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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 15 de Septiembre de 2024

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5855384

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestién Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes Septiembre del afio

2024
Referencia: N° CO1.PCCNTR. 5855384

Gloria Inés Penagos Cabuya identificada con la cédula de ciudadania N0.52435130 de
Bogota, 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 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 ($47.185.926). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROSCIENTOS 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 CUATROSCIENTOS SETENTA'Y SEIS PESOS ($2.530.476,00) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacidn de

la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
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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 Gestién Administrativa”

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

siguiente cuadro)

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyard el desarrollo de la formacién | Publicacién de evidenciasy anuncios DRIVE
profesional integral con calidad, oportunidad y eficiencia | sobre el material de apoyo a la formacién -Portafolio
en los programas de nivel tecnolégico, laboral vy - Anuncios
complementario seglin su modalidad, de acuerdo con la - Actividades
programaciéon de las fichas de caracterizacion -Evaluaciones
determinadas por las Coordinaciones académicas en el Portafolio del instructor:
marco del Calendario académico y el desarrollo curricular. - Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
2 Apoyar la preparacion, desarrollo y evaluacién de los | Aplicacién de los lineamientos de los Portafolio del instructor:
procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias | proyectos formativos, - Plan de trabajo mensual
de respuesta institucional para los diferentes grupos | correspondientes. Impartirlasaccionesde | -Guia de Aprendizaje
poblacionales objeto de Formacién Profesional Integral y | Formacidn. Profesional Integral, a los -Estrategias Pedagodgicas
presentar los reportes de notas de los aprendices y demas | aprendices asignados, en la Modalidad -Actas de Seguimiento ala
informes dentro de los plazos estipulados por el Centro | presencial, en la respectiva jornada. Formacion
para tal efecto, siendo proactivo y recursivo frente a las | Programar Actividades en el DRIVE
diferentes experiencias y situaciones que se presenten en | realizarla
el proceso de formacion revision, seguimiento, emitir las
observaciones y notas correspondientes,
a las diferentes evidencias de producto,
entregadas por los Aprendices.
3 Gestionar oportunamente en el sistema Sofia Plus, todas | Registrar juicios evaluativos en la Reportes de Juicios en Sofia
las actividades relacionadas con el proceso de Formacion | plataforma SOFIA PLUS — Aprendices de Plus
Profesional Integral, garantizando la calidad de la | Plan de Mejoramiento
formacidn 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 aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.
4 Verificar el correcto registro de datos de los aprendices en | Verificar lista de asistencia aprendices en Reporte de aprendices Sofia
el aplicativo SOFIA PLUS e informar las novedades por | formacion de acuerdo con la Plus
escrito a la Coordinacién de Administracion Educativa, | programacion establecida para el
garantizando que estos datos al finalizar la formacién se | trimestre.
encuentren correctos para iniciar el proceso de
certificacion.
5 Informar a la coordinacién de Administracion Educativa | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
mediante correo electrénico las novedades que se cobro
generen de la verificacion de registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices en los diferentes cursos de
formacion complementaria.
6 Gestionar registro fotografico e informacion basica de | Evidencia trabajo en el aula virtual de Evidencia fotogréfica de

todos los aprendices de las fichas asignadas a la

formacion

formacion
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Coordinacion de Administracion Educativa para la
respectiva carnetizacién.

7 Dar cumplimiento al instructivo de politica de proteccién Dar cumplimiento al manejo de datos Reporte de aprendices Sofia
de datos personales segtin Acuerdo 009 de 2016 del SENA, personales de los aprendices Plus
con base en la Ley 1581 de 2012. programados en el trimestre en curso
8 Asistir y participar en las reuniones programadas por las Asistir oportunamente a las reuniones Citacién areuniones
coordinaciones, comités de evaluacién y seguimiento de | determinadas por la Coordinacion programadas por la
los aprendices cuando se requieran Académica Coordinacion Académica
9 Apoyar la participacion en la programacion y ejecucién del | Desarrollar el proceso de induccién de Citacién apoyo al proceso de
proceso de induccion de los aprendices y el | aprendices del trimestre en curso induccidén de aprendices
reconocimiento de aprendizajes previos relacionados con | teniendo en cuenta los lineamientos
el drea de formacién. establecidos por la Coordinacion
Académica
10 | Apoyar los procesos de promocion y publicidad de los | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
programas de Formacion Profesional Integral, servicios y cobro
actividades de Divulgacidon Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion 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 técnicas dentro | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
de los procesos de contratacion publica relacionados con cobro
elementos propios de la Formacion Profesional del Centro
de Formacién, haciendo parte activa del comité evaluador
cuando se requiera.
12 Gestionar oportunamente los informes mensuales | Elaboracién de los documentos DRIVE
(planillas, reportes, formatos) requeridos sobre las | académicos requeridos por la - Anuncios
acciones encomendadas y los productos resultantes de | Coordinacion. - Actividades
procesos de aprendizaje realizados por aprendices a Portafolio del instructor:
quienes imparte Formacidn Profesional. -Guia de Aprendizaje
-Lista de asistencias
13 | Apoyar las actividades relacionadas con el drea de | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
investigacion cuando se hayan aprobado proyectos al cobro
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.
14 | Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la | Elaboracién de documentos establecidos Guia de aprendizaje
entidad, para la gestion documental relacionado con el | por el SIGA para el desarrollo de la FPI
objeto contractual, segin Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la dependencia asignada
15 Garantizar el conocimiento y aplicacion de los | Elaboracién de documentos establecidos Guia de aprendizaje
lineamientos y normas que rigen la Formacion Profesional | por el SIGA para el desarrollo de la FPI
Integral, y el uso de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma compromiso.
16 Apoyar activamente en el logro de los indicadores y metas Aplicacion de los lineamientos de los Desarrollo de actividades de

establecidas para el Centro de Formacion

proyectos formativos,
correspondientes.

Impartir las acciones de Formacion
Profesional Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva jornada.
Programar Actividades en el DRIVE
realizar la revision, seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las diferentes
evidencias de producto, entregadas
por los Aprendices.

apoyo a la formacion
Guia de aprendizaje
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17 | Garantizar el uso adecuado de los ambientes de | Dar cumplimiento alos ambientes de Programacion para el trimestre
formacion, asi como el aseo y cuidado de los equipos y | formacidn asignados de acuerdo a la
elementos que hacen parte de los mismos. programacion establecida para el
trimestre
18 Reintegrar los materiales y equipos utilizados en los No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
procesos formativos. cobro
19 Participar en procesos de Evaluacién y Certificacion de | Certificacidn vigente de la norma de Norma vigente
competencias laborales del sector educativo NSCL [ competencialaboral Orientar formacion
240201056 - Orientar formacién presencial de acuerdo | presencial de acuerdo con los
con procedimientos técnicos y normativa procedimientos
20 | Asumiry utilizar sus propios medios técnicos para que el Elaboracion y retroalimentacion de Guias
objeto contratado se cumpla a cabalidad material de apoyo para el proceso de Talleres
formacidn asignado de acuerdo a la Actividades
programacion establecida para el
trimestre
21 | Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la | Elaboracién de documentos establecidos Guia de aprendizaje
entidad, para la gestion documental relacionada con el | por el SIGA para el desarrollo de la FPI
objeto contractual, segin Tablas de Retencion
Documental vigentes de la dependencia asignada.
22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
diciembre de 2023 y la resolucién 1- 02689 del 26 de cobro
diciembre de 2023, correspondientes a la implementacion
del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo para la conformacién del Archivo Electrénico
SENA — AES y demds normas concordantes o
complementarias.
23 Las demas actividades que de mutuo acuerdo con el | Dar cumplimiento a los requerimientos Orientaciones emitidas por la

Supervisor, sean asignadas al contratista con ocasion de la
ejecucion del objeto contractual o las demas que por ley
le correspondan.

establecidos por la Coordinacion
Académica en pro de apoyar los procesos
formativos correspondientes

Coordinacion Académica

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N°. 79737716 de la planilla, operador MI PLANILLA y periodo Agosto 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (21) folios

Cordialmente,

Gloria Inés Penagos Cabuya
Contratista
C.C. No. 52435130

Recibi a satisfaccion:

Julidan Andrés Colorado Calderén
Supervisor contrato N°. CO1.PCCNTR. 5855384
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE FORMACION 11l TRIMESTRE SEPTIEMBRE 2024

Il CORTE ACADEMICO ... > ACTIVIDAD INTERACTIV... ~

Propietario

t, estefaniaagui...
v leidy.amaya0...

* ariasjuani710...

o lorenagiseth...
‘ sofit9bohorg...
e saracgordillo...
@ carvajalpedr...
@ iesustelipevil..

Il CORTE ACADEMICO ... > EVIDENCIA PABLET-5S... ~

~

J

e S
: Tipo ~ \| : Personas ~ :| |: Modificado ~ :
Nombre T
B0 AGUILAR ORTIZ ESTEFANIA.pdf 2x
W AMAYA ANGARITA LEIDY ESPERANZA .pdf ax
Bl ARIAS PEREZ.pdf as
m BASALLO LEON GISETH LORENA.pdf 2%
m BOHORQUEZ GUERRERO CARMEN SOFIA .pdf ax
W CARVAJAL GORDILLO SARA.pdf ax
E0 CARVAJAL PEDRAZA MARIA PAULA pdf 2s
B CASTANEDA JESUS.pdf 2
e S
: Tipo ~ :| |: Personas ~ :| |: Modificado ~
Nombre
! ALVAREZ MARTINEZ ANA MARIA 2%
M Alvernia Lépez Cristian Josue 2%
ARENAS PINZON CRISTIAN FELIPE 2%
M BAUTISTA LEGUIZAMO KEVIN SANTIAGO.png 2%
! BECERRA MEDINA CLAUDIA PATRICIA. 2%
! BERNAL VALLEJO JUAN ESTEBAN.PNG 2%
! BONILLA PACHO LAURA VALENTINA.png &%
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. alvarezanall...
“ alverniacristi...
‘ arenaspinzon...
Q Ks22590730...
@© claudiesass..
@ juan.bernalv...

w laurapachol...

oy
=

Ultima modifi...

11sept 2024

11sept 2024

11sept 2024

11 sept 2024

11 sept 2024

13 sept 2024

11sept 2024

11sept 2024

oy
=

Ultima modifi... v

5 sept 2024

5 sept 2024

11 sept 2024

5 sept 2024

6 sept 2024

5 sept 2024

5 sept 2024

Tamano del

2.2MB

490 KB

1.4 MB

1.8 MB

3.3MB

21MB

2MB

3.3MB

Tamaiio del:

453 KB

804 KB

125 KB

136 KB

83 KB

1.6 MB

205 KB



4
SENA

N

a Acta de cierre de trimestre. 2995587 Eiled + & &

‘ ‘ ; © 8 a-
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda

Compartir  ~

De

Q o ¢ & A § 100% - | Tetoror.. v | Calibi ~ |—-[12]+|B I U A 2| B E-tz=n-=2-=-B 8 %] £~
SRR SRS SN S SR P SU R P ST A SR SR A I T < T A B B |
L d
SENA
L]
ACTA No. AC-1130
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE CIERRE FICHA 2995587 PROGRAMA DE FORMACION TGA
CIUDAD Y FECHA: Septiembre |Bogota D.C., | HORA INICIO: ~ | HORA FIN:
2024 , 2024 8:00 horas 10:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
REGIONAL DISTRITO CAPITAL — CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades de |a ficha de caracterizacidn.
2. Identificacién de Instructores y Competencias.
3. Aspectos Actitudinales y Académicos.
4. Aprendices no conocidos.
5. Aprendices que desertaron del proceso de formacion.
6. Listado consolidado de aprendices.
™,
«- > [IITRIMESTRE 2024 > EQUIPO EJECUTORFIC.. ~ & i) Q@
Tipo ~ | | Personas ~ | | Modificado ~ |
Nombre 1 Propietario Ultima modifi... = Tamano del
M _Acta - Acta de inicio 2995587.docx &% yo 13 sept 2024 307 KB
M Actade cierre de trimestre. 2995587.docx 2% yo 13 sept 2024 268 KB
m GUIA DE APRENDIZAJE TGA - 2995587.docx A% yo 13 sept 2024 523 KB

-~ > PLAN DE MEJORAMMIL... > EVIDENCIA 13 DE SEPTIE... ~ & v=| 8 ®

Tipo ~ | | Personas ~ | | Modificado ~ |

Nombre Propietario Ultima modifi... +  Tamahodel: i
B3 ANGELA PATRICIA SALAZAR SANCHEZ.pdf 2% . angelespos12... 10 sept 2024 421KB
EZ  MARIA PAULA CARO SILVA.pdf 2= “ carosilvamari... 10 sept 2024 188 KB
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Citacion a la competencia Producir Documentos Fase Il. 3 de Septiembre. 2024 e &
@gmail.com> mar, 3 sept, 9:26a.m. (hace 12 dias) s} @ “ :

Gloria Penagos -
para Jesus, cordobace

Cordial saludo.

teronantony

Esperando que se encuentren bien al lado de sus familias y tedos de buena salud.

De manera atenta me permito informar que la formacion para el dia de hoy 3 de septiembre por cuestiones de movilidad se llevara a cabo de manera sincrénica
por medio de este enlace.

https://meet.google.com/jxk-njgp-wap

Tenga en cuenta que el Lider debe replicar la informacién a sus compafieros para que estén atentos. La Formacién comenzara en la hora indicada seguin el horario.

Quedo atenta
Lider confirmar envio.

v M Citacibn ala competenciaProd. X (M Meet: jxk-njgp-wap @ x & PENAGOS GLORIA 2024 - Goor X ASISTENCIA 200222905 - Ho, X | + - 8 X

G @ meetgoogle.com/jxk-nigp-wap % O

c (4) 7

Gloria Penagos Carmen Sofia Bo... Nicol Taborda G... Roxy Hernandez Anyeli Maussa R... Estefany Suarez Santiago Torres

A
. 3 ) J
Mariana Pil lavid daza, ' - DANNA VALENTI... vanessa trilleros JUAN SEBASTIA...
L

-

o A
ﬂ ). & e
& 11 mas
GloriaPet

Leidy Mayorga G... Valentina Rodrig... Natalia Leon Daniel Jaramillo Nicolas Gaio Maria Matus nagos

b SO0 6 T
10:51a.m. | jxk-njgp-wgp 8 : = A5

10:52a. m.

£ Buscar 3/09/2024 )

Ed  ASISTENCIA 2902229.xlsx yo 13 sept 2024 79 KB
Ed  ASISTENCIA 2970847.xlsx yo 13 sept 2024 T8 KB
Ed  ASISTENCIA 2995587.xIsx yo 13 sept 2024 T8 KB
Ed  ASISTENCIA 3058482.xIsx yo 13 sept 2024 T8 KB
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GUIA DE APRENDIZAJE TGA - 2905266 ?r

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda

Arial ~|-[n]+|B I U A & o 1= Y=~ = v

[
1
1}
i

Q v o < 100% ~ | Textonor.. ~
& o fln S n NP | ain (L ntien (L aton L atteh (L i | ifon (L zh Iaton (L nd

nflnFinflatftnlab2noftnl nFnla&nlnfnlnFnln®alnlalab

®
SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE FICHA 2905266

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE TGA

Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa

+ Codigoe del Programa de Fermacién: 122115

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de las Microempresas de Bogota en las Gestiones
Administrativa y Contable

Fase del Proyecto: || PLANEACION
» Actividad del Proyecto: Generacién de un informe administrativo con la planeacién y

formulacién de procesos para conocer la forma de aplicacion y desarrollo.

"e CENTRO X GESTON ACMINSTRATIVA
N pr
on:ne, s 160 e 10 e 100 e 10 e 10 oTCIOR DR
2902221 TOA TAO 2902221 TOA CAD 02 AR 2902221 ToA CAD 2902221 ToA CAD
= [y
Comeicnson Toh Comariaotn T0A e Comencacs 1A
e o waro rm——
s e A 3t
o Toa N Vi o
cox cax o cox
i 80 A 28 v cn Jatn 39 Avcsen 338
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"SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FORMATO: ASISTENCIA -

INFORME FINAL DEL

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
I

 TUTOR IAPRENDIZ

N

PROGRAMA DE FORMACION:
COMPETENCIA A DESARROLLAR:

GESTION ADMINISTRATIVA

PRODUCIR DOC FASE I

FRANJAS DE FORMACION:
FECHA DE INGIACION:
INSTRUCTOR-TUTOR:

1
5 0E J0L10 2024

GLORIA PENAGOS

ESPECIALIDAD:

CODIGO DEL PROGRAMA:
CODIGO DE LA COMPETENCI

'CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

J0RNADA

FECHA DE TERMINACION:

cepuL:

TECNGLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

122115 VERSION 2

210601001

o
2000972024

52435130

13516

APRENDZ

AGUILAR ORTIZ ESTEFANIA
AMAYA ANGARITA LEIDY ESPERANZA

0772024

0772020
0772020
210772020
0772020
0772020

0712024

90712024

50712024

90712024

00712024

10712024

0872024

082024

0arz024
0arz024

20672024
0a2020
082024
si082024

610812024

00812024

0812024

210812024

0812024

610812024

710812024

80812024

90812024

00812024

brosrzoza

hiosrz024

0912024

biosrz024

biosrz024

0912024

00912024

10912024

210012024

30912024

610912024

710912024

810912024

910912024

00912024

FIRMA APRENDIZ

|- frorrzozs

i paorrzozs

i paorrzozs

_|is frosizoze

|| prosrzozs

|

||

ARIAS PEREZ JUAN FELIPE

| —| 5 freorzoze

| —| |- frorrzoze

|||z perorrzoze

|0

BASALLO LEON GISETH LORENA

||| —Js poonzozs

BOHOROUEZ GUERRERO CARMEN SOFIA

CABALLERO RIVERA KATHERINE YISETH

CARVAJAL GORDILLO SARA

CARVAJAL PEDRAZA MARIA PAULA

CESPEDES FRANCO KAREN NATALIA

COBOS GALINDO RONALD FABIAN

CORDOBA CONTERON MILTON ANTONY.

GALLO ROZO NICOLAS

GOMEZ DAZA JUAN DAVID

GONZALEZ CASTILLO GISELL JULIANA

HERNANDEZ DOMINGUEZ ROXY MAGDIEL

JARAMILLO PALACIO DANIEL FERNANDO

LEON GRANADOS JIREH NATALIA

LONDONO PINA LIZETH MARIANA

LOPERA SUAREZ MARIA ESTEFANY

MATUS DIAZ MARIA INES

MAUSSA REYES ANYELT

MAYORGA GARCIA LEIDY JERALDINE

MONROY CARDENAS DANNA VALENTINA

PENA MERCHAN ERIKA ALEXANDRA

PENA OSPINA JUAN SEBASTIAN

RODRIGUEZ AVILA ANDREA VALENTINA

TABORDA NICOLL JULIETH

TORRES GARZON YESID SANTIAGO

TRILLEROS CLAVIJO NICOLLE VANESSA

VILLAMARIN CASTANEDA JESUS FELIPE

JEY Yy Y

— === [=[=[=|- |- ||

— o |—|— |~ [7n]e|- |- |-

JE P

JE P

JE N e

— e |—|— |=|= |- |- |- |-|-<|—|-|-]

VARGAS PINILLA EVELIN YULIANA

[GOMEZ AILEEN JOHANNA

HUERTAS REINA ANGIE NATALIA

[ROJAS GORDILLO MAYERLI

[RODRIGUEZ LEIDY KATHERINNE

on]

En

[SANCHEZ LESLY TATIANA

Y P R )

————|c|— |~ ||~~~ |~ |e]- |-

|- |dlelal— |— |- |- |- |- |«]- |- [+

e

EEEEEE
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° "SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

7A< DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: ASISTENCIA - INFORME FINAL DEL TUTOR IAPRENDIZ

No. DE FicHA 2995587 ESPECIALIDAD: TECNGLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
PROGRAMA DE FORMACION: GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO DEL PROGRAMA: 122115 VERSION 2
COMPETENCIA A DESARROLLAR: FACILITAR EL SERVICIO CODIGO DE LA COMPETENCI 210601001
'CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
FRANJAS DE FORMACION: il J0RNADA ou
FECHA DE INGIACION: ‘§E JUL10 2024 FECHA DE TERMINACION: 2000817024
INSTRUCTOR-TUTOR: GLORIA PENAGOS cepuL: 52435130 s: 13516

APRENDZ FIRMA APRENDIZ

0772024
00772024
10772024
210772024
50712024
610772024
710712024
0712024
90712024
0712024
90712024
210712024
0712024
40712024
50712024
60712024
90712024
00712024
10712024
0872024
082024
062024
082024
10872024
0872024
20812024
30812024
0812024
510812024
610812024
00812024
0812024
210812024
0812024
610812024
710812024
80812024
90812024
00812024
brosrzoza
hiosrz024
0912024
biosrz024
biosrz024
0912024
00912024
10912024
210012024
30912024
410912024
610912024
710912024
810912024
910912024
00912024

ALVAREZ MARTINEZ ANA MARIA
ALVERNIA LOPEZ CRISTIAN JOSUE.
ARENAS PINZON CRISTIAN FELIPE
BAUTISTA LEGUIZAMO KEVIN SANTIAGO
BECERRA MEDINA CL AUDIA PATRICIA
RERNAI_VAI | F10 JUAN ESTEBAN
BONILLA PACHO LAURA VALENTINA
CAICEDO SUAREZ GERALDYN VERONIC
CAMARGO ARENAS CIELO STEFANY
CASTIBLANCO LOPEZ JESSICA LIZNEY
DIA7 RODRIGUFZ YURIANIS

GONZALEZ PALENCIA JOHANNYS
GUERRERO ROJAS ADRIANA MARCELA
GUERRERO TAFLIR | FONARD SANTIAGO
HERRERA CARMONA JEIMY Al EJANDRA.
1ZOUIERDO ALVARADO JUAN SEBASTIA
MACHADO MORENO ANDRY VANESSA
MORALES RIVERA JAVIER ALEJANDRO
MORENO MARTINEZ YULY NATALIA
MORFNO ROA KAROI MAYERI Y.
MUNOZ MONTERO YESICA LORENA
MUROZ REINOSO ANDURI LUZ
NARVAEZ ROJAS CATALINA

PISCAL TORO PAULA VALENTINA
TORDECILLA VELASOUEZ ONEIDA ESTH
TRESPALACIOSMAIRA ALEJANDRA
VALERO BOJACA HEIDY TATIANA
VANEGAS OLIVEROS LUISA FERNANDA
VILLAREAL ROZO VALENTINA
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° "SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

7A< DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: ASISTENCIA - INFORME FINAL DEL TUTOR IAPRENDIZ

No. DE FIcHA 2970847 ESPECIALIDAD: TECNGLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
PROGRAMA DE FORMACION: GESTION ADMINISTRATVA CODIGO DEL PROGRAMA 122115 VERSION 2
COMPETENCIA A DESARROLLAR: PRODUCIR DOC FASE CODIGO DE LA COMPETENCI 210601001
'CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
FRANJAS DE FORMACION: il J0RNADA o
FECHA DE INGIACION: ‘§E JUL10 2024 FECHA DE TERMINACION: 2000817024
INSTRUCTOR-TUTOR: GLORIA PENAGOS cepuL: 52435130 s: 13516

APRENDZ FIRMA APRENDIZ

0a2020
082024
si082024
082024
—
11082024
2r082024
—
—
—
—
—
—
brosrz024
hosrz024
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biosrz024
092024
osr2024
10872024
210872024
—
0872020
710872024
w0sr2020
0872024
o
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BERNAL GALAN SARA LUCIA
CARDENAS HERNANDEZ PAULA YULIETH
CASTANO GONZALEZ DANIEL ALEJANDRO
FERNANDEZ GONZALEZ ANNY STEFA
[GONZALEZ DIAZ YURY STEFANN
[GONZALEZ MORA DUVAN HARLEY
[GONZALEZ TABARES CAMILO DESERCIO!
[GORDILLO GORDILLO EVELIN DANIELA T F J
HERRERA ABELLA HEYLEN DANIELA ] J
MATEUS GONZALEZ LILIANA PATRICIA J
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RAMIREZ BARRERA JHOJANN NICOLAS |
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TOVAR TORRES MARIA CAMILA RETIRO
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SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
No. DE FICHA. 3039805 ESPECIALIDAD: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA A DESARROLLAR: FACILITAR EL SERVICIO (CODIGO DE LA COMPETENCIA: 210601001

APRENDZ FIRMA APRENDIZ

0772024
00772024
10772024
210772024
50712024
610772024
710712024
0712024
90712024
0712024
90712024
210712024
0712024
40712024
50712024
60712024
90712024
00712024
10712024
0872024
082024
062024
082024
0872024
20812024
30812024
0812024
510812024
610812024
00812024
0812024
210812024
0812024
610812024
710812024
80812024
90812024
00812024
brosrzoza
hiosrz024
0912024
biosrz024
biosrz024
0912024
00912024
10912024
210012024
30912024
410912024
610912024
710912024
810912024
910912024
00912024

BUSTACARA HERRERA FRANCY
[CASTANO ARCILA JULIAN ANDRES
[CORREDOR URRUTIA MARIA FERNANDA.
CUBIDES GUTIERREZ DAFNE VALERIA
GOMEZ RAMIREZ LAURA XIMENA
GUAYAMBUCO ARENAS ANGY.
HERRERA ARBOLEDA EDWIN
LEGUIZAMON BLANCO DIANA

LEON VILLAMIL KAREN JULIANA
LOPEZ LEGUIZAMON MARIA CAMILA
MOLINA DIAZ ANDRES FELIPE
MURCIA LOPEZ MERLY LORENA
OLARTE REAL JEIDY GERALDINE
RAMIREZ MORENO ALAN GIVAUDAN
RINCON VARGAS NICOL ALEXANDRA.
RODRIGUEZ CALDERON ERICKA MILENA
RODRIGUEZ GAMBOA YUDY N

SANCHEZ ALDANA LAURA

MURILLO BROCHERO GERALDIN
CALDERON HERNENDEZ MARIA YIRSLENDY
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REPORTE DE INASISTENCIAS EN SOFIA PLUS
Ficha 3058482

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion™

3058482 - GESTION ADMINISTRATIVA

=
p
- CC 1014267953 FRANCY ALEYDA BUSTACARA 0
Consultar Aprendiz HERRERA (%%
A
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
1170972024 11/09r2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION
Pagina 1 de 1
Cc Itar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de Caracterizacion* 3058482 - GESTION ADMINISTRATIVA My
p
5 CC 1001188568 LAURA CATALINA SANCHEZ o
Consultar Aprendiz ALDANA =P8
py
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
15/08/2024 15/08/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION
28/08/2024 28/08/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION
Pagina 1de 1
Ficha 2995587
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de Caracterizaci 2995587 - GESTION ADMINISTRATIVA s
a
. TI 1015410017 LUISA FERNANDA VANEGAS ]
Consultar Aprendiz’ OLIVEROS =l
g
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
02/09/2024 02/09/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION
12/08/2024 12/09/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION
Pdgina 1de 1
Ficha 2970847
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de Caracterizacion® 2970847 - GESTION ADMINISTRATIVA (=%

Consultar Aprendiz® 2\?‘:233693443 ALISON DANIELA VARGAS =P

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

08/08/2024 08/08/2024 NO PRESENTO JUSTIFICACION 2
15/08/2024 15/0812024 NO PRESENTO JUSTIFICACION
21/08/2024 21/08/2024

NO PRESENTO JUSTIFICACION
Pégina 1de 1

~



Consultar Fichas de Caracterizacion®

2970847 - GESTION ADMINISTRATIVA.

o<
a
- CC 1015394222 DARLY JINNET ALONSO T
Consultar Aprendiz’ OVIEDO =N
4
Inasistencias del Aprendiz
Fecha inicil Inasistenciat Fecha Final a u Horas de Inasistencia
17/07/2024 17/07/2024 NO PRESENTO JUSTIFICACION 2
08/08/2024 08/08/2024 NO PRESENTO JUSTIFICACION 2
21/08/2024 21/08/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
26/08/2024 26/08/2024 NO PRESENTO JUSTIFICACION 2
28/08/2024 28/08/2024 NO PRESENTO JUSTIFICACION 2
30/08/2024 300872024 NO PRESENTO JUSTIFICACION 2
09/09/2024 1010872024 NO PRESENTO JUSTIFICACION 4
11/09/2024 11709/2024 NO PRESENTO JUSTIFICACION 2
16/09/2024 18/09/2024 NO PRESENTO JUSTIFICACION 6
Pégina 1de 1
Consultar Inasistencias de Aprendi
Consultar Fichas de Caracterizacion® 2902229 - GESTION ADMINISTRATIVA ]
A
. CC 1014478990 LEYDY ESPERANZA AMAYA 0
‘Consultar Aprendiz’ ANGARITA =3
p
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia
05/08/2024 05/082024 INO PRESENTO JUSTIFICACION 2
15/08/2024 15/08/2024 INO PRESENTO JUSTIFICACION 2
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendi
e —— 2902229 - GESTION ADMINISTRATIVA w4
5
Consultar Aprendiz® T1 1034660384 JUAN FELIPE ARIAS PEREZ o4
p
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial In: Fecha Final Ju
1840712024 190772024 NO PRESENTO JUSTIFICACI
Pagina 1de 1
Consultar Inasistencias de Aprendi
T B T reEo 2902229 - GESTION ADMINISTRATIVA o
p
- CC 1023371014 MARIA PAULA CARVAJAL
Consultar i 0
nsultar Aprendiz s o4

Consultar Inasistes

021092024

Inasistencias del Aprendiz
Fecha incial Inasistencial Fecha Final Inasistencia u
02/09/2024 NO PRESENTO JUSTIFICACION

Pagina 1 de 1

Horas de Inasistencia
2



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLORIA INES PENAGOS CABUYA

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.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

29/08/24 15:02

Page 1 of 11




PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

29/08/24 15:02 Page 2 of 11



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 30,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2970847 - 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

29/08/24 15:02
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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.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

29/08/24 15:02 Page 4 of 11



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 : 25,20

FICHA 2995587 - 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

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD

29/08/24 15:02 Page 6 of 11



ESTABLECIDOS.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
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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 2902229 - 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.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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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 : 32,60
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 119,80

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 22/08/2024 OTROS 41,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 41,00

INSTRUCTOR: GLORIA INES PENAGOS CABUYA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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