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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota 20 de octubre de 2024

Sefior:
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5864891 de 2024

Coordinador Académico Asistencia y Gestion Administrativa Centro de Gestion Administrativa Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual octubre del afio 2024.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5864891 de 2024

SANDRA CRISTINA MURNOZ CASTILLO, identificado con la cédula de ciudadania No. 37.123.131 de Ipiales, en mi calidad
de Contratista del SENA, en la Coordinacion de Asistencia y Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de pago: 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 MIL PESOS 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 valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final correspondiente al mes
de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS
($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO: (Transcriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

“Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la formacion
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 Gestién Administrativa”.

Obligaciones Especificas: (Transcriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de Ia
formacién profesional integral con calidad, Guias, talleres, Plan de trabajo
oportunidad y eficiencia en los programas de nivel actividades, Anuncios plataforma
tecnoldgico, laboral y complementario segun su estrategias virtual

modalidad, de acuerdo con la programacion de las didacticas activas.

fichas de caracterizacidon determinadas por
las Coordinaciones académicas en el marco del
Calendario académico y el desarrollo curricular.

2 Apoyar la preparacion, desarrollo y evaluacién de los Guias, talleres, Diapositivas
procesos de aprendizaje en cualquiera de las actividades en explicativas. Anuncios
estrategias de respuesta institucional para los plataforma plataforma virtual
diferentes  grupos poblacionales objeto de virtual,
Formacién Profesional Integral y presentar los estrategias
reportes de notas de los aprendices y demas didacticas
informes dentro de los plazos estipulados por el activas.

Centro para tal efecto, siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes experiencias y situaciones que
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se presenten en el proceso de formacidn.

3 Gestionar oportunamente en el sistema Sofia Plus, Realizar cargues Capturas de pantalla de
todas las actividades relacionadas con el proceso de de informacion en Sofia Plus.
Formacién Profesional Integral, garantizando la calidad Sofia Plus
de la formacion y su coherencia en el proceso
formativo, tales como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacion de las rutas de aprendizaje —

Registro de los juicios evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, inasistencias, entre otros.

4 Verificar el correcto registro de datos de los aprendices | Realizar cargues Capturas de pantalla de
en el aplicativo SOFIA PLUS e informar las novedades por | de informacion en Sofia Plus.
escrito a la Coordinacion de Administracién Educativa, | Sofia Plus
garantizando que estos datos al finalizar la formacién se
encuentren correctos para iniciar el proceso de
certificacion.

5 Informar a la coordinacion de Administracion Realizar cargues Capturas de pantalla de
Educativa mediante correo electrénico las de informacién en Sofia Plus.
novedades que se generen de la verificacion de Sofia Plus
registro de datos en el aplicativo SOFIA PLUS para
cada ficha asignada previo a la inscripcién de
aprendices en los diferentes cursos de formacion
complementaria.

6 Gestionar registro fotogréafico e informacion basica de | Registro de Formato plan de trabajo.
todos los aprendices de las fichas asignadas a la | informacién de los
Coordinacién de Administraciéon Educativa para la | aprendices segun
respectiva carnetizacion. las fichas.

7 Dar cumplimiento al instructivo de politica de Diligenciamiento Firma de Actas.
proteccion de datos personales segin Acuerdo 009 de Actas
de 2016 del SENA, con base en la Ley 1581 de 2012.

8 Asistir y participar en las reuniones programadas por Diligenciamiento Firma de Actas.
las coordinaciones, comités de evaluacion y de Actas
seguimiento de los aprendices cuando se requieran.

9 Apoyar la participacién en la programacion y ejecucién | Diligenciamiento Firma de Actas.
del proceso de induccion de los aprendices y el | de Actas
reconocimiento de aprendizajes previos relacionados
con el drea de formacion.

10 Apoyar los procesos de promocién y publicidad de los | Divulgar Reuniones AGA-CGA
programas de Formacion Profesional Integral, serviciosy | programas de
actividades de Divulgaciéon Tecnoldgica, proyectos de | Formacion
cooperacion Nacional e internacional, programados por | Profesional
el Centro de Formacién dentro y fuera de las | Integral
instalaciones del Centro de Formacidn.
11 Apoyar la elaboracién de las evaluaciones técnicas | Diligenciamiento Firma de Actas.
dentro de los procesos de contratacion publica | de Actas
relacionados con elementos propios de la Formacion
Profesional del Centro de Formacidn, haciendo parte
activa del comité evaluador cuando se requiera.
12 Gestionar oportunamente los informes mensuales Guias, talleres, Foto del carnet.

(planillas, reportes, formatos) requeridos sobre las
acciones encomendadas y los productos resultantes
de procesos de aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte Formacion

actividades en
plataforma
virtual,
estrategias
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Profesional. didacticas activas.

13 Apoyar las actividades relacionadas con el area de Guias, talleres, Diligenciamiento de
investigacion cuando se hayan aprobado proyectos actividades en Actas
al Centro de Formacién, registrando productos plataforma
concretos segun lineas programaticas SENNOVA y virtual,
que correspondan con las exigencias de las estrategias
condiciones de calidad para los registros calificados didacticas activas.
de los programas de formacién 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 procedimientos establecidos Guias, talleres, Entregas parciales en
por la entidad, para la gestion documental actividades en Classroom.
relacionado con el objeto contractual, segun Tablas plataforma Anuncios plataforma
de Retencion Documental vigentes de la virtual, virtual
dependencia asignada. estrategias

diddcticas activas.

15 Garantizar el conocimiento y aplicacion de los Realizar charlas, Entregas parciales en
lineamientos y normas que rigen la Formacion guias, Classroom.
Profesional Integral, y el uso de los formatos orientaciones. Anuncios plataforma
actualizados que se encuentran en la plataforma virtual
compromiso.

16 Apoyar activamente en el logro de los indicadores y Realizar charlas, Entregas parciales en
metas establecidas para el Centro de Formacién. guias, Classroom.

orientaciones. Anuncios plataforma
virtual

17 Garantizar el uso adecuado de los ambientes de Realizar charlas, Entregas parciales en
formacidn, asi como el aseo y cuidado de los equipos guias, Classroom.

y elementos que hacen parte de los mismos. orientaciones. Anuncios plataforma
virtual

18 Reintegrar los materiales y equipos utilizados en los Realizar charlas, Entregas parciales en
procesos formativos. guias, Classroom.

orientaciones. Anuncios plataforma
virtual

19 Participar en procesos de Evaluacion y Certificacidén Realizar charlas, Entregas parciales en
de competencias laborales del sector educativo NSCL guias, Classroom.
240201056 - Orientar formacién presencial de orientaciones. Anuncios plataforma
acuerdo con procedimientos técnicos y normativa virtual

20 Asumir y utilizar sus propios medios técnicos para Aportar Entregas parciales en
que el objeto contratado se cumpla a cabalidad. elementos Classroom.

necesarios Anuncios plataforma
virtual

21 Aplicar los procesos y procedimientos establecidos Aplicarlos en Entregas parciales en
por la entidad, para la gestion documental Guias, talleres, Classroom.
relacionada con el objeto contractual, segun Tablas actividades en Anuncios plataforma
de Retencion Documental vigentes de la plataforma virtual
dependencia asignada. virtual,

estrategias
diddcticas activas.

22 Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 Presentar Informes, actas
de diciembre de 2023 y la resolucidn 1-02689 del 26 informes
de diciembre de 2023, correspondientes a la solicitados.

implementaciéon del Sistema de Gestién de
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Documentos Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo Electrénico SENA — AES y
demas normas concordantes o complementarias.

23 Las demds actividades que de mutuo acuerdo con el Presentar Informes, actas
Supervisor, sean asignadas al contratista con ocasion informes
de la ejecucién del objeto contractual o las demas solicitados.

que por ley le correspondan.

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

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

ITEM No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9472461209 de la planilla

generada por Aportes en Linea correspondiente al mes de septiembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,
Sandra Cristina Munoz Castillo
Contratista

C.C. No. 37.123.131 de Ipiales (Narifio).

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5864891 de 2024
Coordinador Académico Asistencia y Gestion Administrativa Centro de Gestion Administrativa Bogota D.C.
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OBLIGACION 1, 2, 3, 4
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OBLIGACION 6, 7,8
Guia de aprendizaje.

OBLIGACION 9

SENA

SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
FICHA 2711754

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

® Denominacién del Programa de Formacidn: Tecnélogo en Gestién Administrativa

® Codigo del Programa de Formacion: 122115

e Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de habilidades digitales para la gestién de procesos
administrativos en microempresas del sector agricola.

Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Actividad de Proyecto: Generacion de un informe administrativo con la planeacion y formulacion
de procesos para conocer la forma de aplicacion y desarrollo.

Competencias

la i idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. Salud ocupacional - ELSY RINCON VIANCHA.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

24020150007: Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencion de
riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagnéstico de su condicion fisica individual y la naturaleza
y complejidad de su desempefio laboral

210601012 Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa Fase lll.

21060101202: Disefiar y administrar bases de datos de acuerdo con las necesidades de informacidn
de la unidad administrativa y las politicas de la organizacion.

® Duracién de la Guia

Email de planes de mejoramiento.
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OBLIGACION 10, 11,12
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA CRISTINA MUNOZ CASTILLO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2711753 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

23/10/24 21:20
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

FICHA 2711757 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

23/10/24 21:20
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

FICHA 2711754 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

23/10/24 21:20
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

FICHA 2823919 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 110,90

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
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 50,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 50,00

INSTRUCTOR: SANDRA CRISTINA MUNOZ CASTILLO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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