SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., junio 17 de 2024

Sefior (a)

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5853924
Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana
Instructor Grado 11

Centro de Gestion Administrativa

Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes junio del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5853924 del afio 2024

(Josianne Nufiez Cardona ), identificado con la cédula de ciudadania No. 51968693de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines de
Semana del Centro de Gestién Administrativa), en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926). Esta suma serd 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
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final correspondiente al mes de DICIEMBRE DE 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

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
formacioon Técnologica, Laboral y Complementaria de las especialidades impartidas

por el Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Apoyar el desarrollo de la
formacion profesional integral
con calidad, oportunidad vy
eficiencia en los programasde
nivel tecnolégico, laboral vy
complementario segln su
modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacion determinadas
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario académico y el
desarrollo curricular.

Guias, talleres,
actividades
virtuales,
estrategias
didacticas activas.
Control de
Asistencia
Cronograma de
actividades

Exposiciones
magistrales.
Presentaciones
ejecutivas. Cuestionario
de evaluacion Estudio de
casos y talleres

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024
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Apoyar la  preparacion,
desarrollo y evaluacion de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional
para los diferentes grupos
poblacionales objeto de
Formacion Profesional
Integral y presentar los
reportes de notas de los
aprendices y demas informes

dentro de los plazos
estipulados por el Centro
para tal efecto, siendo

proactivo y recursivo frente a
las diferentes experiencias y
situaciones que se presenten
en el proceso de formacién

Aplicacidn de estrategias a
partir de evaluaciones a a
través de las diferentes
metodologias activas.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

Gestionar oportunamente en
el sistema Sofia Plus, todas
las actividades relacionadas
con el proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacion y su coherencia en
el proceso formativo, tales
como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacion de las

rutas de aprendizaje -
Registro de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,

inasistencias, entre otros.

Cumplimiento en SOFIA
PLUS de nuestras
actividades y del reporte
de los juicios evaluativos
respectivos de cada
aprendiz.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

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

Realizacion de novedades
en la Plataforma Sofia Plus,
con el propdsito de
conocer el estado de cada
aprendiz frente a las
competencias, para su
posterior certificacion

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024
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iniciar el de

certificacion.

proceso

Informar a la coordinacién de
Administracién Educativa
mediante correo electrénico
las

novedades que se generende
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la
inscripcion de aprendices en
los diferentes cursos de
formacion complementaria.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

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

Cumplimiento oportuno de
las reuniones y actividades
programadas por la
Coordinacion.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

Gestionar registro fotografico
e informacion béasica de todos
los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion
de Administracion Educativa
para la respectiva
carnetizacion.

Disposicidn para el registro
fotogréfico y carnetizacidn
de aprendices.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

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

Proteccidn de datos
personales

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccién de los

aprendices y el
reconocimiento de

Disposicion para la
induccion de aprendices
NUEevos y procesos
oportunos para

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia

mayo 2024
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aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion.

reconocimiento de
aprendizajes.

10

Apoyar los procesos de
promocion y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios
y actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion  Nacional e
internacional, programados
por el Centro de Formacién
dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de
Formacion.

Divulgacion constante de

programas de formacion en

nuestro entorno y redes
sociales.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

11

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

Estar disponibles en los
diferentes proceso. El
comité evaluador.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales
(planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de

aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacion Profesional

Elaboracién oportuna de
los informes en los
procesos de aprendizaje.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando  se
hayan aprobado proyectos al
Centro de Formacion,
registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA vy
gue correspondan con las

Desarrollo y aporte en

actividades concernientes a

la investigacion.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024
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exigencias de las condiciones
de calidad para los registros
calificados de los programas
de formacién que estén en
ejecucion.

Los productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion  durante la
vigencia son

propiedad intelectual de la
entidad.

14

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

vigentes de la dependencia
asignada

Compromiso en la gestion
de documentos del objeto
Contractual. Entrega

oportuna en el One Drive.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos

y normas que rigen la
Formacion Profesional
Integral, y el uso de los

formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

Estar al dia con los
formatos actualizados
emitidos por la Plataforma
Compromiso.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

16

Apoyar activamente en el
logro de los indicadores y
metas establecidas para el
Centro de Formacion.

Logro de metas de acuerdo
a los indicadores. s

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

17

Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de
formacion, asi como el aseo y
cuidado de los equipos vy
elementos que hacen partede
los mismos

Cuidar los ambientes de
formacion, educando a los
aprendices, sobre la
importancia de su
preservacion.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024
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18

Reintegrar los materiales y
equipos utilizados en los
procesos formativos.

Cuidar y devolver en
perfecto estado los
materiales de apoyo
educativo.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

19

Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del
sector educativo  NSCL
240201056 - Orientar
formacion  presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Tener vigente la Norma de
formacion Presencial de
acuerdo a procedimientos
técnicos y normativa.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

20

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla
a cabalidad.

Contar con nuestras
herramietas de trabajo,
para el adecuado proceso
formativo.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

21

Aplicar los procesos vy
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestiéon
documental relacionada con
el objeto contractual, segun
Tablas de Retencion
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

Gestionar los respectivos
documentos que requiera
la Coordinaciony la
formacion.

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024

22

Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la
resolucion 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para

Cumplir con los
requerimientos y
documentos solicitados
con respecto a la
formacion, teneiendo en
cuenata el One Drive
suministrado por la

Planes de trabajo
fichas: 2847911-
2873999-2907091-
2924380. Horas Sofia
mayo 2024
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la conformacién del Archivo | Coordinacion Fines de
Electronico SENA — AES vy | Semana.

demas normas concordantes
0 complementarias.

23 | Las demas actividades quede | Estar al tanto de las Planes de trabajo
mutuo acuerdo con el | novedadesy fichas: 2847911-
Supervisor, sean asignadasal | requerimientos solicitados | 2873999-2907091-
contratista con ocasion de 1a | por el Supervisor del 2924380. Horas Sofia
ejecucion del objeto | contrdato, para la mayo 2024

contractual o las demas que

ejecucion de la formacion.
por ley le correspondan.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizaciéon 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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

informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientosrealizados y el
No 9468139460 de la planilla, aportes en Linea de juinio 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

Firma
Josianne Nuriez Cardona
Contratista

C.C. No. 51968693

Recibi a satisfaccion:

Firma

HAROLD IVAN ERA MARTINEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5853924
Coordinadora Académico Jornada Fines de Semana
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSIANNE NUNEZ CARDONA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2847911 - 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.

18/06/24 17:14
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

18/06/24 17:14
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925380 - 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

18/06/24 17:14
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2907091 - 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.

18/06/24 17:14

Page 5 of 10




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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

18/06/24 17:14 Page 6 of 10



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2873999 - 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

18/06/24 17:14
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

18/06/24 17:14

Page 8 of 10




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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 93,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/05/2024 31/05/2024 OTROS 106,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 106,00

INSTRUCTOR: JOSIANNE NUNEZ CARDONA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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SENA

N

SERVICIO NACIONAI. DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: #REF! PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnélogo en Gestion Administrativa | CODIGO: |1221 15 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Josianne Nufez Cardona APROBADO A de 90 a 100

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. Primera Fase |1 | cODIGO: |21 0601002 NO APROBADO D de 0 a  89.99

FECHA INICIO: 15 de abril de 2024 FECHAFIN: | 29 de junio de 2024

PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAREN EL TRIMESTRE % ASIGNACION

1 RAP 1 21060100201 L’Ll'er::;scnblr tef@s aplza:(;onel?s (tjeecnlcas »de d|g|ta:|corgme'\“(;essrero;\:u:Sdf;acbt;\\r:i:‘dzrsdi;izztzzzaos"s::z el logro de la velocidad y la precision; los signos de puntuacion, las 100% APROBADO A G 90 2 100

2 RAP 2 21060100203 E::t;(l);ar ¢ daec:;)s i?“” " Comery;‘\g‘z de‘Lprgece‘as(;rdazz‘o:l;‘);i ve‘;tadzp;:az:: (:aesltaeszllltée;sdde digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes 60% NO APROBADO o e o 2 8oge

3 RAP 3 21060100205 dg::l::;rolzs nc(l)errrr::TOtSe3|I1e|f:esscgleog:;:|1:esm\/§;nzntes las de la organizacion y la legislacion vigente para la elaboracion de documentos Empresariales. Abre plataforma los 100%

4 RAP 4 0%

5 RAP 5 0%

6 RAP 6 0%

7 RAP7 0%

8 RAP 8 0%

CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Gufa 1. Elaboracién Guia 2. Guia 3. Actas Guia 4. Cartas y memorandos. Guia 5. Ciruculares. i RAP 3: RAP 4: RAP5: RAP6: RAP7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Lien freieics Transeribir | Slaborar | Vthizartas
YaaTariaan aplicando i técnicas.
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 4/26/2024 5/3/2024 5/10/2024 5/17/2024 5/24/2024 de las las técnicas | actos | colombianas|
TIPO DE EVIDENCIA e | Joo | [ me | X || [ [ X [rome | o] [mor | e [ X [ ] Joow [ X[ meme || o [ X [ ] e | finciones e
VERIFICACION » v [ ¢ 3 v [ ¢ 3 v [« [ v © 3 v c o, siguiendo la)  OBSERVACIONES desarrollo | proceso de izacio
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema [ x| sica [ oema [ x [ rsica [ oemac [ x| rsica [ oema [ x| sica [ oema Tx norma técnical delbabil &g yla
RAP L Transcribir extos aplicando las |RAP 1 Transcrbir textos aplicando s |RAP L: Transerbi textos aplicando 25 |RAP 2: Elaborar documentos RAP 2: Elaborar documentos CUMPLE Iegi:ll:l:iﬁn
RESULTADOS APRENDIZAJE técnicas de digitacion, el desarrollo de [técnicas de digitacion, el desarrollo de [técnicas de digitacion, el e v e y los| ey
habili habili habili del proceso de comp del proceso de comp Prime
PORCENTAJE 30% 30% 40% 30% 30%

N° [ TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl | No 50% 100% 60% 0% 0% 0% 0% 0%
1| CC | 1,001,811,783| Agudelo Corredor Maria Luisa 93 A 97 A 92 A 95 A 95 A 938 A | 570 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| CC | 1,070,943,082|Alvarado Arevalo Nicol Tatiana 93 A 93 A 94 A 95 A 92 A 47% 934 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| CC | 1,019,991,492[Avila Mahecha Karen Natalia 94 A 95 A 93 A 95 A 97 A 47% 939 A | 576 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| CC | 1,047,497,933|Bernal Valerio Saul Enrique 92 A 95 A 94 A 95 A 96 A 47% 937 A | 573 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| CC | 1,007,378,741[Blanco Vargas Esneider 93 A 92 A 92 A 95 A 95 A 47% 923 A | 57.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | CC | 1,000,213,881|Castro Gutierrez laura michelle 96 A 97 A 93 A 96 A 96 A 48% 951 A | 57.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| €C | 1,022,418,312[Cordon Villa Cirley Dayana 96 A 97 A 93 A 96 A 96 A 48% 951 A | 57.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8 | CC | 1,027,150,022| Gomez Cangrejo Maria Fernanda 94 A 95 A 93 A 95 A 97 A 47% 939 A | 576 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9 | CC | 1,023,927,484|Gonzalez Garzon Yuli Fernanda 94 A 95 A 93 A 95 A 97 A 47% 939 A | 576 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| CC | 1,053,338,447|guerrero robayo E rika del pilar 96 A 97 A 93 A 96 A 96 A 48% 951 A | 57.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cC 52,763,764| Hernandez Lozano Jacqueline 93 A 93 A 94 A 95 A 92 A 47% 934 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| CC | 1,000,227,089|Lizarazo Capera Yessica Lorena 93 A 92 A 93 A 95 A 95 A 47% 927 A | 57.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| CC | 1,109,841,104|ortiz ortiz frank javier 93 A 92 A 92 A 95 A 95 A 47% 923 A | 57.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| CC | 1,001,116,106|Pamplona Valenzuela Sara Valentina 92 A 95 A 94 A 95 A 96 A 47% 937 A | 573 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| CC | 1,104,259,540| perez santis maria fernanada 92 A 95 A 94 A 95 A 96 A 47% 937 A | 573 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| CC | 1,000,808,782|pertuz posada estefania 92 A 95 A 94 A 95 A 96 A 47% 937 A | 573 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17| CC | 1,030,565,184|Pizon Cortes Diego Mauricio 93 A 93 A 94 A 95 A 92 A 47% 934 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| CC | 1,016,080,644|Portela BallesterosAngela Tatiana 92 A 95 A 94 A 95 A 96 A 47% 937 A | 573 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| CC | 1,002,700,728|Quifiones Forero Andrea Paola 93 A 93 A 94 A 95 A 92 A 47% 934 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| cC 7,042,846| Suarez Marquez Stephanie Daniela 94 A 95 A 93 A 95 A 97 A 47% 939 A | 576 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| CC [ 1,026,559,541|Ramirez Diaz Nicolas 93 A 92 A 92 A 95 A 96 A 47% 923 A | 573 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| CC | 1,013,586,506|Rodriguez Barreto Veronica 96 A 97 A 93 A 96 A 96 A 48% 951 A | 576 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| CC | 1,000,579,527|Rodriguez Fontecha Bryan Andres 94 A 95 A 93 A 95 A 97 A 47% 939 A | 576 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24| CC | 1,022,421,691|Rodriguez Ruiz Yulieth Heidy 96 A 97 A 93 A 96 A 96 A 48% 951 A | 576 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25| CC | 1,033,685,028|Rovayo adriana alfonso 93 A 93 A 94 A 95 A 92 A 47% 934 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26| CC | 1,006,026,180|Ovalle morales leidy johanna reintegro 2672587 94 A 94 A 93 A 92 A 95 A 47% 936 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

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

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: #REF! PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestion Administrativa [ copico: | 122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Josianne Nifiez Cardona APROBADO A [ 9 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. Primera Fase Il | CODIGO: | 210601002 NO APROBADO D [d o a 8999
FECHA INICIO: 15 de abril de 2024 FECHA FIN: [ 29 de junio de 2024
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
’ RAP 1 21060100201 Transcribir textos apiicando las teenicas de digitacion, &l desarrollo de habiidades y destrezas para el logro de Ta velocidad y Ta precision; 105 Signos de puntuacion, fas reglas ortograficas y el 100% APROBADO A | % 100
maneio de de acuerdo con el orden de la solicitud. _ __ _ __ _ _ _
2 RAP 2 21060100203 Elaborar oL 3 actgs y los. dgl proceso de cqupra-ventaz aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion 60% NO APROBADO b d 0 80.99
|y presentacion de documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestion de la calidad.
3 RAP 3 21060100205 Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, fas de fa yia Vigente para la de documentos Empresariales. Abre plataforma los domingos y cierra 10s 100%
viernes de cada semana.
4 RAP 4 ESTADO s
FINAL:
5 RAP 5
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE [Guia 6.Constancias y certificados. [Gua 7. Informes. [Gufa 7. Informes. [Guia 9 Derechos de peticion. [Guia Entergables RAP 1: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION ESTRATEGIA Transcribir | Elaborar | Utilizar las
PEDAGOGICA textos normas
Producir los aplicando técnicas
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 31/05/2024 07/06/2024 14/06/2024 21/06/2024 28/06/2024 documentos las ":"i‘:“ actos i "
le g , las
TIPO DE EVIDENCIA woi | Lo | [ vee [ X [ [ [ X[ o0 [ e [ | [ e [ X[ [ | [ v [ X[ [ X[ | [ v | Y igitacion, el| os y los del | dela
VERIFICACION P v [« P v [« P v [« » v [« » v [« i fesatroliclde{peocesoice
habili comp yla
FORMA DE ENTREGA FISICA | DIGITAL | X FISICA | DIGITAL | X FISICA DIGITAL |x FISICA DIGITAL | X FISICA X | DIGITAL | s, siguiendo la|
[RAP 2: Operar e Sistema de registro, _|RAP 3: Utilizar las normas técnicas __|RAP 3: Utilizar las normas técnicas __|RAP 3: Utilizar las normas técnicas _[RAP 3: Utilizar fas normas técnicas CUMPLE | norma técnica
RESULTADOS APRENDIZAJE produccién, almacenamiento y |colombianas vigentes, las de la |colombianas vigentes, las de la |colombianas vigentes, las de la |colombianas vigentes, las de la y
ltransmision de infor lorganizacion y la lorganizacion y la lorganizacion y la lorganizacion y la
PORCENTAJE 40% 20% 20% 20% 40%
N[ mipo| pocumento APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) 94 sl [ no 87% 100% 60% 100% 0% 0% 0% 0%
1| cc | 1,001,811,783|Agudelo Corredor Maria Luisa 94 A 92 A 95 A 65% 938 A | 57.0 374 D | 00 0.0 0.0 0.0
2| CC | 1,070,943,082[Avarado Arevalo Nicol Tatiana 95 A 93 A 97 A 65% 934 A | 56.1 380 D | 00 0.0 0.0 0.0
3| cC | 1,019,991,492(Avila Mahecha Karen Natalia 94 A 92 A 96 A 66% 939 A | 576 376 D | 00 0.0 0.0 0.0
4| CcC | 1,047,497,933|Bernal Valerio Saul Enrique 96 A 94 A 92 A 65% 93.7 A | 573 372 D | 00 0.0 0.0 0.0
5| CC | 1,007,378,741Blanco Vargas Esneider 94 A 93 A 95 A 65% 923 A | 57.0 376 D | 00 0.0 0.0 0.0
6| CC | 1,000,213,881|Castro Gutierrez laura michelle 95 A 94 A 95 A 66% 951 A | 57.6 378 D | 00 0.0 0.0 0.0
7| cC | 1,022,418,312[Cordon Villa Cirley Dayana 95 A 94 A 95 A 66% 951 A | 57.6 378 D | 00 0.0 0.0 0.0
8| CC | 1,027,150,022|Gémez Cangrejo Maria Fernanda 94 A 92 A 96 A 66% 939 A | 576 376 D | 00 0.0 0.0 0.0
9| cC | 1,023,927,484|Gonzélez Garzon Yuli Fernanda 94 A 92 A 96 A 66% 939 A | 57.6 376 D | 00 0.0 0.0 0.0
10| CC | 1,053,338,447|guerrero robayo E rika del pilar 95 A 94 A 95 A 66% 951 A | 576 378 D | 00 0.0 0.0 0.0
11| cc 52,763,764|Hernandez Lozano Jacqueline 95 A 93 A 97 A 65% 934 A | 56.1 380 D | 00 0.0 0.0 0.0
12| CC | 1,000,227,089|Lizarazo Capera Yessica Lorena 94 A 94 A 95 A 65% 927 A | 570 378 D | 00 0.0 0.0 0.0
13| CC | 1,109,841,104(ortiz ortiz frank javier 94 A 94 A 95 A 65% 923 A | 57.0 378 D | 00 0.0 0.0 0.0
14| cc | 1,001,116,106|Pamplona Valenzuela Sara Valentina 96 A 94 A 92 A 65% 93.7 A | 57.3 372 D | 00 0.0 0.0 0.0
15| CC | 1,104,259,540|perez santis maria fernanada 96 A 94 A 92 A 65% 937 A | 57.3 372 D | 00 0.0 0.0 0.0
16| CC | 1,000,808,782|pertuz posada estefania 96 A 94 A 92 A 65% 93.7 A | 57.3 372 D | 00 0.0 0.0 0.0
17| CC | 1,030,565,184(Pizén Cortes Diego Mauricio 95 A 93 A 97 A 65% 934 A | 56.1 380 D | 00 0.0 0.0 0.0
18| CC | 1,016,080,644|Portela BallesterosAngela Tatiana 96 A 94 A 92 A 65% 93.7 A | 57.3 372 D | 00 0.0 0.0 0.0
19| CC | 1,002,700,728Quiiones Forero Andrea Paola 95 A 93 A 97 A 65% 934 A | 56.1 380 D | 00 0.0 0.0 0.0
20| cc 7,042,846|Suarez Marquez Stephanie Daniela 94 A 92 A 97 A 66% 939 A | 576 378 D | 00 0.0 0.0 0.0
21| CC | 1,026,559,541|Ramirez Diaz Nicolas 94 A 94 A 95 A 65% 923 A | 57.3 378 D | 00 0.0 0.0 0.0
22| cC | 1,013,586,506|Rodriguez Barreto Veronica 95 A 94 A 95 A 66% 951 A | 576 378 D | 00 0.0 0.0 0.0
23| CC | 1,000,579,527|Rodriguez Fontecha Bryan Andres 94 A 92 A 96 A 66% 939 A | 57.6 376 D | 00 0.0 0.0 0.0
24| cc | 1,022,421,691|Rodriguez Ruiz Yulieth Heidy 95 A 94 A 95 A 66% 951 A | 576 378 D | 00 0.0 0.0 0.0
25| CC | 1,033,685,028|Rovayo adriana alfonso 95 A 93 A 97 A 65% 934 A | 56.1 380 D | 00 0.0 0.0 0.0
26| CC | 1,006,026,180|Ovalle morales leidy johanna reintegro 2672587 95 A 90 A 93 A 65% 936 A | 56.1 3.6 D | 00 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

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




SENA

N

SERVICIO NACIONAI. DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2907091 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnodlogo en Gestion del Talento Humano | cODIGO: |1221 15 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Josianne Nufez Cardona APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. Primera Fase |1 | cODIGO: |"21 0601002" NO APROBADO D de 0 a  89.99
FECHA INICIO: 15 de abril de 2024 FECHAFIN: | 29 de junio de 2024
PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAREN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 21020101601 L’Ll'er::;scnblr tef@s aplza:(;onel?s (tjeecnlcas »de d|g|ta:|corgme'\“(;essrero;\:u:Sdf;acbt;\\r:i:‘dzrsdi;izztzzzaos"s::z el logro de la velocidad y la precision; los signos de puntuacion, las 100% APROBADO A G 90 2 100
2 RAP 2 21020101602 EII:::tLar doeum m actos adn o n(y \ocs del proces(‘)adedzo‘:s:av:n:‘:sllclznddoelisetz(;nnlzaesIzi:;lgl:clon las normas técnicas colombianas 100% NO APROBADO o e o 2 8oge
3 RAP 3 21020101603 dg::l::;rolzs nc(l)errrr::TOtSe3|I1e|f:esscgleog:;:|1:esm\/§;nzntes las de la organizacion y la legislacion vigente para la elaboracion de documentos Empresariales. Abre plataforma los 100%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE [Actividad 1. Google forms [Actividad 2. 3 [Actividad 3. 5 Act [Actividad 4. Elaboracion plantillasy _[Actividad 5. Cmo elaborar un informe | F RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP5: RAP6: RAP7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION segin GTC-185. ejemplo de cartas y memorandos para ESTRATESA | producir los Transcribir | Elaborar | Utilizar las
la Pyme. T || e e textos  |documentos [ normas
o aplicando i técnicas.
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 4/26/2024 5/3/2024 5/10/2024 5/17/2024 5/24/2024 de las las técnicas [ actos [ colombianas|
TIPO DE EVIDENCIA e | Joo | [ me | X || [ [ X [rome | o] [mor | e [ X [ ] Joow [ X[ meme || o [ X [ ] e | floconss o [es||
VERIFICACION » v [ ¢ 3 v [ ¢ 3 v [« [ v [« 3 v [« s, siguiendo | OBSERVACIONES el proceso de izacio
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema [ x| sica [ oema [ x| sica [ oema [ x| sica [ oema [ x| rsica [ oema Tx cumpLe ‘e':::;";a d::'}";;:? &g =
R‘AP 1 Transcnb\rle'xlus aplicando las R‘AP 1 Transcnb\rte‘xlos aplicando las R‘AP 1 Transcnb\rte‘xms aplicando las |RAP 2: Elaborar documentos RAP 2: Elaborar documentos legislacién
RESULTADOS APRENDIZAJE técnicas de digitacion, el desarrollo de [técnicas de digitacion, el desarrollo de [técnicas de digitacion, el e v e v iy
habili habili habili los del proceso de comp los del proceso de comp Prime
PORCENTAJE 30% 30% 40% 30% 30%
N° [ TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl | No 50% 100% 60% 0% 0% 0% 0% 0%
1] cc 52,865,890| CASTRO SANCHEZ ADRIANA| 94 A 97 A 93 A 94 A 97 A 48% 945 A | 57.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| CC | 1,000,224,653| CHAVEZ CRUZ DANIELA CATALINA 94 A 97 A 93 A 95 A 94 A 47% 945 A | 56.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| CC | 1,000,333,390[CHISICA MALAVER JUAN JOSE 94 A 97 A 93 A 95 A 94 A 47% 945 A | 56.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| CC | 1,012,425,421|CUBILLOS BARRETO WENDY SHAOMY 93 A 97 A 95 A 94 A 95 A 47% 950 A | 56.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| CC | 1,013,688,130| GARZON MURCIA BRILLITH XIOMARA 94 A 97 A 93 A 94 A 97 A 48% 945 A | 57.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | CC | 1,005,769,810|URUENA CARDENAS JULIO CESSAR 94 A 97 A 93 A 94 A 97 A 48% 945 A | 57.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| CC | 1,056,054,523| QUINTERO GOMEZ ANGIE LORENA 94 A 97 A 93 A 95 A 94 A 47% 945 A | 56.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc 52,765,838| RINCON RODRIGUEZ JESSICA LIZETH 94 A 97 A 93 A 94 A 97 A 48% 945 A | 57.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9 | CC | 1,030,669,601|ROMERO RIVERA BETSI ALEXANDRA 93 A 97 A 95 A 94 A 95 A 47% 950 A | 56.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| CC | 1,019,988,116|RUIZ MUNOZ AHTZIRY GERALDIN 94 A 97 A 94 A 94 A 95 A 47% 949 A | 56.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| CC | 1,000,236,530| SERRANO GUEVARA JENIFER TATIANA 94 A 95 A 94 A 94 A 95 A 47% 943 A | 56.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12] cC | 80,086,568 T U CASTETLANOS MIGUEL ANGEL 94 A 97 A 94 A 94 A 95 A 47% 949 A [56.7 00 0.0 00 0.0 0.0
13| CC | °1003504046| AVILA GUZMAN NAZLY DEL CARMEN 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| CC | 1,127,921,286| GALINDO BARRETO ANA ELVIA 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| CC | 1,023,944,114| RIOS VERA RISA ANGELICA 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| CC | 1,007,380,820| TRILLEROS ALZATE KAROL STEFAN 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

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




[ ]
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2907091 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion del Talento Humano [ copico: | 122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Josianne Nifiez Cardona APROBADO A [ 9 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnicay la legislacion vigente. Primera Fase Il | CODIGO: | "210601002" NO APROBADO D [d o 89.99
FECHA INICIO: 15 de abril de 2024 FECHA FIN: [ 29 de junio de 2024
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
T RAP 1 21020101601 Transcribir textos apiicando las teenicas de digitacion, &l desarrollo de habiidades y destrezas para el logro de Ta velocidad y Ta precision; 105 Signos de puntuacion, fas reglas ortograficas y el 100% APROBADO A | % 100
maneio de de acuerdo con el orden de la solicitud. _ __ _ __ _ _
2 RAP 2 21020101602 Elaborar , actos y los del proceso de compra-venta,‘ gpllcandu Igs técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la 100% NO APROBADO b d 0 80.99
elaboracion y presentacion de documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestion de la calidad.
3 RAP 3 21020101603 Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, fas de la yia vigente para la de documentos Empresariales. Abre plataforma los domingos y cierra 10s 100%
viernes de cada semana.
4 RAP 4 ESTADO sl
FINAL:
5 RAP 5
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE [Actividad 6. Realizacion de constancias y |Actiivadad 7. El ensayo, sus partes, [Actividad 8. Sustentacion Primera fase |Actividad 9. E| derecho de peticion, [Entegable, notas y juicios evaluativos. RAP 1: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAPT:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION |certificados, Propuesta y ejemplo para la |caracteristicas, importancia y importancia, sus partes y elaboracion |SOFIA PLUS. ESTRATEGIA Transcribir Elaborar Utilizar las
Pyme. lelaboracion. PEDAGOGICA textos  [documentos | normas
Producir los aplicando técnicas
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 31/05/2024 07/06/2024 14/06/2024 21/06/2024 28/06/2024 o Crentos las ":"i‘:“ actos ¢ ‘
e vigentes,
TIPO DE EVIDENCIA e ) e 0 e I v e I | s it |t e
VERIFICACION P v [« P v [« P v [« » v [ ¢ 3 v [« funciones el desarrollo | proceso de
de habili comp yla
FORMA DE ENTREGA FisicA DIGITAL | X | msica | DIGITAL | X | Fsica DIGITAL |x FisIcA DIGITAL | X | Fsica X | DIGITAL | s, siguiendo
[RAP 2: Elaborar documentos RAP 3: Utilizar las normas técnicas RAP 3: Utilizar las normas técnicas RAP 3: Utilizar las normas técnicas RAP 3: Utilizar las normas técnicas @A la nor
RESULTADOS APRENDIZAJE [ jianas vigentes, las de la |colombianas vigentes, las de la |colombianas vigentes, las de la |colombianas vigentes, las de la técnicay
del proceso de comp lorganizacion y la lorganizacion y la lorganizacion y la lorganizacion y la
PORCENTAJE 40% 25% 25% 25% 25%
N°| TIPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA St NO 100% 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0%
1|cc 52,865,890/ CASTRO SANCHEZ ADRIANA 94 A 95 A 97 A 79% D 945 A | 949 A | 480 D | 00 0.0 0.0 0.0
2| CC | 1,000,224,653|CHAVEZ CRUZ DANIELA CATALINA 96 A 93 A 97 A 79% D 945 A | 951 A | 475 D | 00 0.0 0.0 0.0
3| CC | 1,000,333,390|CHISICA MALAVER JUAN JOSE 96 A 93 A 97 A 79% D 945 A | 951 A | 475 D | 00 0.0 0.0 0.0
4| CC | 1,012,425421[CUBILLOS BARRETO WENDY SHAOMY 94 A 94 A 95 A 79% D 950 A | 943 A | 473 D | 00 0.0 0.0 0.0
5| CC | 1,013,688,130|GARZON MURCIA BRILLITH XIOMARA 94 A 95 A 97 A 79% D 945 A | 949 A | 480 D | 00 0.0 0.0 0.0
6| CC | 1,005,769,810|URUENA CARDENAS JULIO CESSAR 94 A 95 A 97 A 79% D 945 A | 949 A | 480 D | 00 0.0 0.0 0.0
7| CC | 1,056,054,523|QUINTERO GOMEZ ANGIE LORENA 96 A 93 A 97 A 79% D 945 A | 951 A | 475 D | 00 0.0 0.0 0.0
8| cC 52,765,838|RINCON RODRIGUEZ JESSICA LIZETH 94 A 95 A 97 A 79% D 945 A | 949 A | 480 D | 00 0.0 0.0 0.0
9| CC | 1,030,669,601|ROMERO RIVERA BETS| ALEXANDRA 94 A 94 A 95 A 79% D 950 A | 943 A | 473 D | 00 0.0 0.0 0.0
10| CC | 1,019,988,116|RUIZ MUNOZ AHTZIRY GERALDIN 95 A 95 A 92 A 79% D 949 A | 947 A | 468 D | 00 0.0 0.0 0.0
11| CC | 1,000,236,530|SERRANO GUEVARA JENIFER TATIANA 95 A 95 A 92 A 79% D 943 A | 947 A | 468 D | 00 0.0 0.0 0.0
CAMARGO CASTELLANOS MIGUEL ANGEL
12| cc 80,086,568| 2\ TE o) oa0a65) 95 A 95 A 94 A 79% D 949 A | 947 A | 473 D | 00 0.0 0.0 0.0
13| CC | °1003504046(AVILA GUZMAN NAZLY DEL CARMEN 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| CC | 1,127,921,286|GALINDO BARRETO ANA ELVIA 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| CC | 1,023,944,114[RIOS VERA RISA ANGELICA 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| CC | 1,007,380,820|TRILLEROS ALZATE KAROL STEFAN 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

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




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

L 4
SENA

A

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2924380 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnélogo en Gestion Administrativa | CODIGO: |1221 15 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Josianne Niufez Cardona APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. Primera Fase | | cODIGO: |21 0601001 NO APROBADO D de 0 a  89.99
FECHA INICIO: 15 de abril de 2024 FECHAFIN: | 29 de junio de 2024
PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 21060100101 l:royecta.r 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 100% APROBADO A G 90 2 100
2 RAP 2 21060100102 Redactarldocumentos aRIic::do las normascirr:r:ractii:zes: ;er(njin(:\ecai‘;nnog:\‘(;gci:‘:j;\jmax\s; las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la 100% NO APROBADO o w© o 2 8ose
| e e e e com s o, P ey rosanadon e
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE [Actividad 1. formatos digitales el teclado [Actividad 2. Aprender amanejarel _|Actividad 3. Reconocimiento letras _|Acttividad 4. Dictado [Actividad 5. Normas y reglas RAP 1 RAP 2: 3 RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAPT:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION teclado con posicion de manos. superiores e inferiores a través de ortograficas. ESTRATESA | producir los Proyectar la | Redactar | Verificar la
talleres. P || e e redaccién y |documentos | aplicacién
gy elaboracion | aplicando | de las
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 4/26/2024 5/3/2024 5/10/2024 5/17/2024 5/24/2024 de las delos | lasnormas | normas
TIPO DE EVIDENCIA oo [X oo [ [row [ [@oc] Jom[X[rmow [ [@oc] Jom[X[rox [ [ [ X[ [ [rmc [ [ [ X[ [ Jome | fnclonss emenaaes) s mantcs) | manie)
VERIFICACION 3 v [ ¢ P v c 3 v [ ¢ 3 v c 3 v [ ¢ A || s cuenta el i logi
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema [ x [ rsica [ oema [ x [ sica [ oema [ x [ sica [ oema [ x| sica [ oema Tx lanorma asu s Ll
RAP 1: Proyectar la redacdon y RAP 1: Proyectar la redacdon y RAP 1: Proyectar la redacdon y RAP 2: Redactar aplicando [RAP 2:Redactar Zplcand CUMPLE ::;:‘sl;::ﬂ:
RESULTADOS APRENDIZAJE dell dell Ias normas seméntica, las normas gramaticales; semantica, ey
teniendo en cuenta el asu teniendo en cuenta el asu teniendo en cuenta el asu morfologiay s morfologiay s Prime
PORCENTAJE 30% 30% 40% 30% 30%
N° [ TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl | No 50% 100% 60% 0% 0% 0% 0% 0%
1| T | 1,004,307,483|ACUNA ARRIETA EDER DAVID 90 A 0 D 0 D 0 D 0 D 2) 7% 270 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 | CC | 1,007,107,465) Alvarez Villalobos Natalia 920 A 0 D 0 D 0 D 0 D -1 7% 270 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| CC | 1,016,109,724| Amaya Mufioz Jency Nataly 96 A 95 A 95 A 100 A 95 A 48% 953 A | 58.5 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| T | 1,074,811,544| AYALA PUENTES ALLISON SHIREL 95 A 93 A 94 A 100 A 95 A -1 48% 940 A [ 585 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| CC | 1,010,231,288|BAUTISTA MEDINA BRAYAN NICOLAS 0 A 90 A 93 A 80 D 91 A 1 44% 912 A [ 513 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | CC | 1,074,526,571[BAUTISTA VALOR DEIGNE YURANY 95 A 94 A 0 D 98 A 95 A 38% 56.7 D | 57.9 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| CC | 1,101,874,654|Blanco Toro Ander Luis 92 A 90 A 93 A 98 A 96 A 1 47% 91.8 A | 58.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8 | CC | 1,018,500,524| BOHORQUEZ HERRERA VIVIANA DANELIA 96 A 96 A 96 A 100 A 97 A 2) 49% 96.0 A | 59.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9 | CC | 1,120,839,273[CESPEDES VILLEGAS ERICK BRYAN MATTHEW 96 A 96 A 96 A 100 A 97 A 49% 96.0 A | 59.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| T.I | 1,022,948,419| CORBA MUNOZ LEIDY TATIANA 97 A 94 A 93 A 100 A 97 A 1 48% 945 A | 59.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| T.I | 1,046,700,123| CORTINA JAMBOOS JUANITA ANRIET 95 A 94 A 92 A 100 A 95 A 1 48% 935 A | 585 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| CC | 1,000,218,649| CRUZ ZAMBRANO MARIA FERNANDA 95 A 94 A 93 A 98 A 98 A 2) 48% 939 A [ 588 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| T.I | 1,033,696,780| DUARTE SANGUNA LAURA CAMILA 97 A 95 A 94 A 100 A 96 A 1 48% 952 A [ 588 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| T.I | 1,023,374,473|FIERRO VILLANUEVA DAVID ALEJANDRO 95 A 94 A 94 A 93 A 94 A 1 47% 943 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| CC | 1,085,166,671|FONSECA AVILA JAVIER MAURICIO 94 A 0 D 0 D 0 D 0 D 1 7% 282 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| CC | 1,004,249,443| GOMEZ RIASCOS EHTNA BRIYITH 95 A 94 A 95 A 90 A 93 A -1 47% 947 A | 549 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17] CC | 1,030,689,085) Holguin Uruefia Lisset Valentina 95 A 97 A 93 A 95 A 98 A 1 48% 948 A | 57.9 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| T.I | 1,023,374,762| MORA BERNAL DANNA CAMILA 95 A 94 A 93 A 95 A 93 A 47% 939 A | 56.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| CC | 1,005,966,052| NAVARRETE BURGOS MAURICIO STEVEN 96 A 97 A 93 A 80 D 96 A 1 46% 951 A | 528 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| CC [ 1,000,723,257|NIETO CASTRO KEVIN ORLANDO 50 D 95 A 94 A 90 A 95 A 43% 81.1 D | 555 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| TI | 1,122,400, Franco Jose Alejandro 94 A 93 A 95 A 100 A 90 A 47% 941 A | 57.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| CC | 1,003,819,277|PERDOMO SANCHEZ WENDY DAYANA 94 A 93 A 93 A 85 D 93 A -2 46% 933 A [ 534 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| CC | . 1032476886|Rodriguez Felix Hidaly Hasbleidy 94 A 94 A 94 A 920 A 95 A 47% 940 A | 555 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24| CC | 1,067,912,011|REALES MERCADO KATY MILENA 95 A 95 A 95 A 95 A 94 A -1 47% 950 A | 56.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25 1,016,102, 123 SANCHEZ ALVAREZ ERIKA DAHIANA 92 A 92 A 93 A 80 D 94 A 1 45% 924 A | 522 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 1016945234| RODRIGUEZ RAMIREZ KAREN DANIELA 92 A 94 A 93 A 95 A 93 A -1 47% 930 A | 564 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 1,019,006,746| VILLAMIL URREA GEIMMY ANDREA 95 A 0 D 93 A 94 A 93 A 40% 65.7 D | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

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




[ ]
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2924380 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestion Administrativa [ copico: 122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Josianne Niufiez Cardona APROBADO A [ 9 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. Primera Fase | | CODIGO: 210601001 NO APROBADO D [d o a 8999
FECHA INICIO: 15 de abril de 2024 FECHA FIN: [ 29 de junio de 2024
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 21060100101 Proyectar la redaccion y elaboracion de los documentos teniendo en cuenta el asunto, el tipo y las funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las normas establecidas. 100% APROBADO A [ 9 a 100
5 RAP 2 21060100102 Redactar doc;;n:zt;s r:eprljtcoasngg rrl|aesr Cr:;rergas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y 100% NO APROBADO 5 | e o a ses
3 RAP3 21060100103 acios administrativos y los documentos del proceso de compra-venta; las de la organizacién y las de gestion de la ca.vade.mes paral Y “ ' 100%
4 RAP 4 ESTADO sl
5 RAP 5 FinAL
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE [Actividad 6. 'Puesto de trabajo [Actividad 7. Pausas activas. [Actividad 7. Pausas activas. [Actividad 9. Socializacién Pymes. [Actuvudad 10. Entregable, notas Juicios RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION |Sofia Plus. ESTRATEGIA Proyectar la | Redactar | Verificar
PEDAGOGICA redaccién y |documentos | aplicaci
Producir los elaboracién | aplicando de las
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 31/05/2024 07/06/2024 14/06/2024 21/06/2024 28/06/2024 GRS delos | lasnormas | normas
TIPO DE EVIDENCIA oo [ X [mon [ [ o [ Jom [X[om [ oo [ [ o] [ e [X[om] Jom] [ [X[oo] Jo] [ = [X delas teniendo en (: semantica, |: semantica,
VERIFICACION P v I c P v I c P v I c P v I c P v I c funciones cuentael | morfologia mor'o!ogh
FORMA DE ENTREGA FisicA DIGITAL | X | msica | DIGITAL | X | Fsica DIGITAL |x FisicA DIGITAL | X | Fsica X | DIGITAL | s, siguiendo o= e yeint
[RAP 2: Redactar documentos aplicando |RAP 3: Verificar la aplicacion de las __|RAP 3: Verificar la aplicacion de las __|RAP 3: Verificar a aplicacion de las __[RAP 3: Verificar a aplicacion de las @A la nor
RESULTADOS APRENDIZAJE t seméntica, semantica, seméntica, seméntica, semantica, técnicay
morfologfa y s morfologfa y sint morfologfa y sint morfologfa y sint morfologfa y sint
PORCENTAJE 40% 25% 25% 25% 25%
N°| TIPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA St No 100% 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0%
1| T | 1,004,307,483|ACUNA ARRIETA EDER DAVID 0 D 97 A 17% D 270 D | 00 243 D | 00 0.0 0.0 0.0
2| CC | 1,007,107 465(Alvarez Villalobos Natalia 0 D 90 A 17% D 270 D | 00 225 D | 00 0.0 0.0 0.0
3 | cc | 1,016,109,724|Amaya Mufioz Jency Nataly 95 A 93 A 72% D 953 A | 965 A | 233 D | 00 0.0 0.0 0.0
4| T | 1,074,811,544|AYALA PUENTES ALLISON SHIREL 94 A 97 A 71% D 940 A | 961 A | 243 D | 00 0.0 0.0 0.0
5| CC | 1,010,231,288|BAUTISTA MEDINA BRAYAN NICOLAS 93 A 90 A 67% D 912 A | 885 D | 225 D | 00 0.0 0.0 0.0
6 | CC | 1,074,526,571|BAUTISTA VALOR DEIGNE YURANY 93 A 97 A 59% D 567 D | 951 A | 243 D | 00 0.0 0.0 0.0
7| cC | 1,101,874,654(Blanco Toro Ander Luis 92 A 97 A 70% D 918 A | 950 A | 243 D | 00 0.0 0.0 0.0
8| cc | 1,018,500,524|BOHORQUEZ HERRERA VIVIANA DANELIA 93 A 93 A 72% D 960 A |93 A |233 D[ 00 0.0 0.0 0.0
9| CC | 1,120,839,273|CESPEDES VILLEGAS ERICK BRYAN MATTHEW 95 A 100 A 73% D 9.0 A | 971 A | 250 D | 00 0.0 0.0 0.0
10| T. | 1,022,948419(CORBA MUNOZ LEIDY TATIANA 98 A 100 A 73% D 945 A | 983 A | 250 D | 00 0.0 0.0 0.0
11| T.I | 1,046,700,123|CORTINA JAMBOOS JUANITA ANRIET 95 A 920 A 71% D 935 A | 965 A | 225 D | 00 0.0 0.0 0.0
12| CC | 1,000,218,649|CRUZ ZAMBRANO MARIA FERNANDA 95 A 100 A 72% D 939 A | 968 A | 250 D | 00 0.0 0.0 0.0
13| T.I | 1,033,696,780[DUARTE SANGUNA LAURA CAMILA 96 A 97 A 72% D 952 A | 972 A | 243 D | 00 0.0 0.0 0.0
14| T | 1,023,374,473|FIERRO VILLANUEVA DAVID ALEJANDRO 93 A 97 A 71% D 943 A | 933 A | 243 D | 00 0.0 0.0 0.0
15| CC | 1,085,166,671(FONSECA AVILA JAVIER MAURICIO 95 A 920 A 30% D 282 D | 380 D | 225 D | 00 0.0 0.0 0.0
16| CC | 1,004,249,443|GOMEZ RIASCOS EHTNA BRIYITH 95 A 90 A 70% D 947 A | 929 A | 225 D | 00 0.0 0.0 0.0
17| CC | 1,030,689,085(Holguin Uruefia Lisset Valentina 96 A 93 A 71% D 948 A | 963 A | 233 D | 00 0.0 0.0 0.0
18| T | 1,023,374,762|MORA BERNAL DANNA CAMILA 93 A 0 D 63% D 939 A | 936 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0
19| CC | 1,005,966,052|NAVARRETE BURGOS MAURICIO STEVEN 96 A 93 A 70% D 951 A | 912 A | 233 D | 00 0.0 0.0 0.0
20| CC | 1,000,723,257|NIETO CASTRO KEVIN ORLANDO 98 A 100 A 67% D 811 D | 947 A | 250 D | 00 0.0 0.0 0.0
21| TI | 1,122,400,856|Nieves Franco Jose Alejandro 94 A 920 A 70% D 941 A | 946 A | 225 D | 0.0 0.0 0.0 0.0
22| CC | 1,003,819,277|PERDOMO SANCHEZ WENDY DAYANA 93 A 97 A 69% D 933 A | 906 A | 243 D | 00 0.0 0.0 0.0
23| CC | . 1032476886Rodriguez Felix Hidaly Hasbleidy 96 A 97 A 71% D 940 A | 939 A | 243 D | 00 0.0 0.0 0.0
24| CC | 1,067,912,011[REALES MERCADO KATY MILENA 94 A 97 A 71% D 950 A | 943 A | 243 D | 00 0.0 0.0 0.0
25 1,016,102,123|SANCHEZ ALVAREZ ERIKA DAHIANA 94 A 97 A 69% D 924 A | 898 D | 243 D | 00 0.0 0.0 0.0
2 .1016945234|RODRIGUEZ RAMIREZ KAREN DANIELA 95 A 90 A 70% D 930 A | 944 A | 225 D | 00 0.0 0.0 0.0
27 1,019,006,746VILLAMIL URREA GEIMMY ANDREA 94 A 53% D 657 D | 937 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0
2 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

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




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

NUMERO DE FICHA:

2947911 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnodlogo en Gestion Administrtiva.

[ copico: 112115

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

Josianne Nufiez Cardona.

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

"Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacién vigente. Primera Fase 11"

| CODIGO: |21 0601002

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

APROBADO A de 90 a 100

NO APROBADO D de 0 a

89.99

FECHA INICIO: 15 de abril de 2024 FECHAFIN: | 29 de junio de 2024
PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 21060100201 L’Ll'er::;scnblr textos aplza:(;onel?j (tjeecnlcas »de d|g|ta:|corgme'\“(;essrero;\:u:Sdf;acbt;\\r:i:‘dzrsdi;izztzzzaos"zal:z el logro de la velocidad y la precision; los signos de puntuacion, las 100% APROBADO A G 90 . 100
2 RAP 2 21060100203 EII:::tLar doeum m acto§ admil nistratos ylo Cso('ie\ proces(‘)adedzo‘:s:av:n:‘:sllclznddoelisetz(;nnlzaesIzi:;lgl:clon las normas técnicas colombianas 100% NO APROBADO b de 0 a 8299
3 RAP 3 21060100205 dg::l::;rolzs nc(l)errrr::TOtSe3|I1e|f:esscgleog:;:|1:esm\/§;nzntes las de la organizacion y la legislacion vigente para la elaboracion de documentos Empresariales. Abre plataforma los 100%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Guia 1. Elaboracion Guia2. Guia 3. Actas Guia 4. Cartas y memorandos. Guia 5. Ciruculares. RAPT: | RAPZ: RAP 3: RAP 4: RAP5: RAP6: RAP7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION o | "Producir los Transerini | uaborar | Vtilizarlas
documentos aplicando i técnicas
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 4/26/2024 5/3/2024 5/10/2024 5/17/2024 5/24/2024 que se origen las técnicas actos | colombianas|
de las. de inistrativ| vigentes,
TIPO DE EVIDENCIA om] [eme] Jree[X[em] [um[X[rwe] [woc[ Joo] [re[x[oec] Joom[xX[rome] [eme[x[omn] o] funciones digitacién, [osylos del | las de la
VERIFICACION » v | < D v [ ¢ [ [ D v < » v < o’ oBsERvACIONES PICIINS (etocssoel coanizacie
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema [ x [ rsica [ oema [ x [ sica [ oema [ x| sica [ oema [ x| Fsica [ oema Tx e rm— TR P 2
RAP 1 Transcribir textos aplicando las | RAP 1: Transcribir textos aplicando las |RAP I: Transcribir textos aplicando las_|RAP 2: Elaborar documentos RAP 2: Elaborar documentos CUMPLE | técnicayla
RESULTADOS APRENDIZAJE técnicas de digitacion, el desarrollo de [técnicas de digitacion, el desarrollo de [técnicas de digitacion, el actos v cte v legislacién
habili habili habili los del proceso de comp los del proceso de comp vigente. Prim
PORCENTAJE 30% 30% 40% 30% 30%
N°| TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA St NO 50% 100% 60% 0% 0% 0% 0% 0%
1| CC | 1,023,366,974|Barbosa Alvarez Diana Catalina 94 A 94 A 94 A 94 A 93 A 47% 940 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| CC | 1,016,111,788|Barrera Casteblanco Angie Lorena 93 A 95 A 93 A 96 A 95 A 47% 936 A | 573 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| CC | 1,030,673,163|Barrera Buitrago Luisa Feranda 93 A 92 A 93 A 96 A 95 A 47% 927 A | 573 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cC | 1,019,113,405|Bello Daniela 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| CC | 1,052,085,325|Bolafio Acevedo Yuleidis del Socorro 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | CC | 1,074,888,183|Clavijo Olave Freddy Andres 94 A 94 A 94 A 94 A 93 A 47% 940 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7|cc 80,257,249 Contreras Castro Jaiver Antonio 94 A 94 A 94 A 92 A 92 A 47% 940 A | 55.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8 | CC | 1,031,182,753|Combariza Largo Derly Nayibe 92 A 95 A 93 A 93 A 94 A 47% 933 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9 | CC |10,066,730,283|coronado pacheco mileydis del carmen 94 A 94 A 94 A 92 A 92 A 47% 940 A | 552 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| CC | 1,233,489,072|Chacon Chacon Johan Fernando 93 A 95 A 93 A 94 A 94 A 47% 936 A | 56.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| CC | 1,032,467,656|Escobar ramirez jhan carlos 94 A 94 A 94 A 94 A 93 A 47% 940 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| CC | 1,012,385,974|Garcia Pefialoza Leidy Carolina 92 A 95 A 93 A 93 A 94 A 47% 933 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| CC | 1,193,533,945| Gomez Berrio Luz Karina 93 A 95 A 93 A 94 A 94 A 47% 936 A | 56.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14] CC | 1,013,098,993)Fresneda Valentina 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| CC | 1,033,733,053|Jacome Diana 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| CC 101,540,728 lopez salcedo iingris del carmen 94 A 94 A 0 D 0 D 0 D 14% 564 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17| CC | 1,023,941,330|Lozano Torres Carlos Eduardo 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| CC | 1,006,501,0: Vargas Leidy Lorena 93 A 92 A 93 A 96 A 95 A 47% 927 A | 573 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| CC | 1,111,197,622|Melo Lopez Maria Fernanda 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| CC [ 1,001,215,969|Mora Cardenas Jenny Alexandra 94 A 94 A 94 A 94 A 93 A 7% 940 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| CC | 1,000,969,928|Ospina Bautista Cristian Camilo 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| CC | 1,032,372,222|Ortiz Sabogal Ingrit Biviana 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| CC | 1,067,808,965|Ortega Regalao Yusneidys Cristina 92 A 95 A 93 A 93 A 94 A 47% 933 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24| CC 52,302,837| Ortegén Martinez Nubia Esmeralda 93 A 92 A 93 A 96 A 95 A 47% 927 A | 573 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25| CC | 1,000,162,894|Rada Valentina 93 A 92 A 93 A 96 A 95 A 47% 927 A | 573 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26| T [ 1,073,722,675|Rojas Cruz Angie Vanessa 94 A 94 A 94 A 94 A 93 A 47% 940 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27| CC | 1,016,055,701|Suarez Iguavita Neider Uriel 93 A 95 A 93 A 94 A 94 A 47% 936 A | 56.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28| CC [ 1,003,913,003|Torres Barrero Brayan Mateo 92 A 94 A 93 A 93 A 94 A 47% 93.0 A | 56.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29| CC [ 1,007,414,631|Torres Campos Evelyn Tatiana 94 A 94 A 94 A 92 A 92 A 47% 940 A | 55.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30| CC [ 1,022,445,780|Vivas Arias Angie Katherine 93 A 95 A 93 A 94 A 94 A 47% 936 A | 56.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31| CC [ 1,000,212,905|Zambrano Vallejo Michael Steven 94 A 94 A 92 A 26% 564 D | 27.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

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

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2947911 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestion Administrtiva. [ copico: | 112115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Josianne Nifiez Cardona. APROBADO A [ 9 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: "Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y Ia legislacion vigente. Primera Fase II" | CODIGO: | 210601002 NO APROBADO D [d o a 8999
FECHA INICIO: 15 de abril de 2024 FECHA FIN: [ 29 de junio de 2024
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
’ RAP 1 21060100201 ";r::;?bg Textos aplicando las gecnlc:: :zudelgét:iss,;lodr::zr;;n; dseO F;:le:ades y destrezas para el logro de Ia velocidad y 1a precision; 1os signos de puntuacion, 1as reglas ortograficas y el 100% APROBADO A | % 100
2 | o e e 0o o s s o e e s w0 | 0 [w o+ wm
3 RAP 3 21060100205 Vil::?::rdl:sc :3;2:; t::;lcas colombianas vigentes, Ias de la yia vigente para la de documentos Empresariales. Abre plataforma los domingos y cierra 10s 100%
4 RAP 4 ESTADO s
5 RAP 5 FiNAL:
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE (Guia 6.Constancias y certificados. |Guia 7.Sustentacién | e informes. [Guia 8: hoja de vida [Guia Entergables RAP 1: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION iy =nscoby | Etanorar | Iiialaz
PEDAGOGICA textos |documentos | normas
"Producir los aplicando técnicas
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 31/05/2024 07/06/2024 14/06/2024 21/06/2024 28/06/2024 o Crentos las técnicas | actos i
TIPO DE EVIDENCIA woi | Lo | [ vee [ X [ [ [ X[ o0 [ e [ | [ e [ X[ [ | [ v [ X[ [ X[ | [ v | dotas diginecn, | o1y o del | locide e
VERIFICACION P v [« P v [« » v [ ¢ » v [« » v [« i el ::ﬂ':;;'i'*’ P‘fm G =
FORMA DE ENTREGA FISICA DIGITAL | X FISICA | DIGITAL | X FISICA | DIGITAL |x FISICA DIGITAL | X FISICA X | DIGITAL | s, siguiendo
[RAP 2: Elaborar documentos RAP 3: Utilizar las normas técnicas RAP 3: Utilizar las normas técnicas RAP 3: Utilizar las normas técnicas RAP 3: Utilizar las normas técnicas @A la nor
RESULTADOS APRENDIZAJE [ vigentes, las de la |colombianas vigentes, las de la |colombianas vigentes, las de la |colombianas vigentes, las de la técnica
del proceso de comp organizaciony la organizaciony la organizaciony la organizaciony la
PORCENTAJE 40% 20% 20% 20% 40%
N°[TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl | no 100% 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0%
1| cc | 1,023,366,974|Barbosa Alvarez Diana Catalina 96 A 98 A 95 A 76% D 940 A | 945 A | 386 D | 00 0.0 0.0 0.0
2| cC | 1,016,111,788|Barrera Casteblanco Angie Lorena 95 A 97 A 97 A 76% D 936 A | 953 A [ 388 D | 00 0.0 0.0 0.0
3| CC | 1,030,673,163|Barrera Buitrago Luisa Feranda 95 A 97 A 97 A 76% D 927 A | 93 A |388 D | 00 0.0 0.0 0.0
4| cC | 1,019,113,405Bello Daniela 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| CC | 1,052,085,325|Bolafio Acevedo Yuleidis del Socorro 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| CC | 1,074,888,183|Clavijo Olave Freddy Andres 96 A 98 A 95 A 76% D 940 A | 945 A [ 386 D | 00 0.0 0.0 0.0
7| cc 80,257,249 Contreras Castro Jaiver Antonio 93 A 94 A 94 A 75% D 940 A | 924 A | 376 D | 00 0.0 0.0 0.0
8| CC | 1,031,182,753|Combariza Largo Derly Nayibe 97 A 98 A 97 A 76% D 933 A | 949 A [ 390 D | 00 0.0 0.0 0.0
9 | cc | 10,066,730,283|coronado pacheco mileydis del carmen 93 A 94 A 94 A 75% D 940 A | 924 A | 376 D | 00 0.0 0.0 0.0
10| CC | 1,233,489,072|Chacon Chacon Johan Fernando 96 A 98 A 92 A 75% D 936 A | 948 A | 380 D | 00 0.0 0.0 0.0
11| CC | 1,032,467,656Escobar ramirez jhan carlos 96 A 98 A 95 A 76% D 940 A | 945 A | 386 D | 00 0.0 0.0 0.0
12| CC | 1,012,385,974|Garcia Peiialoza Leidy Carolina 97 A 98 A 97 A 76% D 933 A | 949 A [ 390 D | 00 0.0 0.0 0.0
13| CC | 1,193,533,945|Gomez Berrio Luz Karina 96 A 98 A 92 A 75% D 936 A | 948 A | 380 D | 00 0.0 0.0 0.0
14| CC | 1,013,098,993|Fresneda Valentina 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| CC | 1,033,733,053[Jacome Diana 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| CC 101,540,728|lopez salcedo iingris del carmen 0 D 0 D 0 D 19% D 564 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17| CC | 1,023,941,330|Lozano Torres Carlos Eduardo 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| CC | 1,006,501,076|Martinez Vargas Leidy Lorena 95 A 97 A 97 A 76% D 927 A | 953 A [388 D | 00 0.0 0.0 0.0
19| CC | 1,111,197,622(Melo Lopez Maria Fernanda 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| cc | 1,001,215,969|Mora Cardenas Jenny Alexandra 96 A 98 A 95 A 76% D 940 A | 945 A [ 386 D | 00 0.0 0.0 0.0
21| CC | 1,000,969,928|Ospina Bautista Cristian Camilo 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| cC | 1,032,372,222|Ortiz Sabogal Ingrit Biviana 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| CC | 1,067,808,965|Ortega Regalao Yusneidys Cristina 97 A 98 A 97 A 76% D 933 A | 949 A | 390 D | 00 0.0 0.0 0.0
24| cc 52,302,837|Ortegdn Martinez Nubia Esmeralda 95 A 97 A 97 A 76% D 927 A | 953 A [388 D | 00 0.0 0.0 0.0
25| CC | 1,000,162,894|Rada Valentina 95 A 97 A 97 A 76% D 927 A |93 A |388 D | 00 0.0 0.0 0.0
26| TI | 1,073,722,675|Rojas Cruz Angie Vanessa 96 A 98 A 95 A 76% D 940 A | 945 A [ 386 D | 00 0.0 0.0 0.0
27| CC | 1,016,055,701|Suarez Iguavita Neider Uriel 96 A 98 A 92 A 75% D 936 A | 948 A | 380 D | 00 0.0 0.0 0.0
28| CC | 1,003,913,003[Torres Barrero Brayan Mateo 97 A 98 A 97 A 76% D 930 A | 949 A | 390 D | 00 0.0 0.0 0.0
29| CC | 1,007,414,631(Torres Campos Evelyn Tatiana 93 A 94 A 94 A 75% D 940 A [ 924 A [376 D | 00 0.0 0.0 0.0
30| CC | 1,022,445,780|Vivas Arias Angie Katherine 96 A 98 A 92 A 75% D 936 A | 948 A | 380 D | 00 0.0 0.0 0.0
31| CC | 1,000,212,905(Zambrano Vallejo Michael Steven 93 A 94 94 A 53% D 564 D | 648 D | 376 D | 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

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




	PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL
	Bogotá D.C., junio 17 de 2024

	HAROLD IVÁN MERA MARTÍNEZ
	Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana Instructor Grado 11
	Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes junio del año 2024
	Valor y forma de Pago: se fija como valor total para la contratación la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
	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.
	A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-0...
	Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarl...

	Firma
	C.C. No. 51968693
	Recibí a satisfacción:

	HAROLD IVAN ERA MARTÌNEZ
	Coordinadora Académico Jornada Fines de  Semana
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