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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de abril de 2024

Senora

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5854190

Coordinadora Académica (E) — Instructora G16

Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual abril del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5854190 del afio 2024

Sandra Milena Ruiz Marin, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.544.673 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines
de Semana del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 VEINTESEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) 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
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: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

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

el Centro de Gestién Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyar el desarrollo de la Juicios evaluativos |
formacion profesional Trimestre
integral con calidad,

Realizar la ejecucion de la
formacion de manera
presencial a las fichas:

tecnoldgico, laboral Y| 2873984 TGA, 2873983 Acta de Alistamiento Il

complementario segun su | TGA, 2873982 TGA, | Trimestre.
1 | modalidad, de acuerdo con la | 2873995 TGA. | Trimestre.
programacion de las fichas de Planes de Trabajo.
caracterizacién determinadas | 2873984 TGA, 2873983
por las  Coordinaciones | TGA, 2873982  TGA, | Horas Sofia

académicas en el marco del | 2873995 ) TGA, 2925377 correspondientes al
Calendario académico y el TGA. Il Trimestre. mes de marzo.

desarrollo curricular.

Acta de Cierre |

oportunidad y eficiencia en _
Trimestre.

los programas de nivel

Apoyar la preparacion, Pgrticipgr en la Fase de
desarrollo y evaluacién de los | Alistamiento de la FPide las

. Fichas: 2873984 TGA, . .
procesos de aprendizaje en Planeacion
. . 2873983 TGA, 2873982
cualquiera de las estrategias

 estrate TGA, 2873995 TGA. pedagogica por
2 | de respuesta institucional proyectos formativos

para los diferentes grupos | ;873984 TGA, 2873983
poblacionales  objeto de | 1Ga, 2873982  TGA,
Formacion Profesional | 2873995 TGA, 2925377
Integral y presentar los | TGA. Il Trimestre.

Guias de aprendizaje
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reportes de notas de los
aprendices y demds 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 presenten
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
formacién y su coherencia en
el proceso formativo, tales
como: - Registro de los juicios

Realizar, verificar el
registro en la plataforma
SOFIA PLUS de las rutas
de aprendizaje de las
Fichas de caracterizaciéon
asignadas: 2873984 TGA,
2873983 TGA, 2873982

Registro y
confirmacion en
listados de asistenciay
planes de trabajo de
los aprendices
asociados a las rutas

evaluativos — Creacion de las | TGA, 2873995 TGA. de aprendizaje
rutas de aprendizaje - establecidas en la
Registro de los juicios | 2873984 TGA, 2873983 | plataforma SOFIA
evaluativos del | TGA, 2873982 TGA, | PLUS.

reconocimiento de | 2873995 TGA, 2925377

aprendizajes previos, TGA. Il Trimestre.

inasistencias, entre otros.

Verificar el correcto registro | Estructurar los

de datos de los aprendices en | documentos de

el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos
al finalizar la formacién se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

Alistamiento desde la
informacién provista por
la plataforma SOFIA
PLUS, confrontando la
informacién en las
sesiones presenciales de
formacion: 2873984 TGA,
2873983 TGA, 2873982
TGA, 2873995 TGA.

Registro digital y
Fisico de las
deserciones de
formacion de los
aprendices no
asistentes, Listados de
Asistencia.
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2873984 TGA,
TGA, 2873982
2873995 TGA,
TGA. Il Trimestre.

2873983
TGA,
2925377

Informar a la coordinacion de
Administracién Educativa
mediante correo electrénico
las novedades que se
generen de la verificaciéon de
registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a
la inscripcion de aprendices
en los diferentes cursos de
formacién complementaria.

Realizar reuniones de
alistamiento, control vy
cierre para verificar las
posibles novedades
generadas por los
aprendices de las fichas:
2873984 TGA, 2873983
TGA, 2873982 TGA,
2873995 TGA.

2873984 TGA,
TGA, 2873982
2873995 TGA,
TGA. Il Trimestre.

2873983
TGA,
2925377

Gestionar registro fotografico
e informacién bdsica de todos
los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién
de Administracion Educativa

Durante el periodo de
pago no se asignan
funciones en referencia a

para la respectiva | la obligacion.
carnetizacion.
Juicios evaluativos |
Trimestre
Se viene dando )
Dar cumplimiento al | cumplimiento al Ac.ta de Cierre |
. . e . . . Trimestre.
instructivo de politica de | instructivo de politica de
roteccion de datos | proteccion de datos . .
P | i 4 P | ; Acta de Alistamiento |l
personales seglin Acuerdo | personales segun | trimestre.

009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de 2012.

Acuerdo 009 de 2016 del
SENA, con base en la Ley
1581 de 2012.

Planes de Trabajo.

Horas Sofia
correspondientes al
mes de marzo.
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Asistir y participar en las
reuniones programadas por
las coordinaciones, comités

Durante el periodo de
pago no se asignan
funciones en referencia a
la obligacién

Apoyar el desarrollo de

Acta de Cierre |
Trimestre.

Acta de Alistamiento Il

8 | de evaluacién y seguimiento ) Trimestre.
. las reuniones de
de los aprendices cuando se , .
requieran alistamiento de las
a ’ Fichas de caracterizacién
asignadas.
Apoyar la participacién en la
programacioén y ejecucion del
proceso de induccién de los | Participar en las
aprendices y el | actividades del proceso
9 | reconocimiento de | de induccidon establecido
aprendizajes previos | por el area de bienestar
relacionados con el area de | al aprendiz.
formacion.
Apoyar los procesos de
promocion y publicidad de los
programas de Formacién
Profesional Integral, servicios
actividades de Divulgacién .
y . & Durante el periodo de
Tecnolégica, proyectos de .
. i pago no se asignan
10 | cooperacién  Nacional e . .
. ) funciones en referencia a
internacional, programados S
) la obligacién.
por el Centro de Formacién
dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de
Formacion.
Apoyar la elaboracién de las
evaluaciones técnicas dentro
de los procesos de | Durante el periodo de
1 contratacién publica | pago no se asignan

relacionados con elementos
propios de la Formacién
Profesional del Centro de
Formacién, haciendo parte

funciones en referencia a
la obligacién.
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activa del comité evaluador
cuando se requiera.

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
qguienes imparte Formacién
Profesional.

Desarrollar los
documentos requeridos
para la formaciéon las
fichas asignadas:
2873984 TGA, 2873983
TGA, 2873982 TGA,
2873995 TGA.

2873984 TGA,
TGA, 2873982
2873995 TGA,
TGA. Il Trimestre.

2873983
TGA,
2925377

Juicios evaluativos |
Trimestre

Acta de Cierre |
Trimestre.

Acta de Alistamiento |l
Trimestre.

Planes de Trabajo.

Horas Sofia
correspondientes al
mes de marzo.

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando  se
hayan aprobado proyectos al

Centro de Formacion,
registrando productos
concretos  segln lineas

programaticas SENNOVA vy
que correspondan con las
exigencias de las condiciones
de calidad para los registros
calificados de los programas
de formacién que estén en
ejecucidon. Los productos o
proyectos realizados en el
area de investigacién durante
la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

Durante el periodo de
pago no se asignan
funciones en referencia a
la obligacién.

14

Aplicar los procesos vy
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionado con
el objeto contractual, segun

Remitir la
documentacioén

solicitada de acuerdo con
los parametros de Ia

entidad.

Juicios evaluativos |
Trimestre

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

Tablas de Retencion
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

Acta de Cierre |
Trimestre.

Acta de Alistamiento |l
Trimestre.

Planes de Trabajo.

Horas Sofia
correspondientes al
mes de marzo.

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los
lineamientos y normas que

Aplicar los lineamientos y

rigen la Formacién | los formatos de Ila
15 | Profesional Integral, y el uso | elaboracion y
de los formatos actualizados | documentacion del
que se encuentran en la | proceso formativo.
plataforma compromiso.
Promover la
permanencia de los
Aprendices de las fichas:
Apoyar activamente en el | 2873984 TGA, 2873983
logro de los indicadores y | TGA, 2873982 TGA,
16 | metas establecidas para el | 2873995 TGA.
Centro de Formacion.
2873984 TGA, 2873983
TGA, 2873982 TGA,
2873995 TGA, 2925377
TGA. Il Trimestre.
Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de Formato GFPI - 021 —
formacion, asi como el aseo y | Gestionar el uso | Notificacién
17 | cuidado de los equipos vy | adecuado de los | novedades ambiente
elementos que hacen parte | ambientes de formacion. | de aprendizaje.
de los mismos.
Re|n.tegrar I.O.S materiales y Durante el periodo de
18 | equipos utilizados en los

procesos formativos.

pago no se asignan
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funciones en referencia a
la obligacion.

19

Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del

sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacién  presencial de

acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

Asistir al proceso de
Certificacion de
Competencias Laborales
de acuerdo con
programacion asignada.

Certificacion NSCL
240201056 Orientar
formacién presencial
de acuerdo con
procedimientos
técnicos y normativa,
de acuerdo con
manual de operacién
y hormativa.

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el

Desarrollar la formacion

i con  recursos ropios
20 | objeto contratado se cumpla prop
: como apoyo a la
a cabalidad. .,
formacion.
Juicios evaluativos |
Trimestre
Aplicar los procesos vy )
- . Acta de Cierre |
procedimientos establecidos _
. ., o Trimestre.
por la entidad, para la gestion | Remitir la

21

documental relacionada con
el objeto contractual, segln
Tablas de Retencion
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

documentacioén
solicitada de acuerdo con
los parametros de Ia
entidad.

Acta de Alistamiento |l
Trimestre.

Planes de Trabajo.

Horas Sofia
correspondientes al
mes de marzo.

22

Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 vy |la
resolucién 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacién del Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para
la conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES vy

Remitir la
documentacion
solicitada de acuerdo con
los parametros de Ia
entidad.

Juicios evaluativos |
Trimestre

Acta de Cierre |
Trimestre.

Acta de Alistamiento |l
Trimestre.

Planes de Trabajo.
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demads normas concordantes
o complementarias.

Horas Sofia
correspondientes al
mes de marzo.

23

Las demas actividades que de

mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la
del

contractual o las demas que

ejecucion objeto

por ley le
correspondan.

Atender las
realizadas

Coordinacion.

solicitudes
desde la

Revision
correspondiente a
documentos
solicitados por la
Coordinacion a los
Instructores en el

OnebDirive.
Enlace elaboracion
informe con las

actividades de cada
Aprendiz de la ficha
2713179 TGA (pool)—
Segundo (Il) Trimestre

2024.

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

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

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

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 8629783809 de la planilla, ASOPAGOS del mes de marzo de 2024

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (30) folios

Cordialmente,

Firma

Sandra Milena Ruiz Marin
Contratista

C.C. No. 52.544.673 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Adriana Patricia Ballén Suarez

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5854190 de 2024
Coordinadora Académica (E) — Instructora G16
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion:
Cégigo:
Version:

Denominacién:

Estado de la Ficha de Caracterizacién:

Fecha Inicio:
Fecha Fin:

Modalidad de Formacién:

Regional:
Centro de Formacion:

05/04/2024

2873983

122115

100

GESTION ADMINISTRATIVA

EN EJECUCION

2210112024

21/01/2026

PRESENCIAL

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de Documento |Numero de Documento |Nombre (Apellidos Estado Competencia [Resuitado de Aprendizaje Juicio de Evaluacion | Funcionario que registro el juicio evaluativo
cC 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYEGTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUNENTOS [APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
| oo iAo L AmeaueTRATIA bAoA ~ontse NAntse ceTamiFrnss
cC 1007654213 'YULY PAOLA HERNANDEZ CELY EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3964 - UTILIZAR LAS NORVIAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE_|APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
| oot iAo Sctiiraras cunncesmia co
cc 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CANIZARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN GUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
o torvidia N vipvirhtre et acsinnes crinae
cC 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CANIZARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3691 - REDACTAR DOCUMENTOS APLIGANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: | APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA|
cC 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CANIZARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3994 UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
o tervidia i rran coannreare co
i 1012352742 LEIDY VALENTINA [ROSAS NARANIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS [APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
| couer iAo L AreaueTRATIA b AiwnnA ~ontse NAntse ceTaniFrnss
TI 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANJO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
i 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3964 - UTILIZAR LAS NORVIAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE_|APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
| oo iAo Sctiiraras cunncesmia co
cC 1013686539 INAYIBE NATALIA (GONZALEZ RIVERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN GUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
i torvdia N vipvirhtre et acsinnes crinae
cC 1013686539 NAYIBE NATALIA GONZALEZ RIVERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3691 - REDACTAR DOCUMENTOS APLIGANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: | APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
NTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1013686539 INAYIBE NATALIA |GONZALEZ RIVERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3994 UT\UZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
o tervidia s rran s are co
cC 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYEGTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUNENTOS [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
| couer iAo L AmeaueTRATIA bAoA ;oatae NAse ceTamirrnss
cC 1018505402 [DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO EN FORMACION 2500 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3964 - UTILIZAR LAS NORVIAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE_|APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
\ couer iAo Sctiiraras cunncesmia co
cc 1021666766 ANGIE VALENTINA MARTINEZ BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN GUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
o torvdia N vipvirhtre et acsinnes crinae
cC 1021666766 ANGIE VALENTINA MARTINEZ BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3691 - REDACTAR DOCUMENTOS APLIGANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: | APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA|
cC 1021666766 ANGIE VALENTINA MARTINEZ BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3994 UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
o= tervdia At warsrian caannre s oo
cC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 7- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 43743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL_|APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACION, CON
cier ruiis oo imas wiemmci:
cc 1024485555 INURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 1-PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL [ MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO
cC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION T- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEVES Y LA | APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
NEMAS v CON |8 NATIIRAIEZ8 EN | NS AONTEXTOS | ABARAL Y SOCIAL [NABMATIVA INSTITHINIONAL EN EL MARA NE SLIBRAVECTA NE Vina
cc 1024485555 INURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 49751 - GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL |PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
cC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION T- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 46756 REGONGUER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN ELPROCESO |RPROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APREND\ZAJE V LA
i rAno) nia e cnsismAs ar souienn,
cC 1024485555 INURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELAEORAC\ON DE LOS DOCUMENTOS [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN GUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
s tervidia i s eanseTme T A s st coatsae crinae
cC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3691 - REDACTAR DOCUMENTOS APLIGANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: | APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA|
cc 1024485555 INURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3994 UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
o tervidia e rran coannroare oo
cC 1031172424 MARIA JOSE PEREZ POVEDA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUNENTOS [APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
| i iAo Luran AeaueTRATIA bAoA ;ostae NAntse ceTanirrnss
cC 1031172424 MARIA JOSE PEREZ POVEDA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA




2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE
LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

| APROBADO

CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3989 - 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.

2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

[APROBADO

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

[3997 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES.
SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y

PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA

[APROBADO

[CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

2000 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

3994 - UTILIZAR LAS NORVAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE
LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS EMPRESARIALES

[APROBADO

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3989 - 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.

[APROBADO

[CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES|
SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y

PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA

[APROBADO

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

2600 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

3994 - UTILIZAR LAS NORNAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE
LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

[APROBADO

[CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS.
[ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA

[APROBADO

CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3061 - REDAGTAR DOGUMENTOS APLIGANDO LAS NORMAS GRAMATIGALES
SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA

[APROBADO

[CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

cc 1031172424 MARIA JOSE PEREZ POVEDA EN FORMACION

LEGISLACION VIGENTE.
cC 1031646001 JHOAN ANDRES GARCIA MONTANA EN FORMACION

LEGISLACION VIGENTE.
cC 1031646001 JHOAN ANDRES [GARCIA MONTARA EN FORMACION

LEGISLACION VIGENTE.
cC 1031646001 JHOAN ANDRES GARCIA MONTANA EN FORMACION

LEGISLACION VIGENTE.
i 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS EN FORMACION

LEGISLACION VIGENTE.
TI 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS EN FORMACION

LEGISLACION VIGENTE.
i 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS EN FORMACION

LEGISLACION VIGENTE.
cC 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ EN FORMACION

HPA oy
cC 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ EN FORMACION

LEGISLACION VIGENTE.
cC 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ EN FORMACION

HEA oy
PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO EN FORMACION
PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO EN FORMACION

LEGISLACION VIGENTE.
PPT 6131093 GASPAR JULIO EN FORMACION

GENESIS DANIELA

3994 - UTILIZAR LAS NORVAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE
LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE

[APROBADO

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS
[TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA

[APROBADO

[CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3951 - REDAGTAR DOCUMENTOS APLIGANDO LAS NORMAS GRAMATICALES]
SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y

PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA

[APROBADO

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

3994 - UTILIZAR LAS NORNAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE
LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE

[APROBADO

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion:
Cégigo:
Version:

Denominacién:

Estado de la Ficha de Caracterizacién:

Fecha Inicio:
Fecha Fin:

Modalidad de Formacién:

Regional:
Centro de Formacion:

05/04/2024

2873984

122115

100

GESTION ADMINISTRATIVA

EN EJECUCION

2210112024

21/01/2026

PRESENCIAL

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de Documento |Namero de Documento |Nombre Apellidos. Estado Competencia [Resuitado de Aprendizaje Juicio de Evaluacién | Funcionario que registro el juicio evaluativo
cC 012414197 CAURA CAMILA ROMO BEJARANG EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYEGTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUNENTOS [APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
| couer iAo L AmeiueTRATIA ADAriwnnA oM Ao Aniise ceTanrrinss
cC 1023026248 ANDRES FELIPE ' TAMAYO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN GUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
o tervidia i e asTme T s A 8 imrA foats ae sAniane Cean Foinae
cC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3690 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLIGANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL[APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cc 1023026248 ANDRES FELIPE ' TAMAYO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APUCANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
i 1028662725 EVELINT CAMILA BARENO RINCON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3966 - PROVEGTAR LA REDAGCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO V LAS FUNCIONES DE LA
| couer iAo L AeueTRATIA AT AiinnA ~oatae NAnise ceTan Foinss
TI 1028662725 [EVELINT CAMILA BARENO RINCON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECN\CAS DE DIGITACION, EL |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
URAS Y ACRONIMOS, DE
i 1028662725 EVELINT CAMILA BARENO RINCON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: | APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cc 1095806217 INATALY MAYO QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN GUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
o torvdia i e aseToe T s A 8 imrA foats ae sAnuane Cean Eoinae
cC 1095606217 NATALY MAYO QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3690 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL[APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1095806217 INATALY MAYO QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APUCANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 108835275 ANGY ESMERALDA MOLANG SALAZAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3966 - PROVEGTAR LA REDAGCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO V LAS FUNCIONES DE LA
| oo iAo L AeaueTRATAA AT AiinnA ~oatae NAnise coTam roinss
cc 1108835275 ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECN\CAS DE DIGITACION, EL |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 108835275 ANGY ESMERALDA MOLANG SALAZAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3961 - REDACTAR DOCUMENTOS APLIGANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
TAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 51696172 DELMA LUVY 'SALAS PORRAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROVECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN GUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
i tervidia i e aseToe T Ae 8 imrA foats ae sAniane Cean Foinas
cC 51606172 DELMA LUVY SALAS PORRAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3690 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLIGANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL[APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECIS\ON ;LOS SIGNOS D PUNTUACION, LAS REGLAS
\TURAS Y ACRONIMOS, DE
cc 51696172 DELMA LUVY 'SALAS PORRAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC CAROLINA ARIZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3966 - PROVEGTAR LA REDAGCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO V LAS FUNCIONES DE LA
| couer iAo L AeaueTRATAA AT AInnA ~oatae NAnise ceTani roinss
cC (CAROLINA ARIZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECN\CAS DE DIGITACION, EL |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. [VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC CAROLINA ARIZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3961 - REDACTAR DOCUMENTOS APLIGANDO LAS NORMAS GRAVATICALES: |APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC |JUAN MANUEL VELASCO BORJA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN GUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
s tervidia i e aseTme T s A 8 imrA foats a0 sAniane Cean Erinae
cC JUAN MANUEL VELASCO BORJA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3690 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLIGANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL[APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cc |JUAN MANUEL VELASCO BORJA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APUCANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion:
Cégigo:
Version:

Denominacién:

Estado de la Ficha de Caracterizacién:

Fecha Inicio:
Fecha Fin:

Modalidad de Formacién:

05/04/2024

2873982

122115

100

GESTION ADMINISTRATIVA
EN EJECUCION

2210112024

21/01/2026

PRESENCIAL

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
Centro de Formacién: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Tipo de Documento [Numero de Documento_|Nombre Apellidos. Estado Competencia [Resuitado de Aprendizaje Juicio de Evaluacién | Funcionario que registro el juicio evaluativo
cC 1015396716 SANDRA VIVIANA BEJARANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYEGTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUNENTOS [APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
| couer iAo e
cC 1015396716 'SANDRA VIVIANA BEJARANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
URAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1015396716 SANDRA VIVIANA BEJARANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: | APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
TI 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 'm - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN GUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
iAoyl i e aseTme T s A 8 imrA foats a0 sAniane Cean Erinae
i 1021395369 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3690 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL[APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
TI 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APUCANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
i 1028861645 CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3966 - PROVEGTAR LA REDAGCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO V LAS FUNCIONES DE LA
| couer iAo L AeaueTRATAA AT AinnA ~oatae NAnise ceTan Fonss
TI 1028861845 (CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECN\CAS DE DIGITACION, EL |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. [VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
i 1028861645 CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3561 - REDACTAR DOCUMENTOS APLIGANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
TAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA|
cc 1077967765 'YULIET VIVIANA MARTIN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROVECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN GUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
ooyl i s easToe T s A 8 imA foats ae AAniane Cean Erinae
cC 1077967765 YOLIET VIVIANA MARTIN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3690 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLIGANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL [APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECIS\ON ;LOS SIGNOS D PUNTUACION, LAS REGLAS
\TURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1077967765 'YULIET VIVIANA MARTIN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
PPT GRIANA VALENRINA CHIRINGS GARCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3966 - PROVEGTAR LA REDAGCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO V LAS FUNCIONES DE LA
| couer s ciAa o L AeaueTRATAA AT AInnA ~oaae NAnise ceTan Foinss
PPT (ORIANA VALENRINA CHIRINOS GARCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECN\CAS DE DIGITACION, EL |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
PPT GRIANA VALENRINA CHIRINGS GARCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3961 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAVATICALES: |APROBADO (CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion:
Cégigo:
Version:

Denominacién:

Estado de la Ficha de Caracterizacién:

Fecha Inicio:
Fecha Fin:

Modalidad de Formacién:

2710312024

2873995

122115

100

GESTION ADMINISTRATIVA
EN EJECUCION

2210112024

21/01/2026

PRESENCIAL

Funcionario que registro el juicio evaluativo

CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

[CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

[CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
Centro de Formacién: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Tipo de Documento |Numero de Documento |Nombre [Apeliidos Estado Competencia [Resuitado de Aprendizaje Juicio de Evaluacion
cC 1000776001 SHIRLEY YULIETH GAMBA JIMENEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
HEAA vy o
cC 1000776001 SHIRLEY YULIETH (GAMBA JIMENEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS [APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
URAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1000776001 SHIRLEY YULIETH GAMBA JIMENEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: | APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cc 1014737044 JERSON ANDRES RIVERA LOPEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS [APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
M il \wwnen sriosperneTn oF acvr'nna conyas vARMae coTa Frana
cC 1014737044 JERSON ANDRES RIVERA LOPEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3690 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL[APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1014737044 JERSON ANDRES RIVERA LOPEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS mDACTAR DOCUMENTOS APUCANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1032371682 WENDY TATIANA [ABRIL ORTIZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3966 - PROVEGTAR LA REDAGCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO V LAS FUNCIONES DE LA
HEAA vy L isunan sreosicToa T ne aoRA Ao ac MAmMAR coTam Erinae
cc 1032371682 ENDY TATIANA ABRIL ORTIZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECN\CAS DE DIGITACION, EL |APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. [VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1032371682 WENDY TATIANA ABRIL ORTIZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3561 - REDACTAR DOCUMENTOS APLIGANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: |APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NoRuAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
TAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA|
cc 1063563915 'YEIDYS JOHANA 'SIERRA MACHUCA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROVECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS [APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
e s puAn nerar \wwnen sriosperneTn oF acvr'noa conyas uARMae coTa Frana
cC 1063563915 VEIDYS JOHANA SIERRA MACHUCA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3690 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLIGANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL [APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECIS\ON ;L0 SiGNos DE PUNTUACION, LAS REGLAS
\TURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1063563915 'YEIDYS JOHANA 'SIERRA MACHUCA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:|APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1104409516 TSA KATHERINE (QUICENO BARROSO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3966 - PROVEGTAR LA REDAGCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [ TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO V LAS FUNCIONES DE LA
HEAA vy Lisunan sreosicToa T ne aoRA ~o L ac MAmMAR coTam Erinae
cC 1104409516 ISA KATHERINE 'QUICENO BARROSO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECN\CAS DE DIGITACION, EL |APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1104409516 TSA KATHERINE (QUICENO BARROSO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3961 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAVATICALES: |APROBADO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA

(CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN




SENA
ACTA No. 373
CIERRE DE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd, D.C., 7 de abril de 2024 11:00 a.m. 11:30 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Piso 11 (Ambiente global)

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Generalidades de la ficha.
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2873983 TGA-2873984 TGA (POOL) del programa
TGA, durante el | trimestre académico del 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
Elaborar documentos de acuerdo con normas
técnicas. (Fase ll) Sandra Milena Ruiz Marin

Intervenir en el desarrollo de los programas de
mejoramiento organizacional que se deriven | Flor Angela Guana Bohodrquez.
de la funcién administrativa (Fase |).

Facilitar servicio a los a Clientes
Alex Pena Sierra.

Promover la interaccién idénea consigo
mismo, con los demas y con la naturaleza en E‘”f'? Maria Lopez
los contextos laboral y  social — Etica. anon

2. Generalidades de la ficha:

En cuanto a las estrategias desarrolladas para el proceso de ensefanza aprendizaje-
evaluacion, se han aplicado estudio y disefio de casos, debates, herramientas de
gamificacion como: videos, presentaciones entre otras, herramientas las cuales se
evidencia la apropiacién de conocimiento en los aprendices de una manera ludica.
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Dentro de las metodologias propuestas para el desarrollo de la formacion se trabaja de
manera colaborativa por equipos de trabajo en ambiente de formacién y trabajo individual
para poder hacer el seguimiento del rendimiento académico a cada uno de los aprendices;
se siguen los lineamientos de las medidas formativas como son el llamado de atencion, y
las estrategias pedagdgicas.

Se resaltan actividades de Gamificacién dentro del desarrollo de cada una de las
competencias que buscaban la integracidon y participacion de los actores del proceso
formativo en torno a los resultados de aprendizaje por alcanzar.

A la fecha de la presente acta se ha dado el cumplimiento en el 100%, de las cuatro (4)
competencias y un Enfasis programadas por la Coordinacién académica primer (1) Trimestre
de formacion del afio 2024, las herramientas aplicadas en la formacidon presencial la
plataforma Territorium para las evaluaciones de las evidencias de conocimiento,
desempeiio y producto de las AVA establecidas semana a semana.

En cuanto a las estrategias desarrolladas para el proceso de ensenanza aprendizaje-
evaluacién, se han aplicado estudio y disefio de casos, debates, herramientas de
gamificacion como: Kahoot, Google Meat, videos, presentaciones entre otras,
herramientas las cuales se evidencia la apropiacion de conocimiento en los aprendices de
una manera ludica.

Dentro de las metodologias propuestas para el desarrollo de la formacidn se trabaja de
manera colaborativa por equipos de trabajo en ambiente de formacién y trabajo individual
para poder hacer el seguimiento del rendimiento académico a cada uno de los aprendices;
se siguen los lineamientos de las medidas formativas como son el llamado de atencioén, y
las estrategias pedagodgicas.

El desempeiio de los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 10 de febrero
al 6 de abril de 2024 fue percibido por el equipo ejecutor de la siguiente manera:

Académicamente:

Los aprendices de la especialidad Tecndlogo en Gestion Administrativa de las Fichas
2873983 TGA-2873984 TGA (POOL) TGA, en el marco de las diferentes actividades
académicas programadas en cada una de las competencias, en su mayoria mostraron
compromiso en la entrega de las evidencias en relacién a los criterios impartidos por el
equipo ejecutor, tal como son: calidad, pertinencia y oportunidad de entrega.
Cumpliendo asi de acuerdo al cronograma proyectado lo dispuesto para el logro de los
resultados de aprendizaje.

Los aprendices de la especialidad Tecndlogo en Gestidon Administrativa, de las Fichas
2873983 TGA-2873984 TGA (POOL) TGA, en el marco de las diferentes actividades
académicas programadas en cada una de las competencias, mostraron de manera general
compromiso en la entrega de las evidencias en relacion a los criterios impartidos por el
equipo ejecutor, tal como son: calidad, pertinencia y oportunidad de entrega. Cumpliendo
asi de acuerdo al cronograma proyectado lo dispuesto para el logro de los resultados de
aprendizaje.
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El grupo desde el principio de la formacion estas dos fichas se unificaron al unirse los dos
grupos era una totalidad de 31 Aprendices, actualmente se encuentra conformado por 21
Aprendices activos, lamentablemente hubo siete (7) deserciones, un (1) Retiro voluntario,
un (1) Reconocimiento de Aprendizajes. De Los 21 aprendices, culminan hoy de manera
satisfactoria, las cuatro (4) competencias programadas por la Coordinacion académica para
el | Trimestre de formacidn del afio 2024. Se cumplen con los pardmetros establecidos
desde el principio de Trimestre.

Actitudinal mente: Frente al desempefio en su dmbito actitudinal, el equipo ejecutor
manifiesta que los aprendices tuvieron buen manejo de los diferentes escenarios y
ambientes de formacion, entre otros, asi como la evidencia de una actitud favorable y muy
asertiva frente a las diferentes actividades, mostrando siempre respeto al dirigirse a sus
compafieros e instructores. No se presentaron novedades que salieran del alcance de cada
instructor en su franja de formacién.

En general es un grupo con disposicion de trabajo en equipo, muestran una actitud
favorable, responsable, compromiso, receptividad, atienden de manera adecuada las
instrucciones y recomendaciones dadas en el contexto académico y disciplinario, son
receptivos a los llamados de atencidn que se le hacen; la mayor parte de la ficha cumple
con el reglamento del aprendiz siguen el conducto regular. Actitud dindmica participativa,
buena relacién en cuanto a los Instructores.

NOTA: La aprendiza Maria José Pérez Poveda fue remitida a bienestar por su actitud frente
algunos comportamientos con referencia a sus compafneros y en algunas ocasiones al
recibir por parte de los Instructores observaciones que se molestaba.

Al igual la Aprendiza Nataly Mayo Quiroga, en su primer trimestre de formacidn, era muy
recurrente faltando a su formacién por problemas de salud, esto afectando su rendimiento
formativo.

En el caso de la Aprendiza Nayibe Natalia Gonzalez Rivera, del grupo MIPYME CINCO (casos
especiales) tenia a la espera reconocimiento de aprendizajes por parte de la Coordinacién,
pero la coordinacion manifestd en su debido omento que NO era posible darle estos
reconocimientos por el momento, en las ultimas semana era intermitente, faltaba a su
formacién se le realizo el debido proceso con llamado de atencién y para el segundo
trimestre la Aprendiza mencionada NO puede volver a faltar.

A la Aprendiza Laura Camila Romo Bejarano gripo MIPYME N° 3 se le realizo desercién el
dia 6 de abril, se realizé el debido proceso, como instructora lider me comunique teniendo
gue enviaria los soportes de sus inasistencias ya que fueron cuatro seguidas, pero nunca
envié soporte, el Ultimo dia de la formacidn varios compafieros se comunicaron con ella
para saber de ella, pero no hubo comunicacién por parte de la Aprendiza.
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3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacidon académica SIETE (7) desercidn
(es) de los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE
Jimmy Alexander Buitrago Guerrero C.C1.016.025.513 01-03-2024
Gloricet Diaz Guerra C.C.1.002.996.642 01-03-2024
Anderson Steven GOmez Puentes C.C. 1000.031.804 01-03-2024
Diana Esperanza Grimaldo Cardozo C.C. 1106308278 01-03-2024
Adrian Alejandro Naranjo Camejo PEP. 4864636 01-03-2024
Jonatan Enrique Vargas Tafur C.C. 1032485040 01-03-2024
Laura Camila Romo Bejarano C.C.1012414197 06-04-2024

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

No
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA

Intervenir en el desarrollo

Dayana Alejandra Ruiz Colo | C.C.1000353290 | 2713179 (Fase I)

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

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

3. Avances del proyecto formativo.

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa.
Cédigo.122115.

Nombre Del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativa y contable. Cddigo. 12645.

FASE: | — Analisis.
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Actividad de Proyecto: Diagnostico De Los Procesos De Gestién Administrativa Desarrollados En
Las Microempresas De Bogota Para Detectar Debilidades Y Oportunidades.

Tiempo De Ejecucion De La Fase: 3 meses.

Trimestre Que Cursa la ficha: | Trimestre.

Antes de iniciar a desarrollar el proyecto formativo, tener en cuenta que el objetivo
principal es orientar a los aprendices de la ficha, para que cologquen en practica los
conocimientos adquiridos en cada una de las competencias, Se han disefiado diversas
actividades tendientes a desarrollar en la fase de analisis para su 6ptimo cumplimiento.
Hasta el momento han desarrollado de manera responsable, dando cumplimiento a cada
uno en sus Pymes, actuando en su mayoria de una manera dindmica para cumplir con el
objeto de las mismas, sin embargo, como recomendacion puede mejorar en su proceso
que sean mucho mas analiticos para que puedan argumentar con mas propiedad las
propuestas que realizaran a futuro a las pymes y lograr impactar con su transferencia de
conocimiento a los empresarios.

De esta manera los Instructores del equipo ejecutor se reunieron con los Aprendices de la
ficha 2873984 TGA-2873983 TGA (POOL) el dia sdbado 9 de marzo de 2024 a partir de las
12:20 p.m. en el ambiente 902 donde los Aprendices y cada grupo ya conformado;
presentaron y socializaron las microempresas Aprobadas con las que trabajaran durante su
proceso formativo, con cuatro opciones diferentes con los parametros establecidos que
deberd presentar cada grupo; con las indicaciones dadas por los Instructores brinddndoles
la mejor orientacidn. Presentaron con las plantillas PowerPoint (ultima versidon) donde se
reflejo su primer avance de presentacion para desarrollar la primera fase del proyecto de
la fase: Analisis.

Se conformd una MIPYME didactica grupo N° 4, conformada por los Aprendices Nataly
mayo Quiroga, Delma Luvy Salas Porras, Carolina Ariza y Karen Valentina Cubides Buelvas;
esta MIPYME a partir del segundo trimestre empiezan abarcar todo lo correspondiente
para desarrollar todo su proyecto, ya que solo quedo establecido el logo. Este grupo ya
cuenta con cargos, funciones y cantidad de trabajadores y ubicacidn.

A continuacién, se indican los grupos MIPYMES que se conformaron desde su primer
trimestre de formacion, resaltando que en esta ficha esta trabajando con una MIPYME
DIDACTICA, llamada LACTEOS VACALUNA conformada por los siguientes Aprendices Nataly
mayo Quiroga, Delma Luvy Salas Porras, Carolina Ariza Y Karen Valentina Cubides Buelvas
s. Para desarrollar durante su proceso de formacién para las fichas 2873983 TGA-2873984
TGA (POOL), con la ejecucion del proyecto denominado “Fortalecimiento a las
microempresas de Bogota en las gestiones administrativa y contable” Codigo. 12645.
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LOGO PYMES INTEGRANTES
PYME N°1
Angie Valentina Martinez
e Beltran (lider del grupo
&' MIPYME)
VICITORE Yuly Paola Hernandez Cely

@Vincitore

| e | Technolagy snd Proma Sto S4.9

Evelith Camila Barreno
Rincoén

Génesis Daniela Gaspar Julio
Jhoan Andrés Garcia
Montafia

ZYAN DENTAL CAD

PYME N°2

Linda Hellen Trujillo
Caiizares

Leidy Valentina Rosas
Naranjo

Andrés Felipe Tamayo
Rodriguez

Angy Esmeralda Molano
Salazar (lider del grupo MIPYME)

PYME N°3

Laura Camila Romo Bejarano
Daniela Carolayn Diaz Bello
(Lider del grupo MIPYME)
Maria Natalia Bolivar
Gutiérrez

Juan Manuel Velasco Borja

se le realizo desercidn el dia
6 de abril, se realizd el
debido proceso, como
instructora lider me
comunique teniendo que
enviaria los soportes de sus
inasistencias ya que fueron
cuatro seguidas, pero nunca
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envio soporte, el ultimo dia
de la formacion varios
compafieros se comunicaron
con ella para saber de ella,
pero no hubo comunicacién
por parte de la Aprendiza.

\}‘C

T€oJ,

LACTEOS VACALUNA

PYME N°4

Nataly mayo Quiroga
Delma Luvy Salas Porras
Carolina Ariza

Karen Valentina Cubides

Buelvas (lider del grupo
MIPYME)

Nota: La Aprendiza Nataly
Mayo Quiroga, en diferentes
ocasiones no ha estado en
formacién por quebrantos de
salud, se le indico desde un
principio que se acercara al
area de Bienestar,
igualmente como Instructora
de la ficha se le informo a la
Aprendiza que en la vida hay
que tener prioridades ya que
es recurrente sus
incapacidades y esto puede
afectar al grupo.
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PYME N°5
Maria José Pérez Poveda
Nayibe Natalia Gonzalez
Rivera
Nury Viviana Bautista
Leguizamon (lider del grupo
MIPYME

NOTA: El grupo nimero
cinco (5) son casos
especificos, por indicacidn
de la Coordinacién
Académica estos Aprendices
fueran conformados en un
solo grupo MIPYME ya que
pidieron reconocimientos y
cambio de jornada; de
llegase a realizar dicho
proceso para ellos, la
Aprendiza Maria José Pérez
Poveda se incorporard en
otro grupo MIPYME y esta
asignacioén la realizara la
Instructora Lider de la ficha.
En el caso de la Aprendiza
Nayibe Natalia Gonzalez
Rivera, tenia a la espera
reconocimiento de
aprendizajes por parte de la
Coordinacién, No se realizd
dicho proceso vy era
intermitente en su formacion
y se realizé el debido proceso
llamado de atencién y no
puede volver a faltar en el
segundo Trimestre.

En la competencia Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion. El siguiente resultado: 21060101005. Verificar la aplicacién de
las estrategias de atencién y servicio al cliente, cara a cara, a través de medios tecnolégicos
en inglés y espafiol de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad
establecidos. Sera evaluado en el quinto (V) Trimestre Ya que las fichas el 2873983 TGA-
2873984 TGA (POOL), ejecutaran el proyecto y este serd resultado sera evaluado.
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CONCLUSIONES

El equipo ejecutor se organizd para orientar cada una de las competencias programadas
por la Coordinacidn para este IV trimestre de formacidén para los aprendices de las fichas el
2873983 TGA-2873984 TGA (POOL), para desarrollar cada una de las actividades en
plataforma, dinamicas necesarias para cumplir con el objeto de las mismas. Los aprendices
contaron con la asesoria permanente, tanto presencial como virtual por parte de cada uno
de los instructores que conforman el Equipo Ejecutor.

Se realizé el acompafiamiento, seguimiento y propuestas especificas de acuerdo a la fase
analisis y Planeacién del proyecto formativo de la ficha.

Se abordaron cada uno de los puntos propuestos y se logré unificar criterios entre el equipo
ejecutor de las fichas el 2873983 TGA-2873984 TGA (POOL), con el fin de definir pardmetros
que permitan continuar con el desarrollo exitoso del trimestre académico.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Sandra Milena Ruiz

Marin. e

Flor Angela Guana T
Presentar novedades a la 7 de ] & 2 -
Coordinacion Académica abril de | Bohdrquez

2024
Linda Maria Lopez %E__Q-—){,_/‘C:—

Canon.

Alex Pefia Sierra.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Sandra Milena Ruiz Marin SENA CGA / JFS A "
Flor Angela Guana Bohérquez SENA CGA / JFS 25
S P
Linda Maria Lépez Cafion. SENA CGA / JFS o S
P FH o=
Alex Pefia Sierra. SENA CGA / JFS
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SENA
ACTA No. 430
ALISTAMIENTO
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd, D.C., 14 de abril de 2024 7:30 a.m. 8:00 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Piso 11 (Ambiente global)

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacién del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucién del proceso formativo de la ficha 2925377 TGA (POOL)
durante el Il Trimestre académico de 2024.

e Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje, definicion de actividades de
aprendizaje, estrategias de evaluacion y evidencias de conocimiento, desempeno
de producto de acuerdo con el proyecto de formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

Sandra Milena Ruiz Marin. 210601001. Producir los documentos que se origen de
las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica
y la legislacién vigente (Fase 1).

21060100101. Proyectar la redaccién y elaboracién de los documentos Teniendo en cuenta
el asunto, el tipo y las funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las normas
establecidas.

21060100102. Transcribir textos aplicando las técnicas de digitacion, el desarrollo de
habilidades y destrezas para el logro de la velocidad y la precision; los signos de puntuacion,
las reglas ortograficas y el manejo de abreviaturas y acronimos, de acuerdo con el orden
de la solicitud.

21060100103. Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica,
morfologia y sintaxis; las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes
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para la elaboracion y presentacién de documentos comerciales y las de gestion de la
calidad.

Yensy Corredor Garcia. 210601010. Facilitar el servicio a los clientes
internos externos de acuerdo con las politicas de la organizacién.

21060101001. Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la
satisfaccidn de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la
organizacién.

21060101002. Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencién y
servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestién de
calidad, de seguridad y salud ocupacional.

21060101003. Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara en
inglés y en espafiol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de
la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

21060101004. Proporcionar atencidn y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera
efectiva, a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la
comunicacion empresarial, los estandares de calidad y las politicas de la organizacion.

21060101006. Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo,
mediante la implementacién de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los
requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

Gina Liceth Mendoza Montes. 210601003. Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento organizacional que
se deriven de la funcién administrativa (Fase I).

221060100301. Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los
programas de la unidad, aplicando estandares de calidad y procedimientos establecidos.

221060100302. Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de
programas, y actividades que se deriven de la funcién administrativa.
Angela del Rosario Sanchez Sanchez: 240201500. Promover la interaccién idénea

consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contexto laboral y social — Etica

24020150001. Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcidn de los
principios y valores universales.
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24020150003. Generar procesos autonomos y de trabajo colaborativo y permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia
el desarrollo humano integral.

24020150004. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con visidn prospectiva.

24020150006. Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del
medio ambiente y del desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempeno laboral y
social.

2. Identificacion del proyecto de formacién asociado a la ficha.

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestién Administrativa.
Cddigo.122115.

Nombre Del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las gestiones
administrativa y contable. Cédigo. 12645.

FASE: | — Andlisis.

Actividad de Proyecto: Diagnostico De Los Procesos De Gestion Administrativa Desarrollados En
Las Microempresas De Bogota Para Detectar Debilidades Y Oportunidades.

Tiempo De Ejecucion De La Fase: 3 meses.
Trimestre Que Cursa la ficha: | Trimestre.

Los aprendices inician su proceso de formacidon en Tecnélogo en Gestidon Administrativa,
razén por la cual, se brindaran las bases metodoldgicas y conceptuales que les permita
ubicarse y contextualizarse en el lenguaje Sena.

Dado que la ficha es de Primer (I) trimestre se desarrollard los siguientes lineamientos a.
Presentar cuatro (4) opciones de MYPYME (Pequeiias y Medianas Empresas), en funcion de
socializarlas y evaluarlas con el fin de seleccionar la mdas adecuada para trabajar como
proyecto de formacién en relacién al programa.

a. Acompafiamiento permanente de parte de los instructores que componen el

equipo ejecutor desde cada una de las competencias orientadas, haciendo énfasis

en la apropiacién del proyecto Formativo.

b. Se conformaran equipos del proyecto desde la primera semana, con cinco

integrantes, con rotacién semanal, se definen en la quinta semana los equipos de trabajo
por grupo MYPYME.

c. De la semana dos a la semana cuatro se buscaran de 4 empresas cada grupo

MYPYME. para el desarrollo de su proyecto formativo.

d. En la semana quinta semana (La presentacién de las posibles microempresas
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sujeto a modificaciones de acuerdo a calendario emitido por la Coordinacién Académica,
teniendo en cuenta para la eleccién que tengan los siguientes parametros:

eNombre de la empresa.

* Nombre del representante legal.

e Direccion.

* Datos de contacto, teléfono.

* Resefia historica.

¢ Productos o servicios.

e Actividad econdmica principal.

¢ Cantidad de empleados. Minimo 8 y cinco cargos minimos, cargos y funciones.
e NUmero de Rut.

e Camara de comercio.

NOTA: Cada grupo conformado quedara maximo cinco (5) Aprendices.

Los instructores del equipo ejecutor acordaron que se reuniran con los aprendices de la
ficha 2925377 TGA (POOL) en la quinta semana, en la franja de 8:40 a.m. —10:20 a.m. el
dia domingo 19 de mayo ambiente 406 fecha de presentacién de MIPYMES, pero se les
indicara para que vallan preparando su presentacidon con cada una de las indicaciones
dadas por los Instructores y presentaran con la plantilla institucional PowerPoint (ultima
version).

De igual manera, cada instructor cita a continuacién los entregables especificos que
llevaran a cabo con el grupo, en el transcurso del trimestre asi:

Entregables Propuestos:
Producir los documentos — (Fase |) — Sandra Milena Ruiz Marin:

e Plantillas de cartas para la Propuesta de Documentos Manual Organizacional, (con
comentarios aclaratorios).

Facilitar Servicio a los clientes Yensy Corredor Garcia.
e Portafolio de servicio al cliente.

Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa fase I. Gina Liceth Mendoza Montes:

e DOFA.

Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contexto laboral y social — Etica. Angela del Rosario Sanchez Sanchez:

e (Coddigo de ética.
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Los instructores del equipo ejecutor acordaron que se reunirdn con los aprendices de la
ficha sea en los tiempos estipulados por cada instructor para la socializacién de las
competencias programas.

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.

Corresponde en este trimestre iniciar con la conformacion de los equipos de trabajo
maximo de cinco Aprendices, para que asi mismo desde el primer dia se les indicara a los
Aprendices que realizardn una busqueda de maximo tres MIPYMES y, donde realizaran las
actividades desarrolladas.

Desde un principio la Instructora Lider Sandra Milena Ruiz Marin realizara la respectiva
rotacion a los Aprendices por cada semana conformando diferentes equipos de trabajo
para que se conozcan e interactlen y asi en la quinta semana de formacién se puedan
establecer ya los grupos definitivos, con los que desarrollardn su proyecto formativo hasta
el sexto trimestre.

4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

Es importante para la construcciéon de la guia de aprendizaje tener en cuenta los siguientes
aspectos: Se siguen los lineamientos establecidos por la entidad en la construccién de la
guia de aprendizaje, tomando como referente el proyecto formativo Fortalecimiento a las
microempresas de Bogota en las gestiones administrativa y contable. Cédigo. 12645.

Se plantean situaciones cotidianas que enfoque a los aprendices a identificar el contexto
formativo, ambito empresarial, social y personal con el fin de que analicen cémo pueden
ayudar a promover los valores corporativos desde sus actividades que se asignaran en su
proceso formativo.

A partir del desarrollo de actividades de profundizacién conceptual y técnica, cada una de
las competencias establece diferentes herramientas de apropiacién del conocimiento que
permitan a los aprendices interiorizar y estructurar los elementos componentes de los
contenidos tedricos de las competencias.

El equipo ejecutor propondra para bienestar de la ficha impartir de manera ludica, creativa
y motivadora cada una de las competencias programadas, con el fin de cumplir con el
objetivo proyectado por la Coordinacién académica en la retencidn y fidelizaciéon de los
Aprendices.

El desarrollo de la guia interdisciplinaria se realizard conforme a los lineamientos
establecidos en la Guia de Desarrollo Curricular dispuesta en el aplicativo Compromiso
SENA y busca fortalecer las competencias de los Aprendices Tecndlogos en Gestion.

CONCLUSIONES
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SENA
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Es fundamental generar espacios de integracidon con el fin de que se logre una real
articulacion de los aprendices tanto en los equipos de trabajo como con el proyecto
formativo. Dado que, de alguna manera, podria considerarse, que para esta ficha es como
un inicio en este proceso.

NOTA: En la competencia Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo
con las politicas de la organizacion. El siguiente resultado: 21060101005 Verificar la
aplicacion de las estrategias de atencidn y servicio al cliente, cara a cara, a través de medios
tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la politica institucional y los estdndares de
calidad establecidos. Sera evaluado en el quinto (V) Trimestre Ya que la ficha 2925377 TGA
(POOL), ejecutaran el proyecto y este serd resultado sera evaluado.

Se realizd y concluyd la reunién de instructores que conforman el Equipo Ejecutor de la

ficha 2925377 TGA (POOL), liderado por la instructora Sandra Milena Ruiz Marin que tenia

como finalidad consolidar la planeacién del trimestre, unificar criterios respecto al

proyecto, fases y elaboracién de entregables, para asi poder articular las competencias

gue ven los Aprendices en el Il trimestre 2024, mediante actividades que permitan

desarrollar también los contenidos de la estructura curricular.

Se acuerda como equipo ejecutor que las actividades y anuncios se subiran a la plataforma
Territorium los siguientes dias:

DIA (APERTURA) HORARIO Dia (Cierre) | INSTRUCTOR

Jueves Entre las 6:00 a.m. y las Martes Yensy Corredor Garcia
6:00 p.m.

martes Entre las 6:00 a.m. y las Lunes Sandra Milena Ruiz
6:00 p.m. Marin

miércoles Entre las 6:00 a.m. y las miércoles | Gina Liceth Mendoza

6:00 p.m. Montes

lunes Entre las 6:00 a.m. y las Viernes Angela del Rosario
6:00 p.m. Sanchez Sanchez.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Socializacién de la 27 de Sandra Milena
Competencia a la ficha. abril de Ruiz Marin. i . =%
2024 J
Yensy Corredor
Aporte y elaboracién de la | 14 de Garci
) o - arcia.
guia de aprendizaje. abril de
2024
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SENA
Gina Liceth
Garantizar el 27 de Mendoza Gina Licet Mendoza M
acompafiamiento del abril Montes.
avance del Proyecto al 29 de junio
Formativo. de 2024
e _ﬂ\-.\ﬁx\ e SN
Angela del
Rosario Sanchez
Sanchez.
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Sandra Milena Ruiz Marin SENA CGA / JFS <
,l. - N
Yensy Corredor Garcia. SENA CGA / JFS
Gina Liceth Mendoza SENA CGA / JFS
é)ina l_icef Mendoza M.
Montes.
Angela del Rosario Sdnchez SENA CGA / JFS B i

Sanchez.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/03/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2873982 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
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PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672586 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

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

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,30

FICHA 2873983 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
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ESTABLECIDOS.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 66,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/03/2024 31/03/2024 OTROS 93,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 93,00
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INSTRUCTOR: SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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