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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, (17/9/2024)

Sefior:

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5871086

Coordinador académico

Jornada Madrugada

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes septiembre del afo
2024

Referencia: No (CO1.PCCNTR. 5871086) del afio 2024

Rosa Maria Ospina Campuzano, identificado con la cédula de ciudadania No. 42107501 de
Pereira, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Jornada Madrugada, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA
Y SIEE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVESCIENTOS VEINTISEIS PESOS
(547.185.926) COP, incluido IVA, (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista) 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. C) Un (1) pago final correspondiente al mes
de Diciembre de 2024 por valor de Dos millones quinientos quinientos treinta cuatrocientos

setenta y seis pesos ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024
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OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién
de la Formacion Profesional Integral, presencial y/o virtual para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana, en su sede principal, subsedes vy
organizaciones, asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos,
la formacidn Tecnoldgica, Laboral las

para atender y Complementaria de

especialidades impartidas por el Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:

desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demds informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,

productiva a las fichas
asignadas desde el area
encargada, actividades en
la plataforma virtual
zajuna, respuesta a
solicitudes por correo
electrdnico

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el
desarrollo de la formacion productiva a las fichas drive del 4rea de etapa
profesional integral con calidad, | asignadas desde el area productiva. Anuncios y
oportunidad y eficiencia en los | encargada, actividades en calificacion de
programas de nivel tecnolégico, | la plataforma virtual evidencias con las
laboral y complementario zajuna, respuesta a bitacoras del
segln su modalidad, de solicitudes por correo seguimiento de los
acuerdo con la programacion electrdnico, visitas a contratos de
de las fichas de caracterizacion | empresas en las que llevan | aprendizaje de los
determinadas por las a cabo el contrato de aprendices en la
Coordinaciones académicas en | aprendizaje los aprendices | plataforma zajuna.
el marco del Calendario de las fichas asignadas.
académico y el desarrollo
curricular

2 Apoyar la preparacion, Acompafamiento en etapa | Formatos calidad en el

drive del drea de etapa
productiva
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siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacion

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

Acompafiamiento en etapa
productiva a las fichas
asignadas desde el rea
encargada, actividades en
la plataforma virtual
zajuna, respuesta a
solicitudes por correo
electrénico

Formatos calidad en el
drive del drea de etapa
productiva

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacién de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al
finalizar la formacién se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

Acompafiamiento en etapa
productiva a las fichas
asignadas desde el area
encargada, actividades en
la plataforma virtual
zajuna, respuesta a
solicitudes por correo
electrdnico

Formatos calidad en el
drive del 4rea de etapa
productiva

Informar a la coordinacion de
Administracion 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 inscripcion
de aprendices en los diferentes
cursos de formacion
complementaria.

Gestidn en Sofia plus de
juicios aprobados y correos
electrénicos enviados a
aprendices y drea de etapa
productiva

Formatos calidad en el
drive del drea de etapa
productiva
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6 Gestionar registro fotografico e | Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el
informacidn basica de todos los | productiva a las fichas drive del 4drea de etapa
aprendices de las fichas asignadas desde el area productiva
asignadas a la Coordinacion de | encargada
Administracién Educativa para
la respectiva carnetizacién.

7 Dar cumplimiento al instructivo | Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el
de politica de proteccién de productiva a las fichas drive del drea de etapa
datos personales segun asignadas desde el rea productiva
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, | encargada
con base en la Ley 1581 de
2012.

8 Asistir y participar en las Asistencia a capacitacién Formatos calidad en el
reuniones programadas por las | de etapa productiva, drive del 4rea de etapa
coordinaciones, comités de reunion mensual del area, productiva
evaluacidn y seguimiento de los | comités programados y
aprendices cuando se visitas a empresas en las
requieran. gue llevan a cabo el

contrato de aprendizaje los
aprendices de las fichas
asignadas.

9 | Apoyar la participacién en la Acompafamiento en etapa | Formatos calidad en el
programacion y ejecucion del productiva a las fichas drive del drea de etapa
proceso de induccion de los asignadas desde el area productiva
aprendices y el reconocimiento | encargada
de aprendizajes previos
relacionados con el 4rea de
formacién

10 | Apoyar los procesos de Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el
promocién y publicidad de los productiva a las fichas drive del drea de etapa
programas de Formacion asignadas desde el area productiva
Profesional Integral, serviciosy | encargada
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacidn dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

11 | Apoyar la elaboracidn de las Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el

evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con

productiva a las fichas
asignadas desde el area
encargada

drive del 4rea de etapa
productiva
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elementos propios de la
Formacién Profesional del
Centro de Formacidn, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el
informes mensuales (planillas, productiva a las fichas drive del drea de etapa
reportes, formatos) requeridos | asignadas desde el area productiva
sobre las acciones encargada. Realizar
encomendadas y los productos | informes de las actividades
resultantes de procesos de de seguimiento de etapa
aprendizaje realizados por productiva a aprendices
aprendices a quienes imparte asignados.

Formacion Profesional.

13 | Apoyar las actividades Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el
relacionadas con el area de productiva a las fichas drive del 4rea de etapa
investigacién cuando se hayan asignadas desde el area productiva
aprobado proyectos al Centro encargada
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
ejecucioén. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el
procedimientos establecidos productiva a las fichas drive del drea de etapa
por la entidad, para la gestion asignadas desde el area productiva
documental relacionado con el | encargada
objeto contractual, segln
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada

15 | Garantizar el conocimientoy Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el

aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de

productiva a las fichas
asignadas desde el area

encargada

drive del 4rea de etapa
productiva
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los formatos actualizados que
se encuentran en la plataforma
compromiso

16 | Apoyar activamente en el logro | Cumplir las metas de Formatos calidad en el
de los indicadores y metas acompanamiento de drive del drea de etapa
establecidas para el Centro de aprendices en etapa productiva
Formacion productiva y visitas de

seguimiento

17 | Garantizar el uso adecuado de Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el
los ambientes de formacién, asi | productiva a las fichas drive del drea de etapa
como el aseo y cuidado de los asignadas desde el area productiva
equipos y elementos que hacen | encargada
parte de los mismos.

18 | Reintegrar los materiales y Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el
equipos utilizados en los productiva a las fichas drive del 4rea de etapa
procesos formativos asignadas desde el area productiva

encargada

19 | Participar en procesos de Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el
Evaluacion y Certificacién de productiva a las fichas drive del 4rea de etapa
competencias laborales del asignadas desde el area productiva
sector educativo NSCL encargada
240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumiry utilizar sus propios Acompafamiento en etapa | Formatos calidad en el
medios técnicos para que el productiva a las fichas drive del drea de etapa
objeto contratado se cumpla a asignadas desde el area productiva
cabalidad. encargada

21 | Aplicar los procesos y Acompafamiento en etapa | Formatos calidad en el
procedimientos establecidos productiva a las fichas drive del drea de etapa
por la entidad, para la gestion asignadas desde el area productiva
documental relacionada con el | encargada
objeto contractual, segln
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada

22 | Dar cumplimiento a la circular Acompafiamiento en etapa | Formatos calidad en el

3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023y la
resolucidn 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la

productiva a las fichas
asignadas desde el area
encargada

drive del 4drea de etapa
productiva
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implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrdnicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y demads
normas concordantes o
complementarias.

23

Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucién del objeto
contractual o las demads que por
ley le

correspondan

Acompafiamiento en etapa
productiva a las fichas
asignadas desde el rea
encargada

Formatos calidad en el
drive del drea de etapa
productiva

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el Certificado de aportes a salud, pensién y ARL, N° 7938402242 expedido por
SOl correspondiente al mes de agosto (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”).

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Rosa Maria Ospina Campuzano
C.C. No. 42.107.501

Contratista

Recibi a satisfaccion:

ROBERTO MARTINEZ CASTRO
Supervisor de contrato CO1.PCCNTR. 5871086 de 2024

Coordinador Jornada Madrugada
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EVIDENCIAS SEPTIEMBRE

Reuniones de seguimiento a etapa productiva de aprendices asighados:

[ 9

Camara Micréfono Comparte

ESP 2 4) ® 935am.

Sandra Esperanza Leon (No comprobado)

5P 2 Q) ® 402pm -
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Camara Microfono  Comparte

Participantes

LA S‘A\‘LLE [® Compartir invitacion
 En esta reunion (3) Silenciar a todos
p

/ ‘F Rosa Maria Ospina Campuzano

Rosa Maria Ospina Campuzano Milena Paez Martinez (No comprobado) &
S Dana Valentina Rincon Castiblan

@ Ruth Milena Paez Martinez (No

Dana Valentina Rincon Castiblanco (No comprobado)

P 2 ) D 914am

QO 0901 L ) \!

Camara Micofono  Comparte

Participantes

(® Compartir invitacion
v En esta reunién (4) Silenciar a todas

[ 7 Rosa Maria Ospina Campuzano

€

@ Edward Marin (No comprobado) &

° Juan Sebastian Gonzale... (Externo)

@ Mercedes's Al ... (No comprobado) &

Rosa Maria Ospina Campuzano Juan Sebastian Gonzalez Paez (Externo) &

" tdward Marin (No comprobado) 4 s Al Notetaker (No comprobado) %

P 2 Q) @ 931am -

10
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® o830 = s DL o~ salir | v

Participar > M Camara Micrfono  Comparte

&

Rosa Maria Ospina Campuzano Marcela Herrera (No comprobado)

Diego Diaz (No comproba

Bsp A ) D g07am

<«
® - & ¢ @ Lo

Participar v Aplicacione Mas Camara Miaofono  Comparte

_—— E R

Compartir invitacién
¥ En esta reuni6n (3) Silenciar a todos

-“P Rosa Maria Ospina Campuzano

Rosa Maria Ospina Campuzano Maria Camila Millan Cedefio (Externo) ; )
3 edison mo

(No comprobado) &

@ Maria Camila Millan Ce... (Externo)

2D ) D 932am

11
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APROBACION DE JUICIOS DE ETAPA PRODUCTIVA

uro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces e W @ % & T i :} li, 0 :

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de busqueda

T e e 2695771-GESTION ADMINISTRATIVA
“%
Competencia de aprendizaje* RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
%
Aprendiz* NICOL SOFIA SANCHEZ
%
Juicio Evaluativo Por Evaluar v
Resultados de Aprendizaje Etapa Practica
Proyecto Descripcion Resultado Juicio de

Evaluacién
FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
BOGOTAEN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAY HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO  APROBADO
CONTABLE ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

Pagina 1de 1

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electrénico al
aprendiz.

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+

) SENA 2018 - Bogota - Colombia- s-a160

12
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APROBACION ETAPA PRODUCTIVA EN SENA SOFiA APRENDIZA GISELL ANDREA GUAYAMBUCO FICHA
2695771 @ rublica

% Rosa Maria Ospina Campuzano L S « ~ i ©
A Para: gisellandreamendez1@gmail.com Mar 3/09/2024 14:41

CC: etaproductivacga

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 1/09/2034 14:41
11-9404
Cordial saludo aprendiza:

Dando respuesta a su solicitud, se confirma la revision de documentos necesarios de su etapa practica,
por lo cual se procedio a la aprobacion del RAP correspondiente.

Adjunto prueba de juicio aprobado:

|guie  SENdsonapius, eau.co/sona/ name/principal.taces M W L L o = er —

& ROSA MARIA OSPINA @Ayudaysoporte  EEBandejadetareas ™ LMSSENA @ Cambiar Clave salir &

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opcionss de busausda

APROBACION ETAPA PRODUCTIVA EN SENA SOFIA APRENDIZ JUAN ANDRES MALAGON FICHA 2503795
@ Publica

% Rosa Maria Ospina Campuzano L S &« ~ iv & g
K Para: Andres Malagon <andresmalagon779@gmail.com> Mar 3/09/2024 14:56

CC: etaproductivacga
© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 1/09/2034 14:56
11-9404
Cordial saludo aprendiz :
Dando respuesta a su solicitud, se confirma la revision de documentos necesarios de su etapa practica,

por lo cual se procedid a la aprobacidn del RAP correspondiente. Cabe aclarar que comao instructora no
estoy autorizada para emitir ningn otro documento como ud lo sugiere.

Adjunto prueba de juicio aprobado:

ieguro  senasomiapius.edu.co/soTia/home/principaliaces =W W O T O a oy Y, Wy

& ROSA MARIA OSPINA @ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA & Camblar Clave Salir

GTH-F-062 V10
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senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces Q ¥ ©O & & T = O & 0

& ROSA MARIA OSPINA @ Ayuda y soporte Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir @ -

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de busqueda

i R ST 2712728-RECURSOS HUMANOS

7~

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
%

Competencia de aprendizaje®

Aprendiz*® DANIEL SANTIAGO MARTINEZ

Juicio Evaluativo Por Evaluar v

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

APLICACION DEvTECNICAS PARAEL DESARROLLOY APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
DOCUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL APROBADO
VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS PYME. PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

Pagina 1 de 1

Guaraar |

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. S se registré un juicio de evaluacién como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electrénico al
aprendiz.

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- +-a133;

v

ESP 2 ) @ 517p.m.
SOLICITUD ASOCIAR PORQUE NO SE PUEDE EVALUAR APRENDIZ EN SENA SOFIA PLUS @ rpablica
@ Rosa Maria Ospina Campuzano L « « ~ i &
) Para: J.P.C.H Céceres <juanpiscaceres2017@gmail.com>; y 1 mas Mar 17/09/2024 17:02
CC: etaproductivacga
11-9404
Cordial saludo Carlos Mauricio,
Solicito su amable colaboracion para la gestion de la solucién del caso del aprendiz que no se puede
evaluar su etapa productiva en Sena Sofia, los datos son:
Kevin Santiago Gomez Caceres
CC1023866792
Alternativa Contrato de aprendizaje
Ficha 2712728
Quedo atenta para poder aprobar la etapa productiva del aprendiz,
14
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NO HAY DOCUMENTOS PARA APROBACION ETAPA PRODUCTIVA APRENDIZ MAYKEL ENRIQUE PACHECHO
CHARRIS CC 1026550989 FICHA 2712728 W rublica

&

Rosa Maria Ospina Campuzano @ « « ~ v ©
Para: maikpcsd@gmail.com Mar 17/09/2024 17:35

CC: etaproductivacga

11-9404

Cordial saludo aprendiz,

De acuerdo a la revision de los documentos, me permito informar que no es posible aprobar el juicio

de etapa practica atin porque: EN LA CARPETA DRIVE NO EXISTE NINGUN DOCUMENTO SUBIDO.
ADJUNTO PANTALLAZOS.

Recuerde que para la aprobacion de su etapa productiva se requieren: 12 bitacoras, F-023 y certificacion
de la realizacion de la etapa productiva de la empresa. Favor volver a subir los archivos y notificar como

respuesta a este correo.

Recuerde que debe volver a esperar su turno para aprobacion de juicio en la lista de espera de las fichas
que estan pendientes de aprobacién de etapa productiva.

Cordialmente,

4, Buscar en urive =
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROSA MARIA OSPINA CAMPUZANO

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 2645928 - 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.

20/08/24 17:08

Page 1 of 5




« 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:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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
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DE AUTOGESTION

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2645943 - 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
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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.

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 56,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ROSA MARIA OSPINA CAMPUZANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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