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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 18 de noviembre de 2024

Senor

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5863796

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestidon Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes noviembre del ano
2024

Referencia: N° CO1.PCCNTR.5863796

JUAN CARLOS PEREZ SUAREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 6771708 de
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinaciéon Académica de Asistencia y
Gestidon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la
referencia, a continuacidn, 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 sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROSCIENTOS SESENTA Y CINCO 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

OBJETO:

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 formacidon Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las
especialidades impartidas por el Centro de Gestion Administrativa”
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Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la
formacidn profesional integral con calidad,
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.

Publicacién de evidencias y anuncios
sobre el material de apoyo a la
formacion

-Evaluaciones

Portafolio del instructor:
- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje

Apoyar la preparacién, desarrollo vy
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 formacion

Aplicacion de los lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.

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

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias Pedagogicas
-Actas de Seguimiento a la
Formacion

Gestionar oportunamente en el sistema
Sofia Plus, todas las actividades relacionadas
con el proceso de Formacion Profesional
Integral, garantizando la calidad de la
formacién 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.

No aplica para el mes objeto de cobro

Registro de juicios evaluativos en
SofiaPlus de cada una de las
competencias asignadas.

Verificar el correcto registro de datos de los
aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por escrito a la
Coordinacion de Administracién Educativa,
garantizando que estos datos al finalizar la
formaciéon se encuentren correctos para
iniciar el proceso de certificacion.

Verificar lista de asistencia aprendices
en formacidén de acuerdo con la
programacion establecida para el
trimestre.

Reporte de aprendices Sofia Plus

Informar a la coordinacion de
Administraciéon 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
formacidon complementaria.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

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

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro
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Dar cumplimiento al instructivo de politica
de proteccion de datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base en
la Ley 1581 de 2012.

Dar cumplimiento al manejo de datos
personales de los aprendices
programados en el trimestre en curso

Reporte de aprendices Sofia Plus

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

Asistir oportunamente a las
reuniones determinadas por la
Coordinacién Académica

Citacion a reuniones
programadas por la Coordinacion
Académica

Apoyar la participacion en la programacién y
ejecucion del proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados con el
drea de formacion.

Desarrollar el proceso de induccion
de aprendices del trimestre en curso
teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Coordinacion
Académica

No aplica para el mes objeto de
cobro

10

Apoyar los procesos de promociéon vy
publicidad de los programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgacién Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e internacional,
programados por el Centro de Formacion
dentroy fuera de las instalaciones del Centro
de Formacion.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

11

Apoyar la elaboracién de las evaluaciones
técnicas dentro de los procesos de
contratacién publica relacionados con
elementos propios de la Formacién
Profesional del Centro de Formacion,
haciendo parte activa del comité evaluador
cuando se requiera.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

12

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

Elaboracién de los documentos
académicos requeridos por la
Coordinacion.

No aplica para el mes objeto de
cobro

13

Apoyar las actividades relacionadas con el
drea de investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de Formacion,
registrando productos concretos segln
lineas programdticas SENNOVA vy que
correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad para los registros
calificados de los programas de formacién
que estén en ejecucidon. Los productos o
proyectos realizados en el drea de
investigaciéon durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

14

Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el objeto
contractual, segin Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la dependencia
asignada

Elaboracion de documentos
establecidos por el SIGA para el
desarrollo de la FPI

Guias de aprendizaje

15

Garantizar el conocimiento y aplicacion de
los lineamientos y normas que rigen la
Formacién Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que se encuentran
en la plataforma compromiso.

Elaboracién de documentos
establecidos por el SIGA para el
desarrollo de la FPI

Guia de aprendizaje
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16 Apoyar activamente en el logro de los | Aplicacién de los lineamientos de los Desarrollo de actividades de
indicadores y metas establecidas para el | proyectos formativos, apoyo a la formacion
Centro de Formacion correspondientes. Guia de aprendizaje

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

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

18 Reintegrar los materiales y equipos | No aplica para el mes objeto de cobro | No aplica para el mes objeto de
utilizados en los procesos formativos. cobro

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

20 Asumir y utilizar sus propios medios técnicos | Elaboracidn y retroalimentacion de Guias
para que el objeto contratado se cumpla a | material de apoyo para el proceso de Talleres
cabalidad formacidn asignado de acuerdo a la Actividades

programacion establecida para el
trimestre

21 Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracion de documentos Guia de aprendizaje
establecidos por la entidad, para la gestion | establecidos por el SIGA para el
documental relacionada con el objeto | desarrollo de la FPI
contractual, segin Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la dependencia
asignada.

22 Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | No aplica para el mes objeto de cobro | No aplica para el mes objeto de
000255 del 27 de diciembre de 2023 y la cobro
resolucién 1- 02689 del 26 de diciembre de
2023, correspondientes a la implementacién
del Sistema de Gestiéon de Documentos
Electronicos de  Archivo para la
conformacién del Archivo Electrénico SENA
— AES y demds normas concordantes o
complementarias.

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

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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

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

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N° 9476635384 de la planilla, operador APORTES EN LINEA del periodo
octubre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (25) folios
Cordialmente,

Juan Carlos Pérez Suarez
Contratista
C.C. No. 6.771.708 de Tunja

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor contrato N° CO1.PCCNTR.5863796
Coordinador Académico

GTH-F-062 V10




SENA

EVIDENCIAS

v M Resultadosdelabisqueda-p- X & ASENA2024-GoogleDrive X | + - =] X
€ 5 C @ % maigooglecom/mail/u/0/#search/ficha * # SO0 ED @ :
M Gmail Q ficha X = o &
2/ Redactar [ pe ~ || cualquier fecha v || Contiene archivos adjuntos | | Excluir actualizaciones el calendario | | Para v || Noleidos | Busqueda avanzada
a- ¢ i 1-50 de muchas >
& Recibidos 4838
4 Destacados yo Recibidos FICHA 3065240 TGA APLICAR TIC 1 - Pérez Suérez FICHA 3065240 TGA APLICAR TIC 1 martes 19 de nov de 2024 - 3:... 841 ‘
@ Pospuestos o yo Recibidos: FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 - Pérez Sudrez FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 martes 19 de nov de 2024 - 4:40pm - 6:10... 3
D Importantes " 3 |
yo, Mail 5 Recibidos' FICHA 2874249 TGA TIC 1 - .. FICHA 2874249 TGA TIC 1 viernes 15 de nov de 2024 - 8:20pm - 9:50pm Hora estandar d... 8 nov ‘
B Enviados ‘
yo Recibidos' FICHA 2824008 APLICARTIC 2 - .. FICHA 2824008 APLICAR TIC 2 lunes 18 de nov de 2024 - 6:30pm — 10pm Hora est... Bnov
[ Borradores m
-D Categorias yo Recibidos' FICHA 3065240 TGA APLICAR TIC 1 - . FICHA 3065240 TGA APLICAR TIC 1 lunes 18 de nov de 2024 - 3:15pm ~ 4:40p... 8 nov.
2, Social 450 yo, ANA 2 Recibidos FICHA 2874235 APLICARTIC 2 8 nov
(@ Notificaciones 4131 - =
yo, Mail + Recibidos' FICHA 2874249 TGA TIC 1 - conexion. FICHA 2874249 TGA TIC 1 jueves 14 de nov de 2024 - 8:20pm ~ 9:50pm Hora est... 8 nov.
Ry Foros
O Promocions | s Diego Albeiro Garay. Recibidos. Proceso Pago de Honorarios - Noviembre 2024 - 11-9404 Bogota DC, 15 de noviembre de 2024 Cordial saludo respeta.. @  15nov
v Mis » yo2 Recibidos: FICHA 3065240 TGA APLICARTIC 1- envio enlace FICHA 3065240 TGA APLICAR TIC 1 viernes 8 de nov de 2024 - 3:15p... 15n0v
yo Recibidos' FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 - .. FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 jueves 14 de nov de 2024 - 4:40pm - 6:10pm Hora e... 14 nov
Etiquetas +
JOSE LEON (via Goog. Recibidos. Carpeta compartida contigo: "EQUIPO EJECUTOR” - compafieros instructores ficha 3065240 TGA Solicito su colabora... 13nov
® [Imapl/Sent
» Jennifer Barbosa Recibidos Sin acceso a la carpeta compartida - de la ficha si tenia conocimiento de donde lo podia ubicar o si tenia como comuni... & 13 nov
® [imap)/Trash "
® COMPRAS 9 yo Recibidos: FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 - gracias. FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 miércoles 13 de nov de 2024 - 4:40pm - 6:10... 13nov
B:0GC » Jennifer Barbosa Recibidos. Re: Pasta partilhada consiao: "BARBOSA PUENTES JENNIFER ANDREA® - Barbosa Arendiz Ficha 2874249 Obtener Out.. @ 12nov <
5 B e ~cooemcCescCaad “e B eam U0
Parc. soleado uscar | - ® 191172024 B
v M Resultados de labusqueda - pr X & ASENA2024-Google Drive X | + = o X
€ 25 C @ % mailgoogle.com/mail/u/0/#search/ficha  #FSCO0OB®ED @
= M Gmail Q ficha X 3 ® ® ©
2 Redactar \' De v || Cualquier fecha v || Contiene archivos adjuntos | | Excluir actualizaciones del calendario | | Para ~ || Noleidos | Busqueda avanzada
o- ¢ 1-50 de muchas ¢ >
B Recibidos 4838
% Destacados yo, Mail 4 Recibidos FICHA 2874249 TGA TIC 1 - .. FICHA 2874249 TGA TIC 1 viernes 8 de nov de 2024 - 8:20pm - 9:50pm Hora estandar d... Tnov
@© Pospuestos
LUSI CHAROL DAYANA . Recibidos. Justificacion inasistencia - lider de ficha tiene la foto de este permiso y esta totalmente informado de mis mi inasiste.. @  8nov
D Importantes
B Enviados yo Recibidos FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 - . FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 viernes B de nov de 2024 - 4:40pm — 6:10pm Hora ... 8nov
[) Borradores m Andres Joya Recibidos Solicitud Revision Juicios de valor - por la atencion prestada, adjunto evidencias. Atentamente, Jair Andres Nivia Joya Fi.. @ 8nov
vD  Categorias yo FICHA 2774950 TGA TIC 2 TALLER DE MACROS IV - Cordial saludo estimados Aprendices. Adjunto guia de trabajo para la sesiond.. @  7nov
&, Social 450
Dahianna Olmostafur Recibidos Incapacidad aprendiz Dahianna Andrea Olmos tafur, nmero de ficha 2874249 @  Tnov
(@ Notificaciones 4131
B Foros yo, Katherin 2 Recibidos FICHA 3065240 TIC 1. TALLER DE SISTEMAS DE INFORMACION ® Tnov
© Promociones 16481 yo Recibidos FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 - nos conectamos FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 jueves 7 de nov de 2024 - 4:40pm — .. Toov |
v N yo Recibidos FICHA 2774950 TGATIC 2 - estaremos conectando FICHA 2774950 TGA TIC 2 miércoles 6 de nov de 2024 - 6:30pm — 8... 6nov
Etiquet + yo, ANA 2 Recibidos FICHA 2874235 APLICARTIC 2 6nov
®  [imaplSent yo, Mail 3 Recibidos FICHA 2874249 TGA TIC 1 DISENAR Y CONFIGURAR FORMULARIO - Cordial saludo estimados Aprendices. Adjunto .. @ 4nov
® [Imap)/Trash m Lorena Mora Recibidos Sin acceso al correo electrénico Lorena Mora Amaya - Mora Amaya Ficha:2874249 Gestion Administrativa Noctuma... @ 4nov
aya
MPI 9
L el yo, ANA 2 Recibidos FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 TALLER DE ARCHIVOS PLANOS 1nov
» JcuKc <

o i B Qe L-CoemcsCaaADn fe S eam 0

GTH-F-062 V10



. SESIONES EN LINEA POR FALT X

« *

® Nuevo
¥ Descargas
@ Documentos
@8 Imégenes
O Masica

i videos

T SESIONES EN LINEA POR FAL1 #

+

C O > JCPEREZS(E) > US12357SB > A-SENA2024 >

M Ordenar Ver ~
» Nombre

» 5 FICHA 2624008 APLICAR TIC 2 SESION EN LINEA 5 DE NOVIEMBRE
» 53 FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 MIERCOLES 6 DE NOVIEMBRE

2> % FICHA 2774950 TGA TIC 2 MIERCOLES 6 DE NOVIEMBRE

> % FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 JUEVES 7 DE NOVIEMBRE

€5 FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 VIERNES 8 DE NOVIEMBRE

FICHA 2874249 TGA TIC 1 VIERNES 8 DE NOVIEMBRE

SESIONES EN LINEA 3 TRIMES #
B9 FICHA 2674235 APLICAR TIC 2 MARTES 12 DE NOVIEMBRE
7 CONTRATO 2023 *
53 FICHA 2624008 APLICAR TIC 2 MARTES 12 DE NOVIEMBRE
= »
R CLIRUAS P Qe ) FICHA 2774950 TGA TIC 2 JUEVES 13 DE NOVIEMBRE
3 FICHA 2674235 TGA TIC 2 JUEVES 13 DE NOVIEMBRE
v I Este equipo ) FICHA 2774950 TGA TIC 2 JUEVES 13 DE NOVIEMBRE V2
> i 0s@ ) FICHA 2674235 APLICAR TIC 2 JUEVES 14 DE NOVIEMBRE
> w= DATOS (D) 53 FICHA 2774950 TGA TIC 2 JUEVES 14 DE NOVIEMBRE

> wm JCPEREZS (E)

<

-—C PEREZS (E)
Tan

> Us12357SR

> W Red

21 elementos.

19°C
Parc. soleado

~ M Resultados de la busqueda - pr - X

€ 2 C R

4 crear -

Noviembre de 202¢

o 1713
vos @ ow
u s 2w @ |
T2 3 4
&, Buscar agen

Mis calendarios
Juan Carlos Pér
Cumpleafios
M4 PLANDEMEJO
[J Tasks

Otros calendarios.

Festivos en Colt
Témninos - Privacidad

9°C
Parc. soleado

Calendar

%) FICHA 2674249 TGA TIC 1 JUEVES 14 DE NOVIEMBRE

FICHA 3065240 TGA APLICAR TIC VIERNES 15 DE NOVIEMBRE
B9 FICHA 2674249 TGA TIC 1 VIERNES 15 DE NOVIEMBRE

83 FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 LUNES 18 DE NOVIEMBRE

%) FICHA 3065240 TGA APLICAR TIC 1 LUNES 18 DE NOVIEMBRE
65 FICHA 2824008 APLICAR TIC 2 LUNES 18 DE NOVIEMBRE

FICHA 2874235 APLICAR TIC 2 MARTES 19 DE NOVIEMBRE

] FICHA 3065240 TGA APLICAR TIC 1 MARTES 19 DE NOVIEMBRE

BB Q Buser

Google Calendar - noviembre © X

2 calendargoogle.com/calendar/u/0/r

& ASENA 2024 - Google Drive X

SENA

CUARTO TRIMESTRE >

Fecha de modificacion
05/11/2024 2333
06/11/2024 909

06/11,

4 2056
07/11/2024 8:58
08/11/2024 8:46
09/11/2024 0:59
12/11/2024 831
12/11/2024 2335
13/11/2024 1824
13/11/2024 2105
13/11/2024 2106
14/11/2024 9:44
14/11/2024 2013
14/11/2024 2158

15/11/2024 10:05

15/11/2024 20:40
18/11/2024 849
18/11/2024 952

18/11/2024 2231
19/11/2024 835

19/11/2024 932

LCDoeNCHCHEHGED

|+

MAR
29

SESIONES EN LINEA POR FALTA DE INTERNET

Tipo Tamaio
Documento de Mi 3018K8
Documento de Mi 3060K8
Documento de Mi 1808 K8
Documento de Mi 2939K8
Documento de Mi 2622 K8
Documento de Mi 29828
Documento de M: 2724%8
Documento de M 27838
Documento de M 28798
Documento de Mi 2854 K8
Documento de M 2854 K8
Documento de Mi 2617K8
Documento de M 2315K8
Documento de Mi 541K8
Documento de M: 2260 K8
Documento de Mi 2058 K8
Documento de Mi 25818
Documento de Mi 2333%8
Documento de Mi 3018 K8
Documento de Mi 273048
Documento de Mi 2438 K8

ME
30

Hov < 3>  Noviemhrae de 20024
s ° X
® FICHA 3065240 TGA APLICARTIC
1 |
Martes, 5 de noviembre - 3:15 - 4:40pm 1
Cada semana el lunes, martes, jueves, viernes, hasta: |
21 de dic de 2024
[¥] Unirme con Google Meet [l ]
meet google com/euk-wotk-log e
2 invitados |
»
& 1i, 1 en espera = [
. Juan Carlos Pérez Sudrez
¥ Organizador
e ' | 1
° sindysierravanegas@gmail.com |
—  Cordial saludo estimados Aprendices. |
- |
Por medio del enlace vamos a realizar las sesiones en T
linea del Proceso formativo en la Competencia Aplicar
TIC1 [
|
Estaré atento a su parlicipacion. |
Alentamente,
Inan Farine Déraz Sidrar
i
iAsistirds? si No Quizas v
T " @ 6:30pm FICHA 2824008 A

Bm  Q Buscar

® 315pm FICHA 3065240 T @
® 4:40pm FICHA 207423541 @
® 6:30pm FICHA 2824008 A/

6:30pm FICHA 2774350 Tt

3
4:40pm FICHA 2874235 Al
6:30pm FICHA 2774950 Tt

5
® 3:15pm FICHA 3065240 T @

40pm FICHA 287423541
® 6:30pm FICHA 2824008 A/

12 13
Spm FICHA 3065240 T

® 4:40pm FICHA 287423541 @

4:40pm FICHA 2874235 Al
6:30pm FICHA 2774950 Tt

® 6:30pm FICHA 2824008 Al

20
4:40pm FICHA 2874235 Al
6:30pm FICHA 2774950 Tt

® 315pm FICHA3065240 T @
® 4:40pm FICHA 287423541 @
® 6:30pm FICHA 2824008 Al

26
® 315pm FICHA 3065240Tt  »
® 4.40pm FICHA 287423541 @
® 6:30pm FICHA 2824008 Al

27
4:40pm FICHA 2874235 A
6:30pm FICHA 2774950 Tt

L-CBooemcsdaan

GTH-F-062 V10

Qa @ @

JuE
k11

a:40pm FicHA 2874235 [ ) Los Fieles Difuntos

® 3:15pm FICHA 3065240 Tt
® 4:40pm FICHA 2874235 A
2mis
7

® 3:15pm FICHA 3065240 T(
® 4:40pm FICHA 2874235 A
® 6:30pm FICHA 2774550 Tt
® £20pm FICHA 2874249 Tt

14

Dia de la Mujer Colombiana
® 3:15pm FICHA 3065240 Tt
® 4:40pm FICHA 2874235 A
2mas

21
® 3:150m FICHA 3065240 Tt
® 4:40pm FICHA 2874235 Al
® 6:30pm FICHA 2774950 Tt
® 8:20pm FICHA 2874249 Tt

28
® 3:15pm FICHA 3065240 Tt
® 4:40pm FICHA 2874235 A
® 6:30pm FICHA 2774950 Tt
® 2:20pm FICHA 2874249 Tt

o X

Buscar en SESIONES EN LINEA POR FALTA DE INTERF Q.

Detalles

Elo
L

1135

i 19/11/2024

& 5 row

®n # C 0@

B @

VIE
1de nov 2

® 315pm FICHA 3065240 T1
® 4.40pm FICHA 2874235 A
® 8:20pm FICHA 2874249 T1

® 3:15pm FICHA 3065240 T
® 4:40pm FICHA 2874235 &
® 8:20pm FICHA 2874249 1

15
® 3:15pm FICHA 3065240 T
® 4:40pm FICHA 2874235 &
® 8:20pm FICHA 2874249 T

22
® 315pm FICHA 3065240 1
® 4:40pm FICHA 2874235 A
® 820pm FICHA 2874249 T

23

29
® 315pm FICHA 3065240 T1
® 4.40pm FICHA 2874235 A
® 8:20pm FICHA 2874249 T

30

ESP

~e ¥ ea 1133

L 19/11/2024

L]



SENA

v M Recibidos (4812) - perezsuare: X | & Pagina principsl - Google Orive X | [} Google Calendar - noviembre - X 8 Meet - FICHA 3065240 TG/ @ X @ WhatsApp x o+ - a X

> ¢ A @ meetgooglecom/aik-wotkiogZauthuser=0 * ®moOoOBED @

I

(¢ ?
Liseth Delgado Zulma Alejandra Mufioz i Joel Lopez -:! Yohana Ovalle Jeimy Lorena Duarte Pifieros
- <

2 D

Angie Katerine Sofia Olaya Jeimmy Fajardo

CrismaryOrtiz® Nana Cedano Laura Stefany

I v
Sindy Sierra vanegas arley dat Martha cielo Montoya oviedo Laura ramirez Liseth Delgado | Juan Carlos Pérez

24
9:17 | FICHA 3065240 TGA APLICARTIC 1 3 (] ®© a2 B &

T B Qe L-Cmen

& e_‘ E E ‘ ﬂ ~ed 5 Oow 008

v M Redbidos (4.829) x | & FCHA3065240TIC © % [l ASISTENCIASFicha = X & 2 ACTVIDADES PRI X | [ Sstemasdeinforme X | [ Google Calendar X (K Meet- FICHA X o+ — a X

@®
> ¢ @ @ meetgooglecom/cuk-wotk-iogZauthuser=0 * 2SS O0OB@ED @

r '
A : [ y S
Joel Lopgz, ) ‘ paow id:‘ Angie Kak\ d‘: Sindy Sierra vanegas Sofia Olaya

% - X L/
Jeimmy Fajardo alexanderjguintero YohangiEHSH ™ Laura Stefany

X

J

Jeimy Lorena Duarte Pifieros Camila Niet Nicol Torres Laura Valentina Garcia Laura ramirez

: [ ——
L]

arley davi :‘az Liseth Delgado Nana Cedano s 8 A ! Jmnalos Pére

9:22 | FICHA 3065240 TGA APLICARTIC 1

\"L“S,‘c == Q Buscar = ‘f Q a8 0 ® G @i e_l g [_g E _ ~a 9 S; ® L wu«zgo;iﬂ

GTH-F-062 V10



SENA

v dos de la busqueda X [T Google Calendar - noviembre - X & ASENA2024-Google Drive X | +
« C @ % calendargoogle.com/calendar/u/0/r
= I" Calendar Hoy < > Noviembre de 2024

Z O X

} crear - ® FICHA 2874235 APLICARTIC 2
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Asistencia y Gestién Administrativa.
Juan Carlos Pét
Estaré atento a su participacién Activa.
Cumpleafios
B ’
PLAN DE MEJO Juan Carlos Pérez ?uarez
Instructor SENA CGA
] Tasks
= Q30 minutos antes
Otros calendarios = o
¢Asistirds? si No Quizis v

Festivos en Colt
® 6:30pm FICHA 2824008 A

BB Q suscar

v M Solicitud de compartir ‘PINZO! X | & 3. FICHA 2824008 TGA - Goo: X | & ARCHIVOS PLANOS - Google & X

2> C M @mpelg(x)glaum\/wl urjq-pgh?authuser

Laura !therine Jiméne...

Jer4 ll Velasquez .. Ana valenti

8:35 | FICHA 2874235 APLICARTIC 2

.= Q Busqueda

Spm FICHA 3065240 T
® 4:40pm FICHA 2874235 Al

® 6:30pm FICHA 2824008 Al

5
® 3:15pm FICHA 3065240 T¢
® 4:40pm FICHA 2874235 Al
® 65:30pm FICHA 2824008 A

12

Spm FICHA 3065240 T

® 4:40pm FICHA 2874235 Al
® 6:30pm FICHA 2824008 Al

® 3:15pm FICHA 3065240 Tt
® 4:40pm FICHA 2874235 A
® 6:30pm FICHA 2824008 A

26
® 3:15pm FICHA 3065240 Tt
® 4:40pm FICHA 2874235 A
® 6:30pm FICHA 2824008 A

30
® 4:40pm FICHA 2874235 A
® 6:30pm FICHA 2774950 Tt

6

© 4:40pm FICHA 2874235 A

6:30pm FICHA 2774950 Tt

13

0pm FICHA 2874235 A
® 6:30pm FICHA 2774950 Tt

20

0pm FICHA 2874235 A
® 6:30pm FICHA 2774950 Tt

27

® 4:40pm FICHA 2874235 A

0pm FICHA 2774950 Tt

Q

uE
31

© 3:15pm FICHA 3065240 Tt

® 4:40pm FICHA 2874235 A

2mas

7
© 3:15pm FICHA 3065240 Tt
® 4:40pm FICHA 2874235 Al
® 6:30pm FICHA 2774950 Tt
FICHA 2874249 T(

1
Dia de |a Mujer Colombiana
© 3:15pm FICHA 3065240 Tt
® 4:40pm FICHA 2874235 A

2mis

2
3:15pm FICHA 3065240 Tt
4:40pm FICHA 2874235 A
6:30pm FICHA 2774950 Tt
8:20pm FICHA 2874249 Tt

28
3:15pm FICHA 3065240 T(
4:40pm FICHA 2874235 A
6:30pm FICHA 2774950 Tt

8:20pm FICHA 2874249 T(

® w

@ @

VIE
1 de nov

Los Fieles Difuntos

® 3:15pm FICHA 3065240 Tt

® 4:40pm FICHA 2874235 A

® 8:20pm FICHA 2874249 T

8

® 3:15pm FICHA 3065240 TI

® 4:40pm FICHA 2874235 A

® 8:20pm FICHA 2874249 Tt

15

© 3:15pm FICHA 3065240 TI
® 4:40pm FICHA 2874235 A
® 8:20pm FICHA 2874249 Tt

22
© 3:15pm FICHA 3065240 T1
® 4:40pm FICHA 2874235 A
© 8:20pm FICHA 2874249 Tt

29
© 3:15pm FICHA 3065240 Tt
® 4:30pm FICHA 2874235 A

0Opm FICHA 2874249 Tt

L-Coemcsc¢aan ~a

soogle Calendar - naviem!

Chelsha Chi...

Vivian Alexa Camargo Rivera oy

X N Meet - FICHA 287423

SAPL @ X 4+

* 2 oCOERED L@

e
A

Olarte Her... Oscleiver Jesus Rivera ...

X

Mas opciones
Jennifer Lorena Acosta xomero

GTH-F-062 V10

-

2
@
.
®
9
?
1 +
23
30
>
P o 52
w TO® o0 B
- 6 x

Karen Y¢

& m

a



SENA

v M Recibidos (4.807) - perezsuare; X & AA VIDEOS - Google Drive x | & Pagina principal - Google Drive X | [l Google Calendar - noviembre X [ Meet- FICHA 2874235 AP @ X + - o X

2> C @ emeplgnog\e(om/rﬁ urjq-pghZauthuser=0 e # S O

X

L=t n : :
N\ > o '
Lesle |r|ev%ar R.. Sofia Vargas Jery Mitchi isquez ... Laura Sofia Huftado Val... B i . 2 Vivian Alexa Camargo Ri...

a N f v \
Kevin uvz P larte Her. Nicol Estefania Péna Tap Laura Katherine Jiméne. ¢ Karen Julieth Rocha Cab...

——

¥

Erick I!rnndon Pa‘z’nus Jennifer Lorena Acosta ... Laura Vale

/ .1\

sheila condlielo caro@iBrra Chelsy Tatiana Reina C}

8:15 | FICHA 2874235 APLICARTIC 2 o B8 ® = L)

@ ndividuales mas.

#% coincidic en dire.

LCBoeECHCCEHEEGE S A= LR

v M Resultados de labisquada-p X dar-noviembre - X & ASENA2024-GoogleDrive X | + - o X
« (<IN calendar.google.com/calendar/u/0/r ® %" #® C O ® O @
= I Calendar Hoy < > Noviembre de 2024 Q @ @ Mes - [ ]
7 B i X
| crear ~ ® FICHA 2824008 APLICARTIC 2 2 /98,808 2
Martes, 5 de noviembre - 6:30 - 10:00pm 1 @ 3150m Ficua 3065240 e @ 4:40pm Ficua 2674235 A ([ TEAEE D
3 s ® 4:40pm FICHA 2874235 A1 ® 6:30pm FICHA 2774950 Tt @ 3:15pm FICHA 3065240 Tt ® 3:15pm FICHA 3065240 Tt
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Ambiente: AULA VIRTUAL 2 Ambiente: AULA VIRTUAL 2 Ambiente: AULA VIRTUAL 1 Ambiente: AULA VIRTUAL 1 Ambiente: AULA VIRTUAL 2
18:30 - 20:00 Aplicar TIC 2 - TGA Aplicar TIC 2 - TGA Aplicar TIC 2 - TGA Aplicar TIC 1 -TGA
2824008 TGA 2824008 TGA 2774850 TGA 2172950 TGA 2874248 TGA
coa coa caa coa coa
Ambiente: AULA VIRTUAL 2 Ambiente: AULA VIRTUAL 2 Ambiente: AULA VIRTUAL 1 Ambiente: AULA VIRTUAL 2 Ambiente: AULA VIRTUAL 2
20:20 - 21:50 Aplicar TIC 2 -TGA Aplicar TIC 2 -TGA Aplicar TIC 1 -TGA Aplicar TIC 1 -TGA
2820008 TGA 2824008 TGA 2774850 TGA 2872249 TGA 2874208 TGR
COORDINACION INSTRUCTOR

FECHA 03/ 03/ 2016

CODIGO: DIFPI-FO03-M-10 Version 05

GTH-F-062 V10
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS PEREZ SUAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2824008 - 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

19/11/24 9:46
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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 2874249 - 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

19/11/24 9:46
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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 : 25,80

FICHA 2774950 - 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

19/11/24 9:46
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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 : 29,80

FICHA 3065240 - 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

19/11/24 9:46
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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 : 14,80

FICHA 2874235 - 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

19/11/24 9:46
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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 : 34,10

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 140,30

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
01/10/2024 31/10/2024 OTROS 20,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 20,00

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS PEREZ SUAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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