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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 15 de marzo de 2024

Sefior (a)

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858526

Coordinador Académico - Instructor

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual marzo del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5858526 del afio 2024

Aracely Calderén Parra, identificado con la cédula de ciudadania No. 60259400 de
Pamplona (N.S), en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE (S47.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE

de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
1
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QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago

final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES

QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

el Centro de Gestion Administrativa

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de
la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la

formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la formacién
profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario Oriente formacion a las -
segun su modalidad, de fichas asignadas parael | | . S.e sigue las
acuerdo con la programacion trimesgtre en cFLrso indicaciones de'l Fentro
. o de Formacion
de las fichas de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario.
académico y el desarrollo
curricular.
2 Apoyar la preparacién, Orientd la formacion de
desarrollo y evaluacién de los acuerdo con las Se sigue las indicaciones
procesos de aprendizaje en indicaciones dadas en el del Centro de
cualquiera de las estrategias de Centro de Formacidn de Formacion
respuesta institucional para los manera integral
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diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar
los informes de notas de los
aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presentan en el proceso de
formacion.

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como:
- Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre
otros

Se realizo el proceso de
induccidn del instructor y
reuniones.
establecidos por la
coordinacion

Listados de los lideres
de la formacién de la
coordinacion

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracién Educativa,
garantizando que estos datos
al finalizar la formacion se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de

normas de certificacion y
procedimientos que
establecer el Archivo General
de la Nacién y de acuerdo con
el formato GD-F-004 Formato
Unico de Inventario
Documental

Verificacidn de listados con
las fichas en el ambiente
de aprendizaje y Sofia Plus

Asignacion de fichas en
Sofia Plus y verificacion
del listado de
aprendices.
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Informar a la coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo electrdnico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcidn
de aprendices en los diferentes
cursos de formacion
complementaria

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion.

N/A para el periodo.

Gestionar registro fotografico e
informacién basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracién Educativa para
la respectiva carnetizacion.

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion.

N/A para el periodo.

Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccién de
datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA,
con base en la Ley 1581 de
2012

Se sigue las indicaciones
del Centro de Formacion,
en la gestidn de actas y
demas se les explica a los
aprendices que se sigue la
normativa.

Se sigue las Indicaciones
del Centro de
Formacion

Asistir y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacién y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran

En este periodo no se
ejecuto esta obligacién

N/A para el periodo.

Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion. en el Trabajo del
SENA, segun la normatividad
vigente

En este periodo no se
ejecutd esta obligacién

N/A para el periodo.

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de

En este periodo no se
ejecutod esta obligacién

N/A para el periodo.
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cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacidn dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacidn

11

Apoyar la elaboracidn de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacion Profesional del
Centro de Formacidn, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera

En este periodo no se
ejecutod esta obligacién

N/A para el periodo.

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacién Profesional

Se realiza las acciones
solicitadas desde
coordinacion

Se sigue las indicaciones
del Centro de
Formacion

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el drea de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segln
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones
de calidad para los registros
calificados de los programas de
formacidn que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacidon durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad

En este periodo no se
ejecutod esta obligaciéon

N/A para el periodo.

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion

En este periodo no se
ejecuto esta obligacién

N/A para el periodo.
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documental relacionado con el
objeto contractual, segin
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

15 . . Se cumple el contrato a
Garantizar el conocimiento y . Se cumple con la
S . . cabalidad de acuerdo con -
aplicacion de los lineamientos y normatividad de
. . lo pactado en el Contrato .,
normas que rigen la Formacién ., . contratacion.
de Prestacién de Servicios.
16 | Apoyar activamente en el logro . . . S
. Se realiza las acciones Se sigue las indicaciones
de los indicadores y metas .
) solicitadas desde del Centro de
establecidas para el Centro de . .
- coordinacion Formacion
Formacion
17 . Se usa de manera Se cumple y se realizan
Garantizar el uso adecuado de . L
. _, , | adecuada los ambientes de | actividades con los y las
los ambientes de formacidn, asi . .
. aprendizaje y genera en los | aprendices que generan
como el aseo y cuidado de los .
. y las aprendices el respeto | el uso adecuado de los
equipos y elementos que hacen . . .
. e identidad con los ambientes de
parte de los mismos . .
espacios del CGA aprendizaje
18 Se cumple a cabalidad
Reintegrar los materiales y Se dejan los computadores con el cuidado y el
equipos utilizados en los y demas materiales en el reintegro de materiales
procesos formativos lugar solicitados y recursos dados por el
CGA
19 | Participar en procesos de
Evaluacion y Certificaciéon de .
. Se cumple con la Se siguen las
competencias laborales del . ., o
; orientacion de la indicaciones y se
sector educativo NSCL formacién de las fichas cumple con la
240201056 - Orientar \ b€
. . asignadas de acuerdo con normatividad y el
formacién presencial de .. . L,
. la normatividad vigente. modelo de formacion.
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
20 . - . Se cumple utilizando los
Asumir y utilizar sus propios .
I Se cumple con el logro de | recursos propios para el
medios técnicos para que el .
. la formacidn, uso de datos desarrollo de la
objeto contratado se cumpla a . .
) y demas recursos. formacion, marcadores,
cabalidad.
uso de datos.
21 | Aplicar los procesos y

procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionada con el
objeto contractual, segun
Tablas de Retencion

En este periodo no se
ejecutd esta obligacién

N/A para el periodo.
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Documental vigentes de la
dependencia asignada

22

Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023y la
resolucidn 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

Se da prioridad a la
directiva cero papeles y se
utiliza los medios
electrénicos para el
desarrollo de la formacion.

Se utilizan las
herramientas para el
desarrollo de la
formacion.

23

Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto
contractual o las demas que por
ley le correspondan

Se realiza las acciones
solicitadas desde
coordinacion

Se sigue las indicaciones

del Centro de
Formacion

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 75013442 de la planilla, operador y febrero de 2024. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (78) folios

Cordialmente,

%&a—’«y %fﬂo'/\/ 7

Aracely Calderdn Parra
Contratista

C.C. No. 60.259.400 de Pamplona (N.S)

Recibi a satisfaccion:

Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858526
Coordinador Académico - Instructor
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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:

2454594 | PROGRAMA DE FORMACION: [ TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | CcODIGO: |1221 15

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): ARACELY CALDERON PARRA APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 5?3%%?1;22 POCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION | CODIGO: |21oeo10w NO APROBADO o e o 2999
FECHA INICIO: 24 DE ENERO DE 2022 FECHA FIN: [ 09 DE ABRIL DE 2022
PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
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% APROBADO A de 90 100
3 RAP 3 21060100103 Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y 100% NO APROBADO D de 0 89,99
Tran: apli a as de digiacion, a er Y para eriogro deTa velocidad y Ta precision; 10S SIgnos de puntuacion, Tas reglas or
2 RAP2 21060100102 el maneio de abreviaturas v acrénimos. de acuerdo con el orden de 13 solicitud 100%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIAN° 5 PRIMER CORTE TO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
~ ACTIVIDADES DE IMPORTANCIA DE UN DOCUMENTO Vocabulario Técnico GTC 185, [TECNICAS DE DIGITACION CON EL TECLADO SUPERIOR E INFERIOR", [TECNICAS DE DIGITACION CON EL PRODUCIR RAP 1: RAP 3: RAP 2:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Ergonomia, Digitacion (Mecanet) TECLADO GUIA EJERCICIOS CURSO BASICO MECANET | TECLADO GUIA o o8 Proyectarla| Redactar | Transcribir
DOCUMENTOS redaccion y | documentos textos
elaboracién | aplicando | aplicando
FECHA RECOLECCION ow: [ 6 [wes: [ 2 [wwwn [ 1 fon [23wes [ 2 fown [ 2 fom [20[wes: [ 2 [ [ 3 Jom [27]wes: [ 2 fsowww [ 4 Jon ['5 [wess |3 [wwnn |5 on%:::&sne delos | tas normas | tas técnicas
TIPO DE EVIDENCIA e | x oo | oo | RS o | e | X [ oo | oo | e | IR e | oo | oo | X LAS : i de
teniendo en | : semantica, | digitacién, el
VERIFICACION 3 v c ) v c 3 v c ) v c 3 v c A;'-""fﬁl';"::ﬂ OBSERVACIONES cuentael |morfologiay| desarrolio
RAP 1: Proyectar a redacciony RAP 1: Proyectar la redacciény. RAP 1: Proyectar a redacciony RAP 2: Transcribir textos aplicando las | RAP 2: Transcribir textos aplicando las CUMPLE VAS, asu s de habili
RESULTADOS APRENDIZAJE i6n de | teniendo 6n de los teniendo i6n de | teniendo |técnicas de digit én, el I técni ligitacion, el desarrollo de SIGUIENDO LA
en cuenta el asu en cuenta el asu en cuenta el asu habili habili NORMA
PORCENTAJE 30% 30% 40% 30% 30% TEERIER
N°| TIPO| DOCUMENTO NOMBRE Y APELLIDO APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA Kl NO 53% 100% 0% 60% 0% 0% 0% 0% 0%
1[cc |1000034282  |ALEJANDRO BARRERA ALVIS 97 A 96 A 97 A 97 A 95 A 51% 97 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 |cc 1031803817  |ANA SOFIA VASQUEZ VALLE 97 A 96 A 97 A 97 A 95 A 51% 97 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 |cc |1013105777  |DANA LORENA LANCHEROS QUINONES 96 A 96 A 96 A 97 A 90 A 51% 960 A| 00 56,1 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4 |cc [1117489801  |DANNA PAOLA PEREZ BONILLA 97 A 96 A 96 A 96 A 95 A 51% 963 A| 00 57,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5|cC 1023369929  [DAYANA KATHERINE TAPIAS LESMES 96 A 97 A 97 A 97 A 95 A 51% 97 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6 |cC |1013257095  |ELIANA MARCELA SANCHEZ SANCHEZ 97 A 96 A 97 A 97 A 95 A 51% 97 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7 |cc |1003496450  [ESTEFANIA MEJIA VEGA 97 A 97 A 97 A 96 A 96 A 51% 970 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8 |cc 1030615657  [HENRY DARIO BERMUDEZ VERGARA 95 A 97 A 96 A 97 A 95 A 51% 96,0 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9 |cC 1001344385  |JOHAN STEVEN CUBILLOS QUINTERO 97 A 97 A 96 A 96 A 95 A 51% 966 A | 00 57,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10|cc [1014479067  |JUAN DAVID HERNANDEZ BARRAGAN 96 A 96 A 96 A 96 A 95 A 51% 960 A| 00 57,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11|cc [1019124709  |KEYNER BASSA MESTRA 97 A 97 A 98 A 96 A 95 A 51% 974 A | 00 57,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12|cc [1013259321  |MARIA CAMILA SUAREZ MAHECHA 96 A 96 A 96 A 97 A 95 A 51% 96,0 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13|cc [1058198204  |REINALDO RUIZ CAMACHO 97 A 96 A 97 A 96 A 96 A 51% 97 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14|cc [1025320100  |SAMUEL ESTEBAN NIETO SEPULVEDA 96 A 97 A 96 A 96 A 95 A 51% 963 A| 00 57,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15|cc 1000789912 |SANDY YIRLEY GAONA TORRES 95 A 97 A 96 A 96 A 95 A 51% 960 A| 00 57,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16|cC [1023369295  |VALENTINA GUALTEROS RUSSI 95 A 97 A 96 A 97 A 96 A 51% 96,0 A| 00 57,9 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17|cc 1129493647  |YOHERLIS ALEXANDRA SANTOS URDA 96 A 96 A 97 A 97 A 95 A 51% 964 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTIC’!N ADMINISTRATIVA

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

NUMERO DE FICHA:

2823917

PROGRAMA DE FORMACION:

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

| copico: 122115

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

ARACELY CALDERON PARRA

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

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

VIGENTE. FASE |

| CODIGO: |21060101 0

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

APROBADO

A de 90 a 100

NO APROBADO

D de 0 a 8999

FECHA INICIO: FECHA FIN: |
PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
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% APROBADO A de 90 a 100
3 RAP 3 21060100103 Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracioén y 100% NO APROBADO D de 0 a 8999
ARSI S TR A T G s e SR dat Para eTTogro de Ta velocidad y Ta preciston. o5 Signos de puntuacion, Tas Teglas or
2 RAP2 21060100102 el maneio de abreviaturas v acrnimos. de acuerdo con el orden de la solicitud 100%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4. EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE TO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE IMPORTANCIA DE UN DOCUMENTO Vocabulario Técnico GTC 185, [ TECNICAS DE DIGITACION CON EL [ TECLADO SUPERIOR E INFERIOR", [ TECNICAS DE DIGITACION CON EL PRODUCIR RAP 1: RAP 3: RAP 2: : : B
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Ergonomia, Digitacién (Mecanet) TECLADO GUIA EJERCICIOS CURSO BASICO MECANET | TECLADO GUIA B LoS Proyectarla | Redactar | Transcribir
DOCUMENTOS redaccién y | documentos|  textos
Gibes elaboracién | aplicando | aplicando
FECHA RECOLECCION ow: [ 6 [wes: [ 2 Jowwn [ 1 Jow [23]wes [ 2 Jown [ 2 Jom [20[wes [ 2 [ |3 Jom J27Jwes: [2 Jsowwe [afow ['5 Jwes J'3 Jom | OUESERE s NiSmms |l
TIPO DE EVIDENCIA e | x o | [ ooe | [ [ X [ | e | oo [ X oo [ o | [ | [oom [ X [ | [ [ [ | [m== [ X s o gramaticales|  de
niendo en | : semantica, | digitacién, el
VERIFICACION P v @ P v c P v c P v c 3 v c A;‘:":":I'g_:‘:f_" OBSERVACIONES cuentael |morfologiay| desarrolio
RAP 1: Proyectar la redaccién y. RAP 1: Proyectar la redaccion y. RAP 1: Proyectar la redaccién y. RAP 2: Transcribir textos aplicando las | RAP 2: Transcribir textos aplicando las CUMPLE VAS, asu s de habili
RESULTADOS APRENDIZAJE de | teniend de los te de | teniendo [técnicas de di on, el d é d el desarrollo de SIGUIENDO LA
en cuenta el asu en cuenta el asu en cuenta el asu habili habili NORMA
PORCENTAJE 30% 30% 20% 30% 30% DEETER
n°| Tro| pocumeEnTO NOMBRE Y APELLIDO APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA'Y CUALITATIVA st | no 53% 100% 0% 60% 0% 0% 0% 0% 0%
1 |cc |ss969612 ALEXANDRA CALDERA 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 |cc |1021669737  |ALISON MARTINEZ 0 D 96 A 97 A 96 A 93 A 43% 676 D | 00 56,7 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3|cc |52301718 ANDREA VILLAR 0 D 96 A 96 A 96 A 95 A 43% 672 D | 00 57,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4 [cc [1010004461  [DANIEL LOZADA 0 D 96 A 96 A 96 A 97 A 44% 672 D | 00 57,9 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5|cC 1114238590  |DARA PLAZA 96 A 97 A 97 A 97 A 95 A 51% 967 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6 |cC 1012319372 |JAVIER VASALLO 97 A 96 A 97 A 96 A 96 A 51% 967 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7 |cc |1005958772  |KAREN ORTIZ 97 A 97 A 97 A 97 A 97 A 52% 970 A| 00 58,2 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8 |cc |1000216796  |KEVIN BAQUERO 95 A 97 A 96 A 97 A 97 A 51% 9.0 A| 00 58,2 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9 |cC |1030542527  |LAURA CABALLERO 97 A 97 A 96 A 97 A 95 A 51% 966 A | 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10{cc [1013260202  [LAURA CARRENO 96 A 96 A 96 A 96 A 93 A 51% 9.0 A| 00 56,7 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11fcc [10e6718152  |MELISA LUGO 97 A 97 A 98 A 97 A 95 A 52% 974 A | 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12[cc [1033688380  [NICOLAS VALBUENA 96 A 96 A 96 A 96 A 95 A 51% 9.0 A| 00 57,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13[cc [1033100145  |[sARA RUMBO 0 D 96 A 97 A 96 A 0 D 31% 676 D | 00 288 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14[cc [1000494146  [STIVEN TABARES 96 A 97 A 96 A 97 A 0 D 39% 963 A | 00 29,1 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15(cc [1085174401  [THAINA VILLALOBOS 95 A 97 A 96 A 97 A 93 A 51% 9.0 A| 00 57,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16[cc [1022024536  [VALERY LiZARAZO 95 A 97 A 96 A 97 A 96 A 51% 9.0 A| 00 57,9 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17[{cc [1021395810  [VANESSA APONTE 96 A 96 A 97 A 96 A 97 A 51% 9.4 A | 00 57,9 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18|cc  |5896962 MICHELL ARIAS 96 A 96 A 97 A 96 A 97 A 51% 9%6.4 A| 00 57,9 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
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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:

2823922 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | CcODIGO: |122115

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): ARACELY CALDERON PARRA APROBADO A [de o0 100
NOMERE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: C:z%?#%likgi POCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION | CODIGO: |210601010 NO APROBADO o la o 800
FECHA INICIO: FECHA FIN: [
PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
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% APROBADO A de 90 100
3 RAP 3 21060100103 Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracioén y 100% NO APROBADO D de 0 89,99
Transcrit X10s a e o) Fe) o s R e[l sSarrolio de 1 para el 1ogro de 1a velocidad y 1a precision; 108 Signos de puntuacion, 1as regras or
2 RAP2 21060100102 el maneio de abreviaturas v acrénimos. de acuerdo con el orden de la solicitud 100%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4. EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE TO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE IMPORTANCIA DE UN DOCUMENTO Vocabulario Técnico GTC 185, [ TECNICAS DE DIGITACION CON EL [ TECLADO SUPERIOR E INFERIOR", [ TECNICAS DE DIGITACION CON EL PRODUCIR RAP 1: RAP 3: RAP 2: : g E
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Ergonomia, Digitacién (Mecanet) TECLADO GUIA EJERCICIOS CURSO BASICO MECANET | TECLADO GUIA B LoS Proyectarla | Redactar | Transcribir
redaccién y | documentos|  textos
DOCUMENTOS " " "
QUE SE elaboracion | aplicando | aplicando
FECHA RECOLECCION ow: [ 6 [wes: | 2 Jowwn [ 1 Jow [23]wes [ 2 Jowsa [ 2 Jow [20[wes: [ 2 Joww [3Jom J27]wes: [2 [ [afon J's Juess [3 e |5 OUESERE s NiSmms |l
TIPO DE EVIDENCIA e | x o | [ ooe | [ [X [ | e | oo [ X Lo [ [ | [ | [oom [ X [ | [ [ [ | [m== [ X s o gramaticales|  de
niendo en | : semantica, | digitacién, el
VERIFICACION P v @ P v c P v c P v c 3 v c A;‘:":":I'g_:‘:f_" OBSERVACIONES cuentael |morfologiay| desarrolio
RAP 1: Proyectar la redaccién y. RAP 1: Proyectar la redaccién y. RAP 1: Proyectar la redaccién y. RAP 2: Transcribir textos aplicando las | RAP 2: Transcribir textos aplicando las CUMPLE VAS, asu s de habili
RESULTADOS APRENDIZAJE de | teniend 6n de los teniend de | teniendo [técnicas de di on, el d é d el desarrollo de SIGUIENDO LA
en cuenta el asu en cuenta el asu en cuenta el asu habili habili NORMA
PORCENTAJE 30% 30% 20% 30% 30% DEETER
~°| Tro| pocumenTo NOMBRE Y APELLIDO APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA'Y CUALITATIVA st | no 53% 100% 0% 60% 0% 0% 0% 0% 0%
1 |cc |10715481265 |ADELINA CAMILA LOPEZ SANCHES 97 A 97 A 97 A 97 A 90 A 51% 970 A| 00 56,1 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 |cc 1027280247  |ANA MARIA ROA SISA 96 A 96 A 97 A 97 A 95 A 51% 9.4 A | 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3|cc 1006095323  |ANDREA DEL PILAR MADRIGAL RUIZ 97 A 96 A 96 A 96 A 95 A 51% 963 A | 00 57,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4 |cc [1012316952  |ANGIE CAROLINA CARDONA PERDOMO 97 A 96 A 96 A 96 A 95 A 51% 963 A | 00 57,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5|cC 1030533081  |BRIGITTE VALENTINA BELTRAN BOHOQUEZ 96 A 97 A 97 A 97 A 90 A 51% 967 A| 00 56,1 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6 |cC 1023369560  |DANNA NICOLE RINCON MORENO 97 A 96 A 90 A 96 A 90 A 50% 939 A| 00 55,8 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7 |cc |1016000453  |IRIS DAYANNA IBAGUE RODRIGUEZ 97 A 97 A 97 A 97 A 97 A 52% 970 A| 00 58,2 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8 |cC |1025527360  |JESUA DAVID BELTRAN RODRIGUEZ 95 A 97 A 96 A 97 A 97 A 51% 9.0 A| 00 58,2 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9 [cc |1029141362  [KAREN ALEJANDRA BELTRAN DIAZ 90 A 97 A 96 A 97 A 97 A 51% 945 A | 00 58,2 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10[cc [1067869929  |KEILA SOFIA HERRERA CORDOBA 96 A 96 A 96 A 96 A 95 A 51% 9.0 A| 00 57,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11|cc [1013109135  [LAURA VALENTINA RINCON LARROTA 97 A 97 A 98 A 97 A 95 A 52% 97,4 A | 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12[cc  [100098369 LEYDI TATIANA CARDENAS MORA 90 A 96 A 96 A 97 A 97 A 51% 942 A| 00 58,2 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13[cc [1031421283  [NASLY JULIANA CARRILLO HERRERA 97 A 96 A 97 A 97 A 95 A 51% 96,7 A| 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14[cc [1010082466  [NELSON SNEIDER MARTINEZ ARIZA 96 A 97 A 96 A 0 D 95 A 38% 963 A | 00 285 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15|cc  |1033796781 PAOLA ANDREA CARDENAS VILLAMIZAR 90 A 97 A 96 A 97 A 95 A 51% 945 A | 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16|cc [1103739022  |YULIANA SUAREZ FERNANDEZ 95 A 97 A 96 A 97 A 95 A 51% 96,0 A | 00 57,6 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0




FICHA 2823912

Fion e 2R ASISTENCIA
Caracterizacién:
Estado: EN EJECUCION
Focha del Reporte: |08/02/2024
D |Nde Nombre Apellidos Celular Correo Electronico

Documento

8/2/2024]  9/2/2024| 12/02/202| 13/02/2024| 14/02/2024| 15/02/2024| 16/02/2024| 19/2/2024| 20/2/2024 | 21/2/2024 | 22/2/2024| 23/2/2024| 26/2/202a] 27/2/2024| 28/2/2024| 20/2/2024 | 1/3/2024 | 4/32024 |msmmmmeen| 6/03/2024 | 7/03/2024 | mummmn| wnmmmwnn | wwwwwwnnn | 13/03/2024|  14/03/2024.

cc 302537383 eyner12@hotmal.es s s s s s st st s st P st s si si s si si si 3 s si si si si si st
CC | 1023369295| Valentina Gualteros Russi 3163669350] gualteros.senal3@gmail.com A s S s s s sl s s s s s s\ si s si s si st 5 s st st st si st
cc 1030615657 | Henry Dario Bermudez Vergara 3224153203 st st st st st st s st st st st st st st st st st R st st st st st st st st
CC_| 1001344365 Johan Steven Cubilos Quirtero 3124037480  johancubillos075 @gmail.com s st st st st st sl st s s s s sl sl st st s si si s st si si si si st
cc Warcela 3226361554 sanchezeliana380@gmail.com A st st st st st st ) st s si si s\ si s si 51 si st 5 s st st si si st
CC | 1117489801 | Danna Pacla Perez Bonila 3148415614 st st st st st st s st st st st st st st st st st st st st st st st st st st
CC_ | 1015259521 Waria Camila Suarez Mahecha 3222425721 | mariacamilasuarezmahecha @gmail.co o st ® st ® st st st s s s s sl sl st st NO si si s st si si si si st
CC | 1013106777| Dana Lorena Lancheros Quifones 3164879109 orenitalancheros @gmail.com A s B s st S s s s s s s sl si s s s si st 5 s st st st si st
cc 1000034282 Alejandro [Barrer Atvs 3114866432 112@gmail.com st si sl st sl st si sl st st st st st st st st st si st st st sl sl sl st st
cC 1031803817 | Ana Sofia Vasquez Valle 3138206275 anasofia15400@gmail.com s st st st st st st st st st sl st sl sl st st st st st st sl st st st st sl
CC | 1000789912| Sandy Virley Gaona Torres 3012323903 yirlenygaona@gmail.com o st st st st st st st st s si si si si s NO R si st ® s st st si si st
cc Mejia Vega 3143036709 st si R st sl st si sl st st st st st st st st st st st st st sl sl sl st st
cC Esteban Nieto Sepulveda 3226516216 samuestebanieto04@gmail.com s st st st R st st st sl st sl st sl sl st st R st st st sl st st st st sl
CC | 1126493647| Yoherlis Aexandra Santos Urda 3012584641 | santosyoherlis@gmail.com A s R s s S NO/R s s s s s si si s s s si st 5 s st st ) si st
cc Katherine Tapias Lesmes 3134 st si st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st
CC_ | 1058198204 Reinaido Ruz Camacho 3215556102 reinaloruizcamacho 15@gmail.com s si ® st st st st st s s s s sl sl st st s si si s st si si si si st
CC | 1014479067 | Juan Davia Hernandez Barragan 3238700711 | darkwaryt @gmail.com s S 5 s ) S s s s s s s si si s s s si st 5 s st st st si st



mailto:keyner12@hotmail.es
mailto:gualteros.sena13@gmail.com
mailto:henrydariob@gmail.com
mailto:johancubillos075@gmail.com
mailto:sanchezeliana380@gmail.com
mailto:dannapaolabonilla20@gmail.com
mailto:mariacamilasuarezmahecha@gmail.com
mailto:mariacamilasuarezmahecha@gmail.com
mailto:lorenitalancheros@gmail.com
mailto:alejandrobarreraalvis112@gmail.com
mailto:anasofia15400@gmail.com
mailto:yirlenygaona@gmail.com
mailto:mejiastefania04@gmail.com
mailto:samuestebanieto04@gmail.com
mailto:santosyoherlis@gmail.com
mailto:dayannatapiasle@gmail.com
mailto:reinaldoruizcamacho15@gmail.com
mailto:darkxwaryt@gmail.com

Ficha do 2623917 SEGUNDO TRIVESTRE ASISTENCIA
Caracterizacién:
Estado: EN EJECUCION
Focha del Reporte: |08/02/2024
D |Nde Nombre Apellidos Coturar Correo Electronico

Documento

82200  9/2/2024| 12/02/2028| 13/02/2024 14/02/2024| 15/02/202| 16/02/2028| 19/2/2028| 20/2/2028| 21/2/2028| 22/2/200 | 23/2/2024| 26/2/2024| 27/2/2020| 28/2/2028| 29/2/2008|  1/3/2024| 4/03/2024 | 5/03/2024 6/03/2024 7/03/2024 8/03/2024| 11/03/2024| 12/03/2024 | 13/03/2024 | sttt

CC | 1021395810| Vanessa Aponto Barbon 3163895078  vanessaaponte1234@gmail.com st st st st st st st st s s st si si si si si si si si si si si si si si s
PPT 58969612| Aeandra Arias Ramirez 3001457274 lorymoreno2004@gmail.com s s st s si s si st s s st st st st st st st st st st sl st sl sl sl El
cc 3243896024 st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st
CC_| 1030542527 Lawra Caballoro Pineda 3026468012 laurasofiacaballero07 @gmail com st st st s st st si st s s st s si si st st s st st st st st si st s s
CC | 1013260202 Lawra Carreno Garcia 3128182789 laucarreno50@gmail.com s s st si si s si st s s st st st st st st st sl st st sl sl sl sl st El
cc g 3113527495 vale30823 @gmail.com st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st
CC | toto004s|EERY TEEE gmail.com st sl st sl sl st sl st st st sl st st st st st st sl sl sl sl sl st sl st st
CC | 1066718152| Melissa Lugo Acevedo 3001199609 melilugo0107 @gmail.com s s st si si s si st s s st st st st st st st sl st st sl sl sl sl st El
cc 1021668737 | Allson [Martinez Susrez 3138165060 712@gmail.com st si sl st st st si sl st st st st st st st st st si sl st si sl st sl st st
cc Oriz Aley 5124169517  aleykaren28 @gmail. com st st st st st st st st s s st s si si st st s st st st st st si st s s
CC | 1114238590| Dara Plaza Orejuela 3215971744 plazadaravalentina@gmail.com s s st si si s si NO s s st st st st st st st sl st st sl sl sl sl st El
cc 1000434146 Stiven [Tstiares Linarca 421 st sl st sl st st sl st st st st st sl st st R st ] ] ] ] ] st sl st st
CC | 1012319872 avier Vasallo Puertas 3187131908 jvasallo2004@gmail.com s st st st st st st 3 i si si si st st st st st sl st st st st st st st st
°C 22236278 st st si st st si sl si st st st sl NO st st st st st st st st st st st st st
CC | 1085174401 | Thaina Villalobos Fuentes 3229664505 0: .com st st st st st st st st st st st st NO st st st st st st st st st st st st st
cc 52301718| Andrea Viltar Forero 3208746880 | andreavillar. {105 @gmail.com S| st S| S| S| S| S| S| S| S| S| £l S| S| S| S| S| S| S| S| S| S| S| S| S| S|
i 1033100145 Sara Rumbo Ariza 3045369286



mailto:vanessaaponte1234@gmail.com
mailto:lorymoreno2004@gmail.com
mailto:kevinsantiago55555@gmail.com
mailto:laurasofiacaballero07@gmail.com
mailto:laucarreno50@gmail.com
mailto:vale30823@gmail.com
mailto:daniel89lozadac@gmail.com
mailto:melilugo0107@gmail.com
mailto:alisonmartinez2712@gmail.com
mailto:aleykaren28@gmail.com
mailto:plazadaravalentina@gmail.com
mailto:stivenlineros2003@gmail.com
mailto:jvasallo2004@gmail.com
mailto:nicovalbuenacabadia@gmail.com
mailto:villalobosthaina2005@gmail.com
mailto:andreavillar.f105@gmail.com
mailto:sararumbo06@gmail.com

FICHA 2823922

Ficha do 2623922 SEGUNDO TRIVESTRE 2024 ASISTENCIA
Caracterizacién:
Estado: EN EJECUCION
Focha del Reporte: |08/02/2024
D |Nde Nombre Apellidos Celular Correo Electronico

Documento

82200 9/2/2024| 12/02/2028| 13/02/2024 14/02/2024| 15/02/2028| 16/02/2028| 19/2/2028| 20/2/2028|21/2020 22/2/202| _23/2/2008| 26/2/2024| 2722020 28/2/2020| 29/2/2020|  1/3/2020| 4/03/2024| 5/03/2024| 6/03/2026) 7/03/2024) 8/03/2024|  11/03/2024|  12/01/1900|  13/03/2024

cc 1025527360 JESUA DAVID BELTRAN RODRIGUEZ 3160558608 JESSUARODRIGUEZ.222@GMAILCOM s s st ) s s s st s s s sl st s st s s st si si si si st st st
cc 100098369 LEYDI TATIANA (CARDENAS MORA 3226276636 TATIANACARDENAS194@GMAIL.COM s s S s s S s s s s s si s s s s s s si si s si sl st si
cc DAYANNA [BAGUE RODRIGUEZ 3174220731 1109@GMAIL.COM st st st st NO st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st
cc NCOLE RINCON MORENO 3228320258 DANNARINCONO827 @GMAIL.COM st sl st sl sl st sl st st st st sl sl st st st st st st st si st ] Il )
CC | 10715451265 ADELINA CAMILA LOPEZ SANCHES 3155391966 CAMILAO99866 @GMAIL.COM s s st st ) st st NO si s s si s s s s s s si si si si sl st NO
i 7013109135 LAURA VALENTINA RINCON LARROTA 3223082167 | RINCONTI com o o P 5 S s si B s s s s st si s s s s si si st st st st st
G 1033796761| PAOLA ANDREA (CARDENAS VILLAMIZAR 3203940508 ANDREAS70411@GMAILCOM s s s si s s s st s s s sl st s st s sl st st st st si st st st
C3 SOFIA HERRERA CORDOBA 3026328626 KEILAHERRERA959 @GMAIL.COM s s S s st S s s s s s si s s s s s s si si s si sl st st
cc ALEJANDRA  |BELTRAN DIAZ 3245541485| KARENALEIABELTRANDIAZ0728 @GMAL st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st st s st st
cc 1012316952| ANGIE CAROLINA CARDONA PERDOMO 3023143922 | CARDONAPERDOMOA7 @GAMIL.COM s s s A s s s st s s s sl st s st s st st si si si st st st sl
cc 1027260247 ANA MARIA ROA SISA 3142632054] ANAROAMARIASISA@GMAIL.COM s s st st st st st st si s s No s s s s s s si si s si sl st si
cc Y JULIANA CARRILLO HERRERA 3194358935 CARRILLOHERRERAN @GMAIL.COM st si sl st sl st si sl st st st st sl st st st st ) st st st st si sl sl
CC | 103739022 | YOLIANA UAREZ FERNANDE: GLANASUAREZI517 @GMAILCOM st st st st st st st st s s s NO st s st st sl s si si st si si si si
cc 7010082466 NELSON SNEIDER MARTINEZ ARIZA 3242828147 SNEIDER. MARTINEZARIZA@GMAIL.CO s s S s s S NO s s s s [0 s s s s s s si si s si sl st st
cC 1030533081|BRIGITTE VALENTINA | BELTRAN BOHOQUEZ 3242709182 VALENTINABELTRAN1230@GMAIL.CO si si sl si sl sl si sl sl sl sl s sl sl sl sl s sl si st si st st sl NO
cc 1006095323 ANDREA DEL PILAR | MADRIGAL RUIZ 3138598737 | ANDREAMADRIGALO72 @GMAILCOM s s s A s s s ) ) ) ) J st s st s st st NO NO NO st st st st



mailto:JESSUARODRIGUEZ.222@GMAIL.COM
mailto:TATIANACARDENAS194@GMAIL.COM
mailto:IRISDAYANNA1109@GMAIL.COM
mailto:DANNARINCON0827@GMAIL.COM
mailto:CAMILA099866@GMAIL.COM
mailto:RINCONTITINA@GMAIL.COM
mailto:ANDREA970411@GMAIL.COM
mailto:KEILAHERRERA959@GMAIL.COM
mailto:KARENALEJABELTRANDIAZ0728@GMAIL.COM
mailto:KARENALEJABELTRANDIAZ0728@GMAIL.COM
mailto:CARDONAPERDOMOA7@GAMIL.COM
mailto:ANAROAMARIASISA@GMAIL.COM
mailto:CARRILLOHERRERAN@GMAIL.COM
mailto:YULIANASUAREZ1517@GMAIL.COM
mailto:SNEIDER.MARTINEZARIZA@GMAIL.COM
mailto:SNEIDER.MARTINEZARIZA@GMAIL.COM
mailto:VALENTINABELTRAN1230@GMAIL.COM
mailto:VALENTINABELTRAN1230@GMAIL.COM
mailto:ANDREAMADRIGAL072@GMAIL.COM

Chat de la reunién

o Buenos dias para todos.

SISTEMA DE INFORMACION

Buenaos dias

CONTRATISTAS — S| CONTRATISTAS

Asistencia Socializacion Cuentas
de Cobro 2024

14 mar 2024

Coordinacién Académics de Asistencia Gestién Administrativa

L




2. Namero de identificacion *

60259400

3. Carreo electranico Personal *

aracalfe@hotmail.es

4. Correc electrénico Institucional *

acalderonp@sena.edu.ca

5 Dependencia *

doordinacién Gestion Administrativa AGA

ho revele nunca su contrasere,

B¥ Microsoft 365




y

Camilo Andres Arzola Fmenez.

-

La respuesta se ha enviado.

Algo importante que puede hacer a continuac

| Guardar mi respuesta

Iy

SISTEMA DE INFORMACION
CONTRATISTAS — $1 CONTRATISTAS

stag

Jufian Andres C_

er todos




Ver todos

Caenilo Andres Anzols limenez.

J

Sandra Milena ...




Andres Argols himenez
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Camsdo Andres Anzola Jimenez.

GENERAR PLANILLA i
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= : Diligencie la informacién de
los  honorarios de otros

meses recibidos en el mismo
mes objeto del pago.

“Caril

o Andre Artola Nmener
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Camalo Andres Anzola Jimen
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Camilo Andres Arcola Nmener
B bl e

' Camilo seria bueno que nos
compatiera el video p
revisarke en atro momento.

omo se realizaria la relagon
de s planilla N de coreecién
junto a la planilka base 7

Luts Yeris Celis Toledo [N
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GENERAR PLANILLA ~N

Seleccione al frente de la planilia
ohjeto de pago la casilla vacia, la
cual se resaltard con el signo '
Ly posteriormente dirfjase al final de Ia
% pagina y de click en el botén
Generar Planilla.

El sist g una
= emergente solicitando la
- = e informacion de la procedencia del
e B 3 | contrato seleccione la opcidn que
corresponda  al objete de su 3 Milena . Ver todos.
contrato.

Finalmente, descargue la planilla
desde | sistema,

A

s b i ! . | .
amic Andres Anzola imene:
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANG
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de lebrero de 2024

Sation

JULIAN ANDRES COLORADD CALDERON
SUPERVISOR COMTRATO No. CO1.PCCNTR SB53671
Coardinacar Acadsmico
Goordinacion Académica de Asstencia y Geston Atmnisiatva
Bagals

Asunto: Irforme  menslal de  sjecucion
coniraciual Mes de ffiero del afo 2024

Referancia: No CO1 PCONTR 5B5367

AULIANA IVETTE BARRERA BAQUERD, menificada con ka o e cipdacanda No. 1.018.423 524
da Bogow, en m cefided de Confratists dal SENA, an la Coordineckn de Aslstencla y Gestin
Administrativa, en cumplimients del Condrato de Prestacion de Services de la referencia, a
cantruaeiin, presento el Infarme de scthidades realzadas e & mes obist de sobro

Valor y forma de Pago: néal ded peesente contrata ascicnde a A suma de GUARENTA Y SIETE
WILLOMES CIENTD DCHENTA Y CINCOD MiL NOVECIENTOS VEINTISELS MIL FESOS MICTE




Ceedaments,

JULIANA IVETTE BARRERA BAQUERD
Contratista
C.C. No. 1.018.423.524 de Bogota ) l

Recbl a sstistaccian: o
JULLAN ANDRES COLORADO CALDERON
Of CONTRATO Na.

Coordinader Académico

71

B S b

3. Segunio archwo: Gestitn Cortractual

Camilc Andres Areols Nmener
- | [}
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Ceedaments,

JULIANA IVETTE BARRERA BAQUERD
Contratista
C.C. No. 1.018.423.524 de Bogota I

Recbi a saistaccian:

JULLAN ANDRES COLORADO CALDERON
Of CONTRATO Na.

Coordinader Académico

Ver todos

“Carmile Andres Arcols Neenes
B Fl oy D 68



Camilo Andres Arcols Nmener
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JULIAN ANORES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR COMTRATO No. 01 POCNTR SA5367T1
Coordinadar Asadémico
Ca

Asstencia y Gast

Bagolh

Agunte:  Iforme n.oréua- as B{BCULIN
conbrachs| Mes de fabrers 2024

Raferencia: Mo OO1 PCCNTR SESI6T1 del afe 2024

JULLANA IVETTE BARRERA BACH il do cludacand No, 1.018.423 524
de Bogotd, en mi colded de Contrabsta del SENA, en la Convdinockn de Asistencia y Gestidn
Administraiva, o wplimisnta del Conrato d Prosiwdion. e Stk e la et »
cansn prasentc @l Inforne de Ge 5 6 o mes: OLjes0 1 ot

asclands & la suma de CUARENTA ¥ SIETE

Valor y forma de Page: E| valor total del presante cont:
MILLONES CIENTO DUHENTA Y CINGD MiL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS MICTE
{$47 185 926) Esin suma serd pageda por ol SENA al contratista de la siguiente manera: &) DIEZ [10)
Dag0s KuEles comespondientes & los meses 08 FESRERC a NOVIEMBRE de 2024, por vakor e
CUATAO MILLONES CLUATROCIENTOS SESENTA ¥ CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA ¥ CINCO
I"E"CG [34.465 545,00) Micta., 1 UN (1) pago Anal comespon@ente & mas de DICIEMBRE

5 QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA ¥

SEIS PESOS ($2.530.4
Plaza: Serd hasta ol 17 de diclmon de F074

[ oBiETO:

| Prasiar saniocs prolesionakes do can

s prosenc ¥
]

Duiigaciones Especificas; (Trascrba las abigaciones especilicas dal soffialn, denta def sigularse

ougan.

Asunto: Irforme  mensual de  ejecucidn
coniracthzsl Mes de febrers del afo 2024

Referancla: No. GO PGCNTR 5853671 dal afa 2024

: s dal SENA, on 3 Coordinecikn de Asistencia y Ges
mplimienta del Contrals de Prestacion de Sesiiim e 1a referancia, a
confruACkin r.«‘s.rricr Infarma de Acthicades realzadas en o mes abjesa de cobeo

Valor y forma di Pago: B veloe intal del presanly mmmnhmwcmwmvﬁm

mu.u:wes CIENTOL OCHENTA ¥ CINGD Ml ~ VECIENTOS VEINTIS

1847 umm Em wiama sar wwﬂu Do( ol SEI coniralista do 1 smmm mra al nla uln
HRERO 3 NOVIEMBRE de 2

AGAS UAlCs

CM"WMMUmwlmEﬂE MMILUUINEWWENTRFCNCU
BOS (34.465.545.00) Micta oanaumb]m o final coeraspondienin @ mes da DICIE!

H! 4. por vaiar de D05 MILLONES QUINIER Tﬁ.ﬂl’r}\ ML CUATROCIENTOS SETENTA Y

SEIS PESDS (S2.530. 476! Micte.

Plazo: Serd hasts al 17 06 dickamion da 2023

TEmporal, pard Spoy T N 1 CRENEICeN Ge 18 fomackn profemanal
gk ¥ fevst i s etk
trms pecicnen < i derfun de ke picoaans faimalis, pata

i,

iTrsscrbe las flicas dal contrato, danro ded siguierss

GTH-F-062 V10




Onbge mivms Expeeifeen

Diego Loz

Sandra Milenas ...

Chat de la reunién

@ LA PALANILLA DE

dice que quedan 5 minuto:
de ka reunidn

° Anda curramba

Chat de la reunién

@ LA PALANILLA DE

LA PLANILLA DE DIC
b VO

dice gque quedan § minuto
e ka FeLsnidsn




Sandra Milena ...

Wer todos

wioiin A i Coordinacin os |

Adminsracain Educsiiva, | con SOFIA PLUS
gararizanta gue aates tatos 8l
falzsr |8 formacin

e
1 AT PRt i ar
= preteso de cemficacdn |
wnfoemar 3 |3 coordracidn e | No sa secult o5l
Admmistracion Educativa | otligacien en este mes
medianie CTe ewCtnico (35 |
novRaces que £a genaman di i |
wanficacin de regiin dedatos |
an el eploalivo SOFIAPLUS |
farn caia fich asigrada poavio |
18 NBCIPCIEN d BRenCices s
loe  ditgrorees  cursos  da |
Pt cormplame |
Gestionar regist fotogrifico e | Mo s ejeculo esta
Infoemecien bésics de todas (s | obligackén en este mes
Aprerdices oo las fichas
asignadas & la Cocrdnacdn da
Administracien Educaliva para

respoctive camatizack
Dt cumplirien z
de polilica de proteccion de |
datos  percondes  cepin |
Acuerdo 009 de 2016 det SENA, |
con base =n = Ley 1581 de |
22, |
Asisll v paticlar en Jas | Ho s swould

]
ohbligacisn en esie mes.

coordinacion de acusrdn

|"Wa apics para mes cajeto de cabre

| o aphca gara mes cajelo de cobre

| W opics pars mies cbjeln de cobro

wsla | Noaplca para mes coista de cobis.

Chat de la reunién

@ LA PALANILLA DE

HCIEMBRE O FERRER

PARA LOS NUEVOS QUE
FIRMARON CONTRATOD ESTE
MES DE MA

PARA LOS QUE FIRMAMOS




o)
Apcyar i elaborscion de s | No s epculd st
s denlis | obligatiin en esle mes
de

contratacin plblica
ielaconades. can lemenios
propcs de @ Fo
Profesicnal del s
Formacitn, haclendc parta
activa del com

de  gestin
GTH-F-062

procesos e aprendizje
raalizades per aprancices 4
quenes impane Formacion
Prafesional

13 Apoyar  las  aclvidaces | No epcutt  asta
adas con e drea de | obligacicn en esle mes.

i 50
ey aprobade proyecks al
Cenbc  de  Farmacion,
registrande froductos
corcretos  segun  lineas
programilicas SENNOVE
que
e
dn
calf
de |

Cordaimante,

JULIAMA IVETTE BARRERA BAQUERD
Contratista
C.C. No, 1.018.423.524 do Bogotd

feohl a satisfaccian:

JULIAN ANDRES COLORADD CALDERDN
SUPERVIEOR CONTRATO Mo, CO1.PCCNTR.SA53671
Coordinager Acagémice

Camilo Andres Arcols Nmener
B Fl gt

[ apica pars mes chjeto de cobro.

| Mo apica para mes oojeto de cobi

Andres Anzols menes

o = - - S

ehis Toledo (M

Camalo Andres As

s Yeris Celis Toledo [N



malas eslablecitas para el
Centrn de Foemacian

compalencias procesar s

mAnera;
Ficha PETAZ0OTGA, Flha
2023WZATGA. procasar 13
Irdcrmacisn

Flcha 26T0B46TGA. Ficha
2TTARMTGE,  contabilizar
OpBTECiies

°
ima de pardaila.

7 Gararizar el uso adecuado | Ambrenies  donde se | Folbgrallasy
do s embisnts Impertn fanmacicn 404, 533, | [War
Inemacin, asi como el aseo y ¥
cuidada de loe equpas ¥
alsmertas qua hacen parta ¥
8 s mismE |
18 | Rabiegeer los moedales y | Mo ose  eecuid  esis | Noopice par mes objelo de aobeo
aeuiinos ados en os | obligaciin en este mes.
P i ! !
1 | Paticpar en pacesos de | Se  fiens  vigente 13 | Caplura de pantalia
Eveluscion y Cerificacion de | certficacion e la | (Vier Ansoa)
sompelencias laborskes del | compatencia Crlantar
secior  educeivg  NSCL | formacion  presencial  de
240201055 : Orentar | acuerdo 1}
i de o Técnicos
enientos | Mommativa
T0 | Asumr y unlrar sus propies | Mo se  ejeculd  esia | No apics par mes oojstn de cobro
cas para quu ol | obligacken en esle mes:
abjeta contratads se cumpla
& canalldad, |
4l Aplicar  los  procescs ¥y [ No  oee el | No aplics para mes objelo de cobro.
s el liga 1 1 s,

por la enlidad, para ka gestin
docamentzsl reicionada con
el objelc conftractual, ssgun
Fsturcidn
1 de in

Sandra Mil

Chat de la reunién

PARA LOS QUE FIRMAN!
ONTRATO EN FEBRERC

Ver tados PARA ESTE COBRO

de I3 reunidn

e n ’
° Anda curramba



CONTABILIZAR OPERACIONES

& CONTENIDD

[0 A% Ae proanec Ch = g v | I8 & | & & @ 1

A contruacian, relaciona los desplazamiantos que realice previo 3 |3 presantacon de ests infonme. Uns é
waz finalzado cada desplazamianto prasantd af ardenacor ded gasio el Informe en @ Femaln Infonms:

Lagalzacon Despiazamiento Conratista GTH-F-087, en al que Be describleron s @
desamaliadss v los resultados de cads desplazamienio. Cada mnfome cuenla con al
Supardsos £

Se lis1a A continuRcian o sopome be | kg dalos zacdas, los cuales farman o
parle itegral del pressnte informe de sjecucion contractual -
[ TTEM | No DE LA LUGAR DE FECHADE | FECHA DE

ORDEN DE DESPLS o
| VIAJE INECIAL FINAL i
|2

Nots 1: Por cada desplazaminno que Naya resizadn e
enito e fucha post
culente informe de ejscucidn contractual

soporte. En case cu haber reaizads o despla

rign i [ presertacion del mforme

de ejecuciin cantackual, denera repartans en

Para ol il 6 i cusnia me pemilo adjurter: D euidencias

el curmplemiarao 6 165 obligach nirGehaslas y i despia roslizacos y i planila 5o pego

Mo D00 comespondienis s mes, oparador |Decrata Ley 2106 de 2015 — "Decreto Ley Anfiramites]

Ewidanecias an

GTH-F0682 V10

Camilo Andres Arcols Nmener
B Fl gt



(] v | I8 & s G 7 @ 3

A contruacian, relaciona los desplazamiantos que realice previo 3 |3 presantacon de ests infonme. Uns é
waz finalzado cada desplazamianto prasantd af ardenacor ded gasio el Informe en @ Femaln Infonms:
Lagalzacon Despazamienio Conratata GTH-F-067, en ol que 56 descrileron s actiyidades -
desamoliades v ks resullados 48 cads despiazamiento. Cada mforme cuenls con gl visto busno dal
Suprdsce &

Selista a cantinuadion ol sapana de la kg datos zacdos, o8 cumes farman
parle itegral del pressnte informe de sjecucion contractual -

FECHA DE T FECHA DE

[ TTEM | No DE LA
|

LUGAR
ORDEN DE DESPL? © | DE:
VIAJE INICIAL FINAL i

Nats 1: Por coda deaplazamienta que Naya resizads

acfunio al resp
ko e fucha postenor @ la presentacion del mforme
e ejeruciin cantractual, deter reporans en e siguiente informe de spcuckdn contractual

& soporte. En case te haber reaizado o desplazam

e e i il e it adjurer: O

limierao do les

haslg y 08 despian roslizacos y
Mo D00 comespandlents 3 mes, eperador |Decreto Ley 2106 de 2018 — "Decrato Ley Antiramiles"]

Evidancias &n (9] follos

GTH-F0682 V10

Ceedaments,

JULIANA IVETTE BARRERA BAQUERD
Contratista
C.C. No. 1.018.423.524 de Bogota l

Recbl a sstistaccian:

JULLAN ANDRES COLORADD CALDERON
SUPERVISOR CONTRATO No. GO PCONTR SE53671
Coordinador Académico

Camilo Andres Arcols Nmener
B Fl gt
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANG
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de lebrero de 2024

Sation

JULIAN # = E5 COLORADD CALDERON

SUPERVI & COMTRATO No. CO1.PCCNTR SBS36T1
Coordinag  adsmico

G0N INA Gy ACBGATICE de Amstencia y Gestion Atmnisiatva
B |,

Asunto: Irdorme menslal de  ejecucin
contraciual Mes de febrero del ana 2024

Referancia: No CO1 PCONTR 585367

JULIANA [VETTE BARRERA BAQUERD, idensicada con ks cédula de eixdadanis No, 1.018.423 524

fed 46 Conirabsla dal SENA, en la Coondinecidn de Aslstencla y Gestidn
Administrative, en cumplimisne del Corfrato de Prestacen de Serviccs de 1 referoncla, a
contruscibn, preserto ol Informe de sctvicedes realzadas s e mes objels de <oboo

Valor y forma de Pago: El valor nfal def peesente contrafo asciends a la suma de GUARENTA Y SIETE
MILLOMES CIENTO DCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEWNTISEIS MIL PESOS MICTE

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANG
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de lebrero de 2024

L=
Safian
JULIAN ANDRES COLORADD CALDERON
SUPERVISOR COMTRATO No. CO1.PCCNTR SB53671
Coardinacar Acadsmico
Goordinacion Académica de Asstencia y Geston Atmnisiatva
Bagals

Asunto: Irdorme menslal de  ejecucin
contraciual Mes de febrero del ana 2024

Referancia: No CO1 PCONTR 5B5367

AULIANA IVETTE BARRERA BAQUERD, menificada con ka o o cipdacanda Mo, 1.018.423 524
da Bogow, en m cefided de Confratists dal SENA, an la Coordineckn de Aslstencla y Gestin
Administratva, en cumplimients del Condrato de Prestacon de Services de la referencia, a
cantruaciin, presento ol Infarme de scthidades realzadas e & mes obist de sobro

Valor y forma de Pago: néal ded peesente contrata ascicnde a A suma de GUARENTA Y SIETE
WILLOMES CIENTD DCHENTA Y CINCOD MiL NOVECIENTOS VEINTISELS MIL FESOS MICTE




O T S e S S | P i

Bogota D.C., 16 de febrero de 2024

Sadon
JULIAN ANDRES COLORADD CALDERON
SUPERVISOR CONTRATO Na. CO1 PCONTR 5653671 &
Coardinadar Arademico
Goardinacicn Académica de Asistencin ¥ Gesliin Administmiva
Bogola

Asunto: Indorme  rensial o8 ejecucain

contrachal Mes de fabrero del afo 2024

Referancia: No CO1 PCONTR 5BS3671 dal afa 2024

JULLANA IVETTE-BARRE RA BACUERD, idenaficada can 1a o de cisdatania No. 1 018423 524
de Bogoad, en mi ’ﬁlum' de Conirmtista dal SENA, en & Coordinecin de Asistencls y Gestiin
Administratva. &n cumplmients del Gentramn de Prestacion de Servioes oe la referencia, a
canirwacin, presento ¢! Infamme dn Btiiaades realZadas e 6 Mes OLjel 0e Cobro

Valor y forma de Pagn: Bl yako el dol pasenis cantrata esclane . sume do CUARENTA ¥ SIET r—
MILLONES CIENTD OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESQOS M1
{547 185 926} Eals auma sard pegada por ot SENA al confralista de la sguisnte menara: 6) DIE
pagos quales comespondentes A Ios moses do FEBRERC 3 NOVIEMBRE do 2024, por valor o
CUATRC MILLONES CUATROCIENTOS sr_aENTAY t:moo MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO

PESOS (34,465 545,00) Micto , cace (1) pa al comaspondieni of mes de DICIEMBRE
Ao 2074, por vakor de DDS MILLONES FUINIENT{]‘- TRE NTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y
SEIS PESOS (S2.530.476) Micte.

Plazo: Sert hasta al 17 g6 dicemans da 2024

i el s ¢
135, elabe

rary cargar

Se et =l siguients

onfrain

2 inicio del contrato

Camilc Ahdres Ardols Nmener
- T
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“Care Andre Aruls Neener
- ot

e

Febrero Engro Barr fa e 00| TARIFS
e Planiila Pl A o . W Radicacion pago 58 . e eimezitn an i Fusnle 500
Ingreso Bas, - IBC 5 1785218 0,00 "
Aparie obhg: 5 EagUNIIan Gocial ST 233 30 1WA (S 65 RE! F‘UN‘;‘«BL E) a0 19% LU
Aporte obl io a seguridad social Pensian 3 285.600 Menos Retencion en la Fuents 0,00 0.00%
Aparte obligatoro a Fondo de soli Pensional : Menas Retencion VA 4,00 15%
ARL T 5 9.400 Reasica - 8200 3B.290.00( ©0.965%
Apories & Fondo o T 3 9.505.208 - - .00
3 1.116.386 - .00
Apories voluntarios a cuentas AFC Y AVC 14.803.916 - .00
[ T 5 G918 5 Owas Retanciones 0,00( G.000%
Intereses Prestamo de Viviends  § 4 ] = Otras Remancicnes 0,001 QA0
Aportes pensan de Noresos de oiros Meses cobredos en o me: - Otas Ratanciones 4,00 0000%
Aporles salud de ingreses de obos meses cobrados an &l mes Otz Retenciones 4,00 G000
Aportes A FLL 9% Ingresos de oiros messs orbrados en el mas 3
Descusrios de Loz 0,00
Omasyentas sa pmbarpa (S) iene) 0,00
____VALOR A PAGAR.

SON: CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTISIETE MIL TR 08 VEINTISEIS PESOS MICTE Js
ACTMIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

ard el desarrallo de 1 formacion profesional integral con calidad, oportunidad y eficiencia en los programas de r

lo y evaluacidn de los p aprendizafe en cudlquiera de las estrategias de respuesta instituci

r aportunanente en el sistema Sofia Plus, todas 1 ctividades relacionatas con el procese oe Formacidn Profestonal

verificar el correcto registro e datos de los aprendices en el aplicative SOFIA PLUS e informar las novedades por escrito

rnf1mr a la coordinacidn de Administracidn Educativa mediante corren electrdnice las novedades gue s gensren de la wverificacidn de

sriar registro fotogréfico e informacion bésica de todos los aprendices de las fichas asignadas & 1a Coordinscidn de Adninistraci

ntg al ipstructive de politica de proteccite de datos persenales ordo B89 de 2016 del SEMA,con base en la Ley

Asistir y participar en las reunicnes programadas por las coordinaciones, conités de evaluscitn seguimiento de Los aprendices cuando
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SEAVICIO NACIONAL
DF APRENDIZAIE

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PROGRAMA DE FORMACION: TAA

COMPETENCIA A DESARROLLAR: 210601024 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas.

Resultados de aprendizaje:

21060102403: Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de digitacién y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad,
precision; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la
organizacion.

INSTRUCTORA: ARACELY CALDERON P.
PLAN DE MEJORAMIENTO

1. Consultar que es ergonomia, para que sirve, sus componentes y cuales son las posturas
adecuadas que se deben mantener y dibujar cada una de ellas.

2. Mencionar las caracterizaciones que debe tenerse en cuenta en el espacio o puesto de
trabajo al laborar en una organizaciéon explicando y dibujando cada uno.

a. Estructura organizacional

b. Ambientacion (lluminacion, ventilacion, color, ruido, mantenimiento, decoracion)

3. Elaborar un mapa mental sobre la normatividad que se debe aplicar para la ergonomia.
4. Explicar los pasos a tener encuenta en el momento digitar correctamente.

5. Nombrar los elementos y Utiles para el proceso de digitacion y/o transcripcion.

6. Consultar y explicar la normatividad que se tiene encuenta en la papeleria y sobres (
concepto y clasificacion) NTC 1001.

7. Realizar lecciones numero 1 al 10 del curso de mecanografia Mecanet con las
indicaciones dadas en formacion y su evidencia correspondiente.

8. Dibujar el teclado e identificar con colores diferentes cada una de ellas.

9. Consultar las manos izquierda y derecha en la digitacion con sus letras respectivas que
corresponden al digitarlas y dibujarlas respectivamente.

10. Explicar para que sirve y en que consiste:



Teclado guia

Teclas numérico y simbolos
Teclas especiales

Teclas de funcion

Teclas de direccion

Pa0oR

11. Digitar los siguientes ejercicios con 5 renglones para cada uno de ellos.
FILA GUIA
Objetivo:

v Conocer con que dedo y de que mano, se debe presionar cada letra.
v Realizar los ejercicios para memorizar la localizacion de las teclas alfabéticas
ubicadas en la fila del teclado guia del teclado ( a,s,d,f,g,h,j,k,I,f.)

OO0 ARANANH
fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj
dfg hjk dfg dfg hjk dfg hjk dfg hjk dfg hjk dfg hjk dfg hjk dfg hjk
asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg
gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa
nikjh nlkjh nlkjh flkjh flkjh flkjh flkjh flkjh nikjh Alkjh dlkjh

adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg
gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfs
nlkj nlkj nlkj nlkj nlkj flkj Alkj Alkj Alkj nlk] Alkg Ak Alk] Alkg Alk]
ki iR JkiA Jkif jkif ki Jkn jkIA kIR kiR ki jkiA jkIA jKIA jkif
adg fnkh adg nkh adg fnkh adg nkh adg rikh adg nkh adg rikh adg
sflj sflj sfj sflj sfj sflj sfj sflj sfj sflj sfj sfij sfj sflj sflj sflj sflj sfijs
dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh
ansld anfsld ansld ansld afsld afnsld ansld ansld afsld ansld ansld
dnjah dnjah dijah dinjah dijah dinjah dijah dijah dijah dijah
gda hki gda hki gda hkii gda hkii gda hkin gda hkin gda hkn gda
kad gns kad gns kad gis kad gnis kad gns kad gnis kad gns kad
asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala
dana dana dana dana dana dana dana dana dafza dafna dana
faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja
hada hada hada hada hada hada hada hada hada hada hada
gasa gasa gasa gasa gasa gasa gasa gasa gasa gasa gasa

falda falda falda falda falda falda falda falda falda falda falda
salga salga salga salga salga salga saiga salga salga salga salga
salada salada salada salada salada salada salada salada salada

Mil gracias y bendiciones...!!!
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIJE.

® Programa de Formacioén: Tecnodlogo en Gestion Administrativa

Cédigo Programa de Formacion: 122115

e Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativas y contables.

e Fase del Proyecto: Fase |-l
o Actividad de Proyecto: Diagndstico de los procesos de gestidon administrativa desarrollados en
las microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades. Plantillas

de cartas para la propuesta de documentos.

Competencia y resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Competencia: 210601001 Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. Fase | - Instructora Aracely Calderon Parra

Resultados de Aprendizaje:

21060100101- Proyectar la redacciéon 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 digitacidn, el desarrollo de habilidades y destrezas
para el logro de la velocidad y la precisién; los signos de puntuacién, las reglas ortograficas y el manejo de
abreviaturas y acréonimos, de acuerdo con el orden de la solicitud.

21060100103- Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis;
las técnicas de digitacidn, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentacion de
documentos comerciales y las de gestidn de la calidad.

Competencia: 210601007. COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO
EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e 21060100701 Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con las necesidades
prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, practicas de la organizacion.

© 21060100702 Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con los requerimientos
y las funciones de la unidad administrativa.

® 21060100703 Verificar la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad administrativa que
cumpla con los estdndares de calidad establecidos por la organizacién, la politica institucional y la
normatividad vigente.

GFPI-F-135 V01
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e 21060100704 Estructurar tareas y actividades para el talento humano asignado, de acuerdo con las
necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestién de la calidad y las normas de la
organizacion.

Competencia: 210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e 21060100601 Identificar necesidades de capacitacidon para el personal de la unidad administrativa de
acuerdo con los propésitos, las politicas de la organizacién y la normatividad vigente.

e 21060100602 Proponer y promover programas de capacitacién de acuerdo con las necesidades de
entrenamiento del Personal de la unidad administrativa, y las politicas institucionales.

e 21060100603 Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad
administrativa, cumplan con estandares de calidad establecidos por la organizacién.

e 21060100604 Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas de capacitacion
de acuerdo con los requerimientos de la organizacion.

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz

La ejecucion es una de las funciones fundamentales del proceso administrativo, junto con la planeacién, la
organizacion, la direccién y el control. Como tal, la ejecucion es la parte del proceso que implica la realizacidon
de un conjunto de tareas y operaciones. En este sentido, supone realizar las actividades establecidas en el
plan de trabajo. La ejecucién se encuentra, generalmente, dirigida por un supervisor, quien se encarga de
conducir, orientar y ayudar a los empleados en sus labores.

En su proyecto formativo estd enfocado a evidenciar las estrategias implementadas que fomentan la
competitividad empresarial.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de Reflexidn inicial.

Con la elaboraciéon de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacidn de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos tecnoldgicos y actitudinales que
requiere para el logro de los resultados descritos en la parte superior que orienten la adquisicién de
conocimientos especificos y transversales para el logro de los objetivos del proceso formativo a través, de la
estrategia de formacién por proyectos.

GFPI-F-135 V01
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Apropiacidn - Teorizacidn o conceptualizacion

En el modelo pedagdgico del Sena, el aprendiz es el actor mas importante del proceso de formacidn; el
instructor es el principal apoyo para la apropiacién de los contenidos inmersos en el Programa de Formacion
Tecndlogo en Gestién Administrativa. Es por esto que las actividades que se proponen a continuacidn tienen
como principal objetivo lograr un aprendizaje significativo del conocimiento mediante la construccién de
conceptos para el desarrollo de competencias aplicables en el sector productivo. Con base en lo anterior lo
invitamos a desarrollar cada una de las actividades propuestas a continuaciéon de forma responsable y
reflexiva adoptando una posicion critica frente a los contenidos.

Teniendo en cuenta que, en las actividades de reflexidn y contextualizacidn, se ha identificado la importancia
que reviste la planeacién estratégica en las organizaciones, las siguientes actividades le ayudaran a apropiar
los contenidos, conceptos y teorias propias del proceso administrativo; por consiguiente, debe desarrollarlas
de manera reflexiva y consecuente con las indicaciones de su instructor y tomando como referencia el
Material de Apoyo suministrado previamente.

e Dentro del contexto organizacional el proceso administrativo juega un papel importante, ya que es éste el
que marca la planeacién, organizacion, direccién y control de las funciones y actividades propias de la
empresa. Por lo anterior, van a indagar acerca de la importancia y la relacién existente entre las fases del
proceso administrativo. De igual forma, van a hacer énfasis en las fortalezas y oportunidades que genera
dicho proceso al interior de la organizacién.

Para la anterior consulta puede conformar grupos de trabajo. El resultado de la consulta lo deben evidenciar
a través de un cuadro comparativo.

Para la consulta pueden tener en cuenta el siguiente link:
https://prezi.com/vwyf-h4pkde4d/presentacion-sobre-el-proceso-administrativo/

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

Estimado aprendiz es el momento para ver, tomar nota y analizar el contenido del siguiente video sobre
Historias de Exito de Emprendedores SENA - Fondo Emprender, en donde se integra la importancia del
esfuerzo y la constancia en el logro de los objetivos

Video:

https://www.youtube.com/watch?v=2P3w-M_XONs

Es importante que después de ver el video responda:

¢Qué hace a la empresa ser competitiva en el sector empresarial?

¢Qué les hace falta a las microempresas de Bogotd, para ser reconocidas como grandes empresas?
¢Cudles son las caracteristicas de un emprendedor?

¢Cémo se podria definir un emprendedor y cuales son sus caracteristicas principales?

GFPI-F-135 V01
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La Coordinacién de las Actividades del Talento Humano es propias de la Gestién administrativa, ya que en
ésta los gestores desde sus funciones apoyan al personal de la unidad administrativa facilitando vy
coordinando el buen uso de los recursos. Por tal motivo, toda persona que sea formada en el programa de
Gestidn Administrativa debe desarrollar un conjunto de competencias que le permitan el buen cumplimiento
de sus labores. Con base en lo anterior, responda la siguiente pregunta: ¢ Cual debe ser el perfil académico y
humano que debe tener un Gestor administrativo?

El desarrollo de las anteriores actividades no es propiamente evidencias para entregar al instructor, tienen
la funcién de potenciar conocimientos y generar reflexién sobre el tema.

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

Otra de las competencias fundamentales en el gestor administrativo, es conocer sobre la importancia y
conformacion de un programa de capacitacion al interior de la organizacion.

En la actualidad la capacitacion en las organizaciones es de vital importancia porque contribuye al desarrollo
de los colaboradores tanto en lo personal como en lo profesional. Algunos de los propdsitos que tiene la
capacitacién al interior de las organizaciones es el desarrollo integral de sus colaboradores. Es el aumentar
la rentabilidad de la organizacion y generar las competencias fundamentales para solucionar los problemas
que se presenten. De igual forma, desarrolla una alta moral en los empleados. Con base en lo anterior,
converse o dialogue con una persona que haya sido capacitada en una empresa y formulese las siguientes
preguntas: ¢ Qué cambios percibié en lo personal? ¢Su rendimiento laboral se incrementd? ¢ Fue capacitado
en temas de su interés? Posteriormente socialice las respuestas en clase.

Las respuestas a estos interrogantes NO deben ser entregados a sus instructores como evidencia, solamente
constituyen una estrategia diddctica para activar conocimientos y generar espacios de reflexion.

A continuacidn, se presenta el enlace de un video sobre capacitacion.
Video. La importancia de la capacitacidn: https://www.youtube.com/watch?v=3X9POWRo0GiU&t=57s

A partir del anterior video enuncie 5 razones por las cuales los colaboradores de una empresa deben ser
capacitados.

El desarrollo de las anteriores actividades no es propiamente evidencias para entregar al instructor, tienen
la funcién de potenciar conocimientos y generar reflexion sobre el tema.

e Ambiente Requerido: Virtual — Plataforma Territorium — Meet - Classroom
e Materiales: Documentos digitales, computador, libreta de apuntes. Portafolio del aprendiz.

Tomando como referencia la planeacion pedagdgica y las orientaciones para elaborar guias de aprendizaje
citado en la guia de desarrollo curricular

GFPI-F-135 V01
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3.2. Actividades de contextualizacidén e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje

Para iniciar el trabajo, los invitamos a realizar de forma interdisciplinaria y en los equipos de trabajo las
siguientes actividades

Dada la naturaleza de la administracidn, al ser un trabajo de oficina, se hacen necesarios unos conocimientos
basicos previos para facilitar el aprendizaje y las practicas dentro de clases, estos serdn listados a
continuacion

eLecturay escritura

*Manejo de correo electrénico

eConocimientos bdsicos de manejo de un computador

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

<& En equipos de trabajo elaborar mapas mentales de la lectura de administracién de personal,
socializar e identificar las funciones directivas, operativas y secundarias del talento humano.

< Elabore su perfil de cargo teniendo en cuenta los elementos constitutivos de un perfil.

<® Identifique a través de una sustentacion, cuales son las aplicaciones de la direccidon del talento
humano y como se aplica en las empresas.

<& Elabore la Guia de Manuales e identifique sus elementos, diferenciales y aplicaciones.
<& Elabore los manuales administrativos de la microempresa asesorada.

<& Presente en la plataforma Classroom las evidencias solicitadas.

° Ambiente Requerido: Virtual — Plataforma Territorium — Meet - Classroom

° Materiales: Documentos digitales, computador.

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

<® En equipos de trabajo realice la sustentacién de los fundamentos de la capacitacion.
<* Elaborar mapas mentales de los fundamentos de la capacitacién, la induccion y el entrenamiento.
<> Realizar mapas conceptuales del DNC, del Plan de Capacitacion.
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<& Identifique a través de una sustentacion, cudles son los elementos y lineamientos para realizar una
capacitacion.

<& Elabore el DNC necesario para la micro empresa asesorada.

<& Elabore el plan de capacitaciéon necesario para la micro empresa asesorada.
<® Realice la capacitacién para la microempresa asesorada

<& Presente en la plataforma Classroom las evidencias solicitadas.

Ambiente Requerido: Virtual — Plataforma Territorium — Meet - Classroom Materiales: Documentos digitales,
computador.

3.3 Actividades de Apropiacién
Apreciado aprendiz:

En el modelo pedagdgico del Sena, el aprendiz es el actor mas importante del proceso de formacion; el
instructor es el principal apoyo para la apropiacién de los contenidos inmersos en el Programa de Formacién
Tecndlogo en Gestidén Empresarial. Es por esto que las actividades que se proponen a continuacién tienen
como principal objetivo lograr un aprendizaje significativo del conocimiento mediante la construccién de
conceptos para el desarrollo de competencias aplicables en el sector productivo. Con base en lo anterior lo
invitamos a desarrollar cada una de las actividades propuestas a continuaciéon de forma responsable y
reflexiva adoptando una posicion critica frente a los contenidos.

Al realizar las siguientes actividades se busca la sensibilizacién del aprendiz en cuanto a la importancia del
conocimiento de la normatividad vigente para la produccién de documentos, reconocer la distribucion de las
partes de la carta, distinguir estilos de cartas comerciales, presentar documentos estéticos con margenes y
espacios adecuados.

Competencia: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacion vigente. - Fase I.

Exposicion Generalidades Guia GTC 185 (vocabulario técnico).

Consulta Aspectos generales utilizacion de cartas.

Explicar la importancia del Puesto de trabajo, ergonomia y ejercicios de digitacion teclado guia.
Preparacion proyecto y entregable- plantilla carta con comentarios aclaratorios

En la competencia Producir documentos I, el instructor solicita lo siguiente:

Semana 1: Ejercicio signos de puntuacién en linea.
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Semana 2: Realizar taller categorias gramaticales.
Generalidades Guia GTC 185 (vocabulario técnico).
Semana 3: Realizar taller uso de abreviaturas, acronimos y siglas
Ejercicio prdactico de identificacion zonas de distribucidn comunicaciones escritas empresariales
Semana 4: Aspectos generales utilizacion de cartas.
Semana 5: Puesto de trabajo, ergonomia y ejercicios de digitacion teclado guia.
Semana 6: Desarrollar actividad sobre el concepto de oracidn y clasificacién de oraciones.
Semana 7: Parrafo: concepto, estructura y clasificacion.
Semana 8: Preparacién proyecto y entregable plantilla de carta con comentarios aclaratorios
Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar las siguientes actividades de planeacién aplicada al proyecto

formativo propuesto para aplicar los conocimientos adquiridos previamente. Usted debe trabajar con sus
companferos de grupo PYME.

De igual forma se realizardn ejercicios practicos que implican la planificacién y redaccién de textos de acuerdo
con las caracteristicas del lector, ordenar ideas para crear esbozo y corregir el mismo hasta obtener el texto
deseado.

Ambiente Requerido: Los ambientes a tener en cuenta para el desarrollo de las actividades son:
Plataforma de colaboracidn (Meet, Teams, plataforma Evidencia Territorium

Herramientas virtuales, entorno social y ambiente de formacioén.
Materiales:

Guias
Talleres
Cibergrafia/Bibliografia

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

«+Identificar los elementos y caracteristicas de los Manuales de Funciones, Procesos y Procedimientos.

<> Analizar la importancia del Manual de Funciones, Procesos y Procedimientos.

<& Establecer la diferencia entre cargo, funcién y tarea.

< Clasificar e identificar cada una de las caracteristicas de los tipos de comunicacién existentes.

<& Identificar los instrumentos de evaluacién y gestién y desarrollar los diagramas de Gantt y los
cronogramas de tiempos, que garanticen la efectividad de los procesos propuestos.

<® Elaborar o en su defecto revisar el Organigrama de la Microempresa.

° Ambiente Requerido: Virtual — Plataforma Territorium — Meet - Classroom

° Materiales: Documentos digitales, computador.

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

<& Establecer las caracteristicas y elementos de las capacitaciones.

<® Identificar los elementos constitutivos del DNC.

< Reconocer la diferencia entre Induccién, Capacitacidon y entrenamiento.

<& Reconocer la importancia de los presupuestos y la aplicacion en las capacitaciones.

<& Elaborar y aplicar un instrumento de diagndstico de necesidades de capacitacion para el recurso
humano de la Microempresa tabulando los resultados.

<& Elaborar instrumento de evaluacién de la capacitacion.

<& Presentar una propuesta de capacitacion necesaria para el recurso humano de la Microempresa.

° Ambiente Requerido: Virtual — Plataforma Territorium — Meet - Classroom

° Materiales: Documentos digitales, computador.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular

COMPETENCIA: PRODUCIR

DOCUMENTOS
Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Producir Documentos | Producir Documentos | Producir Documentos |

Evidencias de Conocimiento:
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Identifica tipos documentales que

se originan de  funciones
administrativos.  Conoce las
normas ortograficas. Conoce la
GTC 185 para la produccién
documental.

Evidencias de Desempeiio:

Redacta documentos

organizacionales aplicando las
normas gramaticales, de sintaxis y

las de redaccion.
Evidencias de Producto:

Elaboracion de plantillas carta en
sus tres estilos para el manual de
correspondencia con comentarios
aclaratorios.

Elabora plantilla para carta en
sus tres estilos, teniendo en
cuenta que adopta de manera
rigurosa la postura corporal
requerida para el desarrollo de
habilidades y destrezas durante
el aprestamiento con el teclado
guia (asdf filkj) y el desarrollo de

sus funciones.

Redacta documentos
organizacionales aplicando las
normas gramaticales, de sintaxis

y las de redaccién.

Opera de manera responsable
los equipos de digitacion y de
transcripcién.

Ordenadores

Talleres practicos

graficos (mapas

mentales, conceptuales, arbol de
problemas, etc.)

Exposiciones.

Ejercicios practicos en linea
Sustentaciones grupales
Solicitud de productos

Instrumentos:
Cronograma
Lista de verificacion

Plataformas Virtuales de

colaboracion.

GFPI-F-135 V01



[ 4
SENA

N

GFPI-F-135 V01



Evidencias de Conocimiento:

e |dentifica cada uno de
los elementos
constitutivos del
manual de funciones,
procesos y
procedimientos.

e Analiza la importancia
del trabajo en equipo y
sus componentes.

o Identifica los conceptos
y elementos de la
agenda efectiva del
tiempo.

Evidencias de Desempeiio:

° Presenta
habilidades vy
destrezas para
el trabajo en
equipo.

° Expresa
habilidad parala
planeacion,
presentacion y
argumentacion
de un tema.
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e Aplica de manera
rigurosa los manuales

de Procesos y
Procedimientos y el de
funciones y los

estandares de calidad,
teniendo en cuenta
actividades y tareas.

° Establece
responsablemente las
actividades y tareas de
la unidad
administrativa
teniendo en cuenta la

funcién que
desarrolla.
° Clasifica con

objetividad las tareas
de una Unidad
Administrativa.

e Aplica metédicamente
el procedimiento para
establecer prioridades
y metas de trabajo.

° Asigna
responsablemente los
recursos  para la

realizacion de las
actividades y tareas de
la unidad
administrativa.

e Aplica criticamente la
funcién de planeacion
y las herramientas
para organizar las
tareasy

e Talleres Virtuales
e Debates

e Estudios de Caso
e Juego de Roles

e Evaluaciones

e Socializaciones

e Exposiciones utilizando
medios audiovisuales.
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e Utiliza vocabulario
técnico y acorde a
los temas
desarrollados.

Evidencias de Producto:

e Elabora un plano y el
organigrama de la
Microempresa.

e Elabora el perfil de cargo.

e Elabora manuales de
funciones, procesos y
procedimientos de los
cargos de la Unidad
Administrativa.

e Caracteriza y despliega un
proceso.

e Elabora diagrama de flujo
de un proceso.

actividades de la unidad

administrativa

° Diagnéstica con
objetividad la situacién
actual del personal de la
unidad administrativa.
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Identificar los conceptos y
la estructura de un
Diagndstico de Necesidades
de Capacitacion.

Evidencias de Desempeiio:

Realiza capacitacion
teniendo en cuenta el
diagndstico de necesidades
aplicado.

Elabora agenda del tiempo,
dada las actividades de la

unidad administrativa.

Evidencias de Producto:

e Realiza un proceso de
capacitacion del
personal de la unidad
administrativa.

e Elabora instrumento de
diagnadstico de
necesidades y tabular
sus resultados.

e Construye la propuesta

de plan de
mejoramiento de la
unidad

° Aplica a la
microempresa
asesorada los

conceptos aprendidos
sobre los procesos de
RRHH.

e Elabora un informe

sobre las fases del
proceso
administrativo y
procesos de RRHH
aplicados a la
microempresa
asesorada.

e Genera un diagnostico
sobre las necesidades
de capacitacidon en la
microempresa
asesorada.

e Desarrolla un plan de
capacitacion acorde a
las necesidades
identificadas en Ia
microempresa
asesorada.

e Disefia herramientas

para evaluar la
efectividad del
programa de

capacitacion.

o Talleres Virtuales
e Debates
e Estudios de Caso

e Juego de Roles
e Evaluaciones
e Socializaciones

e Exposiciones
medios audiovisuales.
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administrativa teniendo en
cuenta los manuales de
procesos y los indicadores
establecidos.

e Plantea los indicadores de
gestion y establece los
métodos para su
aplicacion

Elabora informe final impreso
de los hallazgos encontrados,

aplicando las normas vigentes

5. GLOSARIO DE TERMINOS

5.1 Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y
la legislacion vigente. - Fase I.

Alineaciones: Es la ubicacidon que tendra el texto o parrafo en la pagina del documento cuando se esta
trabajando.

Asunto: Sintesis del tema a tratar en una comunicacion.

Carta: Comunicacidn escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones y personas naturales;
igualmente, en las relaciones entre organizaciones y sus empleados. En algunas entidades se denomina
oficio.

Carta Circular: Es la que se dirige en forma personalizada.

Cddigo: Sistema convencional que identifica el departamento, el drea o la secciéon que produce el documento
con sus respectivas series. Este responde al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Digitar: Adiestramiento de las manos en la ejecucion del teclado.

Documento: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacién en
cualquier tipo de soporte

Empresa: Conjunto de actividades humanas organizadas con el fin de producir bienes o servicios.
Encabezamiento: Conjunto de palabras con que inicia un documento, seguin el tipo de comunicacién.
Palabras fijas que sirven de guia para establecer el inicio de un documento.
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Estilo: Distribucion de las diferentes lineas que conforman la comunicacion. Formatos: Un formato es
cualquier caracteristica asignada a un caracter o un bloque de caracteres u otros elementos. Eje: Tamafo de
letra, color, Tipo de letra, alineacion, Estilo simple negrita, cursiva y subrayado.

Gramatica: Se denomina gramadtica a la ciencia que tiene como objeto de estudio a los componentes de una
lengua y sus combinaciones. El concepto halla su origen en el término en latin gramatica y hace referencia,
por otra parte, al arte de dominar una lengua de modo correcto, tanto desde el habla como con la escritura.

Microsoft Word: es un programa procesador de palabras y administrador de documentos ofimatico muy
popular, que permite crear documentos sencillos o profesionales. Microsoft Word es incluido en el paquete
Microsoft Office de Microsoft.

Margenes: Los margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una
pagina. Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el area de impresion situada entre los margenes.
No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los margenes: por ejemplo, los encabezados, pies de
pagina y los nimeros de pagina.

Lineas especiales: Lineas de anexo, copia e identificacion del transcriptor.

Puesto de trabajo: se denomina puesto de trabajo a la parte del drea de produccion establecida a cada obrero
y dotada de los medios de trabajo necesarios para el cumplimiento de una determinada parte del proceso
de produccion.

Redactar: Poner por escrito cualquier idea, pensamiento o relato.

5.1 Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de la
unidad administrativa y Proponer Programas de Capacitacion

Agenda: Como agenda se denomina el programa que contiene, ordenadamente, un conjunto de temas,
tareas o actividades para su realizacién en un periodo de tiempo determinado. Como tal, la palabra proviene
del latin agenda, que significa ‘cosas que se han de hacer’.

Asertividad: es la capacidad de solucionar problemas estratégicos y poder diferenciar la agresividad y
pasividad, debemos ser consistentes tener las ideas claras, equilibradas para poder llegar a ser asertivos
dando a conocer nuestro punto de vista.

Abandono del trabajo: Decision del trabajador de interrumpir definitivamente la prestacién de su actividad
laboral a través de su ausencia del lugar de trabajo, sin alegacidn de causa ni preaviso al empresario, lo que
permite a este ultimo extinguir el contrato y descontar de la liquidacion del trabajador el salario
correspondiente a los dias no preavisados.

Absentismo laboral: Ausencia en el puesto de trabajo sin comunicacién previa.

Accidente de trabajo: Toda lesién corporal que el trabajador sufre con ocasidn o por consecuencia del trabajo
ejecutado por cuenta ajena.
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Admisién: Una vez seleccionado el candidato por la organizacién se inicia su incorporacién mediante la
acogida. Esa fase facilitara la socializacién de cara a alcanzar el ajuste entre las expectativas del candidato y
las demandas de la organizacién.

Afiliacion a la seguridad social: Acto administrativo de la tesoreria general de la seguridad social por el que
se realiza la incorporacidn al sistema de la seguridad social de un sujeto protegido, lo que le convierte en
titular de derechos y obligaciones con el mismo. En general, se solicita por el empleador para los trabajadores
por cuenta ajena y por el propio trabajador si lo es por cuenta propia.

Aprendiz: Persona que estd aprendiendo un arte u oficio, normalmente bajo condiciones laborales
especiales, tanto salariales como de trabajo y horario.

Aprendizaje organizacional: Habilidad organizacional consistente en crear, adquirir y transferir
conocimientos, lo que se traduce en un cambio en el comportamiento organizacional.

Bajo rendimiento: Incumplimiento contractual del trabajador que puede ser sancionado por el empresario,
incluso con el despido disciplinario.

Beneficios sociales: El uso y disfrute es igual para todos los trabajadores de la empresa, sin discriminacion
alguna por el puesto, nivel o estatus del trabajador. Se inscriben en la denominada “politica social” de la
empresa, nacida del deber general de proteccion del empresario, y perfectamente diferenciada de la “politica
retributiva o salarial”.

Capacidad: Aptitud para desarrollar un trabajo. Cualidad, facultad o atributo fisico o intelectual. En gestién
de los recursos humanos se identifica con habilidad.

Capital humano: Personal al servicio de la empresa. Toda aquella inversiéon que redunde en una mayor
cualificacion y preparacién de una persona.

Carta de despido: Documento a través del cual se ha de notificar por escrito al trabajador su despido, y en el
qgue han de figurar los hechos que lo motivan y la fecha en que tendra efecto. Jurisprudencialmente se ha
sefialado que la constancia escrita de la carta de despido es un requisito ineludible; que los hechos que han
de figurar en la carta deben incluir cuantos detalles de la conducta que se imputa al trabajador sean
indispensables para su correcta identificacion, que configuran la voluntad resolutoria del empresario; y que
se incluya la fecha a partir de la cual el despido comienza a producir efectos.

Competencia: “Capacidad —de un trabajador— para desempefiar las tareas inherentes a un empleo
determinado” (OIT, 1991). Una competencia se puede caracterizar por su nivel (en funcion de la complejidad
y de la diversidad de las tareas) y por su especializacidon (en funcion de la amplitud de los conocimientos
exigidos, los Utiles y maquinas utilizados, el material sobre el cual se trabaja o con el cual se trabajd, asi como
la naturaleza de los bienes y servicios producidos.

Condiciones de trabajo: (i) Conjunto de aspectos fisicos, legales y sociales que crean el medio ambiente de
un puesto y grupo de trabajo, y (ii) conjunto de factores fisicos, sociales y organizativos que constituyen el
contexto en que una persona trabajadora desarrolla sus tareas.
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Contrato: Pacto o acuerdo entre el trabajador o empresario en virtud del cual el trabajador se compromete
de manera voluntaria, a la realizacidn o prestacion de servicios, por cuenta del empresario y dentro de su
ambito de organizacién y direccidn, a cambio de una retribucion. Se puede celebrar de forma verbal o escrita.

Cualificacidn profesional: La especial preparacién adquirida para el desempefio de una tarea o profesion.
Una persona cualificada posee un excelente dominio conceptual y técnico sobre la materia propia de su
especialidad asi como las destrezas y habilidades necesarias.

Curriculum vitae: Presentacion de antecedentes personales que incluye datos biograficos y profesionales. El
término se espafioliza como curriculo; plural, curriculos.

Desempleo: Situacion en la que no existe completa utilizacion de los recursos productivos de una economia;
es lo opuesto a pleno empleo. En particular

Cultura organizacional: Son expresiones utilizadas para designar un determinado conjunto de experiencias,
habitos, costumbres, creencias, y valores que caracterizan a un grupo humano y a una organizacion
especifica.

Indicadores de gestion: Permiten evaluar el desempefio de los trabajadores y la utilizacion de los recursos
asignados. Son herramientas administrativas que permiten dar soluciones a unas situaciones problémicas,
detectadas a través del analisis y aplicacion de instrumentos de medicion.

Cuestionario: Escrito con las preguntas e instrucciones que debe aplicar un/a entrevistador/a y en el que se
han de anotar las respuestas de la persona entrevistada. A veces, la persona encuestada las puede contestar
directamente en el cuestionario. Debe facilitar su posterior tabulacién.

Departamento: Area de una empresa dedicada a una determinada funcién. Se puede componer de varios
servicios y tiene una persona con funciones de direccion al frente del mismo.

Dindmica de Grupo: Conjunto de acciones, cambios, interacciones, reacciones y movimientos que actdan en
un grupo de personas y que lo llevan a comportarse en la forma como lo hace. La Dindmica de Grupo es, por
otro lado, una disciplina perteneciente al campo de la Psicologia Social, que se ocupa del andlisis de la
conducta de los grupos en su conjunto, de las variaciones de la conducta individual de las personas que los
integran, de las relaciones entre grupos y del establecimiento de principios y técnicas que aumenten la
eficacia de los grupos.

Entrevista de Seleccion: Reunién, generalmente de dos personas, destinada a evaluar el potencial de una
persona candidata a un puesto. Generalmente, es la ultima etapa de un proceso de seleccidn y la llevan a
cabo personal especializado y/o el/la futuro/a jefe/a de la persona entrevistada.

Entrevista En Profundidad: Aquella en la que la persona que realiza la entrevista hace preguntas dirigidas a
la persona entrevistada, dejandola hablar con libertad.

Descripcion del puesto de trabajo: Documento escrito en el cual se identifica, define y describe un puesto
de trabajo en funcidn de sus cometidos, responsabilidades, condiciones de trabajo y especificaciones.

Empleado: Titular de un empleo o un puesto de trabajo. En un sentido amplio, el término equivale a
asalariado, como contrapuesto a empleador. En sentido mds restrictivo, se trata de un asalariado,
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normalmente encuadrado en el sector servicios, que desarrolla actividades de escaso contenido manual y
que percibe su salario en pagas mensuales.

Empleador: Persona, fisica o juridica, o comunidad de bienes, que recibe la prestacién de servicios de
personas consideradas trabajadores, asi como de las contratadas para ser cedidas a empresas usuarias por
empresas de trabajo temporal legalmente constituidas. Este concepto de empleador, desvinculado de la
nocién de empresa, permite atribuir dicha condicion en casos en los que estd ausente el animo de lucro en
la actividad desarrollada, como es el caso de las instituciones benéficas o las organizaciones ideoldgicas, por
ejemplificar. El empleador puede ser un sujeto privado o publico.

Entrevista de seleccidn: Es el instrumento por excelencia de seleccidn de personal ya que aporta una gran
riqueza de informacién.

Cualificacidn: Término genérico que se utiliza para referirse a la capacitacién general de un trabajador,
entendiendo por tal un conjunto de conocimientos, capacidades y competencias que permitan al trabajador
no solo comprender y dominar una situacién profesional especifica y reproducirla en su entorno y en el
conjunto del proceso productivo sino también transferir esa situacion profesional a otras situaciones de
trabajo dentro o fuera de la propia empresa.

Evaluacion del rendimiento: Proceso de determinacion del desempefio actual de un trabajador y de su
desarrollo potencial. Como técnica de gestién es también un indicador del estilo directivo existente en la
organizacion.

KNOW-HOW: Término de origen inglés sin equivalente en castellano, que podemos traducir como “saber
hacer”. Representa el conjunto de conocimientos técnicos y métodos que tiene una persona, entidad o pais
determinado.

Liderazgo: Ejercicio de las cualidades de lider. Conlleva un comportamiento determinado para influir en el
comportamiento de otras personas, o bien para cambiarlo cara a conseguir los objetivos de la organizacion.

Perfil de un Puesto: Caracteristicas dptimas para el desempefio de una funcién laboral: formacion,
experiencia, aptitudes, liderazgo del candidato o candidata, etc. El conocimiento del perfil necesario para un
puesto facilita el proceso de seleccidn.

Trabajo: Ocupacion que ejerce habitualmente una persona a cambio de un salario. Existen connotaciones
particulares para designar “el trabajo”: tener una ocupacion estable, ejercer una profesién, arte oficio;
cumplir con labores a horarios de lunes a viernes, creando, utilizando materiales o comercializando productos
de diversa indole como: quimicos, biolédgicos, eléctricos, mecanicos o manteniendo relaciones comerciales
con diferentes personas o empresas.

Ambiente De Trabajo: Conjunto de condiciones que rodean a la persona que trabaja y que directa o
indirectamente influyen en su salud y en su calidad de vida.
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6.2 210601007 Coordinar las actividades del Talento Humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa y Proponer Programas de Capacitacion.
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e CHIAVENATO ADALVERTO. -Introduccién a la teoria general de la Administracién de Personal.- Editorial
continental.- Cuarta Edicién 2005.

e Chiavenato Idalberto, Administracion de recursos humanos, México, Ed 5, Mc Graw Hill, 2003
e Chiavenato Idalberto, Gestion del talento humano, México, Mc Graw Hill, 2002

e Chiavenato, ldalberto, Comportamiento Organizacional, La dinamica del éxito en las organizaciones, Ed
Thomson, 2004

e CIALDINI, Robert; GOLDSTEIN, Noah; MARTIN, Steve (2008). iSi! 50 Modos comprobados cientificamente
para ser persuasivo. Madrid: Lid Editorial.

e Dessler, Gary, Administracion de personal, Ed Prentice, Ed 6, 1996
e Idalberto Chiavenato, “ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS”, QUINTA EDICION — Noviembre de
1999 — Editorial Mc Graw Hill
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e FARIA MELLO, Fernando Achilles. Desarrollo Organizacional: enfoque integral. México: Noriega, 1989,
183p.
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