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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de agosto de 2024

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.5854664
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon
contractual mes agosto del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5854664 de 2024

ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA, identificado con la cédula de ciudadania No.
51920434 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion de
Asistencia y Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES
CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE
($47.185.926) Esta suma 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.

OBJETO:

formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,

Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion
Administrativa

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la

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 formacién Tecnoldgica,
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | EL CONTRATISTA apoyara el | Drive-correo electrénico
desarrollo de la formacion profesional | - Recepcién formatos de
integral con calidad, oportunidad y | asistenciay seguimiento
eficiencia en los programas de nivel | fichas en ejecucion Il Captura de Pantalla
tecnol6gico, laboral y complementario | trimestre 2024, 2774962-
segln su modalidad, de acuerdo con la | 2774974 —2774979 -
programacién de las fichas de | 2774986
caracterizacién determinadas por las | - logistica fichas entrantes
Coordinaciones académicas en el 282283283%115 28225’2593}922—1 2823917
:jnarco del Ca_Iendarlo académico y el 2893927 - 2823924
esarrollo curricular.
2 | Apoyar la preparacion, desarrollo y | Drive-correo electronico Captura de Pantalla
evaluacion de los procesos de| - Seguimientos fichas 2774962-
aprendizaje en cualquiera de las| 2774974 —
estrategias de respuesta institucional | 2774979 — 2774986
para los diferentes grupos poblacionales |- Entrevistas fichas entrantes
objeto de Formacioén Profesional Integral | 2823891 — 2823912 — 2823917
y presentar los reportes de notas de los | — 2823919 - 2823921 -
aprendices y demas informes dentro de | 2823922 - 2823924
los plazos estipulados por el Centro para
tal efecto, siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes experiencias y
situaciones que se presenten en el
proceso de
formacion
3 | Gestionar oportunamente en el sistema | -Listados aprendices Captura de Pantalla
Sofia Plus, todas las actividades | entrantes en Senasofiaplus,
relacionadas con el proceso de | paralas fichas entrantes IV
Formacion Profesional Integral, | trimestre 2024 2823891 —
garantizando la calidad de la formacion | 2823912 — 2823917 —
y su coherencia en el proceso formativo, | 2823919 — 2823921 —
tales como: - Registro de los juicios | 2823922 - 2823924
evaluativos — Creacion de las rutas de
aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, inasistencias,
entre otros.
4 | Verificar el correcto registro de datos de | Verificar lista de asistencia Captura de Pantalla
los aprendices en el aplicativo SOFIA | aprendices en formacion,
PLUS e informar las novedades por | mediante envié de evidenciasy
escrito a la  Coordinacion  de | seguimientos.
Administracién Educativa, garantizando |- Verificacion con solicitud a los
gue estos instructores que se
datos al finalizar la formacion se | encuentran actualmente con
encuentren correctos para iniciar el las fichas entrantes.
proceso de certificacion.
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5 | Infformar a la coordinacion de | No aplica para el mes objeto N/A
Administracion  Educativa mediante | de cobro
correo electronico las novedades que se
generen de la verificacién de registro de
datos en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de
formacion complementaria.

6 | Gestionar registro fotografico e | Carnetizacion N/A
informacion bésica de todos los | aprendices Pool (carnet
aprendices de las fichas asignadas a la | especifico firmado por
Coordinacion de Administracion | Coordinador académico)

Educativa para la respectiva
carnetizacion.

7 | Dar cumplimiento al instructivo de | Dar cumplimiento al manejo N/A
politica de proteccion de datos | de datos personales de los
personales segun Acuerdo 009 de 2016 | aprendices programados en
del SENA, con base en la Ley 1581 de | el trimestre en curso
2012.

8 | Asistir y participar en las reuniones [Teams: Captura de Pantalla
programadas por las coordinaciones, |Asistir reunion de
comités de evaluacion seguimiento de |coordinacién académica
los aprendices cuando se requieran.

9 | Apoyar la participacion en la| No aplica para el mes objeto N/A
programacion y ejecuciéon del proceso | de cobro
de induccion de los aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes previos
relacionados con el &rea de formacion.

10 | Apoyar los procesos de promocion y | Correo electrénico Captura de pantalla
publicidad de los programas de | Apoyarlos procesosde
Formacion Profesional Integral, | oferta cerrada de la
servicios y actividades de Divulgacién | coordinacion.

Tecnoldgica, proyectos de cooperacion
Nacional e internacional, programados
por el Centro de Formacién dentro y
fuera de las instalaciones del Centro de
Formacion.
11 | Apoyar la elaboracion de las| Noaplica parael mes objeto N/A

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

de cobro
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12 | Gestionar oportunamente los informes | Drive - correo electrénico Captura de Pantalla
mensuales (planillas, reportes, | - recepcion de formatos
formatos) requeridos sobre las acciones | de seguimiento y
encomendadas y los productos | asistencia
resultantes de procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a quienes
imparte Formacioén Profesional.
13 | Apoyar las actividades relacionadas con | No aplica para el mes objeto de N/A
el area de investigacion cuando se | cobro
hayan aprobado proyectos al Centro de
Formacion, registrando  productos
concretos segun lineas
programéaticas SENNOVA y que
correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en ejecucion. Los
productos o proyectos realizados en el
area de investigacion durante la
vigencia son propiedad intelectual de la
entidad.
14 | Aplicar los procesos y procedimientos | No aplica para el mes objeto de N/A
establecidos por la entidad, para la | cobro
gestiébn documental relacionado con el
objeto contractual, segun Tablas de
Retencion Documental vigentes de la
dependencia asignada
15 | Garantizar el conocimiento y aplicacién | Elaboracién de documentos N/A
de los lineamientos y normas que rigen | establecidos por el SIGA para
la Formacién Profesional Integral, y el | el desarrollo de la FPI
uso de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso
16 | Apoyar activamente en el logro de los | Drive - correo electrénico Captura de Pantalla
indicadores y metas establecidas para el | - Apoyo actividades de oferta
Centro de Formacion. cerrada, contacto con
empresarios y aspirantes para
el proceso.
17 | Garantizar el uso adecuado de los | Dar cumplimiento a los Registro fotografico
ambientes de formacién, asi como el | ambientes de formacion
aseo y cuidado de los equipos Yy | asignados de acuerdo con la
elementos que hacen parte de los | programacion establecida para
mismos. el trimestre
18 | Reintegrar los materiales y equipos No aplica para el mes objeto de N/A
utilizados en los procesos formativos. cobro
19 | Participar en procesos de Evaluacion y | Certificacion vigente de la Certificado
Certificacién de competencias laborales | norma de competencia norma
del sector educativo NSCL 240201056 - | laboral Orientar formacion laboral.
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Orientar  formacién presencial de | presencial de acuerdo con
acuerdo con procedimientos los procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios medios | Teams Captura de Pantalla
técnicos para que el objeto contratado | - Reuniones dias de
se cumpla a cabalidad. trabajo en casa.

- herramientas ofimaticas
para manejo de matrices,
asignaciones lll trimestre
2024

21 | Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracién de documentos N/A
establecidos por la entidad, para la | establecidos por el SIGA
gestion documental para el desarrollo de la FPI
relacionada con el objeto contractual,
segun Tablas de Retencién Documental
vigentes de la dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | No aplica para el mes objeto N/A
000255 del 27 de diciembre de 2023y la | de cobro
resolucion 1- 02689 del 26 de diciembre
de 2023, correspondientes a la
implementacion del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
para la conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes 0
complementarias.

23 | Las demés actividades que de mutuo | Dar cumplimiento a los Captura de Pantalla —
acuerdo con el Supervisor, sean | requerimientos establecidos Requerimientos
asignadas al contratista con ocasion de | por la Coordinacion asignados.
la ejecucion del objeto contractual o las | Académica en pro de apoyar
demas que por ley le correspondan. los procesos formativos

correspondientes- mediante
el apoyo a oferta cerrada y
eventos segun
requerimientos de
subdireccion.

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

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
”,\-/IE (ID\ISDDEEl\lleE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 1065604575 de la planilla SIMPLE y periodo julio de 2024. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (29) folios

Cordialmente,

Firma

ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA
Contratista

C.C. No0.51920434 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR. 5854664 de 2024
Coordinador Académico
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ANEXOS EVIDENCIAS OBLIGACIONES

FICHAS EN EJECUCION: 2774962- 2774974 — 2774979 — 2774986

FICHAS PROXIMAS A ENTRAR: 2823891 — 2823912 - 2823917 — 2823919 - 2823921
— 2823922 — 2823924

Evidencias Obligacién 1, 2, 8, 12,15,16, 23:

- Recepcion formatos de asistencia y seguimiento fichas en ejecucion Ill  trimestre 2024, 2774962- 2774974 —
2774979 - 2774986

e

*»Q

CAmE 0

z

piaiai;
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ASIGNACION APRENDIZ- IV TRIMESTRE DE
FORMACION 2024- FASE DE EJECUCION
PROYECTO POOL
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2. Drive - correo electrénico

- Seguimientos fichas 2774962- 2774974 — 2774979 — 2774986

< PR et Ana e senneatlll @ Corcndero | Microson Teams ¢ JEG VTSSO FORTR x o+ - =

<« S 23 teamsmicrosoftcoma (=S - o

sgests e 2024

~ R Correo: Ana Patricia Sepulveds X IMIENTO VIRTL < X @ Microsoft Forms x + — o >

<« > C© % teamsmicrosoft.com/v2.

Gipal | Mi. @ Calendario | Micros.. @i Correo: Ana Patricia

(€] ) SEGUIMIENTO VIRTUAL — APRE... Chat Archwos Resumen Asstencia  Entrensdor de 5 Prequntasy respestas (E [ e TR

»

Ahorre tiempo con las notas de reunién con
tecnologia de 1A

@ Pruebe Premium gratis |

aphuios @ e

gratis

Céntrese en voces especificas con Teams Premium

emium w13 1A para realizar un zeg to cusndo oz ataveces cambian, de m

13°C Parc. nubladc

~ @R Correo: Ana Patricia Sepulveds X % Cha GUIMIENTO VIRTL. <) X G Microsoft Forms x + - o %
€ > C % teamsmicrosoft.com/v2/ 3 a ¥ w4 .
¢ Pagina principal | Mi.. & Caler Micros. o Correo: Ana Patricia.

Chat B @ SEGUIMIENTO VIRTUAL - APRE... Chst Archwos Resumen Asistencia Entrenador de discursos  Prequntas y respuestss (& m 8 i=

024 1400 - 14:30

Contenido

@ 1O VIRTUAL - APR
5] = TuA
wr
B |-
-
A
’
. Ahorre tiempo con las notas de reunién con
w7 D tecnologia de 1A
é TUAL - APREND

2823919 - ENREV £C - @ Pruebe Premium gratis

Céntrese en voces especificas con Teams Premium

Premium u aita

reslizar un zeguim;

nublado
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Entrevistas fichas entrantes 2823891 — 2823912 — 2823917 — 2823919 — 2823921 — 2823922 — 2823924

~ G Comeo: Ana Patricia Sepulveds X &8 Chat ENTREVISTA| % Gl Microsoft Forms x o+ — o >

e Chat 2823919 - ENTREVISTA FASE EJE... —hat Ronumen — . i -

2823919 - ENTREV p \ FASE

EJECUCION IV TRIMESTRE 2024

2024-08 13 17:46 UTC

«

Ahorre tiempo con las notas de reunién con
tecnologia de IA

# Tema N @ Pruebe Premum gratis

Céntrese en voces especificas con Teams Premium

S 13°C Prac. despejado ~ @

15/08/2024

~ R Coreo:Ana Patricia Sepulveds X @ Chat[2823919- ENTREVI: ® X G Microsoft Forms x o+ (=1 =
< @ =5 teamsmicrosoft.com = a » = 3 e
pr " & Caler o=

S chat ' 2623915 - ENTREVISTA FASE EJE... Chot Archics Resumen P — S—— T

ol

Ahorre tiempo con las notas de reunién con
tecnologia de 1A

909000000

= usppey

v @R Correo: Ana Patricia Sepulveds % & Chat| 2823921 - ENTREVISTA¢ X Gl Microsoft Forms x o+ - (=] 3¢
<« C % teamsmicrosoft.com/v = a = & e
= e ¢
L
Chat L 2823921 - ENTREVISTA FASE EJE... h Resumen - e e espue: m 92 =
< ,

"
-
’
Ahorre tiempo con las notas de reunién con

tecnologia de 1A

i o= - = Caph @ Prusbe Premium gratis

Céntrese en voces especificas con Teams Premium

10
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12. - Recepcién de formatos de seguimiento y asistencia

Formatos de Asistenci
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- 16. Apoyo actividades de ofertacerrada, contacto con empresarios y aspirantes para el proceso.

< am = @ Cnat|2823921 - ENTREVIS 4D X R Microsom Forms = o+

B eraD:

23. Dar cumplimiento a los requerimientos establecidos por la Coordinaciéon Académica en pro de apoyar los

procesos formativos correspondientes- mediante el apoyo a oferta cerrada y eventos segun requerimientos
de subdireccién.
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Evidencias Obligacién 3, 4:
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3. -Listados aprendices entrantes en Senasofiaplus,para las fichas entrantes IVtrimestre 2024 2823891 —
2823912 — 2823917 — 2823919 — 2823921 — 2823922 — 2823924

@

~ &4 REPORTES - LISTADO SOFIA *x BN FICHAS IV TRIMESTRE 2024 - | x BN FICHAS Il TRIMESTRE 2024 x -+ (! (=]
(<] docs.google.com/spreadsheets/d/1x1zIV-v1BaTbuo1f6zNIXWUBNXUXqNf43B-j_bKL4-8/edit?gid =1463101852#gid=1463101 a Y
FICHAS IV TRIMESTRE 2024 +# M & () = k- @ Compartir
Q  Menuas S e & FT 100% - s o_ 09 123 -~ - [10] + B r o [z3] - 1ol o~ v e @B W Y @ = ~
1 Reporte de Aprendices
Ficha de Caracterizacion: 7673661 GESTION ADVINISTRATIVA

1 Estado

EN EJECUCION

+  Fecha del Reporte: 8/16/2024
Tipo de Documento | Numero de Documento  |Nombre Apeilidos Celuiar Correo Electrénico Estado
e« [CC E E NELSON ESTIVEN PORRAS TRUJILLO 3132011602 prrna7@amail com EN FORMACION
=3 10004607199 JOSUE DAVID TOTES CERVANTES, 3707625000 JoRuCervANtes03@aman com EN FORMAGION
=3 1000570003 TAURA ALEJANDRA ARIAS HERRERA 3107741585 alewish 07 @aman com EN FORMAGION
o [GC 7000664470 JUAN FELIPE RUIZ BECERF 3106601341 Ttmredaab@gmail com EN FORMACION
w [CC 1000052082 TAURA GERALDINE GAMEZ BELLO 083261 GAmezIauraBoG@amal com EN FORMAGION
nw [cC T JENIFER LORENA TRIANA TOVAR 3142362310 Jennitent 77 @gman com EN FORMACION
2 [GC 7001001700 TAURA KATHERINE SANCHEZ MATEUS. 3208048856 Taukasama2001@gman com EN FORMAGION
T SEBASTIAN GONZALEZ NOVOA Paisaci Grmai com EN FORMAGION
u [©C 1006720, TIARIA ALEJANDRA CTARRILLO SANCHEZ 3206441621 malejia20 1 Bsanchez@aman com EN FORMAGION
w | CC 7010136664 VESICA MARIA CARMONA LOPEZ 3136786685 yearmonalBh1@amail com EN FORMAGION
== 1012324357

VAICOL ANDRES

ARENAS

3126634464

arenasmalcol7 5egaman com

EN FORMAGION

JESUS DAVID

CASTANEDA HIGUERA

3118675831

jcaai74a8G@aman com

EN FORMACGION

1014736091

WMARIA VALENTINA

RIVERA RINGON

3016926995

Tverannconvale@aman com

EN FORMAGION

1015000106

NICONL ANDREA

JIMENEZ RUIZ

317 2197916

TiKisandre0A @ aman com

EN FORMAGION

1020720468

TAGDA SOLANYT

ARAGON GUINTERG

3007689066

=olangie10@gmal com

EN FORMACION

1025526745

TIGHEL

VEGA VEGA

ANDERSON FELIPE

RAMIREZ MAHEGHA

Wichelvegan:

EN FORMA

Ander=cona003z2 @ar

EN FORMAC

1033676367

TIZE TH VALENTINA

TARVAJAL PATING

3114762085

Valentinacp37ab@arn

FN FORMAGION

20 [CC 1043065770 JUAN MANUEL SUAREZ BARRIOS. 3204616989 Juansuarez082Agamai com EN FORMAGION
25 [CC 1067486242 VULIETH LORENA AGUDELG ORTI 3227784431 Tuliethicrenaaqudeloortiz EN FORMAGION
' 2823891 ~ 2823912 ~ 2823917 ~ 2823919 ~ 2823921 - 2823922 ~ 2823924 ~

>

e}

4. Verificar lista de asistencia aprendices en formacion, mediante envié de evidencias y seguimientos.

Verificacion con solicitud a los instructores que se encuentran actualmente con las fichas entrantes.

~ |’ 2021/INFORMES INSTRUCTC x a4
<« o 23 mailgoogle.com/mail/u/0/#label/20219%2F INFORMES + INSTRUCTORES +
S Gmall @B YouTube @ hrtps//agenciapubli @ Maps W |cuenta @ 10R

« O (2 mallgesslecom/maliAu/O/Mabel/2021 LETORES

-

>

tetoeeos e

APRENDICES

CAPRENDICES + POOL/C
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Evidencias Obligacion 8 :
Teams: Asistir reunién de coordinacién académica

T e N P Il e Cra | erion e Ares Gonaer < RIS - - & =
< & (S enrieenhien S
-

chae Reunion de Ares Obligatoria T S e

» . T Ta pas & Reunicon de Area € Jator

(

Anorre tiempe con las not:
tecnotooia o

~  GR Correo:Ana Patricia Sepulveds X @8 Chat|Reunion de Area Ob 49 X G Microsoft Forms x 4+

<« [}

teams.microsoft.com/v2,

Pgina principal | Mi.. W Calendario | Mice @ Correo: Ana Pat

Azl chae Reunién de Area Obligatoria e T -
& . = 10 50 ha compartido ningdn srchive

@

= m

Ahorre tiempo con las notas de reunién con
tecnologia de 1A

000009090

S A —~
- " apion D pruebe Premmm grats : ¢ »

specificas con Teams Premium

Evidencias Obligacién 10 :

- Apoyar los procesos de oferta cerrada de la coordinacion.

~ o Correo: Ana Patricia Sepulveds X 8 Chat| 2823921 - ENTREVISTA | X Gl Microsoft Forms x  + - =] x
<« <) outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADJIODRKZ)VILTY3MDUtNGVIOCThNjI2LTUWOTZmNTFKY ThmMgAQANNKTQOBGSIHgrYBDVOIYas63D/sxs/AAMKADJIODRKZIVILTY3MDUL... % & +#r = 4 wo

¢ Pagina principal | Mi W Calendario | Micros. o Correo: Ana Patricia.

Archivo  Inicio  Insertar  Comparti  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo

Urgente Entrevista Fichas Asignadas a Compensar para Contrato de

av Aprendizaje @ roviica

A N . " " ggy Sherel Netals Galve

Nombres | _ Apeliidos Correo Telefono | Ficha per © Pora: y 2 més

ESTEBAN [z Gome: c.c 694366 B 3192336881 2995621 [ TECNOLOGO EN GEST C: © Tatiana Lenke Matallana Ros: y 8 més

Evelyn tatiana|Garzon Hernandez evelyngarzonos@gmati.com 318689596 2595621 [ TECNOLOGO EN GEST,
<

Lorent Ariana__[Bolivar Castro 05 39) 1 importancia alta
 [MARIA CAMILA TOS MUNGZ E 3143126244] 2095621

YAMICEC EZ HERRER, 00;

MARY| YURANY __|CASAS CAMPOS X SOACHA
SHEILYS YISELL __[PINA MENDOZA
DAIAN NATALIA __|DAZA SANTACRUZ
Vesid Estiven Higuera Herrera

3228158266] 2995021 Gi @ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expirar Lun 24/07/2034 10:00

3342472929] 2995021

shellysyseli@gmaticom 3001360122] 2995621 TECH
2995621[TE

3172333523] 2995621[TECNOLOGO EN GEST

DAVID SANTIAGG _|CARDOZO PEDRAZA 1015394421/ BOGOTA . 3132311027 2995621|TECNOLOGO EN GEST s

TOMAS FELIPE __|FAJARDO CUBIDES 103:’:35:98713 B0GOTAD. 07, 3103672244 2595621]TECNOLOGO EN GEST

Josoph Gabriel _[Ariza Guterrez - 1000375845 SOACH 3203873567 2993621 TECNOLOGO EN GEST

Johanis Paola. [Garcia Ramos. 81296] 2995621|TECNOLOGO EN GEST
JAMES DANIEL __|BERNAL RODRIGUEZ 25¢ 5

[MARTINEZ AGUIRRE

@) Seguimiento aprendic

Cordial saludo estimada sefiora Erika,

T NO! De manera atenta, adjuntamos la base de datos de los aprendices
3052451405| 2995621 TECNOLOGO EN GEST correspondientes a las fichas 2995609, 2995619 y 2995621 de Gestion

RAMIREZ SANABRIA 8 6 i 3183096761 2095621 | TECNOLOGO EN GEST. Administrativa. Esto es para que se continiie con el proceso de seleccion para la
Luisa Maria Silva Alfonso T L 0a@gmail.com 3103184246] 2995621 [TECNOLOGO EN GEST empresa Compensar.
Nichol tatiana ___|Figueroa ramirez 118809 Figueroa.nicol07| i 3224674388 2995621[TECNOLOGO EN GEST s 2 2 2
Al ADSME SN i78] aaitani [ BeRDIC AN abT Agradecemos su confirmacion sobre qué aprendices continian en el proceso y

{LECNOLOGO EN GEST. cudles no, con el fin de poder postular a los que correspondan a otras empresas.
ALEJANDRO MARTINEZ AGUIRRE 3052451405] 2595621 |TECNOLOGO EN GEST
ALEJANDRO. MARTINEZ AGUIRRE 1029143671|BOGOTA D. | 2995621 |TECNOLOGO EN GEST.

PS

Hellen Daniels[pallesteros Gonzaler 1018513927]B0GOTA . helendanielazo@gmarlcom 3170913636] 2993621 TECNOLOGO EN GEST

Fichs 2995609 |  Ficha 2995619 Ficha 2995621

21555 =
15/08/2024 2

14

GTH-F-062 V10



SENA

Evidencias Obligacién 17 :

Evidencias Obligacién 19 :

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimicnto del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA

SULA DE CIUDADANIA No. 51920434

Quien demostrod su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codiggo: 240201056 - Version: |
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los cuatro (4) dias del mes de Agosto de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

412104 - 04/05,
No ¥ FECHA REG

Vigencia
WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta ol 4 de Agosto de 2024
N 1ION ADMINISTRATIVA

> CAPITAL

encuentra on la pagina web hitp://centificadonsen.edinco, bajo el nimero

15
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SENA
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Evidencias Obligacion 20 :

Teams

- Reuniones dias de trabajo en casa. - herramientas ofimaticas para manejo de matrices, asignaciones Il

trimestre 2024

v R Comeo:AnaPatiicia Sepulveds X W Chat | REUNION 02 DEAGOST. X Gl Microsoft Forms x o+

— o x

€« € % teamsmicrosoft.com/v2 o a &« L
fe Pagina principal | - 10 | Mic = Ar

& L
“ Chat C REUNION 02 DE AGOSTO - DIA ... m ®% =
(-] S Abrr e
-
: aD -
e
) REUNION 02 DE A » ;TO - DIA

ASINCRONICO %
b 2024-08-02 14:05 UTC ),
Ahorre tiempo con las notas de reunién con
tecnologia de IA

~ R Cor Sepulved. x - on R ION 0. E €@ x @ Microsoft Forms x + - o
<« c oa = 4 we
H -
D chat i {# REUNION 02 DE AGOSTO - DIA .. =,
(-] & A
-3

o

Ahorre tiempo con las notas de reunion con
tecnologia de 1A
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/07/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/07/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2774986 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

17/08/24 21:41
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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 : 32,20
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DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2774974 - 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.

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

17/08/24 21:41
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.
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GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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 : 32,20

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 64,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  17/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2774986 - 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.
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,80
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DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2774974 - 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.

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

17/08/24 21:41
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.
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GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 33,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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ASISTENCIA FICHA - 2774974 - GESTION ADMINISTRATIVA - FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL
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FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL

ASISTENCIA FICHA 2774986 - GESTION ADMINISTRATIVA -
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ASISTENCIA APRENDICES GESTION ADMINISTRATIVA - APRENDICES CON NOVEDAD REPITIENDO POOL
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