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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de septiembre de 2024

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.5854664
Coordinador Académico

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

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes septiembre 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 Coordinaciéon de
Asistencia y Gestiobn Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES
CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE
($47.185.926) Esta suma 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: Seré hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la
formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacion Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion
Administrativa
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | EL CONTRATISTA apoyard el | Drive-correo electrénico
desarrollo de la formacion profesional [- Recepcion formatos de
integral con calidad, oportunidad y | asistenciay
eficiencia en los programas de nivel | seguimiento fichas en Captura de Pantalla
tecnol6gico, laboral y complementario | ejecucion Il trimestre
segun su modalidad, de acuerdo con la | 2024, 2774962-
programacion de las fichas de | 2774974 -2774979 -
caracterizacion determinadas por las | 2774986
Coordinaciones académicas en el [ logistica fichas entrantes
marco del Calendario académico y el ggggg%—ZSZ?@lZ—
desarrollo curricular. 25893919 — 2823921 —
2823922 - 2823924
2 | Apoyar la preparacion, desarrollo y | Drive - correo electrénico Captura de Pantalla
evaluacion de los procesos de | - Seguimientos fichas
aprendizaje en cualquiera de las | 2774962- 2774974 —
estrategias de respuesta institucional | 2774979 — 2774986
para los diferentes grupos poblacionales |-Asignaciones fichas entrantes
objeto de Formacion Profesional Integral | 2823891 — 2823912 —
y presentar los reportes de notas de los | 2823917— 2823919-
aprendices y demas informes dentro de | 2823921 —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 Captura de Pantalla
Sofia Plus, todas las actividades | -Listados aprendices
relacionadas con el proceso de | entrantesen Senasofiaplus,
Formacion Profesional Integral, | para las fichas entrantes IV
garantizando la calidad de la formacién | trimestre 2024 2823891 —
y su coherencia en el proceso formativo, | 2823912 — 2823917 —
tales como: - Registro de los juicios | 2823919 — 2823921 —
evaluativos — Creacion de las rutas de | 2823922 - 2823924
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 evidencias
escrito a la Coordinacion de | - Verificacién mediante
Administracion Educativa, garantizando | asignaciones.
gue estos
datos al finalizar la formacién se
encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.
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5 | Informar a la coordinacion de | No aplica para el mes objeto N/A
Administracion  Educativa mediante | de cobro
correo electrénico las novedades que se
generen de la verificacién de registro de
datos en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripciobn de aprendices en los
diferentes cursos de
formacién complementaria.

6 | Gestionar registro  fotografico e | Carnetizacion N/A
informacion basica de todos los | aprendices Pool (carnet
aprendices de las fichas asignadas a la | especifico firmado por
Coordinacion de Administracién | 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 segln 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 | Drive - correo electrénico N/A
programadas por las coordinaciones, | No aplica para el mes objeto
comités de evaluacion seguimiento de | de cobro
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 induccién de los aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes previos
relacionados con el area de formacion.

10 | Apoyar los procesos de promocién y | Correo electrénico Captura de pantalla
publicidad de los programas de | Apoyar los procesos de
Formacion Profesional Integral, | oferta cerrada de la
servicios y actividades de Divulgacion | coordinacién
Tecnoldgica, proyectos de cooperacién
Nacional e internacional, programados
por el Centro de Formacion dentro y
fuera de las instalaciones del Centro de
Formacioén.

11 | Apoyar la elaboracibn de las | No aplica para el mes objeto N/A

evaluaciones técnicas dentro de los
procesos de contrataciéon publica
relacionados con elementos propios de
la Formacion 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, | - asignacion, cartas de
formatos) requeridos sobre las acciones | presentacion, correos para
encomendadas y los  productos | induccion aprendices
resultantes de procesos de aprendizaje | entrantes IV -2024 —
realizados por aprendices a quienes | 2823891 —2823912 —
imparte Formacion Profesional. 2823917 — 2823919 —
2823921 — 2823922 -
2823924
13 | Apoyar las actividades relacionadas con | No aplica para el mes objeto N/A
el area de investigacion cuando se | de cobro
hayan aprobado proyectos al Centro de
Formacion, registrando  productos
concretos segun lineas
programaticas 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 N/A
establecidos por la entidad, para la | de cobro
gestiéon documental relacionado con el
objeto contractual, segun Tablas de
Retencion Documental vigentes de la
dependencia asignada
15 | Garantizar el conocimiento y aplicacion | Elaboracion de documentos Captura de Pantalla
de los lineamientos y normas que rigen | establecidos por el SIGA
la Formacion Profesional Integral, y el | para el desarrollo de la FPI
uso de los formatos actualizados que se | (cartas de presentacion)
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.
- Eventos
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 conla
elementos que hacen parte de los | programacion establecida
mismos. para el trimestre
18 | Reintegrar los materiales y equipos | No aplica para el mes objeto N/A
utilizados en los procesos formativos. de cobro
19 | Participar en procesos de Evaluacion y | Certificacion vigente de la Certificado norma

Certificacién de competencias laborales
del sector educativo NSCL 240201056 -

norma de competencia
laboral Orientar formacién

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 | -Seguimientos, Reuniones
se cumpla a cabalidad. dias de trabajo en casa.

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

21 | Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracion 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
implementacién del Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo
para la conformacién del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o]
complementarias.

23 | Las demas 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 Coordinacién 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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

I-ll\-/IE ONEDEE I.SAE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DESPLAZAMIENTO
VIAJE
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 ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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 1066493748 de la planilla SIMPLE y periodo agosto de 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

Firma

ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA
Contratista
C.C. No. 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 SALIENTES : 2774962- 2774974 — 2774979 — 2774986

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

Evidencias Obligacion 1, 2, 8, 9,12,16, 23:

1. Drive - correo electronico
Recepcion formatos de asistencia fichas en ejecucion Il trimestre 2024, 2774962-
2774974 -2774979 — 2774986
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2. Seguimientos fichas 2774962- 2774974 —2774979 — 2774986
-Asignaciones fichas entrantes 2823891 — 2823912 — 2823917-2823919 — 2823921 —2823922 — 2823924

2 B2 cetendorio

septiomire e 2024
oS 6

B aeproa @ s (5 e

 pioame e 1a

= REUNION EQUIPC p 2OYO
DEPENDENCIAS POOL - 04 DE SEPTIE...

Ahorre tiempo «
e

Céntrese en voces especificas con Teams Premium

-~ ) ) Calendario | Microsoft @ x @R Correo: Ana Patricia Sepulved: x + e o > 4
<« C %5 teamsmicrosoft.conm/v2  a w u o3 e
gina prin - o Co
@ ]
® Entérese d A
& [

o

Ahorre tiempo con las notas de reunién con
tecnologia de IA

88 Partcpanies

hitps://aka.ms/TeamsPremium TnaiTermsOfService
&% 15°C Nublado
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~ & POOL TGA - Google Drive x CGA ASIGNACIONES IV TRIME: X & CARPETAS COMPARTIDAS - Ge. % +
@ %5 docsgoogle.com/sprea & 16513y INtpYerPHE 2e3flcl90sgBESQY edit?gid=1826263794#gid = 182626 «Q (]
CGAASIGNACIONES IVTRIMESTRE20240K % M & E
Q- @ companie -
Archivo Editar Ver insertar Formato Datos Herramientas Extonsiones Ayuda L] = .
5 @ ® T sox -8 % o % om caws - |-(H)]+ 8 r e Al% @ E- . x = =
@
nowa | o o 1 1 i | aomt
CENTRO DE GESTION v X
e o 0e cearc —— o 1E8toans Bian even Aroca [SrEe—— sxeomaase Custano per
15000 °
23022 cenTRo e aeaTION Pre— o J155r00105 Bran Sseven Aroca Braroca@eans 0u co rasasses Vergos borer
o tsai00
centmo oe ceston To00s Srarna Sona Ve mevengiens e co Ty
e susarmcesn o J15550a10s S B st o oy rs——
ADAMISTRATIVA 13681008 Taan P ez somonaSEem oo o R +
10000 Atari Gotn Ve e rane agu co .
202309 CENTRO D€ GESTION r— cov. 152500165 B Sroven Aroce o fifteetred Luaue Tawe
T2 1asa 100 Sunn Fams Anor oS tans agu <o
saz3e cexrmo oe oeaTIoN subarecser o 3i8850a1es e Sheven s e Fovrererd o
R T 3213581098 Juan P Muoz MOTUNG: G iena wdu <o T
RS 12000 Atorina Son Vein roveingeson etu co PR
2023057 Suvaneccn o 152508165 Bran oven Aot s e "
Losesinstinii 3213581095 Juan Panio Muios METUNOZ @rens ey <o ARG
— To000 warna zona v maveigiane ot co —
- Subarecesin o JiS5a0n1e Sien Sarven v o e nu
ABMENETRATIVA 1358 16 Jusn Fatio Mufoz memunG: Eiene wdu o i)
7 CENTRO DE GESTION @ na 06 @ ot <o i g ntero Ana:
2300 ENTRO DE EaT0 camcoser e e conzogien [rs——— o, o
cenrro o aramon
e PITIO D CaaT. oo 19001 Sy Toten Lasto Harrers PR —— 1a0as Enono siménes
centro € oEsTION
P EATRO OF OEeT) d 16001 Snny Tunana Lasso varrers Sssogtians oo co 1038 Ccardozo Cone:
centRo DE oEsTIN
223022 ENTRO DE cEaTK . 16001 Shiny Tanana Lasoo Harrers Snwscogrens oo co 16035 Rus Acosta |

+ IV TRIMESTRE 2024 - REAL = - v 3 "

12.. Drive - correo electrénico
- recepcién de formatos de asistencia y formularios con informacién de aprendices entrantes.

v & 4 MASTADICIMORE 2024 -G % [ ENTREVISTA POOL IV TRIMEST X &5 CARPETAS COMPARTIDAS - G % - =) x

<« © = docsgoogle.com/farms/d/ <EOHL BaxULUIIXGUSQDISXUIKIO o) QB (XGAB0)c/edit#rospansos a » @

B errevista sooL i TRIMESTRE - 2024 © A o @ v - I @

Ficha de Formacion o

Edad (cumpliaa) D copia

fortatezas (actitudinal y acadomicas)

15. Elaboracion de cartas de presentacion con los formatos establecidos por el SIGA para el desarrollo
de la FPI

v & 1.CARTASPDF-Google Dive X &b CARPETAS COMPARTIDAS -G X 4 — o x
<« @ =3 drive.google.com/drive/folders/18Y47Kjua 1 AbwOIgXEYoy. NPSxoY6Nbp1 s oa 3
& orive Q@ Buscar en Drive = ® ®

+ Nueve > 1.CARTAS ACTUALIZA.. > 1.CARTAS PDF ~ . 8 ) o

& Tive = ) ((Porsorey =) ([ wesifeade ~

b Nombre T Propletario Uttima modificacion w Tamano del i
=

B3  Acosts Melo Heidi Natalia.pdf 8 i

-

© Agudelo Ortiz Yulleth Loren.pdf 6 KB

bt Alvarez Forero Marlon Steven.pdf 256 kB

@ Angulo Angulo Maria Erika. pdf 1 K i

@

= Aponte Barbon Vanesss Alexandra.pat ¥e

Aragén Guintera Magds Solanyi.pdf

Arenas Maicol Androz.pat

paf

irez Micholl Aloxandra pdf

Banquez Arrieta Leidy Johanu.pdl

Baquero Gutiérrez Kevi

tingo pdt

Barrara Al

Alejandro.pdt

EBasnn Mostra Kaynar pdf
Se Sompléts'1 carga ~ x

{ NE BE BN BE BN BN BF AF BN BW AR BN
teoeetooetn0ee

Bettran Bohorquez Brigitte Valontina. pdf
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X & CARPETASCOMPARTIOAS-G: X +

« G % drivegoagle.com/drive/folders/18Y47KjuoAbWOIGXEYoy NPSxoY6Nbp T

h Lorena.pdf

L]

119808

Bogot4 D.C., 16 de septiombre 2024
Doctor
Harold Mera
Coordinacen de Fin de Seman
Centro de Gestidn Administratia
Averids Caracas 13- 80
8ogota D.C

Asunto: Asignacién aprerdiz Ejecucén Proyecto 886583
Respetado doctor Mera:
mos 212 aprendiza Agudelo Ori Yt Lorens ey

perteneciente 3 1 fcha 2623891 Tecndiogo en Ges

Los aprendices o resizacia labor aluna de mensajera, transacciones bancaris % ofccs varos

de Asstenca y Gestén
apoyocgedependenciasd @misen e o

5o dobe exigie o uro
e

& 15°C Nublado

16. Drive - correo electrénico
- Apoyo actividades de oferta cerrada, contacto con empresarios y aspirantes para el proceso.

v G| REUNIGN BQUIPD - X =+ - a =
- @ *3 ocutleckaffice.cam/mail/i LTY3MOUENGVIEET b 2LTUwOTZmNTERY ThmMoACAAS K296 2F %2 B2 a8V BIR¥2BOFwhOntAa D B o oa g
#e Pagina principal |MI. 48 Colendaro | Micros.. &l Carreo: Ana Patricia

BV L @D :

~ B @) Chat| REUNION EQUIPO -+ X iR Correo: Ana Patr ——— I
<« @ = outlookoffice.com/mail/id/A ZIVILTY3MDUINGVIOC ThNJIZLTL NTE MGAQALHR2ZhGEIIR IV rXMrm THU%( B a A & o
ol & Coten - A
& \d 2
|

[CORREO EXTERNO] - RE: Solicitud - Oferta cerrada TAA - Parvenit @

¢

&L 15°C Nublado
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23. Dar cumplimiento a los requerimientos establecidos por la Coordinacién Académica en pro de apoyar los
procesos formativos correspondientes- mediante el apoyo a oferta cerrada y eventos segln requerimientos de
subdireccion

v ® (2)Chat|REUNIONEQUIPO -+ X & Correo: Ana Patricia Sepulveds X o - 0 X

€ > C % outlookoffice.com/mail/id/AAQRADIIODRKZMVILTY3MDUINGVIOCThN]RLTUWOTZmNTFKY ThmMgAQALHp2hGEIIR VT eMmTnUS3D/sxs/AAMKADSIODRIZVILTYSMDUINGVIOCT... 1] [ & & &

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

excel sonverieto: || ¢ ovscvow @ Gosdaron Goutriv T Octar comeosectiénco € X

Ahwo Indo Inserar Comparic Disefodepigiie Formuks Datos Revisar Vista  Automatzar Awcs Dbuo Q)

[CORREQ EXTERNO] - RE: Solicitud - Oferta cerrada TAA - Porvenic @ ruics

‘empresa, para solicitar abrir la ficha, no menos de 25 parsonas.

Cordialments

[eowin suLaN ROMS MORA 1018806324

@ Retenciér:Exchange Oriine (10 3hor) Expn Lun 11032034 14146

DANNA VALENTINA GUTIERREZ RVERA 1001297208 2002851095|r Sgmaic cumpLe CUMPLE

o PORVBNR 1 .

[KAREN ANDREA MIRQUE MOUNA 1021663463 8 13@gmatison cumeLE CUMPLE

STEVEN JAVER RUZ NG Toze73s7 E o O no—

SANTIAGO ANGRES MARIN VAUENTE 2 o cowele ComeLe

SSARID IMENEZ VALINTE 2 sse11 cwwwie o 8ogots D.C, 13 de septiembre de 2024
cowBLE cumpLe

wweie CuMpLE Respetados Comphasros,

P MpLE
8 o S te remito base s con las observaciones pertinentes

CUMPLE CuME c 0, segun o vertfica ofia Plus.
CUMBLE CUMPLE
CUMBLE CUMPLE radez, tencin prestads y quedo stento a sus comentarios.
CumPLE CUMPLE

Cordiabmente,

— sl a o
serrero s 3 szl i S
[Notay Goniies c 3101480539 e e -
lusn Softa Rami o131 Gansmpm [4egmancom o o An
uana Sofs Ramier mets szl exmitce cowee e g gamua |-Ax

w

Nubladc

Evidencias Obligacion 3, 4 :

3- Listados aprendices entrantes en Senasofiaplus, para las fichas entrantes IV trimestre 2024 2823891 —
2823912 — 2823917 —2823919 — 2823921 —2823922 — 2823924

< 2 L Ze drive.googie.comyarivestolaers/1cv JrueslLZql ZUlle44yadgriyrbvkee

1
T

L Drive Q,  Buscar en Drive

[
Tl

4

+ Nuevo =+ > REPORTES - LISTADOS... > REPORTE LISTADO SOFI...

@ Pagina principal [ Tipe - ][ Personas ~ ][ Modificado ~ ]

»[@  Miunidad

Nombre T
»[ Computadoras ‘

Reporte de Aprendices Ficha 2823891

&, Compartidos conmigo

@© Recientes Reporte de Aprendices Ficha 2823912
v B Reporte de Aprendices Ficha 2823917
© spam Reporte de Aprendices Ficha 2823919
[ Papelera

¢ Almacenamiento Reporte de Aprendices Ficha 2823921

[t}

8.47 GB de 15 GB Reporte de Aprendices Ficha 2823922

utilizado(s)

Reporte de Aprendices Ficha 2823924
Obtener mas
almacenamiento

]
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4- Verificar lista de asistencia aprendices en formacion, mediante envié de evidencias
Verificacion mediante asignaciones

v & USADEAPRENDICES2024+1 X [ DATOSDEAPRENOICESIVTRI X (b CARPETASCOMPARTIOAS:Go X+ - o x

« > C piQ7- 382487 a «* @

DATOS DE APRENDICES IV TRIMESTRE - 2024 PROYECTO FASE DE EJECUCION - B86589 (Respuestas) #r 0 @ tue

Archivo Editer Ver insertor Formeto Dotos

QMein » @ @ T Wox - 3 % 4 M w mede - -[1B]+ 8 7 5 A @ E-i-M-A- o @@ Y @ X ~ (o]

Locatidad de
Cormeo SOY.SENA.EDU.CO (debe 3 @
estar habimado) [Keanady)

do Cludadama
Ja Ciuind
Ciudadania

183]urouno acumre Catuta o Cludadaria 008 0du co lchapinare |santus canara & aste se68

2623891 - 2023912 - 282397 - WWINY - w2392 - w0922 - 2023924~ [H Respuestas de formulario 1 =

- x DATOS DE APRENDICES 1w TR % | &b CARPETAS COMPARTIDAS -Go % + - 8 x

< 7-45KA-CHORAIT ITKSXIN a o aw @
DATOS DE APRENDICES IV TRIMESTRE - 2024 PROYECTO FASE DE EJECUCION - 886589 (Respuestas) @ 00 € usssds an o ® = - - @
Archiva Ecbtar - "

Qe B @ @ T wom e | 8w e ow | pese. - - [B)+ B 7 s & % @ E-i-m-A-lo®@E T m- T > o

Comres SOTIEA EDU.CO tanim | cxsie @
i

TE5eT

MUROZ CORTES suLians

Evidencias Obligacién 8

Carnetizacion aprendices Pool (carnet especifico firmado por Coordinador académico)

v & carNETs - Google Drve x . P o x + - o8 x
« > c 5 IXALOAWADIICE ISNLIZFCY/adit ax @
8292 % w &
- Comportie =+
QuMeis B @ @ AT wom - Testensr— - | Ml - [ ~[M)F |8 2 U AP e O E-m =-E-E-3 7 Edcsn - |~
ey IO NS p ; Y
g |
2, SENA - REGIONAL DI STRITO CAPITAL 2,
e GO A TRATNA S B aE e owms AT
R W T | || AN SR R M o
ARG MORALELIADANA
- P oy
saainans P
OocuaiATo o oénrAD Oocuminto S8 it oaD
3 FchA < cHA .
23022 wavon
VALDO WASTA. 192/ 200 PRSRERONZADA ka0 aSTA: TR/ I024 PURNRERRIADA
B, SENA- REGIONALOISTRITO CAPITAL 2. REGIGNAL 018 TRITO CAPITAL
-7 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATVA -7 CENTIO D GBI ACMINTRATN
AN T ROBaEicA e £ TAABALD /G N AR EL TAABAL
* BAOUE AOORIGUED 3 DAYANNA
oo g
P T oocumnts ot errosn
FiCHA - FICHA .
S 23922 ety
VALDO mAsA: 19/ 200 S— whe D0 ASTA. TR 1024 PURERESPRENOA.
rd - REGIONAL DI STRITO CAPITS SENA - REGIONAL DX STRITO CAPITAL
-? Nt De mon s TRATN -7 CENTRO DE GESTION ACMM STRATIVA
s AN R R | [|TAS S NN L TAksA 0
oA LA e R A ek
i  romnes Ao Y nansanss.
2 s saatiimas:
oocuartaTe o v (RS-
- Ficha - FicHA -
2823922 2823922 . <
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Evidencias Obligacién 17 :
Dar cumplimiento a los ambientes de formacién asignados de acuerdo con la programacién establecida para
el trimestre

Evidencias Obligacién 19 :

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

Kl Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimicento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 51920434
Quien demostrd 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 - 04/08/2021 W Vigencia:

No ¥ FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta ol 4 de Agosto de 2024
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAP

o puede ser verificads en o registro electronico q.

AL

n 1a pagina web hup://certificadossenieduco, bajo ol ntmero

cidad de exte document
1201056CC 519204 34€
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ASISTENCIA AGOSTO ( Teniendo en cuenta que los aprendices se encuentran en la Fase de Ejecucién
Proyecto Pool Il trimestre 2024, entregan asistencia hasta septiembre, donde informan Agosto y
Septiembre para el cierre)

No tenemos deserciones, retiros voluntarios ni aplazamientos.
2774962 - GESTION ADMINISTRATIVA - FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL
ASISTENCIA AGOSTO

No. APELLIDOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ

N
o
=3
=
[}
~
o}
=
o
=
(%)
=
=)
~
>
~
w
[
=
)
=
~
=3
~
=)
w
=

1 |CARDOZO CORTES BELLANITT LORENA

2 |DIAZ RODRIGUEZ KAREN VANESA

3 |FANDINO RUBIO ADRIANA LUCIA

4 |FORERO VALENZUELA ANAHI HERMAYOMI
5 |GALINDO VARGAS DIANA PAOLA
6

7

8

E]

GUEVARA LOPEZ MARIANA

GUTIERREZ PABON STEFANNY DAYANA
MARIN AMADQ HELLEN NIKOL
MARTINEZ RIVERA DEIVELIN ROSINEL
10 |PINZON GONZALEZ SHAYRE SOFIA

1 [RINCON MONTENEGRO MARIA ANDREA
12 |[RODRIGUEZ RODRIGUEZ MANUELA

13 [RUEDA VILLALOBOS ANGIE JULIANA

14 |SALAZAR RICO DANA KATERIN

15 |SALDANA BARRETO LAURA VALENTINA
16 |SANCHEZ MONTANEZ JHONATAN STIVEN
17 |SUAREZ CONTRERAS INGRID JOHANNA
18 |TORRES RODRIGUEZ ANA MARIA

19 |VARGAS HERNANDEZ VALENTINA ALEJANDRA

Pl Bl B ol B B B d B B Bl B Bl B B B B e D B B B e
B B BB B B4 B B 2 B B B Bl B B B B B B B B B
B B = B e B B ] Bl ] ] B S e = B ] B
S Pl o dbad Bod o Bad od g B Bod g Bl g Bl B B B d D g e Bd B d
PSPl B o dbad od o Bad Bod g Bod Bod g Bl ol Bod Bod Bl Pod D Bod o Bod o d
B B BB B B4 B B 2 B B B Bl B B B B B B B B B
| X XXX x| x| x[x]x]x|x]|x|X]|>x]|>x|>x
S Pl o dbad Bod o Bad od g B Bod g Bl g Bl B B B d D g e Bd B d
S Pl o dBad Bod o Bad od g B Bod Bod Bl 2 Bl B B B d D g e Bd B d
B B BB B B4 B B 2 B B B Bl B B B B B B B B B
B B BB B B4 B B 2 B B B Bl B B B B B B B B B
S Pl o dBad Bod o Bad od g B Bod g Bl g Bl B B B d D g e Bd B d
S Pl o dbad Bod o Bad od g B Bod g Bl g Bl B B B d D g e Bd B d
Pl Bl B ol B B B d B B Bl B Bl B B B B e D B B B e
B B BB B B4 B B 2 B B B Bl B B B B B B B B B
B Bl A B B = o ] B B o B B ] B B = o B B B ] e
S Pl o dbad Bod o Bad od g B Bod g Bl g Bl B B B d D g e Bd B d
P Pl B o d b i Bad B Bad g Bl Dol B Bl Bl B B B B a b Bod B d Bd B d
B B BB B B4 B B 2 B B B Bl B B B B B B B B B
Bl Bl B = = 24 =d B I B 2 2 Bl B B B B B = B d B

REINTEGRO 20 [HERNANDEZ BOCANEGRA HAROLD ESTEBAN
REINTEGRO 21 [MARTINEZ GONZALEZ LAURA VALENTINA
REINTEGRO 22 |LOZANO HERNANDEZ LAURA ALEXANDRA
REINTEGRO 23 |ARIZA MORENO NICOLL JULIANA
REINTEGRO 24 |DIAZ NINO CARLOS ESTEBAN

X_|ASISTENCIA
INASISTENCIA - SIN SOPORTAR
INASISTENCIA - SOPORTADA

2774974 - GESTION ADMINISTRATIVA - FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL

ASISTENCIA AGOSTO
No. APELLIDOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ 1 2 5 6 8 9 12 | 13 | 14 | 15 [ 16 | 20 | 2 | 13 [ 26 | 21 | 28 | 29 | 30
1 ALBARRACIN BAUTISTA PAULA VANESSA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
2 ALEMAN CASTIBLANCO ANGELA JULIETH X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
3 ALFONSO MONTANEZ CRISTIAN FERNEY X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
4 ALVARADO MOLINA JAIDER ESTEBAN X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
5 ANDRADE MORALES LAURA JIMENA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
6 CASTILLO ACERC JOHAN STIVEN X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
7 CUBIDES HERNANDEZ BRITNEY ZKARICK X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
& DE LA CRUZ IMBAJOA DAIRA YADIRA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
9 GARCIA COMBITA JULIANA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
10 GONZALEZ JARABA ALEJANDRA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
1 GONZALEZ VILLAREAL SHIRLEY JOHANA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
12 MANIOS MARTINEZ JUAN ESTEBAN X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
13 MARIN MONTANO JUAN CAMILO X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
14 MARTINEZ RODRIGUEZ LORENNYS PAOLA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
15 MELLIZO MURILLO ANDRES GIOVANNY X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
16 MENDOZA VERDE KEVELYN DEL VALLE X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
17 MONTERROSA BRAVO DANNA VIVIANA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
18 MORALES MOLINA STEFANY PAOLA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
19 PADILLA PICO MARIO ESTEBAN X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
20 ROJAS DIAZ SANDY PAQLA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
21 ROZ0 SALCEDQ AURA SOFIA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
2 RUBIO AGUAS NADESH SARAY X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
23 RUIZ ACOSTA MIGUEL THOMAS X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
24 SEPULVEDA VELANDIA ALLISON PAQLA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
25 TOLA BRINEZ LUDER X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
26 URREGO RODRIGUEZ DANNA SARAI X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
27 VASQUEZ TORREALBA OLIANYI CRISTINA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

X ASISTENCIA
INASISTENCIA - SIN SOPORTAR
INASISTENCIA - SOPORTADA
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2774979 - GESTION ADMINISTRATIVA - FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL

ASISTENCIA

AGOSTO

£l

APELLIDOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ

w

15

16

R

CAMPO SANCHEZ GERALDIN

CASTANO BELTRAN YINA LICETH

CHACON DE LOS RIOS YENSY TATIANA

CHAVARRO BOHORQUEZ KEVIN ANDRES

CORREA CUERO EDDY SANTIAGO

DELGADO LEYTON HAMILTON

ENCISO JIMENEZ JHONY ALEJANDRO

] [ o] o] =] W]~ ==

ESCOBAR RODRIGUEZ MICHELL KATERINE

9 |GARRIDO ESCALONA YASDELYS DE JESUS

10 |GARZON SALGADO DERLY ANDREA

11 |GUZMAN AGREDO WENDY KATHERINNE

12 |JARAMILLO SALAZAR LAURA SOFIA

13 |LAMBRANO OSPINO KEINER ALFONSO

14 |LAVERDE RINCON KAROL VALENTINA

15 |MARQUEZ HENAO YOMARA

17 |RAIRAN CARRILLO JEIMY JOHANNA

186 |RAMIREZ VASQUEZ HAMSON NICOLAS

19 |ROBAYO BETANCOURTH NICOLE TATIANA

20 |ROJAS RODRIGUEZ NICOLAS STIVEN

21 |RUIZ MALAGON CRISTIAN DAVID

22 |SALAZAR LEON MAIRA JIMENA

23 |SANCHEZ RODRIGUEZ NAYELY VALENTINA

24 | TOVAR BUITRAGO MARYORI

25 |VARGAS HOYOS LAURA TATIANA

26 |VEGA RAMOS VALERI EMANUELA

27 |VELASQUEZ COLOMBO ROXANA DANIELA

26 |ZAMBRANO CEPEDA XIMENA ALEJANDRA
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X |ASISTENCIA
INASISTENCIA - SIN SOPORTAR

INASISTENCIA - SOPORTADA

2774986 - GESTION ADMINISTRATIVA - FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL

ASISTENCIA AGOSTO
No. APELLIDOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ 125689 [12(13]|14[15(16 /20|21 |22 (23| 26|27 (2829|303
1 [ALONSO RAQUIRA HELEN VALENTINA XIXIXIXIX XX XXX XXX XXX X[ X[X|X]|X
2 |BALLESTEROS TAVERA YURANY XIX|XXIX| XXX XXX XX XXX XXX XX
3 |BECERRA CHIAPPE VALENTINA X XXX XXX XXX X XXX XX XXX XX
4 [CAMACHO SANABRIA DANNA SOFIA XIXIXIXIX XX XXX xIx]IxIx[xIx[x[x[x|x|x
5 |CORTES MARTINEZ SARA JULIANA XIX|X|XIX| XXX XXX XXX XXX X XXX
6  |DAZAPEREZ LAURA CAMILA XIXIX|X]IX[X[X|X|X[X|X|X[X[X|X|X[X[X]|X]|X[X
7 |DIAZ CASTRO KATERINE VANESSA XXX XIX| XXX XXX XX XXX XXX XX
8  |GALLEGO DE LOS RIOS ZARAI DAIANA XIXIXIXIX X X XXX XXX XX XX X[x|x]|x
9 |GUIZA QUITIAN KAROL DANITZA XIX|XXIX| XXX XXX XX XXX XXX XX
10 [LIZARAZU LOPEZ JENIFFER XX XX XXX XXX XX XXX XXX XXX
11 [LUQUE TIQUE DHILAN ANDRES XIX|X|X XXX XXX XXX XXX XX XXX
12 [MENA LOZANO ANGIE LORENA X XXX X| XXX XXX XXX XX XX XXX
13 [MENDOZA PULIDO ANGIE JULIET XIXIxIxIx I x| XxIxI x| xIxIxIxIxIxIx|x|x[x|x|x
14 |PORTELA VERA GERMAN CAMILO XIXIXIXIXIXI X XXX XXX IxIxIx|xIx[x|x]|x
15 [QUINTERC ARIAS DANNA XIMENA NIXIX XXX X XXX XXX XX I x|x|x[x|x]|x
16 |RAMIREZ MARTINEZ ERIKA VANESA XIXIxIxIx I x| XxIxI x| xIxIxIxIxIxIx|x|x[x|x|x
17 |ROJAS CORREDOR MARIA DE LOS ANGELES XIXIXIXIXIXI X XXX XXX IxIxIx|xIx[x|x]|x
18 [ROJAS MATEUS DARLY SOFIA XX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX
19 [ROMERO PARRA JUAN MIGUEL XIXIxIxIx I x| XxIxI x| xIxIxIxIxIxIx|x|x[x|x|x
20 |ROSERQ CAPERA DANIEL FRANCISCO XIXIXIXIXIX XXX XXX X XX IxIx|xIx|x]|x
21 |RUBIANO SIERRA ELKIN FERNANDO XX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX
22 |SANTOS SANTA NICOL VALENTINA X XXX XXX [R|X[ XXX XXX XXX XXX

B

ASISTENCIA

INASISTENCIA - SIN SOPORTAR

INASISTENCIA - SOPORTADA
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SENA

N

GESTION ADMINISTRATIVA - APRENDICES CON NOVEDAD DE REPITIENDO POOL

ASISTENCIA AGOSTO
No. APELLIDOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ 102 5|6 |8 |9 | 121314 |15[16 |20 |21 |22 23|26 |27 |28 |29 30| H
1 RUIZ NINO LAURA VALENTINA XX XX X X [ X X X e xX  xX xxxxx]x
2 COLLAS NAVARRETE JEANNI KATHERINE XXX X X XX [ X X[ X [ X X[ X[ X X[ XXX | X][X][|X
3 SANCHEZ RIOCAMPO SANTIAGO XX x| xIxIx/x /x| x| x| x[x!x|x|x|x|x|x|x|x]|x
4 BUITRAGO BUITRAGD VALENTINA XXX X X X [ XX X X [ XXX X X[ XX x| X|[Xx]|x

X ASISTENCIA
INASISTENCIA - SIN SOPORTAR
INASISTENCIA - SOPORTADA
17
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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:  31/08/2024 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 DESEMPENO 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 DESEMPERNO
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 : 30,80
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FICHA
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:

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

16/09/24 19:04
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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 DESEMPERNO
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 : 30,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 61,60

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

01/08/2024 30/08/2024 OTROS 99,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 99,00
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INSTRUCTOR: ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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