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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de julio de 2024

Senor

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5854190

Coordinador Académico — Instructora G11

Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual julio 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:

el Centro de Gestién Administrativa.

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

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

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Juicios evaluativos:
fichas 2873984 TGA,
2873982 TGA, 2873995

Apoyar el desarrollo de la TGA, 2925377 TGA,
formacién profesional 27913179 TGA. |l
integral  con  calidad, | Realizar la ejecucion de la | Trimestre
oportunidad y eficiencia en | formacion de manera
los programas de nivel | presencial a las fichas: Actas de cierre fichas:
tecnoldgico, laboral vy 2873984 TGA, 2873982
complementario seglin su 2873984 TGA, 2873982 TGA, | TGA, 2873995 TGA,
1 | modalidad, de acuerdo con | 2873995 TGA, 2925377 TGA. | 2925377 TGA. II
la programacién de las Il Trimestre. Trimestre.
fichas de caracterizacién
determinadas  por  1as | 2955377 TGA, 2096063 TGA, | Aorcs 9@ Alistamiento:
Coordinaciones académicas | 2713180 TGA(POOL) fichas 2925377 TGA,
en el marco del Calendario | ||| Trimestre. 29_96363 TGA I
académico y el desarrollo Trimestre
curricular.
Horas Sofia
correspondientes al
mes de junio.
Apoyar la  preparacion, | participar en la Fase de | Guiasde aprendizaje
desarrollo y evaluacion de | Alistamiento de la FPI de las | Planeacion
2 | los procesos de aprendizaje | Fichas: pedagdgica por
en cualquiera de |las proyectos formativos
estrategias de respuesta
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institucional para los | 2873984 TGA, 2873982 TGA,
diferentes grupos 2873995 TGA, 2925377 TGA.
poblacionales objeto de | !l Trimestre.
Formacién Profesional

2925377 TGA, 2996063 TGA,
Integral y presentar los

2713180 TGA(POOL)
reportes de notas de los .

. | I Trimestre.

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
gue se presenten en el
proceso de formacion.
Gestionar oportunamente
en el sistema Sofia Plus, | Realizar,  verificar el
todas las  actividades | registro en la plataforma

relacionadas con el proceso
de Formacién Profesional

SOFIA PLUS de las rutas de
aprendizaje de las Fichas

Registro y
confirmacion en

Integral, garantizando la | de caracterizacion | listados de asistencia y
calidad de la formacion y su | asignadas: planes de trabajo de
coherencia en el proceso los aprendices
formativo, tales como: - asociados a las rutas
Registro de los juicios 2873984 TGA, 2873982 TGA, | 4o aprendizaje
. L, 2873995 TGA, 2925377 TGA. .
evaluativos — Creacién de I Trimestre establecidas en la
las rutas de aprendizaje — ' plataforma SOFIA
Registro de los juicios PLUS.
evaluativos del | 2925377 TGA, 2996063 TGA,
reconocimiento de | 2713180 TGA(POOL)
aprendizajes previos, | Il Trimestre.
inasistencias, entre otros.
Verificar el correcto registro Registro digital
E ) Estructurar los | _, g gitaly

de datos de los aprendices documentos de Fisico de las
en el aplicativo SOFIA PLUS . . deserciones de

Alistamiento desde Ia

e informar las novedades

por escrito a la
Coordinacién de
Administracion Educativa,
garantizando que estos

informacidn provista porla
plataforma SOFIA PLUS,
confrontando la
informacién en las

formacién de los
aprendices no
asistentes, Listados de
Asistencia.
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datos al finalizar la
formacién se encuentren
correctos para iniciar el
proceso de certificacién.

sesiones presenciales de
formacion:

2873984 TGA, 2873982 TGA,
2873995 TGA, 2925377 TGA.
Il Trimestre.

2925377 TGA, 2996063 TGA,

2713180 TGA(POOL)

Il Trimestre.

Realizar reuniones de
Informar a la coordinacién alistamiento, control y
de Administracion cierre para verificar las
Educativa mediante correo posibles novedades
electrénico las novedades generadas por los

gque se generen de 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

aprendices de las fichas:
2873984 TGA, 2873982 TGA,

2873995 TGA, 2925377 TGA.
Il Trimestre.

2925377 TGA, 2996063 TGA,

formacion complementaria. | 2713180 TGA(POOL)
Il Trimestre.
Gestionar registro
fotografico e informacion
basica de todos los | Durante el periodo de
aprendices de las fichas | pago no se asignan

asignadas a la Coordinacién
de Administracién
Educativa para la respectiva
carnetizacion.

funciones en referencia a
la obligacién.

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

Se viene dando
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.

Juicios evaluativos:
fichas 2873984 TGA,
2873982 TGA, 2873995
TGA, 2925377 TGA,
27913179 TGA. Il
Trimestre

Actas de cierre fichas:
2873984 TGA, 2873982
TGA, 2873995 TGA,
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2925377 TGA. |l
Trimestre

Actas de Alistamiento:

fichas 2925377 TGA,
2996363 TGA. I
Trimestre.

Horas Sofia
correspondientes al
mes de junio.

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

8 | de evaluaciény seguimiento ; ;
del d'y & d Apovar el desarrollo de las | Acta Alistamiento IlI
e los aprendices cuando se . . . ;
) P reuniones de alistamiento | Trimestre.
requieran. .
q de las Fichas de
caracterizacion asignadas.
Apoyar la participacién en la
rogramacion ejecucién .
prog .y ) -, Participar en las
del proceso de induccion de ..
. actividades del proceso de
los aprendices y el]. ., .
9 i induccion establecido por
reconocimiento de , .
o . el area de bienestar al
aprendizajes previos .
, , aprendiz.
relacionados con el area de
formacién.
Apoyar los procesos de
promocion y publicidad de
los programas de Formacién
Profesional Integral,
servicios actividades de .
- ”y . Durante el periodo de
Divulgacién  Tecnoldgica, .
., | pago no se asignan
10 | proyectos de cooperacion

Nacional e internacional,
programados por el Centro
de Formacion dentro y fuera
de las instalaciones del
Centro de Formacioén.

funciones en referencia a
la obligacién.
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Apoyar la elaboracién de las
evaluaciones técnicas
dentro de los procesos de
contratacién publica
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional del Centro de
Formacidn, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera.

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

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.

Desarrollar los
documentos  requeridos
para la formacion las fichas
asignadas:

2873984 TGA, 2873982 TGA,
2873995 TGA, 2925377 TGA.
Il Trimestre.

2925377 TGA, 2996063 TGA,

Juicios evaluativos:
fichas 2873984 TGA,
2873982 TGA, 2873995
TGA, 2925377 TGA,
27913179 TGA. Il
Trimestre

Actas de cierre fichas:
2873984 TGA, 2873982
TGA, 2873995 TGA,
2925377 TGA. |l
Trimestre

Actas de Alistamiento:
fichas 2925377 TGA,

13

5713180 TGA(P 2996363 TGA. Il
i (POOL) Trimestre
Il Trimestre.

Horas Sofia
correspondientes al
mes de junio.

Apoyar las actividades

relacionadas con el area de

investigacion cuando se .

g Durante el periodo de

hayan aprobado proyectos
al Centro de Formacion,
registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA vy
gue correspondan con las

pago no se asignan
funciones en referencia a
la obligacién.
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exigencias de las
condiciones de calidad para
los registros calificados de
los programas de formacion
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 gestion documental
relacionado con el objeto
contractual, segun Tablas
de Retenciéon Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

Remitir la documentacién
solicitada de acuerdo con
los parametros de la
entidad.

Juicios evaluativos:
fichas 2873984 TGA,
2873982 TGA, 2873995
TGA, 2925377 TGA,
27913179 TGA. Il
Trimestre

Actas de cierre fichas:
2873984 TGA, 2873982
TGA, 2873995 TGA,
2925377 TGA. |l
Trimestre

Actas de Alistamiento:
fichas 2925377 TGA,
2996363 TGA. I
Trimestre

Horas Sofia
correspondientes al
mes de junio.

15

Garantizar el conocimiento
y aplicacion de los
lineamientos y normas que
rigen la Formacion
Profesional Integral, y el uso

de los formatos
actualizados qgue se
encuentran en la

plataforma compromiso.

Aplicar los lineamientos y
los formatos de |la
elaboracién y
documentacioén del
proceso formativo.
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Apoyar activamente en el
logro de los indicadores vy
metas establecidas para el
Centro de Formacion.

Promover la permanencia
de los Aprendices de las
fichas:

2873984 TGA, 2873982 TGA,
2873995 TGA, 2925377 TGA.
Il Trimestre.

2925377 TGA, 2996063 TGA,
2713180 TGA(POOL)
Il Trimestre.

Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de
formacion, asi como el aseo

Gestionar el uso adecuado

Formato GFPI - 021 —
Notificacion

17 y cuidado de los equipos y ?c?rma:cc)?én ambientes  de novedades ambiente
elementos que hacen parte ’ de aprendizaje.
de los mismos.
Reintegrar los materiales y | Durante el periodo de

18

equipos utilizados en los
procesos formativos.

pago no se asignan
funciones en referencia a
la obligacién.

19

Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacion
de competencias laborales
del sector educativo NSCL

240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con

procedimientos técnicos vy
normativa.

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

Certificaciéon NSCL
240201056 Orientar
formacidn presencial
de acuerdo con
procedimientos
técnicos y normativa,
de acuerdo con
manual de operacién
Y normativa.

20

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

Desarrollar la formacidén
con  recursos  propios
como apoyo a la

formacion.

21

Aplicar los procesos vy
procedimientos

establecidos por la entidad,
para la gestién documental

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

Juicios evaluativos:
fichas 2873984 TGA,
2873982 TGA, 2873995
TGA, 2925377 TGA,
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relacionada con el objeto
contractual, segun Tablas
de Retenciéon Documental
vigentes de |la dependencia
asignada.

27913179 TGA. 1l
Trimestre

Actas de cierre fichas:
2873984 TGA, 2873982
TGA, 2873995 TGA,
2925377 TGA. Il
Trimestre

Actas de Alistamiento:
fichas 2925377 TGA,
2996363 TGA. I
Trimestre

Horas Sofia
correspondientes al
mes de junio.

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 Ia
implementacién del
Sistema de Gestion de
Documentos  Electrdnicos
de  Archivo para |Ia
conformacién del Archivo
Electronico SENA — AES vy
demas normas
concordantes o
complementarias.

Remitir la documentacion

solicitada de acuerdo con
los parametros de la
entidad.

Juicios evaluativos:
fichas 2873984 TGA,
2873982 TGA, 2873995
TGA, 2925377 TGA,
27913179 TGA. Il
Trimestre

Actas de cierre fichas:
2873984 TGA, 2873982
TGA, 2873995 TGA,
2925377 TGA. |l
Trimestre

Actas de Alistamiento:
fichas 2925377 TGA,
2996363 TGA. Il
Trimestre

Horas Sofia
correspondientes al
mes de junio.
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23

Las demads actividades que
de mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas
al

contratista con ocasién de la
del objeto
contractual o las demas que

ejecucién

por ley le
correspondan.

Atender
realizadas
Coordinacion.

las solicitudes
desde la

Revisidn
correspondiente a
documentos
solicitados por la
Coordinacion a los
Instructores en el
OnebDrive.

Enlace elaboracion
informe con las

actividades de cada
Aprendiz de la ficha
2713179 TGA (pool)—
Segundo (Il) Trimestre
2024.

Enlace elaboracién
informe con las
actividades de cada
Aprendiz de la ficha
2713180 TGA (pool)—
Tercer (lll) 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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la 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.
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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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 8631300748 de la planilla, ASOPAGOS del mes de junio de 2024 (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (58) folios
Cordialmente,

Firma

Sandra Milena Ruiz Marin
Contratista

C.C. No. 52.544.673 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Harold Ivan Mera Martinez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5854190 de 2024
Coordinador Académico — Instructor G11

11
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ACTA No. 736

CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 30 de junio de | HORA INICIO: HORA FIN:
2024 07:30 a.m. 08:00 a.m.

LUGAR Y/O Piso 11 (Ambiente global) CENTRO DE GESTION

ENLACE: ADMINISTRATIVA

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

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

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2925377 TGA (POOL) del programa TGA, durante el Il
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 1) Sandra Milena Ruiz Marin

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

Facilitar servicio a los a Clientes
Yensy Corredor Garcia.

Promover la interaccion iddnea consigo
mismo, con los demds y con la naturaleza en | Angela del Rosario Sanchez Sanchez:
los contextos laboraly  social — Etica.

2. Generalidades de la ficha:

En cuanto a las estrategias desarrolladas para el proceso de ensefianza aprendizaje- evaluacion,
se han aplicado estudio y disefio de casos, debates, herramientas de gamificacion como: videos,
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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 formacidn 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 atencién, y las estrategias
pedagdgicas. Se resaltan actividades de Gamificacién dentro del desarrollo de cada una de las
competencias que buscaban la integracién 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 programadas por la Coordinacion académica primer (I) Trimestre de formacién
del afio 2024, las herramientas aplicadas en la formacién presencial la plataforma CLASSROOM
para las evaluaciones de las evidencias de conocimiento, desempefio y producto de las AVA
establecidas semana a semana.

En cuanto a las estrategias desarrolladas para el proceso de ensefianza aprendizaje- evaluacion,
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.

El desempefio de los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 27 de abril al 29 de
junio de 2024 fue percibido por el equipo ejecutor de la siguiente manera:

Académicamente:

Su desempefio es aceptable, ya que en algunos equipos PYME se logré evidenciar que no todos
los aprendices participan activamente en el desarrollo de las actividades, esto se ve reflejado
en la falta de pertinencia, vigencia y calidad de estas.

El grupo actualmente se encuentra conformado por 26 aprendices activos, lamentablemente
hubo tres (3) deserciones. De Los 26 aprendices, solo 25 culminan hoy y en su mayoria de
manera satisfactoria, las cuatro (4) competencias programadas por la Coordinacidon académica
para el | Trimestre de formacidon del ano 2024. Reiterando que solo una Aprendiza NO es
competente en la competencia Producir los documentos Fase (I). Se cumplen con los
pardmetros establecidos desde el principio de Trimestre. Resaltando la siguiente anotacion.

Se evidencia que algunos aprendices no cumplen con las actividades pertinentes donde se le
solicito en dos (2) ocasiones por parte de la Instructora lider la intervencién a la ficha ala
persona encargada que lidera el drea de Bienestar al Aprendiz Doctora Deisy Yaneth Cardona,
donde se le envia correo el dia 28 de mayo de 2024; el cual envia como respuesta notificando
gue reprogramara dicha solicitud de acompanamiento a la ficha, pero esto no fue posible por
parte de Bienestar volver a reprogramarila.
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fvalld

Ya que el compromiso que tienen como aprendiz Sena para el desarrollo de la formacion
integral, falta de comunicacion asertiva entre los mismos Aprendices, Donde los mismos
Aprendices de la ficha 2925377 TGA, manifestaron que, aunque no son todos se
comprometerian organizar los tiempos estipulados para evidenciar las diferentes actividades
de las cuatro (4) competencias, como también el cumplimiento y la responsabilidad, a la hora
de llegada especialmente en la primera franja de formacién.

NOTA: Se han venido presentado diferentes novedades con un grupo PYMES Numero m5 de Ia
ficha

donde se han manifestado diversas situaciones internas de compromiso y pertinencia con
algunos integrantes donde se describen a continuacién las situaciones dadas de cada grupo.

Como instructora lider de la ficha y el vocero lider de la ficha Keiner Kalet Quifionez Grisales, se
hizo de manera interactiva cuatro (4) reuniones con el grupo PYME Garaje Tunning 2
conformado por las Aprendizas: Nicol Milena Flérez Mancera, Eilyn Valentina Pena Gonzalez,
Estefany Narvdez Miranda y Laura Valentina Cubillos Otalara Sulay Alejandra Buitrago Martinez
donde reposan actas, por el incumplimiento de la Aprendiza Estefany Narvdez Miranda y su
falta de compromiso, donde algunas de sus companeras manifiestan el no querer continuar
trabajando con la companera de grupo ya que se ven afectadas en su proceso de formacién por
diversas situaciones que se han venido presentando, generando un ambiente entre ellas de
conflictos internos; este contexto se presenta en las ultimas semanas de formacién semana (9)
y semana (10), aun cuando se les preguntaba en cada formacidon como se estaba manejando la
relacion como grupo manifestando que no tenian ningln inconveniente. Pero en estas dos
ultimas semanas las companeras hablaban con la Aprendiza Estefany Narvdez Miranda donde
ella les indicaba que, si se comprometeria, pero al entregar actividades correspondientes en
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grupo de trabajo NO cumplian con lo indicado y las mismas companieras le explicaban en varias
ocasiones, pero terminaban corrigiendo y aun asi sin cumplir lo solicitado la anexaban en las
actividades grupales. Se escala a Bienestar del Aprendiz en dos ocasiones el Ultimo dia de
formacidn, pero no se pudo llevar a cabo la reunién; de esta manera la Doctora Deisy Yaneth
Cardona le indica a la Aprendiza, que la puede atender el dia 13 de julio, dia que ingresamos al
tercer Trimestre de formacidn responsabilidad y pertinencia para el desarrollo y participacion
en las ultimas actividades propuestas,

De esta manera se apoy0 y se retroalimento las diferentes falencias que hubo en el grupo, y
de esto se reflejas las actas realizadas por cada reunién grupo PYME.

Actitudinal mente: Frente al desempefio en su ambito actitudinal, el equipo ejecutor
manifiesta que los aprendices tuvieron buen manejo de los diferentes escenarios y ambientes
de formacidn, 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 companeros e
instructores. No se presentaron novedades que salieran del alcance de cada instructor en su
franja de formacioén.

NOTA: La aprendiza Estefany Narvdez Miranda, en su primer trimestre de formacién en dos
ocasiones fue remitida a bienestar del Aprendiz por su rendimiento académico donde afectaba
su proyecto formativo al igual afectaba también a su grupo de trabajo, de esta situacién fue
enterrado el Coordinador Académico donde el mismo la dirige a Bienestar del Aprendiz, pero
tampoco fue atendida y la agendan una cita para el dia 13 de julio, dia que ingresamos al tercer
Trimestre de formacion. Esta Aprendiza adn no es competente en la competencia Producir
Documentos Fase (l).

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica TRES (3) desercidn (es)
de los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE
William Alexander Umana Rodriguez C.C.1.013.678.104 13-06-2024
Yenny Neydy Molina Pefia C.C. 52464413 13-06-2024
Aguie Lorena Pircun Urquijo C.C.1.000.020.967 13-06-2024

b. Los aprendicesrelacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacién para
cursar competencia (s)

NOMBRE COMPLETO N° DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA
Facilitar servicio
a los clientes

Oscar Felipe Capera Arciniegas C.C. 1000615598 2559029 TGA
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a. Conforme a la justificacidn descrita a continuacién, el equipo ejecutor en concordancia
con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo
e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

4. Avances del proyecto formativo.

Denominacion del Programa de Formacidon: Tecndlogo en Gestion Administrativa.
Cddigo.122115.

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

FASE: | — Andlisis.

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 coloquen en practica los conocimientos
adquiridos en cada una de las competencias, Se han disefiado diversas actividades tendientes
a desarrollar en la fase de andlisis para su éptimo cumplimiento.

De esta manera los Instructores del equipo ejecutor se reunieron con los Aprendices de la ficha
2925377 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 pardametros establecidos que debera presentar cada grupo; con las
indicaciones dadas por los Instructores brindandoles la mejor orientacién. Presentaron con las
plantillas PowerPoint (ultima versién) donde se reflejé su primer avance de presentacion para
desarrollar la primera fase del proyecto de la fase: Andlisis.

A continuacidn, se indican los grupos MIPYMES que se conformaron desde su primer trimestre
de formacion. Para desarrollar durante su proceso de formacion para la ficha 2925377 TGA
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(POOL), con la ejecucion del proyecto denominado “Fortalecimiento a las microempresas de

Bogota en las gestiones administrativa y contable” Codigo. 12645.

LOGO MYPYME INTEGRANTES
PYME N°1
Angie Maria Medina Rodriguez
CORTE A (lider del grupo MIPYME.
Ricardo Andrés Diaz Guaita.
PR R, Juan Carlos Gonzalez Arenas.
- Hispeoppptebepein Ginna Valentina Diaz Ramirez.
I %:,",:.‘;;:3:‘:’22”"""““" John Maicol Morales Torres.
Nicol Paola Méndez Morales.
PYME N°2
Juan David Martinez Avella - (lider
del grupo MIPYME)
Nickol Estefany Barbosa Montaia.
Diana Fernanda Holguin Molano.
Juan David Herrefno Velandia.
John Esteban Almeciga Gonzdlez
PYME N°3
Ivonne Alexandra Méndez Rojas
. ‘ NWM (lider del grupo MIPYME)
il INGENIERIA EN Leidy Sofia Prieto Galeano.
o TABLEROS S.A.S. | Keiner Kalet Quifionez Grisales.
”- ' Oswaldo Andrés Cedefio Diaz.
INGENIERIR EN Luisa Fernanda Rey Valbuena.
TR A e Yenny Neydy Molina Peiia.
PYME N°4
Sandra Milena Jauregui Arévalo -
VBTDR'A (lider del grupo MIPYME)
VICTORIA RICO Ginna Valentina Diaz Gémez

=

Heidy Viviana Garcia Coronado.
Angela Jazmin Cruz Tovar.
Diana Maria Guzman Sanchez.
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PYME N°5

Nicol Milena Flérez Mancera -
(lider del grupo MIPYME).

Eilyn Valentina Pefia Gonzalez.
Estefany Narvdez Miranda.

Laura Valentina Cubillos Otalara
Sulay Alejandra Buitrago Martinez.

Nota: Como instructora lider de la ficha y
el vocero lider de la ficha Keiner Kalet
Quifionez Grisales, se hizo de manera
interactiva cuatro (4) reuniones con el
grupo PYME Garaje Tunning 2 donde
reposan actas, por el incumplimiento de la
Aprendiza Estefany Narvdez Miranda y su
falta de compromiso, donde algunas de
sus compafieras manifiestan el no querer
continuar trabajando con la compaiiera
de grupo ya que se ven afectadas en su
proceso de formacién por diversas
Garaje Tunning 2 | situaciones que se han venido
presentando, generando un ambiente
entre ellas de conflictos internos. Pero en
las ultimas dos semanas las compafieras
hablaban con la Aprendiza Estefany
Narvaez Miranda donde ella les indicaba
que, si se comprometeria, pero al
entregar actividades correspondientes en
grupo de trabajo NO cumplian con lo
indicado y las mismas compaferas le
explicaban en varias ocasiones, pero
terminaban corrigiendo y aun asi sin
cumplir lo solicitado la anexaban en las
actividades grupales. Se escala a Bienestar
del Aprendiz en dos ocasiones el uUltimo
dia de formacion, pero no se pudo llevar a
cabo la reunién.

Se establecieron compromisos cada unay
parametros como descripcion del proceso
que se llevé a cabo para la integracion de
los aprendices que este equipo de trabajo
vienen trabajando, dicho lo anterior
reposan actas y compromisos firmados
por cada integrante.

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 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.
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Sera evaluado en el quinto (V) Trimestre Ya que la ficha 2925377 TGA (POOL), ejecutaran el
proyecto y este serd resultado serd evaluado.

CONCLUSIONES

Tras realizar la reunién de equipo ejecutor y exponer las situaciones presentadas por cada uno
de los aprendices en las competencias programadas se determiné lo siguiente:

Los aprendices de la ficha, en su mayoria se caracterizan por ser respetuosos, con los
instructores y compaieros, sin embargo, se ha evidenciado falencias en el trabajo en equipo; a
causa de dificultades en el proceso de comunicacién y calidad de los aportes realizados por
parte de algunos aprendices en las actividades formativas

Se abordaron cada uno de los puntos propuestos y se logré unificar criterios entre el equipo
ejecutor de la ficha 2925377 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 O PARTICIPACION
VIRTUAL

Presentar novedades a la
Coordinacion Académica

30 de junio
de 2024

Sandra Milena
Ruiz Marin.

Yensy Corredor
Garcia.

Gina Liceth
Mendoza
Montes.

Angela del
Rosario Sanchez

Sanchez.

6)00 /_I'CC{ MC’J‘KJO?H f”,

A\ v Saconi

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA
/ EMPRESA

APRUEB | OBSERVACION FIRMA O

A
(SI/NO)

PARTICIPACION
VIRTUAL
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Sandra Milena Ruiz SENA CGA / Sl » =
Marin. JES e

SENA CGA / Sl
Gina Liceth Mendoza JFS 6'"”‘7 Licc{ Mendoza M,
Montes.
Angela del Rosario SENA CGA / S| A Smdened.
Sanchez Sanchez. JFS
Yensy Corredor Garcia. SENA CGA / Sl

JES |

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete
a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara

el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 730

CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 30 de junio de HORA INICIO: HORA FIN:
2024 07:00 07:30
LUGAR Y/O ENLACE: Aula Global CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

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

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

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinaciéon académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de las fichas 2873982-2873984 y 2873995 del programa TGA,
durante el Il trimestre académico del 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
Producir los Documentos que se originen
de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion vigente
(Fase Il).
Intervenir en el desarrollo de los programas
de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa. (Fase
1)
Proponer programas de capacitacion para
el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.
(I corte)
Coordinar las actividades del talento
humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa. (Il
corte)

Sandra Milena Ruiz Marin

Gina Licet Mendoza Montes

Diana Milena Rodriguez Rodriguez

Diana Milena Rodriguez Rodriguez
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Procesar la informacion de acuerdo con las

. o Elvis Yamir Correa Ramos
necesidades de la organizacién

2. Generalidades de la ficha:
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 27 de abril al 29 de junio del 2024:

Académicamente: Su desempeno es aceptable, ya que en algunos equipos PYME se logro
evidenciar que no todos los aprendices participan activamente en el desarrollo de las
actividades, esto se ve reflejado en la falta de pertinencia, vigencia y calidad de estas.

Se recomienda realizar un seguimiento especial a el equipo PYME (Industrias G.S.C.)
conformado por los aprendices: Wendy Tatiana Abril Ortiz, Shirley Yulieth Gamba Jiménez, Isa
Katherine Quiceno Barroso y Jerson Andres Rivera Lopez, ya que presentan bajo rendimiento
académico, no se evidencia analisis e interpretacion de la informacidén en las actividades
presentadas, en ocasiones no cumplen con los tiempos establecidos. Cabe anotar que a pesar
de que el equipo ejecutor ha realizado acompanamiento a su proceso formativo, aun se
presentan falencias en su proceso de aprendizaje.

Actitudinalmente: Los aprendices son respetuosos con el equipo de instructores vy
compaferos. Presentan calidez humana positiva y atienden las observaciones. Sin embargo,
se debe fortalecer el trabajo en equipo y las relaciones interpersonales; puesto que, esto ha
afectado al interior de los diferentes equipos PYME.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica 7 deserciones de los
siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

JEFFERSON ALEXANDER MORA

CASALLAS 1136911334 24-06-2024
EMPERATRIZ REINA QUINTERO 53084490 24-06-2024
CAREN VANNESSA BRICENO SILVA 39675147 24-06-2024
NORBELLY CASTILLO ROJAS 1016112785 24-06-2024
MICHAEL OSWALDO BOLIVAR SILVA 1016014637 24-06-2024
NAYIBE NATALIA GONZALEZ RIVERA 1013686539 24-06-2024
JUAN MANUEL VELASCO BORJA 6322956 24-06-2024

b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacion
para cursar competencia (s)
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NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA

COMPETENCIA

LEIDY JOHANNA  OVALLE 57929543 2873984

Proponer programas de

MORALES capacitacién
LEIDY JOHANNA OVALLE Coordinar las actividades
MORALES 52929543 2873984 del talento humano

a. Conforme alajustificacion descrita a continuacion, el equipo ejecutor en concordancia
con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo

e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S)

JUSTIFICACION

4. Avances del proyecto formativo.

El proyecto asociado a la fiches es el 12645 fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en
las gestiones administrativa y contable, fase de andlisis, actividad del proyecto: diagndstico
de los procesos de gestidon administrativa desarrollados en las microempresas de Bogotd para

detectar debilidades y oportunidades.

Para dar cumplimiento a la fase del proyecto formativo, los aprendices sustentaron el 10 de

junio de 2024 la fase del proyecto.

El equipo ejecutor realizo retroalimentacidon y sugerencias para mejorar los avances del

proyecto.

A continuacidn, se relacionan las microempresas y los integrantes de estas:

PYME APRENDICES

OBSERVACIONES

Carolina Ariza

Maria Natalia Bolivar
Karen Valentina Cubides
Daniela Carolayn Diaz
Nataly Mayo Quiroga
Delma Luvy Salas Porras

LACTEOS VACALUNA

A pesar de que se
caracterizan por ser
comprometidos con  su
proceso  formativo, se
evidencian  conflictos al
interior del grupo, en
funcién de las
responsabilidades 'y el
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rendimiento académico

individual.

INDUSTRIAS GSC

Wendy Tatiana Abril Ortiz
Shirley Yulieth Gamba

Isa Katherine Quicefio
Jerson Andres Rivera

Se recomienda mayor
compromiso con su proceso
formativo.

La aprendiza Wendy Tatiana
Abril debe mejorar su actitud
frente a las sugerencias
dadas por los instructores y
frente a su rendimiento
académico.

ZYAN DENTAL CAS SAS

Nury Viviana Bautista
Angy Esmeralda Molano
Leidy Valentina Rosas
Linda Hellen Trujillo
Andres Felipe Tamayo

Se caracterizan por la calidad
de sus evidencias, son
competitivos a nivel
académico y disciplinario

VINCITORE PROMO STORE

Evelith Camila Barefo
Jhoan Andres Garcia
Genesis Daniela Gaspar

Es un equipo que se le
dificulta relacionarse con el
resto de los compaiieros de

Ana Sofia Prieto Valencia
Claudia Milena Rodriguez

SAS Yuly Paola Hernandez ficha, sin embargo, cumples
Angie Valentina Martinez con su proceso formativo.
Sandra Viviana Bejarano Se caracterizan por su
Oriana Valentina Chirinos compromiso y cumplimiento
PENAGOSTEX SAS Yulieth viviana Martin

CONCLUSIONES

Tras realizar la reunién de equipo ejecutor y exponer las situaciones presentadas por cada

uno de los aprendices en las competencias programadas se determind lo siguiente:

Los aprendices de la ficha, en su mayoria se caracterizan por ser respetuosos, con los

instructores y compafieros, sin embargo, se ha evidenciado falencias en el trabajo en equipo;

a causa de dificultades en el proceso de comunicacion y calidad de los aportes realizados por

parte de algunos aprendices en las actividades formativas.

Desde cada una de las competencias se evalud los resultados aprendizajes, actividades en

territorium y Sofia plus.
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Se recomienda remitir nuevamente al aprendiz Jerson Andres Rivera, por problemas de

depresion.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL

Sandra Milena Ruiz

'fa.-l i ‘-”\
!

Marin
Gina Licet Mendoza BTl Miraiond]
El equipo ejecutor sera el L Montes '
. 30 de junio de .
encargado de realiza la Diana
tvidad. 2024 Milena Rodriguez @gﬁ_
Rodriguez
Elvis Yamir Correa
Ramos o Gl Fooets
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sandra Milena Ruiz Marin | SENA CGA / JFS Sl fasa et
Gina Licet Mendoza
SENA CGA / JFS Sl
Montes Giigeiol et Mardbwid,
Diana
, , SENA CGA / JFS S| @_
Milena Rodriguez
Elvis Yamir Correa Ramos | SENA CGA / JFS Sl S Qrar LamoS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 730

CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 30 de junio de HORA INICIO: HORA FIN:
2024 07:00 07:30
LUGAR Y/O ENLACE: Aula Global CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

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

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

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinaciéon académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de las fichas 2873982-2873984 y 2873995 del programa TGA,
durante el Il trimestre académico del 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
Producir los Documentos que se originen
de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion vigente
(Fase Il).
Intervenir en el desarrollo de los programas
de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa. (Fase
1)
Proponer programas de capacitacion para
el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.
(I corte)
Coordinar las actividades del talento
humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa. (Il
corte)

Sandra Milena Ruiz Marin

Gina Licet Mendoza Montes

Diana Milena Rodriguez Rodriguez

Diana Milena Rodriguez Rodriguez
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Procesar la informacion de acuerdo con las

. o Elvis Yamir Correa Ramos
necesidades de la organizacién

2. Generalidades de la ficha:
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 27 de abril al 29 de junio del 2024:

Académicamente: Su desempeno es aceptable, ya que en algunos equipos PYME se logro
evidenciar que no todos los aprendices participan activamente en el desarrollo de las
actividades, esto se ve reflejado en la falta de pertinencia, vigencia y calidad de estas.

Se recomienda realizar un seguimiento especial a el equipo PYME (Industrias G.S.C.)
conformado por los aprendices: Wendy Tatiana Abril Ortiz, Shirley Yulieth Gamba Jiménez, Isa
Katherine Quiceno Barroso y Jerson Andres Rivera Lopez, ya que presentan bajo rendimiento
académico, no se evidencia analisis e interpretacion de la informacidén en las actividades
presentadas, en ocasiones no cumplen con los tiempos establecidos. Cabe anotar que a pesar
de que el equipo ejecutor ha realizado acompanamiento a su proceso formativo, aun se
presentan falencias en su proceso de aprendizaje.

Actitudinalmente: Los aprendices son respetuosos con el equipo de instructores vy
compaferos. Presentan calidez humana positiva y atienden las observaciones. Sin embargo,
se debe fortalecer el trabajo en equipo y las relaciones interpersonales; puesto que, esto ha
afectado al interior de los diferentes equipos PYME.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica 7 deserciones de los
siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

JEFFERSON ALEXANDER MORA

CASALLAS 1136911334 24-06-2024
EMPERATRIZ REINA QUINTERO 53084490 24-06-2024
CAREN VANNESSA BRICENO SILVA 39675147 24-06-2024
NORBELLY CASTILLO ROJAS 1016112785 24-06-2024
MICHAEL OSWALDO BOLIVAR SILVA 1016014637 24-06-2024
NAYIBE NATALIA GONZALEZ RIVERA 1013686539 24-06-2024
JUAN MANUEL VELASCO BORJA 6322956 24-06-2024

b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacion
para cursar competencia (s)
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NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA

COMPETENCIA

LEIDY JOHANNA  OVALLE 57929543 2873984

Proponer programas de

MORALES capacitacién
LEIDY JOHANNA OVALLE Coordinar las actividades
MORALES 52929543 2873984 del talento humano

a. Conforme alajustificacion descrita a continuacion, el equipo ejecutor en concordancia
con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo

e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S)

JUSTIFICACION

4. Avances del proyecto formativo.

El proyecto asociado a la fiches es el 12645 fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en
las gestiones administrativa y contable, fase de andlisis, actividad del proyecto: diagndstico
de los procesos de gestidon administrativa desarrollados en las microempresas de Bogotd para

detectar debilidades y oportunidades.

Para dar cumplimiento a la fase del proyecto formativo, los aprendices sustentaron el 10 de

junio de 2024 la fase del proyecto.

El equipo ejecutor realizo retroalimentacidon y sugerencias para mejorar los avances del

proyecto.

A continuacidn, se relacionan las microempresas y los integrantes de estas:

PYME APRENDICES

OBSERVACIONES

Carolina Ariza

Maria Natalia Bolivar
Karen Valentina Cubides
Daniela Carolayn Diaz
Nataly Mayo Quiroga
Delma Luvy Salas Porras

LACTEOS VACALUNA

A pesar de que se
caracterizan por ser
comprometidos con  su
proceso  formativo, se
evidencian  conflictos al
interior del grupo, en
funcién de las
responsabilidades 'y el
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rendimiento académico

individual.

INDUSTRIAS GSC

Wendy Tatiana Abril Ortiz
Shirley Yulieth Gamba

Isa Katherine Quicefio
Jerson Andres Rivera

Se recomienda mayor
compromiso con su proceso
formativo.

La aprendiza Wendy Tatiana
Abril debe mejorar su actitud
frente a las sugerencias
dadas por los instructores y
frente a su rendimiento
académico.

ZYAN DENTAL CAS SAS

Nury Viviana Bautista
Angy Esmeralda Molano
Leidy Valentina Rosas
Linda Hellen Trujillo
Andres Felipe Tamayo

Se caracterizan por la calidad
de sus evidencias, son
competitivos a nivel
académico y disciplinario

VINCITORE PROMO STORE

Evelith Camila Barefo
Jhoan Andres Garcia
Genesis Daniela Gaspar

Es un equipo que se le
dificulta relacionarse con el
resto de los compaiieros de

Ana Sofia Prieto Valencia
Claudia Milena Rodriguez

SAS Yuly Paola Hernandez ficha, sin embargo, cumples
Angie Valentina Martinez con su proceso formativo.
Sandra Viviana Bejarano Se caracterizan por su
Oriana Valentina Chirinos compromiso y cumplimiento
PENAGOSTEX SAS Yulieth viviana Martin

CONCLUSIONES

Tras realizar la reunién de equipo ejecutor y exponer las situaciones presentadas por cada

uno de los aprendices en las competencias programadas se determind lo siguiente:

Los aprendices de la ficha, en su mayoria se caracterizan por ser respetuosos, con los

instructores y compafieros, sin embargo, se ha evidenciado falencias en el trabajo en equipo;

a causa de dificultades en el proceso de comunicacion y calidad de los aportes realizados por

parte de algunos aprendices en las actividades formativas.

Desde cada una de las competencias se evalud los resultados aprendizajes, actividades en

territorium y Sofia plus.
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N

Se recomienda remitir nuevamente al aprendiz Jerson Andres Rivera, por problemas de

depresion.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL

Sandra Milena Ruiz

'fa.-l i ‘-”\
!

Marin
Gina Licet Mendoza BTl Miraiond]
El equipo ejecutor sera el L Montes '
. 30 de junio de .
encargado de realiza la Diana
tvidad. 2024 Milena Rodriguez @gﬁ_
Rodriguez
Elvis Yamir Correa
Ramos o Gl Fooets
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sandra Milena Ruiz Marin | SENA CGA / JFS Sl fasa et
Gina Licet Mendoza
SENA CGA / JFS Sl
Montes Giigeiol et Mardbwid,
Diana
, , SENA CGA / JFS S| @_
Milena Rodriguez
Elvis Yamir Correa Ramos | SENA CGA / JFS Sl S Qrar LamoS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 730

CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 30 de junio de HORA INICIO: HORA FIN:
2024 07:00 07:30
LUGAR Y/O ENLACE: Aula Global CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

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

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

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinaciéon académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de las fichas 2873982-2873984 y 2873995 del programa TGA,
durante el Il trimestre académico del 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
Producir los Documentos que se originen
de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion vigente
(Fase Il).
Intervenir en el desarrollo de los programas
de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa. (Fase
1)
Proponer programas de capacitacion para
el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.
(I corte)
Coordinar las actividades del talento
humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa. (Il
corte)

Sandra Milena Ruiz Marin

Gina Licet Mendoza Montes

Diana Milena Rodriguez Rodriguez

Diana Milena Rodriguez Rodriguez
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Procesar la informacion de acuerdo con las

. o Elvis Yamir Correa Ramos
necesidades de la organizacién

2. Generalidades de la ficha:
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 27 de abril al 29 de junio del 2024:

Académicamente: Su desempeno es aceptable, ya que en algunos equipos PYME se logro
evidenciar que no todos los aprendices participan activamente en el desarrollo de las
actividades, esto se ve reflejado en la falta de pertinencia, vigencia y calidad de estas.

Se recomienda realizar un seguimiento especial a el equipo PYME (Industrias G.S.C.)
conformado por los aprendices: Wendy Tatiana Abril Ortiz, Shirley Yulieth Gamba Jiménez, Isa
Katherine Quiceno Barroso y Jerson Andres Rivera Lopez, ya que presentan bajo rendimiento
académico, no se evidencia analisis e interpretacion de la informacidén en las actividades
presentadas, en ocasiones no cumplen con los tiempos establecidos. Cabe anotar que a pesar
de que el equipo ejecutor ha realizado acompanamiento a su proceso formativo, aun se
presentan falencias en su proceso de aprendizaje.

Actitudinalmente: Los aprendices son respetuosos con el equipo de instructores vy
compaferos. Presentan calidez humana positiva y atienden las observaciones. Sin embargo,
se debe fortalecer el trabajo en equipo y las relaciones interpersonales; puesto que, esto ha
afectado al interior de los diferentes equipos PYME.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica 7 deserciones de los
siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

JEFFERSON ALEXANDER MORA

CASALLAS 1136911334 24-06-2024
EMPERATRIZ REINA QUINTERO 53084490 24-06-2024
CAREN VANNESSA BRICENO SILVA 39675147 24-06-2024
NORBELLY CASTILLO ROJAS 1016112785 24-06-2024
MICHAEL OSWALDO BOLIVAR SILVA 1016014637 24-06-2024
NAYIBE NATALIA GONZALEZ RIVERA 1013686539 24-06-2024
JUAN MANUEL VELASCO BORJA 6322956 24-06-2024

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

GOR-F-084V02
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NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA

COMPETENCIA

LEIDY JOHANNA  OVALLE 57929543 2873984

Proponer programas de

MORALES capacitacién
LEIDY JOHANNA OVALLE Coordinar las actividades
MORALES 52929543 2873984 del talento humano

a. Conforme alajustificacion descrita a continuacion, el equipo ejecutor en concordancia
con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo

e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S)

JUSTIFICACION

4. Avances del proyecto formativo.

El proyecto asociado a la fiches es el 12645 fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en
las gestiones administrativa y contable, fase de andlisis, actividad del proyecto: diagndstico
de los procesos de gestidon administrativa desarrollados en las microempresas de Bogotd para

detectar debilidades y oportunidades.

Para dar cumplimiento a la fase del proyecto formativo, los aprendices sustentaron el 10 de

junio de 2024 la fase del proyecto.

El equipo ejecutor realizo retroalimentacidon y sugerencias para mejorar los avances del

proyecto.

A continuacidn, se relacionan las microempresas y los integrantes de estas:

PYME APRENDICES

OBSERVACIONES

Carolina Ariza

Maria Natalia Bolivar
Karen Valentina Cubides
Daniela Carolayn Diaz
Nataly Mayo Quiroga
Delma Luvy Salas Porras

LACTEOS VACALUNA

A pesar de que se
caracterizan por ser
comprometidos con  su
proceso  formativo, se
evidencian  conflictos al
interior del grupo, en
funcién de las
responsabilidades 'y el
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N

rendimiento académico

individual.

INDUSTRIAS GSC

Wendy Tatiana Abril Ortiz
Shirley Yulieth Gamba

Isa Katherine Quicefio
Jerson Andres Rivera

Se recomienda mayor
compromiso con su proceso
formativo.

La aprendiza Wendy Tatiana
Abril debe mejorar su actitud
frente a las sugerencias
dadas por los instructores y
frente a su rendimiento
académico.

ZYAN DENTAL CAS SAS

Nury Viviana Bautista
Angy Esmeralda Molano
Leidy Valentina Rosas
Linda Hellen Trujillo
Andres Felipe Tamayo

Se caracterizan por la calidad
de sus evidencias, son
competitivos a nivel
académico y disciplinario

VINCITORE PROMO STORE

Evelith Camila Barefo
Jhoan Andres Garcia
Genesis Daniela Gaspar

Es un equipo que se le
dificulta relacionarse con el
resto de los compaiieros de

Ana Sofia Prieto Valencia
Claudia Milena Rodriguez

SAS Yuly Paola Hernandez ficha, sin embargo, cumples
Angie Valentina Martinez con su proceso formativo.
Sandra Viviana Bejarano Se caracterizan por su
Oriana Valentina Chirinos compromiso y cumplimiento
PENAGOSTEX SAS Yulieth viviana Martin

CONCLUSIONES

Tras realizar la reunién de equipo ejecutor y exponer las situaciones presentadas por cada

uno de los aprendices en las competencias programadas se determind lo siguiente:

Los aprendices de la ficha, en su mayoria se caracterizan por ser respetuosos, con los

instructores y compafieros, sin embargo, se ha evidenciado falencias en el trabajo en equipo;

a causa de dificultades en el proceso de comunicacion y calidad de los aportes realizados por

parte de algunos aprendices en las actividades formativas.

Desde cada una de las competencias se evalud los resultados aprendizajes, actividades en

territorium y Sofia plus.
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SENA

N

Se recomienda remitir nuevamente al aprendiz Jerson Andres Rivera, por problemas de

depresion.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL

Sandra Milena Ruiz

'fa.-l i ‘-”\
!

Marin
Gina Licet Mendoza BTl Miraiond]
El equipo ejecutor sera el L Montes '
. 30 de junio de .
encargado de realiza la Diana
tvidad. 2024 Milena Rodriguez @gﬁ_
Rodriguez
Elvis Yamir Correa
Ramos o Gl Fooets
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sandra Milena Ruiz Marin | SENA CGA / JFS Sl fasa et
Gina Licet Mendoza
SENA CGA / JFS Sl
Montes Giigeiol et Mardbwid,
Diana
, , SENA CGA / JFS S| @_
Milena Rodriguez
Elvis Yamir Correa Ramos | SENA CGA / JFS Sl S Qrar LamoS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion:

Cégigo:

Version:

Denominacion

Estado de la Ficha de Caracterizacién:
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:
Regional.
Centro de Formacion:

23/06/2024
2713179

122115

100

GESTION ADMINISTRATIVA

EN EJECUCION

17/04/2023

16/04/2025

PRESENCIAL

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de Documento |Namero de Documento |Nombre Apellidos Estado Competencia

cc 1007101785 MARYAN CAMILA PINEDA CARDOZO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
[ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

cc 1010960496 ALLISON VALERIA BACA ROJAS EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

cc 1011080924 ANGEL MATEO NIVIA GAMBOA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

cc 1022395704 PAULA ANDREA EMAYUSA DUENAS EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

cc 1022926416 HARLISON RENZA SILVA EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

cc 1023019841 ANGIE CATERINE TOLE HUERTAS EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

cc 1032433633 ANA CRISTINA [BEIARANG CUERVO EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

cc 1032677716 TEIDY YULIANA RUEDA RAMIREZ EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

cc 1079391521 YAMID ALEXIS QUINTERO SILVA EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

cc 1106227162 INGRY VANESA NAVARRO RAMIREZ EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

cc 1193537078 HERMES LUIS JULIO BLANCO EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

cc TUZ EDNA FRANCO PALACIOS EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

cc [NANCY YORANT RUBIANO CRUZ EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

cc TAURA KAMILA VELASCO RAMIREZ EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Resultado de Aprendizaje

Juicio de Evaluacion

Funcionario que regisiro el juicio evaluativo

3999 - 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

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - 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

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - 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

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - 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

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - 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

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - 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

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - 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

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - 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

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - 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

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - 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

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - 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

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPAROL DE ACUERDO CON LA POLITICA

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPAROL DE ACUERDO CON LA POLITICA

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3999 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPAROL DE ACUERDO CON LA POLITICA

APROBADO

CC 52544673 -

'SANDRA MILENA RUIZ MARIN




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion:

Cégigo:

Version:

Denominacion

Estado de la Ficha de Caracterizacién:
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:
Regional.
Centro de Formacion:

23/06/2024
2873082

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

Competencia

IResullauu de Aprendizaje

Juicio de Evaluacion

Funcionario que regisiro el juicio evaluativo

cc 1015396716 'SANDRA VIVIANA 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
cC 1015396716 [SANDRA VIVIANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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 1015396716 'SANDRA VIVIANA 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cc 1015396716 [SANDRA VIVIANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
[FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
[ELABORACION Y PRESENTAC\DN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cC 1015396716 'SANDRA VIVIANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3993 - VERIFICAR LA APLICAC\DN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 'SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERC\ALES ACTOS ADMINISTRATIVOS V LO
cc 1015396716 [SANDRA VIVIANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3994 UTILIZAR LAS NORMAS TECN\CAS COLOMB\ANAS V\GENTES 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
LEGISLACION VIGENTE. DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
cC 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA 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 L/
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS
cc 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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 YEL MANEJO DE ABREV\ATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 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
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cc 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3992 ELAEORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
[FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS CDMERC\ALES LAS DE
cC 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3993 VER\FICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 'SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. (COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTDS COMERC\ALES ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LDS
cC 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3994 UTILIZAR LAS NORMAS TECN\CAS COLOMB\ANAS V\GENTES, LAS DE [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
LEGISLACION VIGE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
TI 1028861845 (CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO 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 ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
LEGISLACION VIGE UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
TI 1028861845 (CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA [DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
LEGISLACION VIGE VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREV\ATURAS Y ACRONIMOS, DE
TI 1028861845 (CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
TI 1028861845 (CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3992 ELAEDRAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS CDMERC\ALES LAS DE
TI 1028861845 (CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3993 VER\FICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 'SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. (COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERGIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS ¥ LOS
B Tozsee1es RGO WILERA [ROBRIGUEZ VELASED ENFORVAGION [2900 - PROBUCIF [0S DOCUWENTOS GUE SE GRIGIVEN BE LAS S350 T IZAR LAS NORWAS TECNCAS COL OWBTANAS VIGENTES, LZS DE |APROBADO CC35HETS - SANDRA WILENA FUTZ AR
[FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
cC 1077967765 'YULIET VIVIANA MARTIN 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
cs TorTseTTes VULET VAR AR ENFORVAGION —[3900- PRODUCIH O3 DOCUWENTOS GUE SE GRIGIEN DE LAS 5355 - TRANSCRIBIN TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DISTACION. £L [APROBADO CC35HETS - SANDRA WILENA FUZ AR
[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 1077967765 'YULIET VIVIANA MARTIN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PPRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
(ORIANA VALENRINA [CHIRINOS GARCIA [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

PPT 5038125

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA




5038125

ORIANA VALENRINA

CHIRINOS GARCIA

EN FORMACION

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

ORIANA VALENRINA

CHIRINOS GARCIA

EN FORMACION

3990 - 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

| APROBADO

CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

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

ORIANA VALENRINA

CHIRINOS GARCIA

EN FORMACION

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:
SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
INORMAS 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
LEGISLACION VIGENTE.

ORIANA VALENRINA

CHIRINOS GARCIA

EN FORMACION

APROBADO

'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3992 - 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

[APROBADO

'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

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

ORIANA VALENRINA

CHIRINOS GARCIA

EN FORMACION

3993 - 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

APROBADO

'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

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

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
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GESTION ADMINISTRATIVA
EN EJECUCION

15/04/2024

14/04/2026

PRESENCIAL

Regional 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
Centro de Formacién 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Tipo de Documento |Namero de Documento |Nombre Apellidos Estado Competencia [Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluacion  |Funcionario que registro el juicio evaluativo
cc 1000353773 HEIDY VIVIANA (GARCIA CORONADO 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 CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS
cc 000353773 HEIDY VIVIANA GARCIA CORONADO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL |APROBADO CC 52544573 - 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 1000353773 HEIDY VIVIANA (GARCIA CORONADO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3391 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRANATICALES: |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 1001060809 DIANA FERNANDA HOLGUIN MOLANG EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROVECTAR LA REDACCION ¥ 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS
cc 1001060809 DIANA FERNANDA HOLGUIN MOLANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3950 - 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 1001060809 DIANA FERNANDA HOLGUIN MOLANG 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 1010162961 ANGELA JAZMIN CRUZ TOVAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3389 - 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS
cc 1010162961 ANGELA JAZMIN CRUZ TOVAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 5550 TRANSCRIGI TEX 05 APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGIACION, EL [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DI
LEGISLACION VIGENTE. VELOGIDAD ¥ LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1010182981 ANGELA JAZMIN CRUZ TOVAR 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 1010231601 (GINNA VALENTINA DIAZ GONEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3389 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA ¥ LA TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
cC 1010231801 GINNA VALENTINA DIAZ GOMEZ EN FORMACION 3500 - PRODUCIF LOS DOCUMENTOS QUE SE GRIGINEN OE LAS 3950 - 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 1010231601 (GINNA VALENTINA DIAZ GONEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3391 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRANATICALES: |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 010761324 GINNA VALENTINA DIAZ RAMIREZ 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS
cc 1010761324 (GINNA VALENTINA DIAZ RAMIREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3950 - 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 010761324 GINNA VALENTINA DIAZ RAMIREZ 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 VIGE] NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
i 1012336312 NICOL MILENA FLOREZ MANCERA 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 CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
T 012338312 NICOL MILENA FLOREZ MANCERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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
i 1012336312 NICOL MILENA FLOREZ MANCERA EN FORMACION 2500 - 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 1012352830 TVONNE ALEXANDRA MENDEZ ROJAS EN FORMACION 2500 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3939 - PROVECTAR LA REDACCION ¥ ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS |APROBADG 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
cC 1012352830 IVONNE ALEXANDRA MENDEZ ROJAS [EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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 1012352630 TVONNE ALEXANDRA MENDEZ ROJAS EN FORMACION 2500 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: | APROBADG 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 1012916369 LAURA VALENTINA [CUBILLOS OTALARA [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




cc 1012916369 LAURA VALENTINA [CUBILLOS OTALARA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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 ABREV\ATURAS Y ACRONIMOS, DE
cc 1012916369 LAURA VALENTINA CUBILLOS OTALARA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 REDACTAR DOCUMENTOS APL\CANDO 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1013639798 JUAN CARLOS (GONZALEZ ARENAS 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
cc 1013639798 JUAN CARLOS (GONZALEZ ARENAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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 ABREV\ATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1013639798 JUAN CARLOS (GONZALEZ ARENAS 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PPRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cc 1014661461 [QUINONEZ GRISALES 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
LEGISLACION VIGENTE. [UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDA:!
cC 1014661461 (QUINONEZ GRISALES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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 YEL MANEJO DE ABREV\ATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1014661461 [QUINONEZ GRISALES 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
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cc 1016003070 [SANDRA MILENA [JAUREGUI AREVALO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 F'ROYECTAR 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
cC 1016003070 [SANDRA MILENA [JAUREGUI AREVALO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIG\TACION‘ EL |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO D
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREV\ATURAS Y ACRONIMOS, DE
cc 1016003070 [SANDRA MILENA [JAUREGUI AREVALO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 399] - REDACTAR DOCUMENTDS 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1021669630 PENA GONZALEZ 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 ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TEN\ENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
cc 1021669630 PENA GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCR\EIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIG\TACION 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 YEL MANEJO DE ABREV\ATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1021669630 PENA GONZALEZ 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
TI 1023875727 MENDEZ MORALES 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
M ereveiredly i n Anse T T s A AR AA foaL s ae sAmAae CeTamL e sunae
TI 1023875727 MENDEZ MORALES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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 YLA PRECIS\ON LOS S\GNDS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
URAS Y ACRONIMOS, DE
TI 1023875727 MENDEZ MORALES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 399] - REDACTAR DDCUMENTDS APUCANDD 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1023956271 ANGIE MARIA MEDINA RODRIGUEZ 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 L/
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS
cC 1023956271 ANGIE MARIA MEDINA RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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 1023956271 ANGIE MARIA MEDINA RODRIGUEZ 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
TI 1025532481 BARBOSA MONTANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3959 F'RDVECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNC\ONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
el L iian Anse T T s A A AA foaL s ae AR ae EoTamy e unae
TI 1025532481 BARBOSA MONTANA EN FORMACION ZBDD PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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
ORTOGRﬂFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
TI 1025532481 BARBOSA MONTANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 399] REDACTAR DDCUMENTDS 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
TI 1028400598 BUITRAGO MARTINEZ 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 DI
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS
TI 1028400598 BUITRAGO MARTINEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIG\TACION‘ EL |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO D
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
i 1026400565 BUTRAGO MARTINEZ EN FORMACION 2500 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3591 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRANATICALES: |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 1028840086 LEIDY SOFIA PRIETO GALEANO 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
LEGISLACION VIGENTE.

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE Ly
UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS




ul 1028840086 LEIDY SOFIA PRIETO GALEANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3990 - 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
T 1028840086 LEIDY SOFIA PRIETO GALEANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3391 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRANATICALES: |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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
i 1033699668 JUAN DAVID MARTINEZ AVELLA 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
T 1033699668 JUAN DAVID MARTINEZ AVELLA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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
i 1033699668 JUAN DAVID MARTINEZ AVELLA 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
CALIDAD.
T 1034659302 JHON MAICOL. MORALES TORRES 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
T 1034659302 JHON MAICOL. MORALES TORRES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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
i 1034659302 JHON MAICOL MORALES TORRES 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
i 1044215865 JOHN ESTEBAN ALMECIGA GONZALEZ 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 D
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS
i 1044215865 JOHN ESTEBAN ALMECIGA GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3990 - 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
i 1044215865 JOHN ESTEBAN ALMECIGA GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3391 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORWAS GRANATICALES: |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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1081823826 DIANA MARIA (GUZMAN SANCHEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3989 - PROVECTAR LA REDACCION ¥ 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
cC 1081823826 DIANA MARIA GUZMAN SANCHEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3990 - 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 1081823826 DIANA MARIA GUZMAN SANCHEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3391 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRANATICALES: |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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1097990728 JUAN DAVID HERRENO VELANDIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3989 - PROVECTAR LA REDACCION ¥ ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS |APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
LEGISLACION VIGE! UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
cC 1097990728 JUAN DAVID HERRENO VELANDIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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 1097990728 JUAN DAVID HERRENO VELANDIA 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
i 1106775237 LUISA FERNANDA REY VALBUENA 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 Ly
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS
i 1106775237 LUISA FERNANDA REY VALBUENA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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
i 1106775237 LUISA FERNANDA REY VALBUENA. 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 ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGE! INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
PPT 1288113 RICARDO ANDRES DIAZ GUAITA 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
PPT 1288113 RICARDO ANDRES DIAZ GUAITA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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
PPT 1288113 [RIcARDO ANDRES DIAZ GUAITA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: | APROBADG 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 80164024 (OSWALDO ANDRES [CEDENO DIAZ 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
cC 80164024 (OSWALDO ANDRES [CEDENO DIAZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL | APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

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

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




80164024

OSWALDO ANDRES

|CEDERO DIAZ

EN FORMACION

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

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: |APROBADO
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

CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion:

Cégigo:

Version:

Denominacion

Estado de la Ficha de Caracterizacién:
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:
Regional.
Centro de Formacion:

23/06/2024
2873084

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 [Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluacién  |Funcionario que registro el juicio evaluativo
cc 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY 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
cc 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRANATICALES: |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 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADG CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cc 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS! 3953 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAVIATICALES APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
cc 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY 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
LEGISLACION VIGENTE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
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 CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE L
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS
cc 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CANIZARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS! 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIG\TACION‘ EL [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DI
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cc 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CANIZARES 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 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CANIZARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3952 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS | APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cc 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CANIZARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
cc 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CANIZARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS! 3954 - 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
LEGISLACION VIGENTE. DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
T 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANJO 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
i 1012352742 LEIDY VALENTINA [ROSAS NARANID EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3950 - 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
T 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANJO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS! 3391 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRANATICALES: |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 NARANID EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
T 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANJO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS! 5953 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAVIATICALES APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
i 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANJO 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
cc 1012414197 TAURA CAMILA ROMO BEJARANO EN FORMACION 300 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS GUE SE ORIGINEN DE LAS 3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS |APROBAGO 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
cc 1013686539 NAYIBE 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 CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
cc 1013686539 NAYIBE NATALIA GONZALEZ RIVERA EN FORMACION 3500 - PRODUCIF LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN OE LAS 391 - 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cc 1013686539 NAYIBE NATALIA GONZALEZ RIVERA 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
LEGISLACION VIGENTE. DOCUMENTOS EMPRESARIALES,
cC 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO [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




cc 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3990 - 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 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3391 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRANATICALES: |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. INORMAS 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 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cC 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
cC 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 394 - 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
LEGISLACION VIGENTE. DOCUMENTOS EMPRESARIALES,
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 CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
cC 1021666766 [ANGIE VALENTINA MARTINEZ BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIG\TACION‘ EL [APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO D
LEGISLACION VIGENTE. VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cC 1021666766 [ANGIE VALENTINA MARTINEZ BELTRAN 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION 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 3952 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS | APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cC 1021666766 [ANGIE VALENTINA MARTINEZ BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
cC 1021666766 [ANGIE VALENTINA MARTINEZ BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3954 - 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
cC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO RODRIGUEZ EN FORMACION 3500 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3660 - PROVECTAR 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 Y LAS FUNCIONES DE LA
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
cC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIG\TACION‘ EL [APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO Di
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 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3952 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS | APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
cC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO RODRIGUEZ 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
cC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 1~ PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 39743 - 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
cC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE ENEL |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 1~ PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA | APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL  [NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.
cC 1024485555 NURY 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 1~ PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL  [FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
O Ay Yy W Pt P TN
cC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON 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
cC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 3500 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 399 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITAGION, 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 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PPRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: [APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 'SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
[DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
cc 1024485555 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

NURY VIVIANA

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE




Tl EVELINT CAMILA BARERNO RINCON 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
TI 1028662725 EVELINT CAMILA BARENO RINCON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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
Tl 1028662725 [EVECINT 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
TI 1028662725 EVELINT CAMILA BARENO RINCON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3992 ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELAEORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
Tl 1028662725 [EVECINT cAMILA BARENO RINCON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3993 VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: [APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 'SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LDS
TI 1028662725 EVELINT CAMILA BARENO RINCON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3994 UTILIZAR LAS NORMAS TECN\CAS COLOMB\ANAS V\GENTES‘ 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
cC 1031172424 MARIA JOSE PEREZ POVEDA [APLAZADO 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 ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
cc 1031172424 MARIA JOSE PEREZ POVEDA APLAZADO 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTAC\ON DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cc 1031172424 MARIA JOSE PEREZ POVEDA [APLAZADO 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
LEGISLACION VIGENTE. [DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
cC 1031646001 [JHOAN ANDRES (GARCIA MONTANA 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
LEGISLACION VIGENTE. UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
cC 1031646001 [JHOAN ANDRES (GARCIA MONTANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - 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 1031646001 [JHOAN ANDRES (GARCIA MONTANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 399] REDACTAR DOCUMENTDS 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1031646001 [JHOAN ANDRES (GARCIA MONTANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 'Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cc 1031646001 [JHOAN ANDRES (GARCIA MONTANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3993 VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
[FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 'SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATI\/OS Y LOS
cC 1031646001 [JHOAN ANDRES (GARCIA MONTANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3994 UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMB\ANAS \/\GENTES 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
cC 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS 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 ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA T'EN\ENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
cC 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DDCUMENTDS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCR\EIR 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 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 399] REDACTAR DDCUMENTDS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 'SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGE INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cC 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3993 VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 'SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGE COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATI\/DS Y LOS
cC 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 399A UT\UZAR LAS NORMAS TECNICAS CDLDMB\ANAS \/\GENTES 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
LEGISLACION VIGENTE. DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
cC 1069735441 MARIA NATALIA [BOLIVAR GUTIERREZ 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 ADM\N\STRAT\VAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA T'EN\ENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA
cC 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DDCUMENTDS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3990 - TRANSCR\EIR 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 WANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
cs ToesTasHAT VAR NATALR [BOTVAR GUTERREZ ENFORVAGION [2900 - PROBUCIF [0S DOCUWENTOS GUE SE GRIGIVEN BE LAS $551 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORWAS GRAVATICALES, |APROBADO CC 35573 - SANDRA WILENA FUTZ AR
[FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 'SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
LEGISLACION VIGENTE. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cs ToesTasHAT VAR NATALR [BOTVAR GUTERREZ ENFORVAGION [2900 - PROBUCIF [0S DOCUWENTOS GUE SE GRIGIVEN BE LAS 5555 VERFICAR LA APLICACION DE LAS NORIIAS GRAVATICALES FPROBADO CC35HETS - SANDRA WILENA FUTZ AR
[FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 'SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERC\ALES ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
[9 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS SQQA UTILIZAR LAS NORMAS TECN\CAS COLOMB\ANAS \/\GENTES 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
cC 1095806217 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
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FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA




cc 1095806217 NATALY MAYO QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3990 - 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 NATALY MAYO QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3391 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRANATICALES: |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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1095806217 NATALY MAYO QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cC 1095806217 NATALY MAYO QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
cC 1095806217 NATALY MAYO QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 394 - 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
cC 1108835275 (ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR 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
cC 1108835275 (ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 399 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITAGION, EL JAPROBADO '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 1108835275 (ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3391 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRANATICALES: |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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1108835275 (ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS | APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cC 1108835275 (ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3953 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAVIATICALES APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
cC 1108835275 (ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR 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
cC DELMA LUVY SALAS PORRAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3559 - PROYECTAR LA REDACCION Y ELABGRACION 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
cC DELMA LUVY SALAS PORRAS EN FORMACION 3500 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 399 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITAGION, 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 DELMA LUVY SALAS PORRAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3391 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORVAS GRANATICALES: |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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC DELMA LUVY SALAS PORRAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS | APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cC 51696172 DELMA LUVY SALAS PORRAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICA!
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
cC 51696172 DELMA LUVY SALAS PORRAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 394 - 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
My e SAcinersTae caannccamiaiee
cC 53061719 CAROLINA ARIZA 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
cC 53061719 CAROLINA (ARIZA EN FORMACION 3500 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 399 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITAGION, 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 53061719 CAROLINA ARIZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3391 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRANATICALES: |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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 53061710 CAROLINA (ARIZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS. 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE
cC 53061719 CAROLINA ARIZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3353 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES APROBADO 'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICA!
LEGISLACION VIGENTE. COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
cC 530617190 CAROLINA (ARIZA 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
PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO 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
PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO EN FORMACION 3500 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN OE LAS 3950 - 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
PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO 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. INORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PPRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS |APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
LEGISLACION VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE




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

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

3993 - 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

| APROBADO

CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS 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

3990 - 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

PPT 6131003 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO EN FORMACION
LEGISLACION VIGENTE.
PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO EN FORMACION
cC 6322056 JUAN MANUEL VELASCO BORJA EN FORMACION
cC 6322956 JUAN MANUEL VELASCO BORJA EN FORMACION
LEGISLACION VIGENTE.
cC 6322056 JUAN MANUEL VELASCO BORJA EN FORMACION

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

APROBADO

'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
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|ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
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NDPMAS TECHCAS COLOVBIANAS VIGENTES DARA LA ELISORACI)
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ADM\NVSTRATNAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION | SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
viGe! HORNAS TECHICAS COLONBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA
cC 1104409516 ISA KATHERINE [QUICENO BARROSO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES | 3992 ~ELABORAR COMERCIALES, Y|APROBADO |CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
| ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE
VIGENTE. DIGITACION, LAS NORMAS TECN\CAS 'COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELAEORAC\ON M COMERCIALES, LAS DE
cC 1104409516 ISA KATHERINE [QUICENO BARROSO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS UE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES | 3993 - VER\FVCAR LA APLICACION DE LAS NORM&S GRAMATICALES: [ APROBADO |CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
ADM\NVSTRATNAS SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
VIGE? | COLC OMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTAC\ON DE
DOCUMENT €S, ACTOS
cC 1104409516 ISA KATHERINE [QUICENO BARROSO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES | 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS i [ APROBADO |CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
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ACTA No. 789

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 1 de HORA INICIO: HORA FIN:
julio de 2024 08:00 a.m. 08:30a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Piso 11 (Ambiente CENTRO DE GESTION
global) ADMINISTRATIVA

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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

e Elaboracién y presentacién de la guia de aprendizaje, definicidn de actividades de
aprendizaje, estrategias de evaluacion y evidencias de conocimiento, desempeiio de
producto de acuerdo con el proyecto de formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

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 Il).

21060100104. Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de
compra — venta, aplicando las técnicas de digitacién, las normas técnicas colombianas
vigentes para la elaboracién y presentacién de documentos comerciales, las de la
organizacién y las de gestién de calidad.

21060100105. Verificar la aplicacién de las normas gramaticales: semantica, morfologia y
sintaxis; las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentaciéon de
documentos comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de compra —
venta; las de la organizacion y las de gestion de la calidad.

21060100106. Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacién y
la legislacién vigente para la elaboracién de documentos empresariales.
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Gina Liceth Mendoza Montes. 210601003. Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento organizacional que
se deriven de la funcién administrativa (Fase Il).

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

21060100304. proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que
permitan el desarrollo de las personas y la organizacién, teniendo en cuenta las politicas y la

normatividad vigente.

Elvis Yamir Correa Ramos. 210601011- Procesar la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacién

21060101101. Establecer las no conformidades de la compilacidon y la tabulacion de la
informacién, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101102. Aplicar procesos de investigacién en la solucién de problemas que afecten la
organizacién.

21060101103. Identificar las necesidades del proceso de informaciéon aplicado a las
metodologias de investigacion en la organizacion.

21060101104. Disenar instrumentos de investigacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

21060101105. Identificar las variables para la codificaciéon de la informacidn por tabular, de
acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

21060101106. Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacién.
21060101107. Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

Alexandra Camelo Bohérquez. 210601007. Coordinar las actividades del talento
humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de la unidad administrativa.
21060100701. Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con
las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, practicas de la

organizacion.

21060100702. Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con
los requerimientos y las funciones de la unidad administrativa.
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21060100703. Verificar la realizacidon de las actividades del talento humano de la unidad
administrativa que cumpla con los estandares de calidad establecidos por la organizacion, la
politica institucional y la normatividad vigente.

21060100704. Estructurar tareas y actividades para el talento humano asignado, de acuerdo
con las necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestion de la
calidad y las normas de la organizacién.

Alexandra Camelo Bohérquez. 210601006 Proponer programas de capacitacion para el
personal de la unidad administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacidn.

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

21060100602. Proponer y promover programas de capacitacion de acuerdo con las
necesidades de entrenamiento del personal de la unidad administrativa, y las politicas
institucionales.

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

21060100604. Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas
de capacitacidn de acuerdo con los requerimientos de la organizacién.

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

Denominacion del Programa de Formacidon: Tecndlogo en Gestidn Administrativa.
Cédigo.122115.

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

FASE: | — Anélisis.

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: Il Trimestre.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
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La ficha se conformaron 5 grupos Pyme, donde trabajaran y desarrollaran su proyecto
formativo hasta el sexto trimestre de formacién, de manera responsable, comprometida y
con calidad de pertinencia. Esta serd su primera sustentacion; fase | Analisis.

e Los instructores del equipo ejecutor acordaron que se reuniran con los aprendices el dia
1 de septiembre de 2024, queda por definir la hora y el lugar, se les indicara en la segunda
semana de formacidén para sustentar el proyecto formativo FASE | (Analisis) con las
indicaciones dadas desde cada competencia y presentacion PowerPoint (ultima version)
plantilla. Se les indicara la entrega que solicita: Formato informe ejecutivo, donde se
reflejen avances del entregable de la fase: Analisis. Y diapositivas Institucionales de esta
fase

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

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

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

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

e Matriz Dofa sencilla cruzada.

Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacién. Elvis Yamir
Correa Ramos.

e Diagnostico con graficas y tabulacién.

Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa. Alexandra Camelo Bohérquez. (I Corte)

e Cartilla sobre las Actividades de Talento Humano orientado hacia la Mipyme.

Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion. Alexandra Camelo Bohérquez (Il corte)

e Propuesta de Programa de Capacitacién para la Pyme.

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

Es importante para la construccidn de la guia de aprendizaje tener en cuenta los siguientes
aspectos: Se siguen los lineamientos establecidos por la entidad en la construccion 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 cdmo 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 apropiacion 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 retencién y fidelizacion de los Aprendices.

El desarrollo de la guia interdisciplinaria se realizara 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 Gestidn.

Es fundamental generar espacios de integracién 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.

CONCLUSIONES

Se realizd y concluyd la reunidn 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 planeacion del trimestre, unificar criterios respecto al proyecto, fases
y elaboracidon de entregables, para asi poder articular las competencias que ven los
Aprendices en el Il trimestre académico 2024, mediante actividades que permitan
desarrollar también los contenidos de la estructura curricular.

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.

Se acuerda como equipo ejecutor que las actividades y anuncios se subirdn a la plataforma
CLASSROOM los siguientes dias:
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DIA (APERTURA) HORARIO Dia (Cierre) INSTRUCTOR

Jueves Entre las 6:00 a.m. y las Martes Yamir Correa Ramos.
6:00 p.m.

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

martes Entre las 6:00 a.m. y las martes Gina Liceth Mendoza
6:00 p.m. Montes

lunes Entre las 6:00 a.m. y las Viernes Alexandra Camelo
6:00 p.m. Bohdrquez

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacién de la 13 de Sandra Milena o -
Competencia a la ficha. julio de Ruiz Marin. PR
2024
Gina Liceth
Mendoza 6'ma Liccé Mendoza M.
Aporte y elaboracion de la | 1 de julio Montes.
guia de aprendizaje de 2024
. . 77”":'- (_-2 rrexd }?.mﬂ.s
Garantizar el Elvis Yamir %
Rami Correa Ramos.
acompafamiento del 13 de
avance del Proyecto julio
Formativo al 15 de
septiembre | Alexandra w
de 2024. Camelo :
Bohérquez
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sandra Milena SENA CGA / JFS ” .
Ruiz Marin Pt
Gina Liceth SENA CGA / JFS
Mendoza 6”’)0 Liccf ["{C’JJ-.')D?.’J. f’
Montes
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SENA CGA / JFS Sl
Elvis Yamir Yomi (Brez FamaS
Correa Ramos.
Alexandra SENA CGA / JFS Sl «
Camelo 4@&9- - )
Bohérquez

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 798

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 01 de 07 HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 08:30 09:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente Global Piso 11 | CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

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 seguln lineamientos de la Coordinacion.
4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucién del proceso formativo de la ficha 2996063 TGA durante el Il
Trimestre académico de 2024.

2. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Los Instructores presentardn de manera individual la Competencia y los resultados de
aprendizaje.

Ingrid Aseneth Garcia Moreno
Competencia 210601003 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la funcién administrativa. Fase |

Resultados de Aprendizaje:
21060100301 Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los

programas de la unidad, aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos
21060100302 Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de
programas, y actividades que se deriven de la funcion administrativa.

Linda Maria Lépez Caidn
Competencia 210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo
con las politicas de la organizacién.

Resultados de Aprendizaje:
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21060101001 Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la
satisfacciéon de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

21060101002 Operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la atenciéon 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 atencién 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 organizacién, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

21060101004 Proporcionar atencion 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.
21060101005 Verificar la aplicacion de las estrategias de atencion y servicio al cliente, cara a
cara, a través de medios tecnoldgicos en inglés y espafol de acuerdo con la politica
institucional y los estandares de calidad establecidos.

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

Sandra Milena Ruiz Marin
Competencia 210601001. Producir los documentos que se originen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente (Fase I).

Resultados de Aprendizaje:

21060100101. Proyectar la redaccién 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.

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

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

Diana Carolina Rios Méndez
Competencia: 240201500. Promover la interaccidn idonea consigo mismo, con los demdas y
con la naturaleza en los contextos laboral y social — Etica.

Resultados de Aprendizaje:
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24020150001. Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de los
principios y valores universales.

24020150003. Generar procesos auténomos 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 preservacidon y conservacion del
medio ambiente y del desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempenio laboral y social.

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

Se recordd al grupo de instructores que la ficha 2672554 TGA se encuentra desarrollando el
proyecto formativo: 12645 “Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativa y contable”. Fase 1

Actividad Analisis: Diagndstico de los procesos de Gestion Administrativa desarrollados en
las microempresas de Bogotd para detectar debilidades y oportunidades.

Tiempo de ejecucién de la fase: dos trimestres Trimestre que cursa la ficha: | Trimestre
Los entregables de cada competencia se describen a continuacion:

Ingrid Aseneth Garcia Moreno:
Intervenir en el desarrollo: Matriz PESTEL y DOFA inicial

Linda Maria Lépez Candn:
Facilitar el servicio a los clientes: Portafolio de servicios y protocolo de servicio al cliente para
la mipyme.

Sandra Milena Ruiz Marin:
Producir los documentos: Plantillas de cartas para la Propuesta de Documentos Manual
Organizacional, (con comentarios aclaratorios).

Diana Carolina Rios Méndez
Promover la interaccién - Etica: Cédigo de Etica para la Pyme.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.
La ficha 2996063 TGA estd en primer trimestre, por lo que no les corresponde sustentacion,

los instructores acompariaran el desarrollo y avance de las actividades y realizaran la reunion
para seleccién de PYMES en la semana 6.
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4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

Cada instructor del equipo ejecutor recibird de parte de la instructora lider, el formato base
en su ultima versién para la consolidaciéon de la Guia de aprendizaje y para la PPPF. Se
recomendé al equipo ejecutor, tener en cuenta las indicaciones de la Guia de Desarrollo
Curricular y en lo posible estructurar las actividades como corresponde; es decir, clasificando
actividades de reflexion, de contextualizacién, de apropiacién y de transferencia de
conocimiento. Como plazo limite para consolidar toda la informaciéon de la guia y la PPPF se
establece el jueves 04 de julio del afo en curso.

CONCLUSIONES

e Los instructores del equipo ejecutor presentaron sus competencias y resultados de
aprendizaje que seran evaluados este trimestre a la ficha, y se analizo el proyecto de
formacidn y los objetivos de la fase.

e El equipo ejecutor tendrd en cuenta la instruccion de la Coordinacion Académica de
cargar las actividades, de preferencia entre los lunes a miércoles por tarde a las 18:00
horas, dando a los aprendices un tiempo prudencial para que estos puedan
desarrollar a cabalidad y con calidad las actividades autdnomas cada semana.

Instructores Dia de cargue | Dia de cierre de
de actividades | actividades

Ingrid Aseneth Garcia Moreno Lunes Sdbado
Linda Maria Lépez Caiidn Martes Domingo
Sandra Milena Ruiz Marin Martes Lunes
Diana Carolina Rios Méndez Miércoles Sabado

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacién de la 13 dejuliode | Ingrid Aseneth s f,._'_' . .
Competencia a la ficha. 2024 Garcia Moreno N ':L-\,*"‘;Ehi'.ﬁ:'d(l {:\_4\ '.|:] o
Aporte y elaboracién de la 01 de julio de LW
guia de aprendizaje 2024 Linda Maria _
Garantizar el 13 de julio al Lépez Caiidn (j:_{:__E S.Q_/‘Q:J
acompanamiento del avance 15 de
del Proyecto Formativo septiembre de | Sandra Milena
2024 Ruiz Marin

GOR-F-084V02




SENA

N

Diana Carolina
Rios Méndez

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Ingrid Aseneth SENA CGA / JFS Sl ¢ o S
Garcia Moreno Um g f Y
Linda Maria SENA CGA / JFS S S-E ) E Q x@
Lépez Caindn
Sandra Milena | SENA CGA/JFS S A8
Ruiz Marin 1
Diana Carolina SENA CGA / JFS Sl
Rios Méndez 70 o

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  29/06/2024 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.

29/06/24 20:10
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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 : 15,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713179 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

29/06/24 20:10
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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 : 39,00

FICHA 2873995 - 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 : 15,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 69,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/06/2024 29/06/2024 OTROS 91,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 91,00
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INSTRUCTOR: SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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