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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de septiembre de 2024

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856175
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestiéon Administrativa

Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes septiembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856175 del 2024

YUBELY GARCIA HERNANDEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 52189719 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinaciéon de Asistencia y Gestidn
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 contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
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.
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Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

el Centro de Gestién Administrativa.

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

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

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 EL CONTRATISTA
apoyara el desarrollo de
la formacidn profesional
integral con calidad,
oportunidad y eficiencia
en los programas de
nivel tecnoldgico,
laboral y
complementario segin
su modalidad, de
acuerdo con la
programacion de las
fichas de
caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones
académicas en el marco
del Calendario
académico y el
desarrollo curricular.

¢ Ejecucién del proceso de
formacion para las fichas de
aprendizaje. Competencia:
“Organizar la documentacion
teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacién” en
las fichas:

2711787

2902222

2823921

2823919

Ejercicios practicos de las
temadticas establecidas.

¢ Actividades interactivas de
conocimiento argumentacion
escritay oral.

eAplicacidn de estrategias
pedagdgicas y planes de
mejoramiento.

e Talleres, actividades en aula
convencional

Evidencias:

Pantallazos de publicacion de
actividades

2 Apovyar la preparacién,
desarrollo y evaluacién
de los procesos de
aprendizaje en

e Ejecucién del proceso de
formacidén, competencia:
“Organizar la documentacion

Evidencias:

Pantallazos de la plataforma
Classroom
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cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los
diferentes grupos
poblacionales objeto de
Formacién Profesional
Integral y presentar los
reportes de notas de los
aprendices y demas
informes dentro de los
plazos estipulados por
el Centro para tal
efecto, siendo proactivo
y recursivo frente a las
diferentes experiencias
y situaciones que se
presenten en el proceso
de formacion

teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacién”
fichas de aprendizaje:
2711787 Compensar

2902222

2823921

2823919

e Actividad Ejercicios practicos
en la formacion.

¢ Actividades interactivas de
conocimiento argumentacion
escrita y oral.

e Talleres, actividades en aula
convencional.

Gestionar
oportunamente en el
sistema Sofia Plus,
todas las actividades
relacionadas con el
proceso de Formacién
profesional Integral,
garantizando la calidad
de la formaciony su
coherencia en el
proceso formativo, tales
como: Registro de los
juicios evaluativos —
Creacidén de las rutas de
aprendizaje — Registro
de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre
otros

Creacidn de las rutas de
aprendizaje — en la plataforma
Classroom.

Pantallazos de evidencias
evaluadas en la plataforma
Classroom.

Verificar el correcto
registro de datos de los
aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades

Se retroalimenta con los
aprendices verificando la
informacidn y se dan
sugerencias para las

Interaccion directa con los
aprendices
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por escrito a la
Coordinacion de
Administracion
Educativa, garantizando
que estos datos al
finalizar la formacion se
encuentren correctos
para iniciar el proceso
de certificacion.

correcciones para quienes lo
requieren.

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

Esta obligacion no fue
desarrollada durante el tiempo
relacionado.

Esta obligacién no fue

desarrollada durante el mes

relacionado.

Gestionar registro
fotografico e
informacidn basica de
todos los aprendices de
las fichas asignadas a la
Coordinacion de
Administracion
Educativa para la
respectiva carnetizacién

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

Esta obligacién no fue

desarrollada durante el mes

relacionado.

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

Sensibilizar los aprendices en el
uso adecuado, la importancia 'y
proteccion de los activos de
informacién.

Actividad socializada en el
aula de formacién de manera

verbal a los aprendices.

Asistir y participar en las
reuniones programadas
por las coordinaciones,

Participacion en el EDT
Comprendiendo la estrategia
CampeSENA el 25 de septiembre
de 8:30 AM a 10:30 AM.

Evidencia fotografica y este fue el enlace para ingreso:

https://teams.microsoft.com/I/meetup-

join/19%3ameeting MzcwNGU2NTctZjBhMiOONmYwL

Tk10DktZDg1MWMwNjczNmVI%40thread.v2/0?conte

xt=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%22df283004-

a110-4a0d-8464-38f76e3e6f42%22%7d
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comités de evaluaciony
seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

Validacién conocimientos de
proceso, saber y criterios de
evaluacién competencias técnicas
Tramite de documentos, Registro
informacion en medios
tecnolégicos, Elaboracién
documentos del programa de
formacion Técnico en Asistencia
Administrativa.

REUNION PRIORITARIA 09 DE
SEPTIEMBRE DE 2024 - INDUCCION
APRENDICES FASE DE EJECUCION
PROYECTO POOL IV TRIMESTRE
2024

Primer didlogo ético con enfoque a
Sociedades Libres

Apoyar la participacion
en la programacion y
ejecucién del proceso
de induccién de los
aprendicesy el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el area
de formacion.

Esta obligacion no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

Esta obligacion no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

10

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

Se compartio publicidad en los
estados de WhatsApp personal
para promocionar los
programas y eventos del Centro
de Gestidn.

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

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

12

Gestionar
oportunamente los
informes mensuales
(planillas, reportes,
formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los
productos resultantes
de procesos de
aprendizaje realizados
por aprendices a
quienes imparte
Formacion Profesional.

Se desarrollan las siguientes
acciones:

Informe de ejecucidn
contractual

Diligenciar formato F10 de

asistencia y evaluar evidencias.

Actas de plan de mejoramiento

Se adjuntan pantallazos de
los formatos y del acta

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area
de investigacién cuando
se hayan aprobado
proyectos al Centro de
Formaciodn, registrando
productos concretos
segln lineas
programaticas
SENNOVAYy que
correspondan con las
exigencias de las
condiciones de calidad
para los registros
calificados de los
programas de
formacién que estén en
ejecucion. Los

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.
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productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la
entidad.

14 | Aplicar los procesos y Se apoya con la conformacién Se adjuntan pantallazos
procedimientos del portafolio del aprendiz de
establecidos por la formatos de asistencia y
entidad, para la gestién | calificaciones y carpeta
documental relacionado | compartida con los entregables.
con el objeto
contractual, segun
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de
la dependencia
asignada
15 | Garantizar el Se desarrollan las siguientes Se adjuntan pantallazos
conocimientoy acciones:
aplicacion de los
lineamientos y normas Informe de ejecucién
que rigen la Formacion | contractual
Profesional Integral, y el
uso de los formatos 266-dtfpi-f010-m-
actualizados que se 10_formato_asistencia_seguimi
encuentran en la ento
plataforma
compromiso. Elaboracién de actas de plan de
mejoramiento
16 | Apoyar activamente en | Se ejecuta el proceso de Atender formacién en las
el logro de los formacidn profesional integral fichas
indicadores y metas para las fichas de aprendizaje 2711787 Compensar
establecidas para el asignadas. 2902222
Centro de Formacidn 2823921
Se continua con el propdsito de | 2823919
cumplir las metas establecidas
para el centro de formacidn
17 | Garantizar el uso Se realiza verificaciéon de Verificacidn diaria del

adecuado de los
ambientes de
formacion, asi como el
aseo y cuidado de los
equipos y elementos

ambientes al ingreso y se
entrega ordenado al finalizar la
formacion.

ambiente
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qgue hacen parte de los
mismos

18 | Reintegrar los Se han utilizado las aulas Se realiza la revisién de los
materiales y equipos asignadas para el proceso de materiales y equipos de
utilizados en los formacion en las fichas formacion.
procesos formativos correspondientes.

19 | Participar en procesos Esta obligacién no fue Esta obligacién no fue
de Evaluaciény desarrollada durante el mes desarrollada durante el mes
Certificacién de relacionado. relacionado.
competencias laborales
del sector educativo
NSCL 240201056 -

Orientar formacion
presencial de acuerdo
con procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumir y utilizar sus Se dispone de medios técnicos Evidencia:
propios medios técnicos | como celular para:
para que el objeto Atencidn de mensajeria por Pantallazos
contratado se cumplaa | medio de WhatsApp y correos
cabalidad. electrénicos

21 | Aplicar los procesosy Se apoya con la conformacién Se adjuntan pantallazos
procedimientos del plan de trabajo con
establecidos por la formatos de asistencia y
entidad, para la gestiéon | calificaciones y carpeta
documental relacionada | compartida con los entregables,
con el objeto planes de trabajo etc.
contractual, segun
Tablas de Retencion
Documental vigentes de
la dependencia
asignada

22 | Dar cumplimiento a la Teniendo en cuenta la Se adjuntan pantallazos

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

normativa implementada se
procede a realizar las siguientes
acciones:

Alimentacion de expedientes
electrénicos por medio de
documentos electréonicos como
guias, planeaciones y de mas
formatos asociados al proceso
en los repositorios que disponga
la coordinacion.
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del Archivo Electrénico
SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demas actividades Esta obligacién no fue Esta obligacién no fue
gue de mutuo acuerdo desarrollada durante el mes desarrollada durante el mes
con el Supervisor, sean relacionado. relacionado.

asignadas al contratista
con ocasion de la
ejecucién del objeto
contractual o las demas
gue por ley le
correspondan

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera 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
9
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realizados y el N° 79663727 de la planilla, expedida por miplanilla para el mes de agosto.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en veinticinco (25) folios

Cordialmente,

Firma
Yubely Garcia Hernandez
Contratista

C.C. No. 52.189.719 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma
JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5856175 de 2024

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS SEPTIEMBRE 2024

INASISTENCIAS SOFIA PLUS FICHA 2823921

Consultar Inasistencias de Aprendices

Conzultar Fichas de 2823921 - GESTION ADMIMISTRATWA 0
Caracterizacion® b

Consutar aprencizs 11 1082371543 LUZ DANIELA

el
GLIMNCHIAMEDIMN A
s
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
1210852024 120852024 INASISTEMCIA, INJUSTIFIC ADA

Pagina 1 de 1

INASISTENCIAS SOFIA PLUS FICHA 2902222

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consuttsr Fichas de 2902222 - GESTION ADMIMISTRATIA, PP
Caracterizacion® b

Consuter Aprendizt | 711011100096 CARLOS DANIEL 04
BELLO RIARO

Comsultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

2000352024 20/08/2024 INASISTEMCIA INJUSTIFICADA
200852024 20/058/2024 IMASISTEMCIA, INJUSTIFIC AL,
Pagina 1 ce 1
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Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2802222 - GESTION ADMIMNISTRATIVA ms
Caracterizacion® =

Consuter Aprendiz | CC 1073676043 DIEGO ARMANDO

04
GLZMARN PINTO =
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
20/08¢2024 2000852024 INASISTEMCIA INJUSTIFICADA,
200802024 200052024 IMASISTEMCIA INJUSTIFICADA,
Péagina 1 ce 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consuttar Fichas de 2902222 - GESTION ADMIMISTRATIVA o
T 0«
Caracterizacion®
P
Consultar Aprendizt 111018902573 JUAN JOSE MONTOYA g ¢
OLARTE
e
Inasistencias del Aprendiz
200852024 200852024 INASISTENCIA INJUSTIFICAD A,
20/0552024 20/0552024 INASISTERMCIAS INJUSTIFICADA

Pagina 1 de 1
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Consultar Inasistencias de Aprendices

Consuttar Fichas de 2002222 - GESTION ADMIMISTRATIVA P
Caracterizaciin®

Consuttar Aprengiz | CC 1034281087 JOAN SEBASTIAN 04
HERRERA CORTES

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

20/08/2024 204082024 INASISTEMCIA INJUSTIFICAD A
200872024 200872024 IMNASISTEMCIA INJUSTIFICAD A,
Pagina 1 de 1

evidencias 5 de septiembre sesion virtual

Recibidos x

LISBEY DARIANA SE... jue 5sept 2:28a.m. (hace 10 dias)

parami v

BR Traducir al espadol s

HPulOoOcaaye
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evidencia 5 de septiembre sesion virtual

Recibides x

LISBEY DARIANA SE... jue 5sept 2:50a.m. (hace 10 dias)

parami v

ﬁ] Traducir al espanal X
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SOLICITUD PLAN DE MEJORAMIENTO ¢ & [

et e Rl 20124 PLAMNES DE MEJORAMIENTC =
2024 PLANES DE MEJORAMIEMT Il TRIMESTRE =«

John 8 Cabuya vie, Babr 3lpm.
Un cordial galudo instructora yubely, muy amablemente =solicito la asignacidn del plan ..

John 5 Cabuys mig, N sept, 159 prn. (hace 4 dias)

Cordialmente me dirjo a usted para comunicarle que no me fue fue posible asistira la ..

YUBELY GARCIA HER.. mié, flsept 750 pm (hace 4 diss]  ff @ &« @
para JJohn -

Sustentacion

plan de mejoramiento

Aprendiz CABUYA GIL JOHN SEBASTIAN, un cordial
saludo:

De manera atenta, me permito informar que usted no
pudo asistir a la sustentacion del plan de mejoramiento
el 4 de septiembre, por tal razon, puede presentarse
con la excusa y preparacion para sustentar:

Fecha: jueves 4 de septiembre de 2024

Aula: 402

Hora: 10:30 horas

Instructora: Yubely Garcia ‘

15
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solicitud plan de mejoramiento T a8 B
ETEI 2024 PLANES DE MEJCRAMIENTO x
2024 PLANES DE MEJCRAMIENTCHI TRIMESTRE =
Allison vargas wie, Bebr 320pm. iy

Un cordial saludo instructora yubeli amablemente solicito la asignacidn de plan de trabajo de

Allison vargss mig, Page B0bam
Cordial saludo infarmo que hoy me presenté a plan de mejoramiento realicé la evaluacion de ...

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubslyg.. lun 26 sge BS2pm. ¢ @& &
para Allisen -

Plan de mejoramiento APROBADO

De manera atenta, me permito informar que:
VARGAS CAICEDO ALLISON VALENTINA

Aprobé el plan de mejeramiente de lo competencia
“PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE T,

21060100102~ Transcribir fexlos aplicando los técnicas de
digitacién, el desarrcllo de habilidades y destrezas para el
logro de la velocidad y la precisién; los signos de
puntuacién, los reglas ortogrdficas y el manejo de
abrevicturas y cerénimes, de acuerde con el orden de ‘

solicitud.

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubelygarcishé@gmail.coms
para JOSE v

Aprendiz, un cordial saludo: de manera atenta, me
permito informar que usted no pudo asistir a la
sustentacion del plan de mejoramiento, el 4 de
septiembre, por favor presentarse con la excusa
de su inasistencia.

Yubely Garcia

Instructora

<<—. Responder) (ﬁ Reenviar) C@)
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Q joseluisalfonsomesa@gmail.com

« B O m =5 &

ITISLT LU YUY i

Portal razon su proceso de plan de mejoramiento aln se encuentra NO agrobada,

Sustentacion

plan de mejoramiento

Aprendiz, un cordial saludo: de manera atenta, me
permito informar que usted no pudo asistir a la
sustentacion del plan de mejoramiento, el 2 de
septiembre, por tal razon puede presentarse con
la excusa y preparacion para sustentar:

Fecha: miércoles 4 de septiembre de 2024

Aula: 402

Hora: 10:30 horas

Instructora: Yubely Garcia ‘

Aprendiz, un cordial saludo: de manera atenta, me permito informar gue usted
no pudo asistir a la sustentacian del plan de mejoramiento el 2 de septiembre,
portal razon puede presentarse con la excusza y preparacian para sustentar

Fecha: miércoles 4 de septiembre de 2024
Aula 402

Hora: 10:30 haras

Instructora: Yubely Garcla

(v
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Jaqueline Campos Rincon

Abogada de la Unwersidad Nacional, con
maestria en Derecho Publico y en Derechos
Humanos. Especialista en Contratacion
Estatal.

er
Fabio Marifio Vargas 1 n

Putindiags con posgrado en administracién con En/'ac en Socm)aba I.r‘6m
publica aita direccién del estado y maestria

on estudios latinoamericanos y estudios en
podagogis y resolucidn de conflictos.

Magdalena Frias Cruz
Abogsda. con estudhos de géners y

politicas piblics” N Universidad de " . | '
s o . =
organiracones | ﬁh'-:y ‘ ‘ Begrat Ontrae Capuie

—»
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L, Reunion prestacion servici... @
00:26 236 asistentes

CRONOGRAMA

FEVISON Y ENVO A VAUDACION ¥ CALSAOON DISPREION DE FONDOR O PAGO A
TARLAS cowTANE 105 CONTRATISTAS

Tatiana Lenke Matallana Roa *°*

! tl u

duz Beltran ... &t Sandra Paola.. & Jose Antonio.. %

N & D
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REUNION PRIORITARIA 03 DE
SEPTIEMBRE DE 2024 - INDUCCION
APRENDICES FASE DE EJECUCION
PROYECTO POOL IV TRIMESTRE 2024

Facibidos =

Apoyo Dependencias RDC Gestidgn Administrativa mar, 7 age, 1448 <y
11-9404 Bogaota D.C., 27 de agosto de 2024 Cordial saludo respetados aprendices De .

Apoyo Dependencias RD... mar. 3sept, 814 (hace 12dias) Yy “—
para yulieth_lagudels, magda_aragen, Maicol_sarenas, laura_sariash, yesica_carmo =

11-8404

Bogota D.C., 03 de septiembre de 2024

Buenos dia apreciados aprendices

Dando alcance al correo que precede, me permito confirmar que dado el inconveniente
de movilidad que se presenta el dia de hoy. Se cancela la reunidn programada en

el centro de Gestion Administrativa para el 03 de septiembre 2024,

Far lo tanto, estar atentos a los enlaces de sus instructares para la formacidn
sincranica.

Favor estar atentos a nueva reprogramacian.

GTH-F-062 V10
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Invitacion EDT Comprendiendo la estrategia &
CampeSENA 25 de Septiembre © Recibidos «

Julian Andres Colora.. & lun Zsept 1128 (hace 13dias] “
para -

11-8404

Bogaota D.C., 2 de septiembre de 2024

Cordial saludo respetado eqguipo,

De manera atenta los irvito a participar en el EOT Comprendiendo |a estrategia
CampeSEMNA el 25 de septiembre de 8:30 AM a 10:30 AM.

A continuacion, les comparto el link para ingreso:

hitps:/fteams. microsoft com/l/mestup-jnin/13%3amesting_

Az w M GUZMNT et B RMIOOMNm Y we L Tk 1O DktE Dg 1AW hAwjczMm % 40thread.

v2 /0T context=%7b% 22 Tid% 2% 3a% 22che?c381-2f22-4d93-91d1-
S06c931hace Y%l 2%2c% 2 20id% 22%3a%22df 283004 -5110-4a0d-8464-
3of7eedenfd 2% 2% 7 d

Fraternalmente,

Julian Andrés Colorado Calderdn

Coordinador &cadérmico - Instructor

'. Coordinacion de Asistencia ¥ Gestidn & dministrativa

SENA Centro de Gestidn Administrativa
? ‘ Regional Distrito Capital - SEMA&
jacolorado@sena.edu.co

PBX:5461500 Cel: (305)7T634889

GTH-F-062 V10
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Validacion conocimientos de proceso, saber & [
y criterios de evaluacion competencias

técnicas Tréamite de documentos, Registro
informacion en medios tecnolagicos,

Elaboracion documentos del programa de
formacion Técnico en Asistencia

Administrativa Recibidos

Marisol Lara Diaz & jue, b sept 15053 (hace 10 dias) Y “
para Gloria, ygarciah@senaedo.co, mi, Liliana, lilianapentalfa@hotmail com, Hoge, b -

BE Traducir al espafal X
Validacion conocimientos de proceso, ..
10 De Google Calendar
mar pr Esta imvitacidn as antigua. El avarmto sa ha actualizadeo.

YVer datos actualizades en Google Calandar

Amhiente 1103

o Marigol Lara Diaz
SENA Centro de Gestion Administrativa - Secretaria 302

malarai@sena.edu.co
A PRXE:+(5T a0l 5441500 Ext:16207

Avenida Carracas Mo 13-88

©fwv o)

@SEMAcomunica

www._sena.edu.co

1 archive adjunto- Analizado por Gmail O

B irnviteics Descargar
29
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Validacion conocimientos de proceso, saber & L
y criterios de evaluacion competencias

técnicas Tréamite de documentos, Registro
informacion en medios tecnoldgicos,

Elaboracion documentos del programa de
formacion Técnico en Asistencia

Administrativa Recibidos x

Marisol Lara Diaz & vie, 6 sept, 1412 (hace §dias) e
para Gloria, ygarciah@sena edu.ce, mi, Liliana, lilianapentalfa@hotmail com, Hoge, b+

Validacion conocimientos de ,
10 proceso, ... |
Mirale en Google Calendar |

mar "
Cudnde mar 10 de sept de 2024 08:00 - |
12:00 (COT) 1

Participantes  puantesguevaraa@gmail.com, i
xpascob@gmail.com, Xiomara |
Pefiuala Escobar,
yohanaherT8@gmail.com...

Mas opciones

Zmbiente 1101,

Porfavor contar con equipo de com puto portatil

GTH-F-062 V10
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REPROGRAMACION - REUNION & &
PRIORITARIA 09 DE SEPTIEMBRE DE 2024 -
INDUCCION APRENDICES FASE DE

EJECUCION PROYECTO POOL IV TRIMESTRE

20024 Recibidos

Apoyo Dependencias R jue. 5sept 16338 (have 10dizs]  ff (2 &
para Baire, yygomez, Lecnardo, mi, ygareiah, puentesguevarag, |lassed, Clavdia, julic =

11-5404
Bogotd D.C., 05 de septiembre de 2024
Cordial saludo respetados aprendices

De manera atenta y con el fin de brindar directrices respecto a la Fase de Ejecucidn
Proyecto Pool del cuarto trimestre de la vigencia 2024 y generalidades para la debida
gjecucian, Subdireccidn del Centro de Gestion Administrativa v la Coordinacidn
de Asistencia y Gestion Administrativa, se permite citar a reunidn de cardcter
prioritario de acuerdo con las siguientes indicaciones:

Fecha: Lunes 09 de septiembre de 2024

Lugar: Centro de Gestion Administrativa - Ambiente 11.03 {piso once}
Apertura del ambiente: 10:20 am

Inicio de la reunidn: 10:30 am

Finalizacion de la reunidn: 12:00 am

Agradezco su puntual asistencia, se firmard asistencia.
El presente correo se comparte con los Instructores, socializando que en el horario
mencionada, los aprendices se trasladaran al Centro de Gestion Administrativa para la

presentacian e Induccidn a la Fase de Ejecucian Proyecto Pool IV trimestre 2024

Para mayoar informacidn no olvides visitar nuestro Blog: hitps://elblogcga.blogspot.comd

Cordialmente,

Ana Patricia Sepilveda Parra

Centro de Gestidn Administrativa - Instructora

- azenmlvedani@aena rin oo
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33



SENA

N

ACTA Mo. 1361

MOMBRE DEL COMITEO DE LA REUMIOM:
TRAZAB LI DAD PLAMES DE MEJORAMI EMTO TERCER TRIMESTRE 2024
Del 14 de agosto al 16 de septiembre de 2024

COUDAD Y FECHA: BogotaD.C, 16 | HORAINICIO: | HORA AN:
de septiermbre | 10:30 12:00
de 2024
LUGARY, 0 ENLACE Aulavirtual DIRECO IfIN,-"REGII:IN.I:I.L,.vIr CEMTRO DE
GESTI OM ADMI MISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARRDLLAR:

Reporte de Planesde Mejoramie nto asighados del 14 de agosto al 16 de septiermbre de 2024
de la competencia “Producirlos documentosque se ariginen de lasfuncione s administrativas,
siguiendo lanarma té cnicay la le gislacidn vige nte 17

2. Diagndstico de losaprendice s asighados

3. Concertacian del plan de mejoramie nto

4 Recepriony validacion de evidencias

5. Sustentacion plan de mejoramie nto.

. Anexas

OBJETIYD{S) DE LA REU MIOM:

1. Rendirinfarme de recepcidn, aplicacidny validacidn de evide ncias corre spandientes al
desarrollo del plan de mejoramie nto de lacompetencia “Producir los docurmentos que se
originen de lasfuncione s administrativas, siguie ndo lanormatécnicay la le gislacidnvige nte 1%,
Perteneciente al programade Formacidn Tecndlogo en Asiste ncia Administrativa,

DESARROLLO DE LA REUMION

Reportede planes de mejoramiento de la competencia “Producir los docure ntos que se originen de
las funciones administrativas, siguiendo la norma técnicay la legislacion vigente 1%, La
instructora Yubely Garcia Hernandez informa el inicio del plan de mejoramiento de la
competencia producirdocumentosy resultados de aprendizaje alos aprendice s del siguiernte
listado, quienesse presentaronalaconcertacion del plan de mejoramie nto:

Mombre Mimero de Rezultado de aprerdimje
Completo Identificacion | Ficha
21060100103- Redactar documentos aplicando | norms
ECMILLA eramaticales: semanti@, morfologiay sintavis; | técnics de
MURILLO 1012342994 (2002231 |digitacidn, |a normas técnicas colombiana vigentes para la
W ULLANA

elaboracidny presentaddnde dowmentos comerciales v & de
eestidn de lacalidad.

GTH-F-062 V10
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21080100 03- Redactar documentos aplicando & normas
sramaticales: semantica, morfologia y sintadis; | técnics de
digitacidn, | norma técnica colombianas vigentes para la
CABLYA GIL elaboracidny presentadon de doumentm comerciales v s de
tidn de | lidad.
JoHn 1019586679 | 200225 21 e n . Tramserbir textas aplicanda I téenicas d
SERASTIAN : - Transcribir textns aplicando |= técnics de
digitacion, el desarmllo d= habilidades yw destrezas para =l logm
de lavelocidad v lapredsion; los signos de puntuadan, |= regls
ortogrdficas v &l manejode abreviatura v acrdnimos, de acierdo
con &l ordende lasolidtud.
1019021218 1060100 0Z-Transibir textos aplicandn |s  técnics de
CATIVE digitacion, &l desarrollo de habilidades y destrezs para | logm
SAHCHEZ 280223 (de lawvelocidad y lapredsidn; los signos de puntuaddn, |= regls
MIGUEL ortografics v el manejode abreviaturas v acronimos, de acderdo
con el ordende lasolidtud.
1020728150 21080100 02- Transcribir textos aplicando | técnicas de
MeRTINEZR digitacidn, el desarmllo de habilidades y destrezas para el logm
TIQUE AMGI 280223 |de lavelocidad y la predsidn; los signos de puntuaddn, | regls
FAOLA ortografics v el manejode abreviaturas o acrnimos, de aderdn
con el ordende lasolidtud.
0L3FT103 2106010002 Transcribir textos aplicando | técnics de
MORS digitacidn, el desarrollo de habilidades y destrezas para el logmo
P DR IGA 2002231 (de lawvelocidad y laprecsidn; Ios signm de puntuacidn, | resls
LIZETH JULIANA ortografica v el manejo de abreviaturas y aodnimos, de auerdo
con &l ordende lasolidtud.
0101 79T 1060100 03- Fedactar documentos aplicando | norms
esramaticales: semantica, morfologia y sintadis; |& técnics de
BDEE:PZJERSDS\EIED 290231 | digitacion, |ss normas técnicas colombians wigentss para la
elaboracidny presentadon de doauments comercials v 1s de
Eestion de |acalidad.
A0GT 13121 21050100 0Z-Transaibir textos aplicando |=  técnics de
WARGAS digitacidn, el desarrollo de habilidades y destrezas para el logo
gf‘II.EI:SEDDr? 290231 (de lawelocidad v la predsidn; |os signos de puntuaddn, | resls
WAL ENTINA ortografica v el manejode abreviatura y acrdnimos, de acerdo
con &l ordende lasolidtud.
JOSELUIS
2 Concertacidn del plan de mejoramierko: se realizael encuentro de manerapresencid, en

elaula 402, parala concertacidn del plan de mejoramiento, donde se explicaalosaprendicesla
itnportanciade su proceso, las reglas v metodologia que deben curmplir, como (puntualidad,

pertinencia, calidad, entre gade evidenciasen lostie mposestipulados, evaluaciones).

3. Recepcidn, validacidn v sustentacidn plan de mejoramiento: Se asignaron actividades
para refuerzoy estudio de latematica, para posterior evaluacidn v sustentacion (se adjuntan
pantallazosde larecepoidn de lasevidencias). Porotraparte, se evalud el desempefioy producko
de los aprendices en cada uno de los encuentros presenciales en el Centro de Gestion

Administrativa.

GOR-F-034%02
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YUBELY GARCIA HERNANDEZ

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 2711787 - 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.

15/09/24 22:39
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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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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.

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

15/09/24 22:39 Page 2 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2823912 - 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

15/09/24 22:39
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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.

15/09/24 22:39 Page 4 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,20

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2902222 - 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.

15/09/24 22:39
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2823921 - 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

15/09/24 22:39
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 125,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

15/09/24 22:39

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/08/2024 30/08/2024 OTROS 35,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 35,00

INSTRUCTOR: YUBELY GARCIA HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

15/09/24 22:39 Page 10 of 10



