivos propuestos por el equipo ejecutor de este trimestre
se cumplieron en beneficio de la ficha, estructurando aspectos que les permitira a los
aprendices afianzar el conocimiento para el lll trimestre de 2023. Los resultados de aprendizaje
de las competencias orientadas para el Il trimestre 2023 ya fueron aprobados en la plataforma
SENASOFIA.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Registrar y reportar las novedades | Anyelo David Avendario
Hermida.

académicas y/o disciplinarias presentadas
durante la ejecucion de la formacién
mediante esta acta, a la carpeta compartida
en drive (Fichas vigentes), con las
indicaciones suministradas por la
coordinacion académica Jornada Fines de
Semana.

Edilberto Corredor Nifio

Flor Angela Guana
Bohdérquez

02 y 03 de julio
de 2023.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 780 DEL DiA 2 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2023

OBJETIVO (S)

e  Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2713182 del programa TGTH durante el Il
trimestre académico del 2023

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT | CONTRATIST OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EX | AUTORIZA FIRMA O

. A A ¢CUAL? EMPRESA T.SENA GRABACIO PARTICIPACION
N VIRTUAL

1 EDUASA%ORAM?.IBE INEZ 79.408.911 X SEN"]AF(S:GA/ martinezlarrarte@yahoo.es 3203887873 NA 7}_/5‘/5 ,/<

2 FLOFééﬂgELQ%EgANA 5219307 X SENfF(S:GA’ fguana@sena.edu.co 3186840781 NA Ry s

3 LINDA (’\:A:E(ISANLOPEZ 52491710 X SENngGA / Imalopezc@sena.edu.co 3002690075 NA Q_gf_/;Q

4 LAEJERQG’TESIO 1010191333 X SENngGA/ Imrubio@sena.edu.co 3134010983 NA (: fﬁfib'

5

6

7

8

9

10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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. 780
SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10
CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: | HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C.2 de julio, 2023 8.:20 9:00
LUGAR Y/O ENLACE: i
Bogota D. C, ambiente global piso 11 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
2. Generalidades de la ficha.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinaciéon Académica.
4. Avances del proyecto formativo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2713182 del programa TGTH, durante el Il trimestre
académico del 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR(A) DESIGNADO
(A

Procesar la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion Fase | Eduardo Martinez Larrarte
Definir necesidades de informacion de la gestion del
talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacién y de las partes interesadas. Flor Angela Guana

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con
los demas y con la naturaleza en los contextos | Linda Maria Lopez Cafidn
laboral y social- Etica

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias
de acuerdo con las politicas, direccionamiento | Laura Rubio Rengifo
estratégico de la organizacién y la normatividad
vigente

Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 17 abril al 1 de julio del 2023:

Académicamente: El equipo ejecutor reporta que su en mayoria de los aprendices de la
ficha desarrollaron las actividades de cada competencia de acuerdo con los lineamientos
e instrucciones que permitan evaluar los conocimientos tedricos vistos, las habilidades y
destrezas desarrolladas en su proceso de formacién aportando a su proyecto formativo.
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La gran mayoria de los aprendices son competentes en las competencias programadas

Novedad la aprendiza Montes Castillo Karol Enith, presenta bajo rendimiento y falta de
calidad en a las actividades propuestas asi mismo la aprendiza Palma Palacios Ménica
Yulie.

Actitudinalmente: Los aprendices muestran respeto por sus instructores y con sus pares;
son receptivos a los llamados que se les hacen, la ficha cumple con el reglamento del
aprendiz se evidencia un aceptable compromiso en el 99% de los aprendices en sus
actividades, la ficha se empodero de su proyecto formativa

Novedad se remitié a bienestar al aprendiz Triana Gonzalez Juan David, por la presunta
ideacion suicida

Se debe remitir a bienestar para seguimiento a la aprendiza Mayorquin Serna Camila
Andrea por falta de habilidades sociales que afectan su proceso formativo.

2. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica la desercion (es) de
los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) | N° DOCUMENTO FECHA REPORTE
Valderram;;/f;gas Maria 1033817855 2 de junio 2023

b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacion
para cursar competencia (s)

NOMBRE N°

COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA
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c. Conforme a la justificacion descrita a continuacion, el equipo ejecutor en

concordancia con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA,

solicita como estimulo e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:
NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

3. Avances del proyecto formativo
Denominacion del Programa de Formacién: Tecnblogo En Gestiébn De Talento

Humano

Cddigo del Programa de Formacion: 112005

Proyecto: 278139

Nombre del Proyecto: Implementar Planes De Mejoramiento En Los Procesos De
Gestién Del Talento Humano Basado En Un Modelo De Gestion Por Competencias
Laborales En Las MiPymes De La Del Distrito Capital

Fase del Proyecto: Uno (1 Andlisis) Desde el 17 de abril al 1 de julio de 2023

Los equipos quedan conformados de la siguiente manera:

No Equipo Pyme Nombre de la pyme

Holguin Hoyos Karina Andrea
Bermudez Arévalo Leidy Stephania
1 Calderon Torres Michelle Alexandra
Henriquez Mercado Silvana Esther
Romero Beltran Wendy Tatiana
Luisa Fernanda Bermudez Velandia
Edgar Andrés Cruz Torres

2 Maria Alejandra Feliciano Silva Texisteco
Juliana Galvez Delgado

Arte didactica SAS

Deisy Lizeth Morales Barreto

3 Maria Camila Ramirez Serna Espumados
Daniel Felipe Parra Braga
4 Karol Enith Montes Pharma Lacteos
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Yuli Paola Urrego

Monica Yulie Palma

William Guillermo Rodriguez
Angie Tatiana Neira Gomez

Valentina Botero
Valentina Pinzén
5 Camila Mayorquin
David Triana
Cristhian Tascon

Botero SAS

Angie Paola Tarazona Vaca

KAREN GISELL

Camila Andrea Rodriguez Ospina

Shirley Loreana Fajardo Jiménez
ELKIN YESID MORENO MORA

VANEGAS
DOMINGUEZ - RESPONSABLE

Procesadora De
Alimentos El Gordo SAS

CONCLUSIONES

Se logra el cumplimiento del entregable de la fase satisfactoriamente, para poder
desarrollar las siguientes fases del proyecto formativo.
Se destaca el trabajo arménico y sincrénico del equipo ejecutor, como pieza fundamental

en el desarrollo del trimestre.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Reporte de las novedades académicas

presentadas durante el Il Trimestre del Eduardo Martinez

2023 Larrarte 2 de julio 2023
Flor Angela Guana

Realizar la aprobacibn de juicios Gonzélez

evaluativos en las competencias

desarrolladas en el presente trimestre Linda Maria Lépez Caiién | 2 de julio 2023
Laura Rubio Rengifo

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.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-805 DEL DIA 2 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) . Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2672554 del programa TGE, durante el Il trimestre académico del 2023
OTRO DEPENDENCIA/ 4 TELEFONO/E 4 FIRMA O PARTICIPACION
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA ¢CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO XT.SENA AUTORIZA GRABACION VIRTUAL
FLOR ANGELA .
1 GUANA 52519307 X SEN\,;\F(S:GA / flangubo@misen.edu.c 3183?407 NA ﬂ oy
BOHORQUEZ ° L
EHUILSON
2 VELASCO 11345103 X SENA CGA/ | evelascol@sena.edu. 31067740 NA =), W
LUENGAS JFS co 42 =
G f
Na Jesd
ANA MARIA SENA CGA/ | ambalcazard@misena. | 30458528
3 f
BALCAZAR DAZA 52421323 X JFS edu.co 15 NA

10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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 dard el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 805
ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10
CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogoté4, D.C., 2 de julio de 2023 14:00 14:40

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION

CGA Piso 11 ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
2. Generalidades de la ficha.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.
4, Avances del proyecto formativo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la Coordinacion Académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices durante el Il trimestre académico del 2023 de la ficha
2672554TGA.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Los instructores integrantes del equipo ejecutor de la ficha 2672554 TGA, acompafaron
las siguientes competencias, fases (si aplica) y los resultados de aprendizaje que
orientaron al grupo durante el Il trimestre académico del afio en curso, segun lo

programado por la Coordinacion Académica:

INSTRUCTOR
(A)

COMPETENCIA

RESULTADO (S) DE APRENDIZAJE

EHUILSON
VELAZCO

210601011
procesar la
informacion de
acuerdo con las
necesidades de
la
organizacion..

21060101101 establecer las no conformidades de la
compilacion y la tabulacion de la informacion, de
acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia
disponible.

21060101102 aplicar procesos de investigacion en
la solucién de problemas que afecten la
organizacion.

21060101103 identificar las necesidades del
proceso de informacion aplicado a las metodologias
de investigacion en la organizacion.

21060101104 disefar instrumentos de investigacion
de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
21060101105 identificar las variables para la
codificacién de la informacion por tabular, de
acuerdo con las politicas y la metodologia
establecida

21060101106 tabular la informacion recolectada en
los instrumentos de investigacion

21060101107 emitir resultados de la informacion
codificada y tabulada.

21060101108 Presentar informes de los resultados
de la informacién procesada

FLOR
ANGELA

2101001
Producir los
documentos que
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GUANA
BOHORQUEZ

se originan de
las funciones
administrativas,
siguiendo la
norma técnica y
la legislacién
vigente (Fase
dos).

21060100104 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 puntuacién, las reglas ortograficas y el
manejo de abreviaturas y acronimos, de acuerdo con
el orden de la solicitud.

21060100105 - Verificar la aplicacion de las normas
gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las
normas técnicas colombianas vigentes para la
elaboracion y presentacibn de documentos
comerciales, actos administrativos y los documentos
del proceso de compra-venta; las de la organizacion
y las de gestion de la calidad.

21060100106- Elaborar documentos comerciales,
actos administrativos y los del proceso de
compraventa, aplicando las técnicas de digitacion, las
normas técnicas colombianas vigentes para la
elaboracion y presentacion de documentos
comerciales, las de la organizacion y las de gestién
de la calidad

ANA MARIA
BALCAZAR

210601003
Intervenir en el
desarrollo de los
programas de
mejoramiento
organizacional
gue se deriven
de la funcién
administrativa.
(fase dos)

21060100303: evaluar y ajustar la ejecucion del
plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo
con las politicas de la organizacion.

21060100304: agregar 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.
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2. Generalidades de la ficha:

Académicamente: La ficha en general, presenta un buen nivel académico,
presentan avances significativos en su proceso de formacion, cumplen con las
fechas de entrega de las diferentes actividades de manera pertinente, en su
gran mayoria muestran compromiso con el proceso de formacién y atienden de
manera respetuosa las observaciones de cada una de las instructoras.

Especialmente la pyme 5 Maquinas y soluciones Mecéanicas S.A.S integrada por
Carlos Rojas, Valentina Parra, Alejandra Prieto, Dilan Santos y Tatiana Avila,
requieren acompafnamiento para aprender a trabajar en equipo, ya que esta
situacion les trae algunos inconvenientes en el momento de desarrollar
actividades académicas.

Se debe llevar a cabo seguimiento al aprendiz Dian Santos, teniendo en cuenta
el bajo rendimiento presentado durante el desarrollo del trimestre.

Actitudinalmente: La ficha muestra en términos generales, una actitud
respetuosa por los instructores y por sus comparfieros, acata de manera
significativa observaciones sobre puntualidad, buen uso del uniforme, respeto
por los ambientes de formacién, no consumir alimentos. La importancia de la
asistencia regular a la formacion.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica:

a. Durante el trimestre se presentaron los siguientes reportes de
desercion de aprendices a la coordinacion de la jornada.
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NOMBRES COMPLETOS

N° DOCUMENTO

FECHA DE REPORTE

/Alejandra Prieto Rubiano 1001284396

3 de julio

b. Durante el presente trimestre no

se presentaron aprendices de reintegro

autorizados por la Coordinacion para cursar competencia (s):

NOMBRES COMPLETOS

N° DOCUMENTO

COMPETENCIA

Jean Carlos Gerardirio Ropero| 1066095387

Producir los documentos Il

a. Conforme con la justificacion descrita a continuacién, el equipo ejecutor en
concordancia con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA,
solicita como estimulo e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRES COMPLETOS

JUSTIFICACION

4. Avances del proyecto formativo:

La ficha se encuentra en el programa Tecnologo en Gestion Administrativa, FASE | del

proyecto “Fortalecimiento a
administrativas y contables”.

Los grupos de Mipyme conformados son:

las microempresas en Bogotad en

las gestiones

GRUPO PYME

INTEGRANTES

Grupo # 1 FUNDACION DHARMA

Liliana Clavijo, Omar Colorado, Andrés
Leal, Diana Pineda y Jheann Rojas.

Grupo # 2 PROTEAS DE LA SABANA
(PRODESAB)

Aura Cristina Castillo, Bianca Pefaloza,
Jeraldine Guzman, Alejandra Barragan,
Nelly Elisa Ramos

Grupo # 3 MORAVI

Natalia Ocampo, Karen Martinez, Claudia
Pacheco, Duban Gulloso

Grupo # 4 NOL PLAST

Vanessa Lopez, Freider Carrillo, Alisson
Serna

Grupo # 5 MAQUINAS Y SOLUCIONES
MECANICAS S.A.S

Carlos Rojas, Valentina Parr@, Alejandra
Prieto, Dilan Santos, Tatiana Avila
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CONCLUSIONES

[ ]
novedades reportadas con anterioridad.

Continuar con el seguimiento de los

aportes y hacer

retroalimentaciones en la reunién de empalme.

La ficha completdé su proceso de formacion en el presente trimestre, con las

las respectivas

Se sugiere hacer un seguimiento especial a los grupos conformados, a fin de

acompafar el trabajo formativo en grupos y el desarrollo efectivo del proyecto de

formacion.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Aprobacién de los resultados de aprendizaje en
SOFIA Plus correspondientes a la Ficha 2672554.

Agregar los documentos correspondientes al
DRIVE.

Reunion trazabilidad equipo ejecutor.

FLOR ANGELA
GUANA
BOHORQUEZ

ANA MARIA
BALCAZAR

EHUILSON
VELASCO
LUENGAS

2 de julio de 2023

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.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 761 DEL DIA 02 DEL MES DE JUNIO DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2645997 del programa TGA, durante el Il
trimestre académico del 2023.
No NOMBRES Y APELLIDOS No. PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREOQ ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA PAREI!FC’\IA?A(():ION
' DOCUMENTO ¢CUAL? EMPRESA NA GRABACION VIRTUAL
ANGIE CAROLINA SENA CGA/ | angiesenainstructor@g i < N
1 CRUZ CARRILLO 1030635134 X IES mail.com 3102886839 ~E<- = e
VICTORIA INES SOTO —
2 OSPINO 52442916 X SENngGA/ vsotopino@gmail.com 3166176825 5
FLOR ANGELA GUANA .
3 BOHORQUEZ 52519307 X SENACGA | Flangubo@misena.ed 3186840781 2y e
CLAUDIA PATRICIA
4 QUIROGA 51876975 X SEN?F(;GA / cquiroga@sena.edu.co 3108096408 th@(
BOCANEGRA
5
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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. 761

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 02 de junio de 2023 7:30 AM 08:35 AM

LUGAR Y/O ENLACE:

Piso 11 Ambiente Global CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
Generalidades de la ficha.
Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica

DN

Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2645997 del programa TGA, durante el II
trimestre académico del 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
COMPETENCIA INSTRUCTOR

Proponer programas de capacitacion para | CLAUDIA PATRICIA QUIROGA
el personal de la unidad administrativa de | BOCANEGRA

acuerdo con las politicas de la
organizacion

Producir de los documentos que se
originen de las funciones administrativas Il | FLOR ANGELA GUANA BOHORQUEZ

Promover la interaccion idénea consigo ANGIE CAROLINA CRUZ CARRILLO
mismo y con los demas -Comunicacion

Comprender texto de ingles escrita y | VICTORIA INES SOTO OSPINA
auditiva

2. Generalidades de la ficha

Académicamente: El aprendizaje es una oportunidad para el crecimiento personal y
profesional para afrontar los diferentes contextos que deben pasar cada uno de los
aprendices pero se presentan dificultades durante este proceso de aprendizaje como
desconcentracion, desmotivacion y falta de organizacion déficit de aprendizaje, falta de
memoria; El quipo ejecutor evidencia que la ficha presenta algunos de estas dificultades
como concentracion y falta de memoria asi que se debe tener un acompafiamiento mas
intensivo y comprensivo frente a ellos las actividades y socializacion de tematica se debe
construir did4cticamente para su comprension
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Actitudinal mente: Los aprendices requieren ciertas capacidades de motivacion para tener
un Optimo aprendizaje, pero no se reduce a ese simple componente si no que se recurre y
es indispensable aspectos que mejoran los procesos los aprendices carecen de algunas
como, puntualidad disposicion y falta de estructuras sociales el comportamiento dentro de
las ambientes y frente de la competencia como organizacion planeacion.

3. Registro de novedades reportadas a la coordinacion académica.

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica desercion (es) de
los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE
CRISTIAN ORELLANO AREVALO 1067591501 01 DE JUNIO DEL 2023

b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinaciéon
para cursar competencia (s)

NOMBRE NUMERO DE FICHA COMPETENCIA
COMPLETO CEDULA

Andrey Eduardo 100691577 2559032 Coordinar

bustos Fontecha actividades del

talento humano

Proponer programa
de capacitacion

Yuli catalina 1018485699 2672586 Comprender texto
Alvarez de ingles
Lina Fernando 1013684166 2278047 Coordinar
Clavijo romero actividades del

talento humano

Proponer programa
de capacitacion

GD-F-007 V04




SENA

N

Conforme a la justificacién descrita a continuacion, el equipo ejecutor en concordancia con el
Capitulo 1l Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo e incentivo

reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S)

JUSTIFICACION

Fallon Katherine Caicedo Gaviria

El liderazgo es una caracteristica
importante que es necesario en un
grupo la aprendiz cuenta con esta
cualidad apoyando celebra los logros
a sus compafieros.

David Santiago Paez Osorio

El aprendiz genera alternativas y es
muy receptivo y aplicado frente a cada
competencia, sus actividades son
entregadas con juicio y descripciéon
coherente y logica frente a las
directrices y lineamientos
convirtiéendose en un ser biosocial y
que maneja una buena praxis

4 avances del proyecto

Proyecto: Fortalecimiento de las microempresas de Bogota en las gestiones administrativas y

contables

Fase: Planeacion

Actividad: Generacién de informe administrativo con la planeacion y formulacion de procesos

para conocer la forma de aplicacion y desarrollo.

GRUPOS

ALLMOTORSS
Geraldine medina
Leidy morales
Yenifer juzgame

Liana Maria Almanza

La pyme debe tener seguimiento por calidad en los
Trabajos su proceso de aprendizaje y seguimiento

de lineamientos no es eficaz

Madox Desing S.A

Fallon Caicedo

Sin novedad
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Leidy Santa
Santiago Herndndez

Colcable SAS
Paubla Guevara
Laura Alonso
Karen Camacho

Sin novedad

Tobias pet shop

David Santiago Pdez
Paula Camila Martinez
Ingrid Cervantes
Yulieth Marin nifio

Las aprendices ingrid cervantes y Paula Camila
Martinez ingresaron a la pyme en segundo
trimestre por inconvenientes de retiro de sus
compafieros donde ellas quedaron sin grupo asi
que se incluyeron a esta pyme con acta de

compromiso y los dos compafieros.

CONCLUSIONES

La ficha culmino el trimestre con todas sus competencias aprobadas

Se evidencia trabajo en equipo y esto aporta a la unificacién y recorrido compacto que deben
tener para el objetivo en comuan de su proceso formativo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE FECHA

Informar novedades de la ficha a
CoordinacionJornada Fines de Semana

Angie Carolina Cruz
Carrillo
02 de junio 2023
la | Victoria Inés Soto
Ospino

Flor Angela Guana
Bohorquez

Claudia Patricia Quiroga
Bocanegra

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: FLOR ANGELA GUANA BOHORQUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2645997 - 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.

17/07/23 20:04

Page 1 of 11




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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 2672554 - 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

17/07/23 20:04
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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 : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672587 - 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 : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713182 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMPRESA

CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA
ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGIAS Y TECNICAS
ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION, QUE PERMITA TOMAR DECISIONES.

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.
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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:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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
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PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 55,20

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
01/06/2023 30/06/2023 OTROS 105,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 105,00
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INSTRUCTOR: FLOR ANGELA GUANA BOHORQUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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