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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 16 de septiembre de 2024

Sefior:

JULIAN ANDRES COLORADO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5854859
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestién Administrativa
Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes septiembre del aifo 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5854859 del afio 2024

MIREYA SANCHEZ CABRERA, identificada con la cédula de ciudadania No.63477951 de OIBA,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES CIENTOOCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISES MIL PESOS M/CTE
(547.185.926). 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 CUATROSCIENTOS SESENTA'Y CINCO MILQUINIENTOS CUARENTAY CINCO
PESOS (S4.465.545,00) M/cte., cada uno, b) Un (1) pago final correspondiente al mes de
DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROSCIENTOS
SETENTA'Y SEIS PESOS ($2.530.476,00) M/cte

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la
orientacion de la formacién 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 Tecnolégica, Laboral

especialidades impartidas por el Centro de Gestién Administrativa”

y Complementaria, de las

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la Impartir FPI a los *Classroom: Captura
formacion profesional integral con calidad, aprendices de de pantalla:
oportunidad y eficiencia en los programas manera presencial - Anuncios
de nivel tecnoldgico, laboral vy y virtual. *Sofia Plus - Captura
complementario segin su modalidad, de Orientar los procesos de de pantalla:
acuerdo con la programacién de las fichas aprendizaje pertinentes -Aprobacion de
de caracterizacion determinadas por las juicios de evaluacidn
Coordinaciones académicas en el marco del
Calendario académico y el desarrollo
curricular.

2 Apoyar la preparacién, desarrollo y Orientar los * Classroom:
evaluacién de los procesos de aprendizaje conocimientos tedricos y Captura de pantalla:
en cualquiera de las estrategias de sus aplicaciones - Anuncios
respuesta institucional para los diferentes practicas en los *Sofia Plus - Captura
grupos poblacionales objeto de Formacion contextos laboral y de pantalla:
Profesional Integral y presentar los reportes personal de manera -Aprobacion de
de notas de los aprendices y demas presencial y virtual. juicios de evaluacion
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

3 Gestionar oportunamente en el sistema Planeacion de la - Documentos de

Sofia  Plus, todas las actividades
relacionadas con el proceso de Formacién
Profesional Integral, garantizando la calidad
de la formacion y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: - Registro de
los juicios evaluativos — Creacion de las rutas
de aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos del  reconocimiento de

competencia a orientar y
elaboracién de los
documentos pertinentes.

trabajo
implementado
durante la
ejecucion de la FPI.
Guia de
aprendizaje.
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aprendizajes previos, inasistencias, entre
otros.

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

Orientar los
conocimientos tedricos y
sus aplicaciones practicas
en los contextos laboral y
personal de manera
presencial y virtual.

* Classroom:
Captura de pantalla:
- Anuncios

*Sofia Plus - Captura
de pantalla:
-Aprobacion de
juicios de evaluacion

Informar a la coordinacién de
Administracion Educativa mediante correo
electrdnico las novedades que se generen
de la verificacidn de registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripciéon de
aprendices en los diferentes cursos de
formacién complementaria.

certificacion de
competencias segun
normas de competencias
que oriento en formacién

Certificacion

Vigente de las
Normas Sectoriales
de Competencia:
*Qrientar Formacion
Presencial de acuerdo
con procedimientos

Gestionar registro fotografico e informacion
basica de todos los aprendices de las fichas
asignadas a la  Coordinacion  de

Impartir FPI a los
aprendices de
manera presencial

Carpeta de drive
con entregables.
* Sofia Plus:

Administracion Educativa para la respectiva y virtual. - Aprobacién de juicios
carnetizacién. de evaluacion
Dar cumplimiento al instructivo de politica Orientar los

de proteccién de datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base en
la Ley 1581 de 2012

conocimientos tedricos y
sus aplicaciones
practicas en los
contextos laboral y
personal

Classroom -
Captura de
pantalla:

- Anuncios

Asistir 'y participar en las reuniones
programadas por las coordinaciones,
comités de evaluacién y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran

Planeacion de la
competencia a orientar y
elaboracién de los
documentos pertinentes.

Certificacion

Apoyar la participacidn en la programacion
y ejecucion del proceso de inducciéon de los
aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados con el
area de formacion.

Orientar los
conocimientos tedricos y
sus aplicaciones practicas
en los contextos laboral y
personal de manera
presencial y virtual.

*Sofia Plus - Captura
de pantalla:
-Aprobacion de
juicios de evaluacion
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10 Apoyar los procesos de promocién y certificacion de - El  supervisor del
publicidad de los programas de Formacién competencias segun contrato no asigno
Profesional Integral, servicios y actividades normas de competencias esta funcion.
de Divulgacién Tecnoldgica, proyectos de que oriento en formacién
cooperacién Nacional e internacional,
programados por el Centro de Formacion
dentro y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacién.

11 Apoyar la elaboracion de las evaluaciones Orientar los *Correos
técnicas dentro de los procesos de conocimientos tedricos y electrdnic
contratacion publica relacionados con sus aplicaciones practicas os
elementos propios de la Formacion en los contextos laboral y (captura
Profesional del Centro de Formacion, personal de manera de
haciendo parte activa del comité evaluador presencial y virtual. pantalla)
cuando se requiera.

12 Gestionar oportunamente los informes certificacion de Foto de carnet de
mensuales (planillas, reportes, formatos) competencias segun lainstructora.
requeridos sobre las acciones normas de competencias
encomendadas y los productos resultantes que oriento en formacién
de procesos de aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte Formacion
Profesional.

13 Apoyar las actividades relacionadas con el Elaboracién de los No fueron
area de investigacién cuando se hayan documentos académicos solicitados por el
aprobado proyectos al Centro de requeridos por la supervisor de
Formacion, registrando productos Coordinacion. contrato para el
concretos segun lineas programaticas mes objeto de
SENNOVA y que correspondan con las cobro
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 darea

14 Aplicar los procesos y procedimientos No aplica para el mes objeto No fueron
establecidos por la entidad, para la gestion de cobro solicitados por el
documental relacionado con el objeto supervisor de
contractual, segun Tablas de Retencién contrato para el
Documental vigentes de la dependencia mes objeto de
asignada cobro

15 Garantizar el conocimiento y aplicacién Elaboracion de documentos Guia de

de los lineamientos y normas que rigen
la Formacion Profesional Integral, y el
uso de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma compromiso

establecidos por el SIGA para
el desarrollo de la FPI

aprendizaje
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16 Apoyar activamente en el logro de los Aplicacion de los Desarrollo de
indicadores y metas establecidas para el lineamientos de los actividades de
Centro de Formacién proyectos formativos, apoyo a la
correspondientes. formacién
Impartir las acciones de Guia de
Formacion Profesional aprendizaje
Integral, a los aprendices
asignados, en la
Modalidad presencial, en
la respectiva jornada.
Programar Actividades en
la Plataforma Classroom,
realizar la revision,
seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias de
producto, entregadas
por los Aprendices.
Garantizar el uso adecuado de los Dar cumplimiento a los Programacion para
17 ambientes de formacion, asi como el aseo y ambientes de formacion el trimestre
cuidado de los equipos y elementos que asignados de acuerdo a la
hacen parte de programacion establecida
los mismos. para el
trimestre
18 Reintegrar los materiales y equipos No aplica para el mes objeto | No fueron
utilizados en los procesos formativos. de cobro solicitados por el
supervisor de
contrato para el
mes objeto de
cobro
19 Participar en procesos de Evaluacién vy Elaboraciony Norma vigente
Certificacion de competencias laborales del retroalimentacion de
sector educativo NSCL 240201056 - Orientar material de apoyo para el
formaciéon presencial de acuerdo con proceso de formacion
procedimientos técnicos y normativa asignado de acuerdo a la
programacion establecida
para el
trimestre
20 Asumir y utilizar sus propios medios Elaboracion de documentos Guias Talleres
técnicos para que el objeto contratado se establecidos por el SIGA para | Actividades
cumpla a cabalidad el desarrollo de la FPI
21 Aplicar los procesos y procedimientos Elaboracion de documentos Guia de

establecidos por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el objeto
contractual, segun Tablas de Retencion
Documental vigentes de la dependencia
asignada.

establecidos por el SIGA para
el desarrollo de la FPI

aprendizaje
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22 Dar cumplimiento a la circular 3-2023- No aplica para el mes objeto No fueron
000255 del 27 de diciembre de 2023 y la de cobro solicitados por el
resolucion 1- 02689 del 26 de diciembre de supervisor de
2023, correspondientes a la contrato para el
implementacion del Sistema de Gestion de mes objeto de
Documentos Electronicos de Archivo para la cobro

conformacion del Archivo Electrénico SENA
— AES y demas normas concordantes o
complementarias.

23 Las demas actividades que de mutuo Dar cumplimiento a los Orientaciones emitidas
acuerdq con el Supe_ryisor, sean asigr)adas la requerimientos por la
contratista con ocasion dela ejecucion del establecidos por la Coordinacion
objeto contractual o las demds que por ley o .. Académi
le Coordinacidon Académica cademica
correspondan. en pro de apoyar los

procesos formativos
correspondientes

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la 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

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 tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
6
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realizados y el de la planilla N° 79823820 operador mi planilla y correspondiente al mes

agosto del afio 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (27) folios
Cordialmente,

MIREYA SANCHEZ CABRERA
Contratista

C.C. No. 63477951 de Oiba

Recibi a satisfaccion:

Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor contrato N°CO1.PCCNTR. 5854859 de 2024

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

OBLIGACION 1,2,4y 9:

FICHA: 2823917 OD

FICHA 2823917 OD

Tablon Trabajo de clase

Personas Calificaciones Im O

MIREYA SANCHEZ CABRERA :
6 sept *

Cordial saludo, apreciados aprendices:

En cumplimiento de la directriz dada por la subdireccién la Formacién Profesional Integral del dia de hoy 6 de septiembre de
2024, se desarrollara de manera sincronica mediada por herramientas TIC desde casa, a través del siguiente link:
meet.google.com/zad-kyrn-snf

Los espero puntuales a las 6:00 Horas

@ Afiade un comentario de clase..

MIREYA SANCHEZ CABRERA .
5 sept *

Cordial saludo, apreciados aprendices:

En cumplimiento de la directriz dada por la subdireccién la Formacién Profesional Integral del dia de hoy 5 de septiembre de
2024, se desarrollara de manera sincronica mediada por herramientas TIC desde casa, a través del siguiente link:
meet.google.com/zad-kyrn-snf

Los espero puntuales a las 6:00 Horas

A Classroom > FICHA 2823917 OD z (@

sicio Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones m @ @3

.alendar

-+ Crear

lases impartidas

ara revisar ENTREGABLE DE PROYECTO Fecha de entrega: 10 sept..
ICHA 2981513 PRODUCIR D... Publicado: 6 sept

ICHA 2995609 COMUNICA... Espacio destinado para subir el PDF con el entregable final del proyecto 7

OMUNICACION 8

CHA 2861962 TC

ICHA 2823917 QD

Entregadas Asignadas

Ver instrucciones Revisar trabajo



FICHA: 2861962

Classroom > FCHA 2861962 TC = @
Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones D @ fé}
dar
m MIREYA SANCHEZ CABRERA .
i impartidas Proximas entregas 6 sept :

Cordial saludo, apreciados aprendices:
svisar No tienes ninguna tarea En cumplimiento de |a directriz dada por la subdireccién la Formacidn Profesional Integral del dia de hoy 6 de septiembre de
para esta semana 2024, se desarrollara de manera sincronica mediada por herramientas TIC desde casa, a traves del siguiente link:
2981513 PRODUCIR D... Ver todo meet.google.com/kjc-ygzp-wim

Los espero puntuales a las 7.25 Horas

2995609 COMUNICA...

[ICACION
@ Afiade un comentario de clase_
2861962TC
2823917 OD
@ MIREYA SANCHEZ CABRERA .
i archivadas 4 sent
Cordial saludo, apreciados aprendices:
s En cumplimiente de la directriz dada por la subdireccién la Formacion Profesional Integral del dia de hoy 4 de septiembre de

2024, se desarrollara de manera sincronica mediada por herramientas TIC desde casa, a través del siguiente link:
meet google.com/kjc-ygzp-wfm
Los espero puntuales a las 7.25 Horas

FCHA 2861962 TC

ses
see
sse

-

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones D @

RD..

CA..

FCHA 2861962 TC

Codigo de clase : @ Anuncia algo a tu clase <'_—')

d3mfmik I

MIREYA SANCHEZ CABRERA .
6 sept .

Cordial saludo, apreciados aprendices:

En cumplimiento de la directriz dada por la subdireccion la Formacion Profesional Integral del dia de hoy 6 de septiembre de
2024, se desarrollard de manera sincronica mediada por herramientas TIC desde casa, a través del siguiente link:
meet.google.com/kjc-ygzp-wfm

Proximas entregas

Tk3NDg4 Ver todo




FICHA: 2995609

FICHA 2995609 COMUNICACION
COMUNICACION

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones A &

MIREYA SANCHEZ CABRERA
4 sept

Cordial saludo, apreciados aprendices:

En cumplimiento de la directriz dada por la subdireccion la Formacion Profesional Integral del dia de hoy 4 de septiembre de
2024, se desarrollara de manera sincrénica mediada por herramientas TIC desde casa, a través del siguiente link:
meet.google.com/ywm-ogmp-znj

e Los espero puntuzles a las 9:05 Horas
L
0 Afiade un comentario de clase..
FICHA 2995609 COMUNICA... -
COMUMNICACION
Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones M & ES]
-+ Crear
ENTREGABLE DE PROYECTO Fecha de entrega: Manan...
D...
capacitacion de biblioteca Fecha de entrega: 12 sept..
A..

Publicado: 11 sept

Espacio destinado para subir el ejercicio desarrollado durante la
capacion de biblioteca 1 4 1 1

Entregadas Asignadas

Ver instrucciones Revisar trabajo



FICHA: 2981513
FICHA 2981513 PRODUCIR DOCUMEN...

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones

Codigo de clase : m Anuncia algo a tu clase
b R

ncsncwz tl

m MIREYA SANCHEZ CABRERA
Proximas entregas 12 sept

Material de apoyo : La redaccion
ienes ninguna t

at
= https://concepto.de/redaccion/

Ver todo
https://www.uoc.edu/portal/es/servei-linguistic/redaccio/proces-redaccio/index. html

By Classroom > FICHA 2981513 PRODUCIR DOCUMENTOS 1

o

1 Trabajo de clase Personas Calificaciones ﬁ]

TECLAS ESPECIALES Fecha de entrega: 23:59

Publicado: Ayer

Espacio destinado para subir el pantallazo del gjercicio solucionado con su calificacion 1 8 8

Entregadas Asignadas

Ver instrucciones Revisar trabajo



OBLIGACION 3:

Link con el archivo de la guia compartida con el equipo ejecutor:

https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox/FMfcqgzQVXRCKkWLmMIngpKfBgZZgsdgT st

®
SENA

¥/ \Y

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUiA DE APRENDIZAIE
FICHA 2823917

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacidn del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa
Codigo del Programa de Formacidn: 122115
Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones administrativa

y contable
o Fase del Proyecto: Uno — Diagnostico de los procesos de gestion administrativa desarrollados en las

microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades
e Actividad de Proyecto Generacion de un informe administrativo con la planeacion y formulacion de
procesos para conocer la forma de aplicacion y desarrollo.

o Competencia - Resultados de Aprendizaje Alcanzar

210601001: Producir los documentos cgue se originan de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacién vigente PARTE 1. Mireya Sanchez

21060100101 : Provectar la redaccion v elaboracion de los documentos teniendo en
cuenta el asunto, ] tipo v las funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las normas
establecidas.

21060100102 Transcribir textos aplicando las técnicas de digitacion, el desarrollo de habilidades v
destrezas para el logro de la velocidad v la precision; los signos de puntuacion, las reglas ortograficas v
el manejo de abreviaturas v acronimos, de acuerdo con el orden de la solicitud.

OBLIGACION 5 ;

Certificado de la norma Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa


https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox/FMfcgzQVxRCkWLmlnqpKfBqZZgsdgTst

Libertad y coden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento.del Decreto 1072 de 2015
olorga
Certificado de Competencia Laboral a
MIREYA SANCHEZ CABRERA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 63477951

Quien demostro su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cadigo: 240201036 - Version: |
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C... A los ocho (8) dias del mes de Octubre de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

335237 - 08/1022021 Vigencig:
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La tentiadad de este documento puede ser verficads en el registro electronico que se encaenire en lo- plyna web hup:certificados.vens.ediv.eo. big el nimero
0400240201056 CH34T7951C.



OBLIGACION 6:

No aplica, pues en el mes de JULIO no se hizo Aprobacién de juicios de evaluacién

OBLIGACION 7

FICHA: 2823917

M Classroom > FICHA 2823917 TC

Trabajo de clase Personas Calificaciones

ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION DO... Fecha de entrega: Ayer, 23:59

Publicada: 16 jul

Espacio destinado para subir la presentacion con los elementos utilizados en una 1 4 1
oficina de archive.

Entregadas Asignada



FICHA: 2861962

¥ Classroom > FCHA 2861962 TC

Trabajo de clase Personas Calificaciones

Tipos de empresas Fecha de entrega: Ayer, 23:59

Publicado: 16 jul

Espacio destinado para subir la presentacion sobre la clasificacion de las empresas 1 2 1

Entregadas Asignada

FICHA 2981513



OBLIGACION 8

@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
SENA
MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

N

Hace constar:

Que el Sr(a) MIREYA SANCHEZ CABRERA Identificado(a) con cédula de ciudadania
63477951 el dia 16/02/2024 aprobd la respectiva evaluacion de apropiacion de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA,

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencién de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de ks Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



OBLIGACION 10:

NO APLICA

OBLIGACION 11:

M Gmail

/ Redactar
EH Recibidos
¥r Destacados
(® Pospuestos
> Enviados
[ Borradores
v Mas
Etiquetas

ormacicn 4 de septi - X

99

28

Q in:sent X 3 @Atvovy (B &
& 8 O W B B Bdesss <
Formacion 4 de Septiembre de 2024- Evento programado ficha 2823917 ¢ 8
Recibidos x
Michell Alexandra Arias mar, 3 sept, 13:14
Buenos dias, cordial saludo instructera Mireya, Amablemente comunicé que el dia 4 de Septiembre de 2024 la ficha 2823917 esta invitada a un &
MIREYA SANCHEZ CABRERA =msanchezca®si@gmail. com= mar, 3sept, 18:52 @ “
para Michell =

Cordial saludo, Alexandra:

Ustedes deben llegar directamente al evento en el Centro de Gestion Administrativa
Atentamente,

MIREYA SANCHEZ CABRERA

Instructora - Coordinacién de Asistencia y Gestidén Administrativa
Centro de Gestién Administrativa-SENA

& SEPTIEMBRE -Google X | [B EVIDENCIAS septiem X | & SISTEMADEORDEN: X | [ GuiaTallerMNo2Sist X | [l 1.2823017 0D ASIST X

C &% mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#sent/QgrcJHBAMWLAPktMOnjKwkFMNCGDDIG

M Gmail

/ Redactar
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Formacion 4 de septiembre D

@ MIREYA SANCHEZ CABRERA <msanchezca®Si@gmail.coms mié, 4 sept, 7:09 (hace 13 dias)

para manuellizarazo1828, Luismolinac2828, yeliston033, mariafernandacastellanosd44 -

Cordial saludo, apreciados aprendices:

En cumplimiento de la directriz dada por la subdireccion la Formacion Profesional Integral del dia de hoy 4 de septiembre de 20
manera sincrénica mediada por herramientas TIC desde casa, a través del siguiente link:

meet.google.com/kje-ygzp-wim

Los espero puntuales a las 7.25 Horas

Atentamente,

MIREYA SANCHEZ CABRERA

Instructera - Coordinacién de Asistencia y Gestion Administrativa
Centro de Gestién Administrativa-SENA
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Plan de mejoramientoPD 1 ©

MIREYA SANCHEZ CABRERA <msanchezca%9i@gmail. com= jue, 5sept, 802 (hace 12dias)  fy  (

para Karenyireth26, asanabriamartinez4, yarlinmOT78, carlotorresOlgg +

Cordial saludo, apreciados aprendices:

Teniendo en cuenta la situacidn de transporte presentada esta semana, me veo en la obligacion de reprogramar las fechas del plan de m
El préximo encusntro serd el dia lunes 9 de septiembre de 2023 a las 10:30 horas, en el ambiente 403 de la subseds.

Atentamente,

MIREYA SANCHEZ CABRERA

Instructora - Coordinacién de Asistencia y Gestion Administrativa
Centro de Gestion Administrativa-SENA

Regional Distrito Capital
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Gestionar Actividades Adicionales del
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300812024 3010812024 NO ASISTE AFORMACION Y NO PRESENTA JUSTIFICACION
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P Consultar Inasistencias de Aprendices
Disefio Curricular ¢
Ejecucion de la Formacion ‘ Consultar Fichas de 2861962 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 04

Caracterizacion®
Gestion de Ambientes < 7
CC 1193439688 MANUEL ANDRES LIZARAZO n

Gesti6n de Tiempos v Consultar Aprendiz* RODRIGUEZ 04

Gestionar Tiempos del Instructor ¥ ) B
Consultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasisiencia

2110812024 2110812024 NO ASISTE AFORMACION Y NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
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Gestionar Tiempos del Instructor ¥
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Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Reqistrar Actividad Adicional del
Instructor

EVALUACION DE JUICIOS

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar .
Fichas de 2995609 - GESTION ADMINISTRATIVA [0 é

Caracterizacion®

Consuitar CC 1096462376 KELY YOJANA HERNANDEZ 04
Aprendiz* ROCHA

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia st

20082024 20/08/2024 NO ASISTE AFORMACION Y NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
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Consultar Inasistencias de Aprendices
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA

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 2823922 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

17/09/24 9:49
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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
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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, MQRFOLOGfA 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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874195 - 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
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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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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2823917 - 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.
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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 'I:ECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

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

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

* 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 2711820 - 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.
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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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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,80
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 125,40

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 35,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 35,00

INSTRUCTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

17/09/24 9:49 Page 11 of 11



