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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 16 de octubre de 2024

Senfor

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 5855264

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Bogot4a D.C
Asunto: Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes octubre del afio 2024

Referencia: No.CO1.PCCNTR 5855264 del afio 2024.

ISABELRAMIREZ MANRIQUE, identificado con la cédula de ciudadania No. 55.150.396 de Neiva,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Gestion y Asistencia
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESO M/CTE
($47.185.926), esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ
(10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por el
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545)M/cte., cada uno. b) UN (1) pago final correspondiente
al mes de Diciembre de 2024, por el valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476)M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la formacién
profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de
semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras acciones que se deriven de los
procesos formativos, para atender la formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las
especialidades impartidas por el Centro de Gestidn Administrativa

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 |EL CONTRATISTA | Asignacion de actividades | - Actividades y talleres
apoyara el desarrollo de |académicas y material de |-Guia de Aprendizaje
la formacion profesional |apoyo a la formacion de |-lista de chequeo
integral con calidad, acuerdo con el disefo |-carpetas en Drive
-Lista de asistencias
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oportunidad y eficiencia

en los programas de
nivel tecnoldgico,
laboral y
complementario segun
Su modalidad, de
acuerdo con la
programacion de las
fichas de

caracterizacion
determinadas por

las Coordinaciones
académicas en el marco
del Calendario
académico y el
desarrollo curricular

curricular y el programa de
formacion

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

Formacion 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

Aplicacion de los
lineamientos de los
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
la

Plataforma asignada,
realizar la revision,
seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

las

Actividades y talleres
-Guia de Aprendizaje
-Calificaciones

- Lista de asistencias
Socializar guias

formacion

Gestionar Calificar  resultados de | Calificaciones evidencias requeridas
oportunamente en el |aprendizaje verificar | Listas de asistencias del aprendiz
sistema Sofia Plus, [reportar las inasistencias

todas las actividades |del aprendiz

relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral,
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garantizando la calidad
de la formacion y su
coherencia en el
proceso formativo, tales
como: - Registro de los
juicios evaluativos —
Creacién

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

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

las novedades por
escrito a la
Coordinacion de
Administracion
Educativa, garantizando

gue estos
datos al finalizar la
formacion se

encuentren  correctos
para iniciar el proceso
de certificacion.

Calificar  resultados de
aprendizaje y reportar las
inasistencias del aprendiz

Calificar resultados de aprendizaje
Reportar inasistencias del aprendiz
Rutas de desercion

correos aprendices sobre el proceso
formativo
Llamados de atencién

Informar a la
coordinacion 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

N/A  ya que no he tenido
gque informar a la
Coordinacioén acerca de
novedades al respecto ya
gque mis aprendices a
cargo son de Formacion
Titulada, no
Complementaria

N/A ya que no he tenido que
informar a la Coordinacion acerca de
novedades al respecto ya que mis
aprendices a cargo son de
Formacion Titulada, no
Complementaria
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formacion
complementaria.

6 | Gestionar registro| N/A ya que en mi calidad N/A ya que en mi calidad de
fotografico e de instructora no me instructora no me corresponde hacer
informacion basica de| corresponde hacer este registro de carnetizacion
todos los aprendices de| registro para adelantar el
las fichas proceso carnetizacion
asignadas a la
Coordinacion de
Administracion
Educativa para la
respectiva
carnetizacion.

7 |Dar cumplimiento al|No compartir informacién|Copia oculta durante el envio de
instructivo de politica de | asociada al objeto | correos electrénicos
proteccion de datos|contractual por ningun
personales segun | medio de informacion
Acuerdo
009 de 2016 del SENA,
con base en la Ley 1581
de 2012.

8 | Asistir y participar en las | Participacion en reuniones | Citacién por parte de la coordinacion
reuniones programadas | convocado por la a reuniones
por las coordinaciones, | ¢oordinacion para tratar
comltes.de; evaluacion asuntos académicos
y seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

9 |Apoyar la participaciéon | N/A Durante el presente | N/A Durante el presente trimestre no
en la programaciéon vy |trimestre no hice parte del| hice parte del proceso de induccion
ejecucion del proceso | proceso de induccién
de induccion de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el area
de formacién.

10 |Apoyar los procesos de | Asignacion de actividades | -Portafolio
promocién y publicidad |y material de apoyo para la| - Anuncios
de los programas de |formacion y ejecucion de |- Actividades
Formacién actividades académicas Pruebas de desempefio,

Profesional Integral,
servicios y actividades
de Divulgacién
Tecnologica, proyectos
de

cooperacion Nacional e
internacional,

conocimiento y producto
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programados por el
Centro de Formacion
dentro y fuera

de las instalaciones del
Centro de Formacion

11

Apoyar la elaboracion
de las evaluaciones
técnicas dentro de los
procesos de
contratacion publica
relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional
del Centro

de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se
requiera

N/A Para este mes, en mi
rol como instructora, no
tengo asignadas funciones
técnicas relacionadas con
el proceso de elaboracion
de evaluaciones
direccionadas a
contratacion

N/A En mi rol como instructora, no
tengo asignadas funciones técnicas
relacionadas con el proceso de
elaboracion de evaluaciones
direccionadas a contratacion

12

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

las

Sena Sofia Plus
Plataforma Compromiso

Informe de Gestién Contractual

13

. Apoyar las actividades
relacionadas con el area
de investigacion cuando
se hayan

aprobado proyectos al
Centro de Formacion,
registrando productos
concretos segun lineas
programaticas

SENNOVA vy que

correspondan con las
exigencias de las
condiciones de

calidad para los
registros calificados de
los  programas de

N/A

en mi actual rol como
instructora no se me han
asignado dichas
actividades de
investigacion

N/A  En mi actual rol como
instructora no se me han asignado
dichas actividades de investigacion
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formacion que estén en
ejecucion.

Los productos o]
proyectos realizados en
el area de investigacion
durante la vigencia son
propiedad intelectual de
la entidad.

14 | Aplicar los procesos y|N/A Teniendo en cuenta|N/A ya que en mirol como instructora
procedimientos gue mirol como instructora|no se me han asignado procesos y
establecidos por lajno se me han asignado |procedimientos asignados para la
entidad, para la gestion | procesos y procedimientos | gestién documental
documental relacionado | asignados para la gestion
con el objeto | documental
contractual, segun
Tablas de Retencion
Documental
vigentes de la
dependencia asignada

15 |Garantizar el
conocimiento y | Asignacion de - Anuncios
aplicacion de los | Actividades a través de |- Actividades
lineamientos y normas |DRIVE, evaluar y hacer| -Pruebas de conocimiento
gue rigen la retroalimentacion del | -Calificaciones
Formacion Profesional | proceso formativo .-Guia de Aprendizaje
Integral, y el uso de los -Lista de asistencias
formatos actualizados
gue se encuentran en la
plataforma compromiso.

16 |Apoyar activamente en|Cumplir impartiendo la|Formacion integral de acuerdo con
el logro de los|formacion asignada en|los horarios establecidos
indicadores y metas | cada trimestre
establecidas para el
Centro de
Formacion.

17 |Garantizar el uso | Revisar que el ambiente de| Reporte a la coordinacion sobre las
adecuado de los | formacion este en Optimas novedades en el ambiente y los
ambientes de | condiciones de aseo, para equipos para el desarrollo del
formacion, asi como el |la formacién proceso formativo
aseo y cuidado de
los equipos y elementos
gue hacen parte de los
mismos.

18 |Reintegrar los | N/A Teniendo en cuenta|N/A Teniendo en cuenta que para

materiales y equipos
utilizados en los
procesos formativos.

gue para este periodo no he
hecho Prestamos de libros
0 equipos en bibliotecas

este periodo no he hecho Prestamos
de libros o equipos en bibliotecas
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19 |Participar en procesos |Participar y aplicar las| Certificacién Vigente de las Normas
de Evaluacién y | evidencias resultado del|Sectoriales de Competencia:
Certificacion de | proceso de evaluacion vy
competencias laborales | certificacion de | *Orientar Formacion Presencial de
del sector competencias  laborales, | acuerdo con procedimientos
educativo NSCL | dentro del proceso | Técnicos y Normativa
240201056 - Orientar | formativo (240201056)
formacion presencial de * Qrientar formacién E- Learning de
acuerdo con acuerdo con procedimientos técnicos
procedimientos y normativa
técnicos y normativa (240201081)

20 |Asumir y utilizar sus | Utilizar diferentes | Sesiones virtuales Aprendices
propios medios técnicos | mecanismos para facilitar la | Cargue de evidencias en el drive
para que el objeto|orientacion de la formacién | personal del instructor
contratado se cumplaa |y alcanzar el propdsito
cabalidad. determinado

21 |Aplicar los procesos y|N/A Teniendo en cuenta|N/A en mirol como instructora no se
procedimientos gue en mi rol como|me han asignado procesos Yy
establecidos por la|instructora no se me han |procedimientos asignados para la
entidad, para la gestién | asignado procesos Yy |gestion documental
documental procedimientos asignados
relacionada con el|para la gestion documental
objeto contractual,
segun Tablas de
Retenciéon Documental
vigentes de la
dependencia asignada.

22 |Dar cumplimiento a la|N/A ya que en mi rol como| N/A yaque en mirol como instructora
circular 3-2023-000255 |instructora no hago parte | no hago parte del del Sistema de
del 27 de diciembre de |del del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
2023 y laresolucion 1- | Gestion de Documentos |de Archivo para la conformacion del
02689 del 26 de|Electronicos de Archivo | Archivo Electronico
diciembre de 2023, |para la conformacion del| SENA — AES
correspondientes a la | Archivo Electronico
implementacién del | SENA - AES
Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo
para la conformacion
del Archivo Electrénico
SENA - AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 |Las demas actividades | Elaboracion de actas y|Portafolio del instructor:

que de mutuo acuerdo
con el Supervisor, sean
asignadas al

documentos
académicos requeridos por
la

Formato Ruta de desercion
-Guia de Aprendizaje
Actividades
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contratista con ocasién | Coordinacion. -Lista para verificar asistencia de los
de la ejecucién del aprendices, Planes de mejoramiento
objeto contractual o las
demas que por ley le
correspondan

A continuacion, 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2,

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el pago de la planilla No. 1066218146, expedido por SIMPLE, del periodo correspondiente al mes
de ( Septiembre del 2024 ). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 35) folios

Cordialmente,

ISABEL RAMIREZ MANRIQUE
Contratista
C.C. No. 55.150.396

Recibi a satisfaccion:
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR. 5855264 de 2024
Coordinador Académico
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ACTIVIDADES REALIZADAS EN DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE
2024 - ISABEL RAMIREZ MANRIQUE

CARPETAS DRIVE POR FICHA

FICHA 2905265
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9 ® Denominacion del Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
K « Codigo del Programa de Formacion: 122115 version 1
| ® Nombre del Proyecto Formativo: FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA
3 EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
3 ® Fase del Proyecto: 4. Evaluacion.
N ® Actividad de Proyecto Formativo:
o Presentacion de un informe final evaluativa que establezca los
o resultados alcanzados por el proyecto.
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Cédigo del Programa de Formacion: 122115 version 1
Nombre del Proyecto Formativo: FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA

EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA ¥ CONTABLE

Fase del Proyecto: 4. Evaluacién.

Actividad de Proyecto Formativo:
Presentacion de un informe final evaluativo gue establezca los

resultados alcanzados por el provecto.
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(COMPETENCIA: Organizacion de Evenios Empresariales

ACTIVIDAD UNO
CONCEPTO, AGENTES, PROCESO Y CARACTERISTICAS DE LOS EVENTOS

COMPETENCIA: Organizar eventos gue promuevan las relaciones
empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa

21060100201- ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE,
TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES,

LA COORDINACION DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES
COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO

DE EVENTO Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

21060100202 DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL
PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION

21060100203 APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL
EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, R
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TIPOLOGIA EVENTOS ?
B COMPETENCIA: Organizar evenios que promuevan las relacionss
empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa
+

21060100201- Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la
conformacién de comités, la coordinacién de responsabilidades de los diferentes
comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas institucionales

21060100202 Aplicar el proceso administrativo al desarrolla del eventa de acuerdo
con el protocolo, los medios de divulgacion y las politicas de la Organizacion

L9

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE:
Teniendo en cuenta que en la
competencia se aplica el proceso

administrative, en  |a implementacion

de eventos mayores y menores, a

través de técnicas grupales que

exigen protocolos de acuerdo con
su caracteristicas particulares.
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TIPOLOGIA Y CLASIFICACION DE LOS EVENTOS

CRITERIOS DE CLASIFICACION

1 SEGUN EL CAMPOS DE ACCION EN LOS EVENTOS

Los empresariales : que tienen una trascendencia ptblica y relacionada
con algin rédito econémico o de otra indole: Ferias, Congresos,
Exposiciones, Lanzamiento de Productos, Desayunos, Entrega de
Premios, Show Rooms, etc.

Los sociales: que se orientan hacfa el ambito privado, familiar o de
relaciones humanas, sin pretender otro rédito que los afectivos o que
inducen al mejoramiento de los vinculos humanos: Casamientos,
Cumpleaiios, Asados, Tés, Aniversarios, Reuniones religiosas, Actos
folkléricos, de Colectividades, etc.
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ACTIVIDAD TRES
HISTORIA Y EVOLUCION DE LOS EVENTOS
TIPOLOGIA EVENTOS

COMPETENCIA:  Organizar eventos que promuevan las
relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social

de la empresa

21060100201- Qrganizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la
conformacién de comités, la coordinacién de responsabilidades de los diferentes
comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas institucionales

21060100202 Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento de acuerdo
con el protocolo, los medios de divulgacién y las politicas de la Organizacion.
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE:

Alo large de la historia, se ha comprobado que los eventos nacen de la necesidad

del individuo de reunirse para que asi haya un intercambio de actividades sociales
térnicas econdmicas culturales v nrafasionalas nromaviends nuavas

Q Busqueda m’ L .,5 '3 g u @ ¢. :_.

x Biex Biex |Bao x Beor x [[@oa x | @10 x

c 25 drive.google.com/drive/u/0/fclders/1dNgOWbBwU3tIWCELBWGIML1uYcOFXngc

Gmail (B VouTube

X

&

Q Maps

M (sinasunto) -isara.. @ @ https/senateritori.. @ https

‘oferta senas.

BF 2.1 ANEXO NTS — OPC 001. Op ... vicio. 2009 (1) (1) (2).pdf

16°C
Parc. soleado

NORMA TECNICA
SECTORIAL

x Bie x B x | Boer x [ [@ea x | @1 x | W x | @1 x

5 soff X | + -
Q E
O 8 o-
= # Edicion -
il ik ntnn
*_-_ ~e g P ergD
fEca x | @11 x | S soff x | + -
a5 jm)

NTS-OPC
001

2009-08-26

OPERACION DE CONGRESOS,

CONVENCIONES.
REQUISITOS DE SERVICIO

gina de 31 a +
AN

[] .
m Q Busqueda

mL923@0UecCax

FERIAS Y

2, compartic - B

A~ B
@
H
°
+
>

320 p. m.
15/10/2024!
a X
F T

2, Compartir

o) D

320p.m.
15/10/2024 =



v Msm x | @ar x &35 x Buirex Biax | Ba x Ber x [ [@ca x [[@ox |[[@ca x [ @11 x| Sosofi x| + — a X

€« G % drivegoogle.com/drive/u/0/folders/1dNqOWbBWUSIWCEBBWGIMLTUYCOFXnqc (=5 T g 4 A

‘oferta.senas.

M Gmail @B YouTube @ Maps M (sin asunto) - isara.. @ @ nhttps//senateritori.. @ hitp:

X B8 2. ACTIVIDAD CUATRO N ... ENTOS EMPRESARIALES.pdf 2, Compartir ~

% Regional Distrito Capital
Centro de Servicios Administrativos Version: 1
ESTRUCTURA CURRICULAR:
Sistema de TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA Pégina 1 de 1
& MODULO DE FORMACION: ORGANIZACION DE EVENTOS EMPRESARIALES
estion de la
Calidad

ACTIVIDAD CUATRO - EVIDENCIA RED SEMANTICA NORMA NTS — OPC 001.

COMPETENCIA:  Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales,
teniendo en cuenta el objeto social de la empresa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

21060100201- Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformacién de
comités, la coordinacion de responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo de
evento y las politicas institucionales.

21060100202- Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento de acuerdo con el
protocolo, los medios de divulgacion y las politicas de la Organizacion.
21060100203- Divulgar g
Organizacion.

o y las normas de la

21060100204- Identificar I3 agesenid organzd erevento de acuerdo con el
= 1 R T 28 . - ~ ESP o 320p.m.
W . oieado Q Busqueda » e D € Ue @@ . % NSO G RO e B
v MFAG x @ar x [ &3six Biex Biax | Bao x | Ber x CAL X Ty CAL X 1, x | Se sofi X | + - a X
<« C 2% mailgoogle.com/mail/u/0/#sent/KtbxLthKNZzGJdGBXImGgRzNQGPpRPBVSB Q ¥ o) L A

M Gmail @B YouTube @ Maps M (sin asunto) - isara.. @ @ htpsss @ https://ofertasenas.

= M Gmail Q insent X 3t ®

/ Redactar ¢ @ 0 &8 s 8 & 2 B
O Resitidos FICHA 2902229 SESION DE CLASE VIRTUAL COMPETENCIA ORGANIZAR EVENTOS EMPRESARIALES 8 zZ

% ﬁ ) . ) ) ‘ * O & @
@® Pospu

>  Enviados s
[ Borradores

v Mas

e

Etiquetas +

ISABEL RAMIREZ MANRIQUE
Instructora C.G.A

(& Responder ) ( « Responderatodos ) ( ~ Reenviar )

(Q ;s'c

arc. soleado

Q Bisqueda e 35 @0e ©d <

~ ESP 321p.m.
SN LAA 7 ) O 15/10/2024!



v Msie x @A x &35 x B x Biex | Baoox Boer o x [ [@oa o x [ @aox o x [[@11x | Sosefi x| + - a X

<« c 25 mail.google.com/mail/u/0/#sent/Qgrc)HsTImBRmfkIPtBIsVRFmQnmneceVVHG Q. T D ,i, i)

Gmail @ VouTube @ Maps M (sinasunto) -isara.. @ @ https//senaterritori.. @ hitp:

M Gmail Q in:sent x

€ & <
/ Redactar D o ¥ a o}
® o e SEGUNDA SESION PLAN DE MEJORAMIENTO - ELABORAR DOCUMENTOS | & &
ecibidos 2
¥ Destacados ﬁ Isabel Ramirez - 22 % ©® « @
(@ Pospuestos )

_ Cordisl saluds sprendiz _en stencién 3| .
= e Plan de mejoramiento que est adelantando en 2 competencia )
D Borradores L ELABORAR DOCUMENTOS, Ie infarmo que mafana 11 de octubre

debe presentarse a las 8:00 horas, en la forre 2 ambiente 404 de s subsede con las
v Mas Actividades en fisico que tienen programadas Pars esta sesion
as
. Es muy importants que se prasente en Ia facha y hora establecida y
Etiquetas + can las actividades COMPLETAS , ademds tenga en cuenta que
estas cbedecan a una oportunidad para nivelar sus
juicios de evaluacién pendientes de aprobar, por lo tanto deben cumplir con los principios de CALIDAD.
PERTINENCIA, CALIDAD, ¥ VIGENCIA
Gracias
ISABEL RAMIREZ M
nstructora C.G.A
e N N N ¢
( # Responder ) ( % Responderatodos )( r* Reenviar ) (@
. AN AN AN
>

'(Q 16°C
Parc. soleado

Qs ML O IEUGEWT T -oE X cws s

PANTALLAZOS SESIONES DE CLASE VIRTUAL

Carlo Torres

X

MICHAEL ES?

e

%
»
Astrid Yineth s;n%

X
Angie Valéntina Sa... heidy Ximena Salc...

% a
15 mas

>
VALERY K?THER]N,..

25

6:19 | vej-bnaz-zkt 2 o ‘ o




Isabel Ramirez ,

No se puede abrir la ventana de imagen en imagen ahora. Inténtalo de nuevo.

9:19 | mej-rftr-aht

P Isabel Ramirez

11:07 | gfp-tzfd-xie

-

»
Jesuggeiogilo.. /Vanessa trilleros V)
X

licol Julieth Tabor... Valentina Rodriguez

@

ISABELLA ALBARR...

\
KAROWVALENTIN... Careq s%a Chaco...
4

SLY DAYANNA VI.Z




JUAN SEBASTIAN .-

vanessa trilleros

! Ile‘h L Tabor...
)

19 i1sabel Ramirez

. :
ISABELLA ALBARR...

Laura Martinez Maria Ale]andra HZ

ﬂ

N

Dahiela Cante

11:10 | fvm-ifvi-owz




- szd-mtft

v M 6:00 am - isabelramirezm6@gr X o ™

> C emeetgocg\e.com/szd-mm-gtw

M Gmail @B YouTube @ Maps M (sin asunto) - isara.. @ @ nhttps//senateritori.. @ hitp:

el

§én’ johanna sandoval

6:12 | szd-mtft-gtw Ed

8°C Esp 612a.m.
Q #= Q Busqueda ~e 390 ) @ 15/10/20240

=5 Mayorm. nublado

FORMATO PLANES DE MEJORAMIENTO

v M OSEGUN | @ Auciic | & 2P (R x B iacr | B acn | B acmv B crrir | (B caurc | (@ 1145 | B8 caurc | @ 1148 | 8¢ Sofiap | + - a X
a ¥ T 0 L @

c docs.google.com/spreadsheets/d/1BPvfARPRIFsqqol-9zZBMLBrIHHNBZCE/edit?gid=2111766595#gid=2111766535

@ https:

M Gmail @B YouTube @ Maps M (sinasunta) - isare.. @ @ httpsiy

B 1. FORMATO PLAN DE MEJORAMIENTO | ELABORAR DOCUMENTOS | B w m & ® E - | & comar ]

[ 5 8% wot v |-[E]+ 8 7 e Al% B H-EirrrA =B O V@2 - B
L _ = | s s
P e = [y = .
o e [ me kv o Froani s s G o
B
sormar oo | a1 | [ | oo
(GRANGELER ARG 14 LAURA MIGHELLE e | | SABEL FAMREZ UANIE | +
o
Sorscnan soamETo I
+-Patronis o vgsnas
A e o - Cavea
resia waea EvnENciss b2 sPRENTZAE TEos = suoorse.
- AbreNDzAEr
3 v “ o
AGTIDA023 A D2 1ARROLLAR riice ot Evaussen s e
mao| Am | S | o == ER P s g el el Rl el ) ) (PR VS R S O P (P S
|t oo i sl etgad?
H | s
i | E
ACTIVIDAD UND 1. Elsborsr un FOLLETO erestive
ANANG con las reglas ¢ |a acentuaciin y sus
excepiones (agudas, graves, ssdrijuias,
obresdrijulas) y sl scento diacriti, (5. mi. mi, u,
fEmplos H
t2ma mediant= evaluaciin ¥ ELABORAR TALLE: = & "
ADIUNTO ANEXD UNO ) 2 a FOLLETOMAPAMENTALY | - meTEICR ¥ APLCAR L g4 |g

& 16°C ESP 323p.m.
I =
‘?Pn soleado ] SR e

Q Busqueda » = o




HORARIO

v MR X @ Aucic | & 2pa | [@1For | B tac | B tacr | B Acvi | B GFeiF calFc | @ 11as | @ caurc | @ 11450 | Se Sofiep | +

€« C 2 mailgoogle.com/mail/u/0/#search/PROGRAMACION +ISABEL?projector=1 aQ ¥ El

rritori.. @ https://oferta.senas...

e B Qs L2300 CaEL ~e G ® eao

CARNE

ISABEL

RAMIREZ MANRIQUE

C.C. 55.150.396
Instructora

RH. A+

T

Regional Distrito Capital

SENA (Centro de Gestion Administrativa

Contratista

324 p.m.
15/10/2024 a



x o+

NORMAS DE COMPETENCIA

B

20ISA/CERTIFICADO%200 entar

ONTARATO%202021-0k/CER

REPUBLICA DE COLOVBIA
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

ISABEL RAMIREZ MANRIQUE
o CEDULA DE CIUDADANIA N 55
Quica demosert sa Competencis Labonal en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Ciliga: 200001056 - Versiio: |
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Firmado Digitalmente por

2

20formacié.. & ¥ *»00 :

1216p.m

CA® -~ W =

88 O Escribe aqui para buscar

& 5.HONORARIOS OCTUBRE-Gc X M Resultados de la bisqueda - is.

=%

& mail.google.com/mail/u/0/#search/norma+learning?project

< C
@ @ https//senateritor.

M Gmail @B YouTube @ Maps M (sin asunto) - isara,

& B 921500240201081231CC55150396C.pdf & Abrir con Documentos de Google

REPUBLICA DE COLOMBIA
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En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
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Certificado de Competencia Laboral a
ISABEL RAMIREZ MANRIQUE
Con CEDULA DECIUDADANIA No. 35150396
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Norma
Orientar formacién E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: |ISABEL RAMIREZ MANRIQUE

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2956621 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

16/10/24 7:20
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,80

FICHA 2964368 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

16/10/24 7:20
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,70

FICHA 2861962 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,40

FICHA 2711854 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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PARA PROPONER SOLUCIONES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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

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

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA pOORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

16/10/24 7:20
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,40

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 112,30

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 48,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 48,00

INSTRUCTOR: ISABEL RAMIREZ MANRIQUE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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INASISTENCIAS DEL APRENDIZ
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