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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C, 13 de septiembre de 2024

Sefior
JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.5866024

Coordinador Académico
Coordinaciéon Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
Mes septiembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5866024 del afio 2024

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.963.784 de Bogots,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de Asistencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, 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 SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTE SEIS PESOS ($47.185.926) 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. 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
(52.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de Diciembre de 2024.

OBIETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la Formacién
Profesional Integral presencial y/o virtual, para las 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 el Centro de Gestidon Administrativa.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente

SENA

N

cuadro)
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de Sofiaplus:
la formacién profesional integral con * Sofia Plus Reporte de
calidad, oportunidad y eficiencia en los | - Aprobacidny reporte juicios los juicios de
programas de nivel tecnoldgico, laboral y | de evaluacidn evaluacion
complementario segL’m Ssu modalidad, de -Reporte de Inasistencias C d
acuerdo con la programacién de las fichas -Creary evaluar las actividades aptura de
de caracterizacion determinadas por las | para el aprendiz pantalla:
Coordinaciones académicas en el marco | _portafolios de instructor y del - Portafolio
del Calendario académico y el desarrollo | aprendiz - Anuncios
curricular -Anuncios - Actividades
*Otros: - Evaluaciones
--Plan de trabajo -Drive evidencias
-Guias de Aprendizaje (Link)
-Aplicacion de Estrategias A(?tas de cierre de
Pedagbgicas trimestre
-Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)
-Listados de asistencias
(control de inasistencias
diario)
2 * Sofia Plus Sofiaplus:
Apoyar la  preparacion, desarrollo 'y L Aprobacion y reporte juicios de | Reporte de los
evaluacidn de los procesos de aprendizaje en |ayaluacion juicios de
cualquiera de las estrategias de respuesta |paporte de Inasistencias evaluacion
institucional para los diferentes grupos _Crear y evaluar las actividades
poblacionales  objeto de Formacion para el aprendiz
Profesional Integral y presentar los reportes *Otros:
de notas de los aprendiFes y demds informes __Plan de trabajo
dentro de los plaz'os estlpuladqs por el Cenjcro Guias de Aprendizaje
para tal efecto, siendo proactivo y recursivo L .
. . FAplicacidn de Estrategias
frente a las diferentes experiencias vy .
situaciones que se presenten en el proceso Pedagogicas .
de formacion -Actas de Se'gt'utmento ala
Formacion (inicio, punto de
control, final)
3 Gestionar oportunamente en el sistema Sofia | * Sofia Plus Sofiaplus:
Plus, todas las actividades relacionadas con el | Aprobacién y reporte juicios de | Reporte de los
proceso de Formacion Profesional Integral, levaluacion juicios de
garantizando la calidad de la formacion y su | Reporte de Inasistencias evaluacion
coherencia en el proceso formativo, tales [*Classroom
como: - Registro de los juicios evaluativos — LCrear y evaluar las actividades Elassr.ciom: luacién d
Creacion de las rutas de aprendizaje — |para los aprendices programados reacion y evaluacion de
Registro de los juicios evaluativos del |para el tercer trimestre; fichas laCtI;/IdadeS a travesl de
reconocimiento de aprendizajes previos, 3058482, 2874235 y 2902224 ap ata.ormalpara 0s
inasistencias, entre otros. *Otros: aprendices asignados
) este trimestre.
—-Plelm de trabajo o Creacion y evaluacién
-Gyms de Aprendizaje para este | . tividades para los
trimestre aprendices de plan de
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~Aplicacion de Estrategias
Pedagdgicas

~Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)

mejoramiento

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

* Sofia Plus

Descargar los listados
actualizados de los
aprendices matriculados en
la ficha, verificar contra el
documento de identidad del
aprendiz

Informe con los
listados verificados de
los aprendices
matriculados en la
ficha (acta de inicio)

Informar a la  coordinaciéon  de
Administracion Educativa mediante correo
electrénico 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
formacién complementaria

* Sofia Plus

Descargar los listados
actualizados de los
aprendices matriculados
en la ficha, verificar contra
el documento de
identidad del aprendiz

Informe con los
listados verificados
de los aprendices
matriculados en la
ficha

Captura de pantalla

Gestionar registro fotografico e
informacion basica de todos los aprendices
de las fichas asignadas a la Coordinacion de
Administracién Educativa para la
respectiva carnetizacion

Los aprendices de la ficha
nueva deben tener el
acompafiamiento para
gestionar el carnet

Verificar que los
aprendices
entreguen la
informaciény la
fotoala
coordinacidn para la
elaboracién del
carnet

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

Mantener
confidencialidad de la
informacién de los
aprendices asignados a
mi formacién

Actas de inicio y
cierre del trimestre

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

Actas y reportes de
resultados de los
juicios de
evaluacion de los
aprendices
asignados a mi
formacion

-Reportes de
juicios de
evaluacion

-Listados de
inasistencia

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

-Orientar y apoyar
las actividades
establecidas para la
induccion.

-Evaluar los
resultados de
aprendizaje
asociados al
proceso de

Reporte Juicios de
evaluacion de la
induccidn
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induccidn

10 Apoyar los procesos de promocion y Divulgar la informacién a Publicar las
publicidad de los programas de Formacion través de internet, grupos ofertas
Profesional Integral, servicios y actividades de WhatsApp etc. educativas a
de Divulgacion Tecnoldgica, proyectos de través de las
cooperacién Nacional e internacional, redes
programados por el Centro de Formacion sociales
dentro y fuera de las instalaciones del
Centro de Formaciodn.

11 Apoyar los procesos de promocidn vy Divulgar la informacién a Publicar las
publicidad de los programas de Formacion través de internet, grupos ofertas
Profesional Integral, servicios y actividades de WhatsApp etc. educativas a
de Divulgacién Tecnolégica, proyectos de través de las
cooperacion Nacional e internacional, redes
programados por el Centro de Formacion sociales
dentro y fuera de las instalaciones del
Centro de Formaciodn.

12 Gestionar oportunamente los informes -Actas trimestrales Actas de
mensuales (planillas, reportes, formatos) - Comités de Evaluacién cierre de
requeridos sobre las acciones y Seguimiento trimestre
encomendadas y los productos resultantes - Disefio Curricular
de procesos de aprendizaje realizados por - Guia de
aprendices a quienes imparte Formacién aprendizaje
Profesional. - Planes de trabajo

13 Apoyar las actividades relacionadas con el Apoyar los eventos Para este periodo
adrea de investigacion cuando se hayan de investigacion si es objeto de pago no
aprobado proyectos al Centro de el caso se desarrollé esta
Formacion, registrando productos actividad.
concretos segun lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de calidad
para los registros calificados de los
programas de formaciéon que estén en
ejecucién. Los productos o proyectos
realizados en el area de investigacion
durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 Aplicar los procesos y procedimientos Solicitar los Las actas de cierre
establecidos por la entidad, para la gestion consecutivos de las de cada trimestre
documental relacionado con el objeto actas
contractual, segin Tablas de Retencién
Documental vigentes de la dependencia
asignada

15 Garantizar el conocimiento y aplicacion de -Acta Las actas de

los lineamientos y normas que rigen la
Formacion

- Comités de Evaluacion
y Seguimiento

cierre de
cada
trimestre

GTH-F-062 V10




SENA

N

- Disefio Curricular
-Guias de aprendizaje

16 Apoyar activamente en el logro de los | Aplicacion de los lineamientos | Apoyar activamente en el
indicadores y metas establecidas para el | de los proyectos formativos, logro de los indicadores y
Centro de Formacidn correspondientes. metas establecidas para

Impartir las acciones de el Centro de Formacidn
Formacion Profesional
Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva
jornada. Programar
Actividades en la

Plataforma classroom
mientras habilitan Zajuna,
realizar la revision,
seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias de
producto, entregadas por los
Aprendices.

17 Garantizar el uso adecuado de los ambientes | Dar cumplimiento a los Garantizar el uso
de formacidn, asi como el aseo y cuidado de | ambientes de formacion adecuado de los
los equipos y elementos que hacen parte de | asignados de acuerdo a la ambientes de formacion,
los mismos. programacion establecida para | asi como el aseoy cuidado

el trimestre de los equipos 'y
elementos que hacen
parte de los mismos.

18 Reintegrar los materiales y equipos utilizados | Hacer entrega de los equipos Reintegrar los materiales
en los procesos formativos. portatiles que nos prestan y equipos utilizados en los

diariamente para la formaciéon | procesos formativos.

19 Participar en procesos de Evaluacion vy | Certificacidn vigente de la Participar en procesos de
Certificacion de competencias laborales del | norma de competencia laboral | Evaluacion y Certificacion
sector educativo NSCL 240201056 - Orientar | Orientar formacion presencial | de competencias
formaciéon presencial de acuerdo con | de acuerdo con los laborales del sector
procedimientos técnicos y normativa procedimientos educativo NSCL

240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con
procedimientos técnicosy
normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios medios técnicos | Elaboraciény Asumir y utilizar sus
para que el objeto contratado se cumpla a | retroalimentacién de material | propios medios técnicos
cabalidad de apoyo para el proceso de para que el objeto

formacién asignado de
acuerdo a la programacién
establecida para el trimestre

contratado se cumpla a
cabalidad
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21 | Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracién de documentos Aplicar los procesos y
establecidos por la entidad, para la gestion | establecidos por el SIGA para procedimientos
documental relacionada con el objeto | el desarrollo de la FPI establecidos por la
contractual, segun Tablas de Retencidn entidad, para la gestién
Documental vigentes de la dependencia documental relacionada
asignada. con el objeto contractual,

segln Tablas de
Retencién  Documental
vigentes de la
dependencia asignada.

22 Dar cumplimiento a la

circular  3-2023-000255
Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 | La elaboracion de actas consu | del 27 de diciembre de
del 27 de diciembre de 2023 y la resolucion 1- | respetivo consecutivo, 2023 y la resolucion 1-
02689 del 26 de diciembre de 2023, | reportadasy entregadas como | 02689 del 26 de
correspondientes a la implementacion del | soporte en los entregables diciembre de 2023,
Sistema de Gestion de Documentos | trimestrales correspondientes a la
Electronicos de Archivo para la conformacion implementacion del
del Archivo Electrénico SENA — AES y demas Sistema de Gestion de
normas concordantes o complementarias. Documentos Electrdnicos
de Archivo para Ia
conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y
demas normas
concordantes o
complementarias.

23 Las demds actividades

que de mutuo acuerdo
Las demas actividades que de mutuo acuerdo | Dar cumplimiento a los con el Supervisor, sean
con el Supervisor, sean asignadas al | requerimientos establecidos asignadas al contratista
contratista con ocasion de la ejecucidén del | por la Coordinacién Académica | con ocasién de la
objeto contractual o las demas que por ley le | en pro de apoyar los procesos | ejecucién del objeto
correspondan. formativos correspondientes contractual o las demas

que por ley le

correspondan.

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM
No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIAL DESPLAZAMIENTO
FINAL
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 79876754 de la
planilla, del operador de Miplanilla del mes de agosto de 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley

Antitramites”)
Evidencias en (53) Folios

Cordialmente,

Firma

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Nombres y apellidos

Contratista

C.C. No. 51.863.784 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato No. PCCNTR.5866024
Coordinador Académico
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CONSOLIDADO DE EVIDENCIAS MES DE SEPTIEMBRE DE 2024 OBJETO DE PAGO SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

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

curricular

NOTA: La ficha 3039805 se cancel6 en Sofia plus y fue reemplazada por la 3058482

APELLIDOE:  Sandowal Liscon VINGLLACION: CONTRATD
HOMERE & Sandra Samos PERIQDO B e lullo al 20 de eopliombng 2024
CEDULA: S18GHITEL
FRARJAT LUNE® MARTEE MIERCOLER JUEVEE VIERMER
cea oae cos cos =11
Amblents: 512 Amblants: 512 Ambdants: 502 Ambiants: 512 Amblents: 512
06 10:30 Fromover la Interaooitn idonea - Fromover la Interaccitn idonea - Fromover La Intaranoiion idonea - Fromover lx Interanodion idonea - Fromover la Interaooitn idonea -
- ‘Comunisacian - TRA ‘Comunizaoiin - TOA ‘Comunicapkon - TOA ‘Comunicackin - TOA ‘Comunicacian - TRA
HIGEEDE TOA CAD J0TEEDE TOA CAD SITEEDE TOA CAD HSEE0E TOA CAD HISEEDE TOA CAD
e ] [ ] [+l CEA CoA
10:30 - 12:00 Planes de Mejoramiendo - 1N ETR. Planes de Mejoramianio - 1N ETR. Plames de Mejormmiando - 1N ETR. Flames de Melormmizndo - 1N ETR. Planes de Mejoramiengo - IN ETR.
cea oae cos cos =11
CE& CEs CEA [ [+
Ambisnts: 512 Ambisnts: 512 Amblanta: B2 Amblents: 502 Ambisnts: 512
Infarvanic an sl decamolic de boc Intarvanir an = decarrolic de loc Intarvanir an ol decarmolic de boc Intarsanir an ol decarmodo de boc Infarvanic an = dacarmolic de boc
1220 -12:80 Programas 2 - TEA programas 2 - TEA programas 2 - TEA programas 2 - TEA Programas 2 - TEA
ZATHIEE TOA ZATHITE TOA ZETHISE TOA ZATHISE TOA ZATHIEE TOA
cea oas cos cos =11
Ambiants: #18 Ambiams: 838 Ambisnts: 38 ambisnts: 816 Ambiants: #18
13:40 - 16:00 Produdr dosumsnios 2 - TAA Produsir dosumanios 2 - TOA Produsir dosumenio: 2 - TRA Produsir dosumsnioc: 2 - TAA Produdr dosumsnios 2 - TAA
2902324 TOA CAD ZB0ZI24 TOA CAD ZR0ZIM TOA CAD ZR0ZIM TOA CAD ZROZZIE TOA CAD

2. Apoyar la preparacion, desarrollo y evaluacion de los procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta
institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacidn 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 formacioén.

PLANES DE MEJORA.. T %" PRODUCIR DOCUME. @: INTERVENIR II

FICHA 2874235

PROMOVER - COMU...

FICHA 3058482 FICHA 2902224

AGOSTO - SEFTIEMBRE 2024

Fecha limite: martes
11:39p.m. - ENTREGABLE PROYECTO

Facha limite: Hoy
11:59 p.m. — CERTIFICADO

Fecha limite: Hoy
11:59p.m. — LA ORATORIA

Fecha limite:
10:20a.m. - SEGUNDA EVALUACION

martes

Fecha limite: Mafiana

B Fecha limite: jusves
11:39p.m. - CONSTANCIA

1:40p.m. - SUSTENTACION PROYECTO

Fecha limite: demingo
11:39 p.m. - MATERIAL EXPOSICIONES
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INTERVENIR 1l
FICHA 2E74235

Trabajo en clase Personas Calificaciones

srio, Google Classroom! Descubre qué aprendimos durante este tiempo y qué tenemos preparado para el futuro.

& Personalizar

INTERVENIR I

FICHA 2874235

Codigo de la clase o Anuncia slao 2 |2 clese

gry2épr I

1l

Sandra Santos Sandowal Chacen publicé una nueva tarea: EVALUACION FINAL
9:06 pm.

Préoximas
Fecha limite: martes
11:39 p.m. — ENTREGABL...

E Sandra Santos Sandowval Chacen publicéd una nueva tarea: SUSTENTACION PROYECTO
9:03 p.m. (Editade: 907 p.m.)

Sandra Santos Sandoval Chacon publicéd una nueva tarea: ENTREGABLE PROYECTO
9:00 p.m. (Editade: 9:04 p.m.)

o

Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: MATRIZ PESTEL
Ayer {Editado: %:07 p.m.)

o

Sandra Santos Sandoval Chacon publicd una nueva tarea: SISTEMA GERENCIAL
11 sept

o

Sandra Santos Sandoval Chacon publicdé una nueva tarea: AVANCE DE PROYECTO
3 sept (Editado: 5 sept)

©
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INTERVENIR Il
ﬁ Classroom > FICHA 2874235

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

M iFeliz 10° aniversario, Google Classroom! Descubre qué aprendimos durante este tiempo y qué tenemos preparado para el futuro.

Todos los temas -

EVALUACION FINAL & 20 sept, 1:40 p.m
SUSTENTACION PROYECTO Fecha limite: 19 sept, 1:40p.m.
ENTREGABLE PROYECTO Fecha limite: 17 sept, 11:39p....
MATRIZ PESTEL Fecha limite: 15 sept, 1:40 p.m.
SISTEMA GERENCIAL te: 11 sept, 1:40 p.m.
TALLER MEJORA CONTINUA TOM/EMPO.... 9 jul, 1:30 p.m
. AVANCE DE PROYECTO te: 4 sept, 11:50 p.m.
.
INTERVEMIR 11
>
ﬁ Classroom FICHA 2874235
MNowedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
20 sept 19 sept 7 sept 15 sept 11 sept 4 sept
EVALUATION SUSTENTACIO ENTREGABLE MATRIZ SISTEMA AVAMNCE DE
FINAL N PROYECTO PROYECTO PESTEL GEREMNCIAL PROYECTO
Crdenar por apellido - de 100 de 100 de 100 de 100 de 100 de 100
2 Promedio de la clase 75
5 Jdennifer Lorena Acosta Ro.. ‘”_JG Moo
Sin entregar
6 Daniela Alejandra Agudelo ... j100 : 100 __roo
. . o o
o Kevin enrique Becerra pac.. Sin entragar Borrador « Sin entreg..
Q Sebastién David Bejarano .. o0 o __r00
Sin entragar
. Vivian Alexa Camargs Rive.. 1100 100 —wo
Entrega tardia
. Oscar Andrés Cafas Nufez 100 —f00
° sheila consuelo caro sierra O. o -
Sin entregar Borrador - Sin entreg..
Maria Fernanda Ceballos .. 100 —100

Leslaw Shirlav Escobar Roias — 100
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PRODUCIR DOCUMENTOS II

14
3
B4 Classroom > FICHA 2902224

Movedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

M iFeliz 10° aniversario, Google Classroom! Descubre qué aprendimos durante este tiempo y qué tenemos preparado para el futuro. Rec

PRODUCIR DOCUMENTOS li

FICHA 2902224

Cédigo de laclase % e P
: Anuncia algo a la clase

7j64d7h <

‘[l

Sandra Santos Sandoval Chacon publicd una nueva tarea: CONSTANCIA

Proximas 1:58p.m.

Fecha limite: Hoy
11:59 p.m. — CERTIFICADO

E Sandra Santos Sandoval Chacon publicéd una nueva tarea: CERTIFICADO
1:56 p.m.
Fecha limite: Mafiana

El Sandra Santos Sandoval Chacon publicd una nueva tarea: ELABORACION CORREQ ELECTRO..
5 sept (Editado: 5 sept)

Sandra Santos Sandoval Chacon publicd una nueva tarea: AVANCE PROYECTO

3 sept

EI Sandra Santos Sandoval Chacon publicd una nueva tarea: MEMORANDO SEGUN RMA GTC 185
2 sept (Editado: 3 sept)
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PRODUCIR DOCUMENTOS Il
FICHA 2902224

14
ﬁ Classroom »

MNovedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

M iFeliz 10° aniversario, Google Classroom! Descubre qué aprendimos durante este tiempo y qué tenemos preparado para el futuro.

Todos los temas -

CONSTANCIA Fecha limite: Mafiana, 11:59
CERTIFICADO Fecha limite: 11:59
ACTA Fecha limite: Ayer, 1:40
MEMORANDO SEGUN RMA GTC 185 Fecha limite: 2 sept, 11:59
EL INFORME Fecha limite: 3:30 p

APLICANDO LA NORMA GTC185

(43
(=)
o

ELABORACION CORREQ ELECTRONICO ... Fecha limite:

AVANCE DOS

AVAMNCE PROYECTO Fecha limite: 3 sept, 11:59

L=}

LA R ]

LA L]
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PRODUCIR DOCUMENTOS II
FICHA 2902224

B
b4

E Classroom >

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones ﬂ @
Maiana Hoy Ayer . 5 sept 3 sept 2 sept 10 sept
CONSTANCIA CERTIFICADO ACTA : ELABORACION AVANCE MEMORANDO EL INFORME
CORREQ... PROYECTO SEGUN RMA...
Ordenar por apellido  ~ de 100 de 100 de 100 de 100 de 100 de 100 de 100
2, Promedio de la clase 100

100

. __oo __foo __100
Entrega tardia

Laura Valentina Avellaneda... __noo

100 __1100 __/100 __noo

LIZETH CAMILA BARRETO ... — 100 .
Entrega tardia

Entrega tardia

100 __1oo —/100 __noo

Maria Isabela capera Sanc... __Noo __oo __Noo . .
Entrega tardia Entrega tardia

100

o juan felipe barreto fonseca __foo 100 __noo __ oo __oo

Karen Dayana Caraballo A... __f1o0 . oo oo oo
Entrega tardia
R Sebastian Camilo Cardozo... —/100 . —1100 . __Hoo =+:4100 __oo
Entrega tardia Entrega tardia
1
PROMOVER - COMUNICACION
ﬁ Classroom >
FICHA 3058482
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

M iFeliz 10° aniversario, Google Classroom! Descubre qué aprendimos durante este tiempo y qué tenemos preparado para el futuro.

PROMOVER - COMUNICACION

FICHA 3058482

L .
Codigodelaclase e Anuncia algo a la clase

og47tby i

Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: AVANCE PROYECTO
Ayer

Préximas

Fecha limite: Hoy

11:59 p.m. — LA ORATORIA
Sandra Santos Sandoval Chacon publicd una nueva tarea: MATERIAL EXPOSICIONES
Ayer

Fecha limite: domingo
11:59p.m. — MATERIAL E..

Ver todo Sandra Santos Sandoval Chacon publico una nueva tarea: LA ORATORIA
Ayer
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PROMOQVER - COMUNICACION

¥
h Classroom > FICHA 3058482

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

M Feliz 10° aniversario, Google Classroom! Descubre qué aprendimos durante este tiempo y qué tenemos preparado para el futuro.

‘ Todos los temas -
MATERIAL EXPOSICIONES Fecha limite: 15 sept, 11:59p...
LA ORATORIA Fecha limite: 11:59 p.m.

SEGUNDO AVANCE

AVANCE PROYECTO Fecha limite: 16 sept, 11:59p...

| ISTA DFE CHEOLIFO - APIHICADA Al MICROF
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T
PROMOVER - COMUNICACION
ﬁ C|-:':'|SSFDDFT'I ? FICHA 3058482

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
16 sept 15 sept Hoy
AVANCE MATERIAL LA ORATORIA
FROYECTO EXPOSICIONES
Ordenar por apellide - de 100 de 100 de 100

2 Promedio de la clase

0 Francy Bustacara Herrera

e  Maria Yirslendy Calderdn ... — Moo — Moo
Julian Andres Castano Arc... ___Noo
Maria Fernanda Corredor ... ___ oo

o DAFME VALERIA CUBIDES ...

Laura Ximena Gomez Rami... __Noo
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A PLANES DE MEJORAMIENTO AGOSTO -SEPTIEMBRE 2024
a C]assroom > AGOSTO - SEPTIEMBRE 2024

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

M iFeliz 10° aniversario, Google Classroom! Descubre qué aprendimos durante este tiempo y qué tenemos preparado para el futuro. Rech

/ Personalizar

PLANES DE MEJORAMIENTO AGOSTO -SEPTIEMBRE ...

AGOSTO - SEPTIEMBRE 2024

PLANES DE MEJORAMIENTO AGOSTO -SEPTIEMBRE 2024

H
ﬂ Classroom > AGOSTO - SEPTIEMBRE 2024

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

M iFeliz 10° aniversario, Google Classroom! Descubre qué aprendimos durante este tiempo y qué tenemos preparado para el futuro.

| Todos los temas -

ACTIVIDAD NQ. 3 Fecha limite: 20 sept, 11:59p...

SEGUNDA EVALUACION Fecha limite: 17 sept, 10:30a...

PRIMERA EVALUACION Fecha limite: 2 sept, 10:30a.m.
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PLAMES DE MEJORAMIENTO AGOSTO -SEPTIEMERE 2024

Classroom > TO - SEFTIEMBRE 2024

AGO

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

20 sept sept 17 sept 2 sept

ACTIVIDAD NO. LA EMPRESA Y SEGUNDA PRIMERA
3 SUsS... EVALUACION EVALUACION

Ordenar por apellide - de 100 de 100 d= 100 d= 100

2 Promedio de la clase 100 100 100

o Dayanna 100 100 1_20':___

@ Jorge Pineda Garcia 100 100 10

3. 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 — Creacidn de las rutas de aprendizaje — Registro de los juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

Reporte de Juicios de Evaluacion

EECE]
asrazes
R
100
GESTION ADMINISTRATIVA
en euECUCION
Sz
Etovzozs
FRESENCIAL
1H-REGIGHAL DISTRITO GAFITAL
4404~ GENTRODE GESTION ADHIHISTRATIA

Tipmds ~Memarm s ~Hemies ~[Arattidar Campetencin T [Beraitadm dz Aprandizsis ~Towicim ds ~ [Frscimnerin aus rogirtrn ol juicin cvalustivn -
3 (EEE DAHIEL e ALEJAHDRE AGUDELD CUEIDES S0z - INTERVENIF ENEL DE SARROLLD OE LOS FROGRAMAZ OE Q00T - FERLIZAF. A TWIDADES ADMINETRATIAS TENDIEATES 6l | RFROBADD GG 51965754 - SAMDRA SANTOE SANDOYAL GHAGON
uE: FUNGIGH | DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DELAUNIDAD, APLIGANDOLOS

=3 Frnnezziis DAHIEL A ALEJAHDRA AGUDELD CUEIDES 40z INTERVENIR ENEL DESARROLLO DELOS FROGRAMAZ OT 4005 - &F LIGAR LOS PROCEZ0Z Y FROGEDIMIENTOS ADMINISTRAT! ANDRASANTOS SANDOVAL CHAGON
e, UE: FUNGION | EHEL DESARROLLO DE FROGRAMAS, ¥ ACTIVIDADES QUE SEDERIVEN

3 Fannezziis DANIEL A ALEJANDRA AGUDELD CUEIDES 2902 - INTERVENIR ENEL DESARFOLLD DE LS FROGRAMAS DE 2003 - EVALUAR T &JUSTAR LA EJEGUGION DELFLANDE FOREPALUAR

A AV P

3 EE TAHIEL A ALEJAHDRA AGUDELD CUBIDES 2402 - INTERVENIRENEL DESARROLLO DELOS PROGRAMAS DE 4014 - PROPONER, PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EH LAUNIDAD FOREFALUAR
HE. uE: FUNGION . UE PERMITANEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ]
AoMINSTRATIVA LA DRGANIZACIGN, TEHIENDD EN CUENTA LAS FOLITICAS Y LA

T Fmnerors AN ALENTINA ORDORER GUATAME 2902+ INTERVEIRENEL DESARROLLD DELOS FROGRAMAE DL 4007 - FEALIZAR ACTIIDADES ADMINSTRATIAS, TENDIENTES AL | RFROEADD (GG E1952 754 - SANDRAS ANTOR SANDOYAL CHACON
Fe. UE: FUNGIGH | DESARROLLO DE L0S PROGRAHMAS DELAUKIDAD, AFLIGANDOLOS

T Fmnerors AN ALENTINA ORDORER GUATAME 2902+ INTERVENIRENEL DESARROLLD DELOS FROGRAMAE DL 200% - AFLIGAR LOE PROCEZOE ¥ FROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT! ANDRAZANTOS SANDOVAL CHAGON
Fe. UE: FUNGIH | ENEL DESARROLLO DE FROGRAHMAS, ¥ ACTIVIDADE S QUE SEDERIVEN

T Fmnerors AN ALENTINA ORDORER GUATAME 2902+ INTERVENIRENEL DESARROLLD DELOS FROGRAMAZ DL 2008 - EVALUAR T AJUSTAR LA EJECUGION DELFLANDE FOREPALUAR

i ratrroTs EHE PALENTING CRDORES GUATANE 240z - INTERVENIR ENEL DESARROLLO DE LOS FROGRAMAS OE 2070 - F ROF ONER, FROGRAMAS DE MEJORAMIENTD EN LAUNIDAD FOR EPALUAR,

uE: FUNGIAN . UE PERMITANEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ]

ADMINISTRATIVE L DRGAHIZAGIGH, TEHIENDO EH GLENTA LAS FOLITIGAS VLA

i eseaTas REMNENRRIGIE EECERRA FACHON 2902 INTERVENIRENEL DESARROLLD DELOS PROGRAMAS DT 3007 -REALIZAR ACTIIDADES ADHINSTRATIVAS, TENDIENTES AL | RFROBADD GO 193764 - SANDRA SANTOS SANDOYAL CHAGON
re. e FuNCIoN | DESARROLLO DELOS PROGRAMAS DELAUNIDAD, AFLICANDOLOS

i eseaTas REMNENRRIGIE EECERRA FACHON 2402 - INTERVENIRENEL DESARROLLD DELOS PROGRAMAS DT 3005 - APLIGAR LOS PROCEZ0% Y PROGEDIMIENTOS ADMINIST AT ANDFASAHTOS SANDOVAL CHAGOR
re. e Funcion | ENEL DESARROLLO DE FROGRAMAS, | ACTIVIDADES QUE SEDERIVEN

4. 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 formacion se encuentren correctos para
iniciar el proceso de certificacién

Para este periodo objeto de pago no se desarrolld esta actividad, la plataforma no se encuentra habilitada, tan pronto se habilite
se revisa la informacidn.

5. Informar a la coordinacion de Administraciéon Educativa mediante correo electréonico las novedades que se generen de la
verificacién de registro de datos en el aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha asignada previo a la inscripcién de aprendices en los
diferentes cursos de formacién complementaria
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Para este periodo objeto de pago no se desarrolld esta actividad.

6. Gestionar registro fotografico e informacion basica de todos los aprendices de las fichas asignadas a la Coordinacién de
Administracién Educativa para la respectiva carnetizacion
Para este periodo objeto de pago no se desarrollo esta actividad.

7. Dar cumplimiento al instructivo de politica de proteccidn de datos personales segun Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base
en la Ley 1581 de 2012.
Mantener la informacion de los aprendices con la reserva que se requiere.

8. Asistir y participar en las reuniones programadas por las coordinaciones, comités de evaluacidn y seguimiento de los aprendices
cuando se requieran.
Para este periodo objeto de pago no se desarrollo esta actividad

9. Apoyar la participacién en la programacion y ejecucidn del proceso de induccidn de los aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados con el area de formacién.

Para este periodo objeto de pago no se desarrolld esta actividad, la plataforma no se encuentra habilitada, tan pronto se habilite
se revisa la informacion

10. Apoyar los procesos de promocion 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 Formaciéon dentro
y fuera de las instalaciones del Centro de Formacidn.

Para este periodo objeto de pago no se desarrollé esta actividad, la plataforma no se encuentra habilitada, tan pronto se habilite
se revisa la informacion.

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

Se utilizan los medios correspondientes como las redes sociales para promocionar los programas ofertados

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.

BERVICID NACIONAL O APRENDIZAJE JENA
CENTRG DE BEETION ADMINIETRATIVA

L]
sSEMNA DOZUMENTO DE TRASAJC: EJECLUCION DE LA FORMACION PROFEHICNAL INTEGRAL
FORMATO: A HETENCIA -EEGUIMENTO £ INFORME FRAL DEL IN ETRUCTOR-TUTOR APRENDZ

e, e rizra cossass EarEOALILA, Ty

[TGNGVER -CORUMEACKN

APRENDIZ = JuLig AGOSTH __ SEPTIEMERE o
o4 [SEMANA 1 SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA S SEMANA SEMANA T SEMANA SEMANA SEMANA 1 SEMANA T

v
s

vt
nitiri
s
e
o
it
it

APELLIDOS Y NOMBRES

Tainidaa
e
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e
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£
E
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% CULTLRA DRGANIZACINAL
55 CLIAA DRGANZACIONAL TALLER
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FICHA 2674235 TGA INTERVENIR || [ETETY PP . B
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= 2
=
T P T e L e - DEEEE T
BRI EEEEE BEEEEEEEEEEEEEEE B BEEEE T
NEEEEEENNNEEEEEE BEEE BEEEE EEEENNEEEE B DEEEE s el
" T L P P L L L pREED ]
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13. Apoyar las actividades relacionadas con el drea de investigaciéon cuando se hayan aprobado proyectos al Centro de
Formacion, registrando productos concretos segun lineas programaticas SENNOVA y que correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad para los registros calificados de los programas de formacién que estén en ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el drea de investigacion durante la vigencia son propiedad intelectual de la entidad.

Para este periodo objeto de pago no se desarroll6 esta actividad

14. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion documental relacionado con el objeto
contractual, segun Tablas de Retencion Documental vigentes de la dependencia asignada
Los consecutivos de las actas
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ACTA No. 1027

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE CIERRE FICHA 2874235 TGA

15. Garantizar el conocimiento y aplicacidn de los lineamientos y normas que rigen la Formacion

Se evidencia en las actas y guias de aprendizaje

Competencia 2: 210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA -
Instructora: Sandra Santos Sandoval Chacon

Resultados de Aprendizaje a alcanzar:

21060100301: Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los programas
de la unidad, aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos
21060100302: Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de
programas, y actividades que se deriven de la funcion administrativa

21060100303: Evaluar y ajustar la ejecucion del plan de mejoramiento organizacional, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

21060100304: Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan
el desarrollo de las personas y la organizacion, teniendo en cuenta las politicas y la normatividad
vigente.

16. Apoyar activamente en el logro de los indicadores y metas establecidas para el Centro de Formacién
Desarrollar los procesos

17. Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacién, asi como el aseo y cuidado de los equipos y elementos que hacen
parte de los mismos.
Hacer entrega de los ambientes de formacion como corresponde

18. Reintegrar los materiales y equipos utilizados en los procesos formativos.
USO DE LOS COMPUTADORES PORTATILES

19. Participar en procesos de Evaluacidn y Certificacién de competencias laborales del sector educativo NSCL 240201056 - Orientar
formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa
N Para este periodo objeto de pago no se desarrolld esta actividad

20. Asumir y utilizar sus propios medios técnicos para que el objeto contratado se cumpla a cabalidad
Uso de plataformas alternas como classroom
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FRC

= B Classroom > °°

(sl Pagina principal

D Calendario

Cursos que dictas

Pendientes de revisidn

FLAMNES DE MEJORAMIENTO ..
AGOSTO - SEPTIEMBRE 2024

PROMOVER - COMUNICACI...
FICHA 20393805

/Y
=
o PRODUCIR DOCUMENTOS Il

FICHA 2902224

INTERVEMIR 11

FICHA 2874233

FLAMES DE MEJORAMIENTO
TERCERA

21. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion documental relacionada con el objeto
contractual, segiin Tablas de Retencion Documental vigentes de la dependencia asignada.
Solicitar los consecutivos de las actas.

22. Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de diciembre de 2023 y la resolucidn 1- 02689 del 26 de diciembre de
2023, correspondientes a la implementacién del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo para la conformacion
del Archivo Electronico SENA — AES y demas normas concordantes o complementarias.

Elaborar las actas y solicitar los consecutivos

23. Las demas actividades que de mutuo acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al contratista con ocasion de la ejecucion del
objeto contractual o las demas que por ley le correspondan.

FORMACION 03 DE SEPTIEMBRE DE 2024

FICHA 3058482 PROMOVER COMUNICACION
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de Google Wi
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Yudy Nicol Rodriguez Gamboa
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Yudy NicolRodriguez Gamboa
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10:27 a.m. | FORMACION FICHA 3058482 COMUNI...

Maria Camila lopez Leguizamon

RMACIONFl 5 | @ (3) WhatsApp

Estés compartiendo toda tu pantalla. ([REEGGUENl —

X

Angy Katerin Guayambuco Arenas

$
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FICHA 2874235 INTERVENIR FASE Il

X | 8 (2) WhatsApp 3

Obtener mas informacion

x

. Merl Ml \
ly Lorena‘MUrEiad Lopez |
iy \

G valores corporativos ¢ X -

w )

Edwin Herrera Arboleda

SANDRA SANTOS SAND& L CHACON

Z Q) Esp

Administrar almacenamiento X

10:27 a.

3/09/2024
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

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:

FICHA 2902224 - 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

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

15/09/24 9:31

Page 1 of 14




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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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.

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.
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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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,00

FICHA 3039805 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

FICHA 2874202 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,20
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FICHA 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
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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.

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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

15/09/24 9:31 Page 13 of 14



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 122,50

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 38,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 38,00

INSTRUCTOR: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REPORTE INASISTENCIAS EN SOFIAPLUS
FICHA 2902224

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

h 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion®
s
- T1 1029280152 LAURA VALENTINA AVELLANEDA o
Consultar Aprendiz MARTINEZ M0«

i

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

13/08/2024 03/09/2024 LA APRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION AGOSTO 13 Y 27 /2024 SEPTIEMERE 3/2024

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA P
Caracterizacion®

- CC 1073233031 MARIA ISABELA CAPERA o
Consultar Aprendiz SANCHEZ ma

| Consultar Inasistencias |

Inasistencias del Aprendiz

2410712024 03/09/2024 LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICCACION JULIO 24 - SEPTIEMBRE 03 DE 2024

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA 1P
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz* 1 1022354417 SEBASTIAN CAMILO CARDOZO. g ¢

| Consultar Inasistencias |

Inasistencias del Aprendiz

24/07/2024 20/08/2024 EL APRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION JULIO 24 - AGOSTO 20 DE 2024



Consultar Inasistencias de Aprendices

Congultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA =P
Caracterizacion®
&
- CC 1018416908 JHONATAN STEVEN GAMBOA n
Consultar Aprendiz VELASCO uelr'y

| Consultar Inasistencias |

Inasistencias del Aprendiz

2310772024 04/092024 EL APRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION JULIO 23 Y SEPTIEMERE 04

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA P
Caracterizacion®
s
- TI1023372277 JENNY VALENTINA GARZON o
Consultar Aprendiz MORENO ms

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

29/08/2024 04/09/2024 LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION AGOSTO 28 - SEPTIEMBRE 04 DE 2024

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA P
Caracterizacion®
4
- CC 1013591824 ANGELA JIREH GRANADOS o
Consultar Aprendiz MORENG s

| Consultar Inasistencias |

Inasistencias del Aprendiz

3110712024 30/08/2024 L4 APRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION JULIO 31 - AGOSTO 30 DE 2024



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA 1P
Caracterizacion®
&
- CC 1013260995 CAMILO ANDRES GUTIERREZ n
Consultar Aprendiz BALLESTEROS o<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

30/08/2024 30/08/2024 EL AFRENDIZ INDICA PROELEMAS PERSOMALES AGOSTO 30 DE 2024

2
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA (=P
Caracterizacion*
s
o TI 1021673031 OSCAR ALEJANDRO I
Consultar Aprendiz HERNANDEZ CASTILLO o<
s
Inasistencias del Aprendiz
23/07/2024 23/08/2024 EL APRENDIZ INDICA NO TENER JUSTIFICACION JULIO 23- AGOSTO 02,06,16.23 DE 2024 10
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA 0«
Caracterizacion®
E
Consultar Aprendiz* TI 1014862329 MICHELL DAYAN LEON PENA =P

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

31/07/2024 30/08/2024 LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION JULIO 31 - AGOSTO 15, 30 DE 2024



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA =P
Caracterizacion*

i
Consultar Aprendiz* CC 1012337010 LUISA FERNANDA NUNEZ 0 <

CASTILLO

| Consultar Inasistencias |

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Final
Inasistencia
LAAPRENDIZ INDICA QUE SUS INASISTENCIAS SON SITUACIONES PERSONALES. JULIO 15 -
ELEIS BT AGOSTO 02, 12, 16 DE 2024 e

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA o«
Caracterizacion*®

s
Consultar Aprendiz® TI 1022563064 TIFFANY ANDREA PASPUR o«

POSS0O

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Jusfificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia

22/08/2024 26/08/2024 LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION AGOSTO 22 , 26 DE 2024 4

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA 0o«
Caracterizacion™
p
i TI 1033709989 LEIDY MARITZA ROJAS
Ci It diz* O
onsultar Aprendi ALVA o o«

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat  Fecha Final Inasistencia Justificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia

26/07/2024 20/08/2024 LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION JULIO 26 . 31 AGOSTO 20 DE 2024 6



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA P
Caracterizacion®
e
; TI 1016716264 ALLISON NATHALIA RDJAS
Ci It diz* 0
onsultar Aprendi CHINCHILLA o<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial

Inasistenciar

I50T/2024 121082024 LAAPRENDIZ INDICATENER DIFICULTAD CON EL INFORME, SE LE INDICAIR A LA COORDINACION PARA LA 5
JUSTIFICACION, SIN EMBARGC NO PRESENTAJUSTIFICACION _ JULIO 25 Y 26 - AGOSTO 12 DE 2024

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA =P
Caracterizacion®
e
" CC 1021396058 JESSICA JHOJANNA ROJAS o]
Consultar Aprendiz* GONZALEZ =l

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Jusfificacion de la Inasistencia

Horas de Inasisiencia
26/07/2024 2210812024 LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION JULIO 26 - AGOSTO 22 DE 2024 4

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2902224 - GESTION ADMINISTRATIVA o«
Caracterizacion®

P
Consultar Aprendiz* TI 1034285314 CAROL SOFIA ROJAS LOPEZ

<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Final . - . 8
Inasistencia Justificacién de la Inasistencia
LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION . LA APRENDIZ INDICA QUE FALLO LOS DOS DIAS SEGUIDO POR EL
20/08/2024 06/09/2024 FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR, SIN EMBARGO A LA FECHA NO PRESENTA LA VALIDACION CORRESPONDIENTE G

DE LA COORDINACION COMO SE LE INDICAA LAAPREDIZ. AGOSTO 20 - SEPTIEMERE 05 Y 06 DE 2024



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2502224 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz® CC 1028880774 JONNATHAN ESTIVEN SOSA

(u]
VARGAS o0 <

Inasistencias del Aprendiz

Justificacién de Ia Inasistencia

EL APRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION DE SUS INASISTENCIAS. JULIO 19 - AGOSTO 12, 26 -
19/07/2024 04/09/2024 SEPTIEMERE 04 DE 2024 8

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz* TI 1010964745 KEVIN ENRRIQUE BECERRA

m}
PACHON 2 <

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Fecha Final

. 8 : . Horas de

B Inasistencia Justificacion de la Inasistencia Inasistencia
EL APRENDIZ PRESENTA DIECIOCHO INASISTENCIAS DE LAS CUALES DIEZ JUSTI_FICIf) LA COORDINACION Y

3000712024 03/09/2024 LAS OTRAS SE REGISTRAN POR NO CONTAR EL APRENDIZ CON LA JUSTIFICACION RESPECTIVA JULIO 30 - 3

AGOSTO 15Y 30 - SEPTIEMERE 03 DE 2024



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA =P
Caracterizacion®
s
; TI 1019842740 SEBASTIAN DAVID BEJARAND n
Consultar Aprendiz® OTALVARD 0«

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Justificacién de la Inasistencia
09/07/2024 06/09/2024 EL APRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION JULIO 09, 26 - AGOSTO 06 - SEPTIEMBRE 08 DE

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA 0«
Caracterizacion®

p
Conzultar Aprendiz* SﬁrﬂEﬂngUS‘Um OSCAR ANDRES CANAS o«

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia

Horas de Inasistencia
13/08/2024 13/08/2024 MO PRESENTA JUSTIFICACION 2

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA =P
Caracterizacion®
s
; CC 1019983695 LAURA SOFIAHURTADO n
Consultar Aprendiz* VALBUENA o«

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacion de la Inasistencia

Horas de Inasistencia
16/04/2024 23/05/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION ABRIL 16/2024 MAYQ 23/2024 4

30/08/2024 30/08/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA 04
Caracterizacion®
P
- CC 1012917150 WILSON DAVID OLARTE o
Consultar Aprendiz HERNANDEZ M4
A
Inasistencias del Aprendiz
14/0872024 22/08/2024 EL APRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION AGOSTO 14 Y 22 DE 2024
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA 04
Caracterizacion®
A
Consultar Aprendiz* TI 1034285189 ERICK BRANDON PAZ ARIAS 04

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

14/08/2024 14/08/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion®
p
- TI 1074129396 CHELSY TATIANA REINA o
Consultar Aprendiz CHINGATE o«

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

29/05/2024 29/08/2024 LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA o«
Caracterizacion®

4
Consultar Aprendiz® '(I;I‘qk?étBHEB?: LAURAVALENTINA SEPULVEDA =0

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

16/04/2024 10/05/2024 NO PRESENTO JUSTIFICACION ABRIL 16/2024 MAYO 10v2024 4
26/08/2024 30/08/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION AGOSTO 26 , 30 DE 2024 4
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA a2l
Caracterizacion®
A
Consultar Aprendiz* Hl r~11 t]o 13111078 GINNER SANTIAGO VARGAS P
A
| Consultar Inasistencias |
Inasistencias del Aprendiz
12/07/2024 15/08/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACIONES JULIO 12, 19 AGOSTO 13, 15 DE 2024 8
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
Caracterizacion®
s
Consultar Aprendiz* T 1033708739 SARA CAMILAVEGA GONZALEZ g ¢
s
Inasistencias del Aprendiz
19/0472024 06/06/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION DE LOS DIAS: ABRIL 19- 24- 26- 30- MAYQ 16 - 21 JUNIO 6 14
19/0772024 02/09/2024

LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION JULIO 19 - SEPTIEMERE 02 DE 2024



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz® CC 1012336780 JERY MITCHELL VELASQUEZ

(n]
PEREZ o<

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Fecha Final
Inasistenciar Inasistencia

Horas de

Inasistencia
23/04/2024 29/04/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION ABRIL 23 Y 29 DE 2024 4
09/07/2024 30/08/2024 LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACIONES DE ESTAS OCHO INASISTENCIAS, SIN EMBARGO TIENE a
JUSTIFICADAS DOCE , POR CUESTIONES DE SALUD JULIOQ 9, 30 - AGOSTO 09Y 30 DE 2024

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2711775 - GESTION ADMINISTRATIVA P
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz® CC 1010840174 MARIA FERNANDA CEBALLOS

(u]
MORALES o<

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial . 8 s :
Foee =y Justificacién de la Inasistencia
LA APRENDIZ PRESENTA 24 INASISTENCIAS, DE LAS CUALES 18 SE LAS JUSTIFICO LA
A W) COORDINACION. JULIO 18 - SEFTIEMBRE 06 DE 2024 4

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2711820 - GESTION ADMINISTRATIVA =P
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz* TI 1034778837 LAURA NATALI GARZON

(=]
CAICEDO <
| Consultar Inasistencias |

Inasistencias del Aprendiz

Justificacién de la Inasistencia

15/07/2024 16/08/2024 LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFI CAC{:;)TED[EESZLi}SziNASISTENCIAS JULIOA5, 22,24 - AGOSTO 10



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

2711775 - GESTION ADMINISTRATIVA o«
Caracterizacion*
&
; CC 1011201591 JESICA TATIANA RAMOS o
Consultar Aprendiz* BERNAL o«

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Fecha Final . 5 = = Horas de
Inasistenciar Inasistencia Justificacion de 12 Inasistencia Inasisiencia
15/07/2024 03/09/2024 LAAPRENDIZ NO PRESENTAJUSTIFICACIOI;{.’IzL‘l‘LIG 15 - AGOSTO 13,30 - SEFTIEMBRE 03 DE 2

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874195 - GESTION ADMINISTRATIVA =P
Caracterizacion®

Consultar Agrendiz* CC 1000519548 EVELYN YULIANA VARGAS

0
PIMILLA. o<

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial
Inasistenciat

Jusfificacion de la Inasistencia

LAAPRENDIZ PRESENTA 24 INASISTENCIAS DE LAS CUALES 10 LAS JUSTIFICO LA COORDINACION, LAS
1140772024 13/09/2024 OTRAS NO PRESENTA JUSTIFICACION ¥ SE REGISTRAN JULIO 11, 15,16 - AGOSTO 15,21 - SEPTIEMERE 03, 12

14

DE 2024.

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 3058482 - GESTION ADMINISTRATIVA o«

Caracterizacion*

s
- CC 1014267953 FRANCY ALEYDA BUSTACARA n
Consultar Aprendiz* HERRERA M«

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Justificacion de la Inasistencia
LA APRENDIZ INDICA QUE SUS AUSENCIAS CORRESPONDEN A SITUACIONES PERSONALES, NO
LEERIZE 2B PRESENTA JUSTIFICACION, AGOSTO 05 - SEPTIEMBRE 02 3



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 3058482 - GESTION ADMINISTRATIVA =P
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz* CC 1034779644 DAFNE VALERIA CUBIDES

0
GUTIERREZ =<

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inaziziencia
04/09/2024 04/09/2024

Justificacion de Ia Inasistencia
LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION 2

Horas de Inasistencia

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

h 3058482 - GESTION ADMINISTRATIVA
Caracterizacion®

<

Consultar Aprendiz* CC 1027520261 MERLY LORENA MURCIA

(=]
LOPEZ 2 <

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia
04/09/2024 04/09/2024

Justificacion de la Inasistencia
LA APRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION 2

Horas de Inasistencia

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

3058482 - GESTION ADMINISTRATIVA
Caracterizacion®

o<

Consultar Aprendiz® CC 1001330398 JEIDY GERALDINE OLARTE

(n ]
REAL <

Inasistencias del Aprendiz

Justificacion de la Inasistencia

20/07/2024 02/09/2024 LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACIE;Q;PLID 30 - AGOSTO 30 - SEPTIEMBRE 02 DE 5



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

h 3058482 - GESTION ADMINISTRATIVA
Caracterizacion®

<

Consultar Aprendiz® CC 1022334622 NICOL ALEXANDRA RINCON

m}
VARGAS =«

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia
20/08/2024 20/08/2024

Jusfificacién de la Inasistencia
LAAPRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION 2

Horas de Inasistencia
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