SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C, 12 de diciembre de 2024

Sefior
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.5866024

Coordinador Académico
Coordinaciéon Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5866024 del afio 2024

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.963.784 de Bogots,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de Asistencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTE SEIS PESOS ($47.185.926) COP, incluido IVA
(de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de
FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por valor de Cuatro Millones Cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos
cuarenta y cinco pesos ($4.465.545.00) M/cte., cada uno. b) UN (1) pago final correspondiente al mes de
DICIEMBRE de 2024, por valor de Dos Millones Quinientos treinta Mil cuatrocientos setenta y seis pesos
(52.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de Diciembre de 2024.

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

Prestar servicios personales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la Formacién
Profesional Integral presencial y/o virtual, para las para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines
de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras acciones que se deriven de
los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica Laboral y Complementaria, de las
especialidades impartidas por el Centro de Gestidon Administrativa.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente

cuadro)
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de Sofiaplus:
la formacién profesional integral con * Sofia Plus Reporte de
calidad, oportunidad y efi’ciencia en los | - Aprobacidn y reporte juicios los juicios de
programas de nivel tecnoldgico, laboral y | de evaluacidn evaluacion
complementario segL’m Ssu modalidad, de -Reporte de Inasistencias C d
acuerdo con la programacién de las fichas -Creary evaluar las actividades aptura de
de caracterizacion determinadas por las | para el aprendiz pantalla:
Coordinaciones académicas en el marco | _portafolios de instructor y del - Portafolio
del Calendario académico y el desarrollo | aprendiz - Anuncios
curricular -Anuncios - Actividades
*Otros: - Evaluaciones
--Plan de trabajo -Drive evidencias
-Guias de Aprendizaje (Link) '
-Aplicacion de Estrategias A(?tas de cierre de
Pedagdgicas RLL
-Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)
-Listados de asistencias
(control de inasistencias
diario)
2 * Sofia Plus Sofiaplus:
Apoyar la  preparacion, desarrollo 'y L Aprobacion y reporte juicios de | Reporte de los
evaluacidn de los procesos de aprendizaje en |ayaluacion juicios de
cualquiera de las estrategias de respuesta |paporte de Inasistencias luacis
institucional para los diferentes grupos _Crear y evaluar las actividades €valuacion
poblacionales  objeto de Formacion para el aprendiz
Profesional Integral y presentar los reportes *Otros:
ge ntota; dle Ios| aprendtlf:esI yddemas |r;fcorn1es __Plan de trabajo
entro de los p az'os estipula qs pore en'ro Guias de Aprendizaje
para tal efecto, siendo proactivo y recursivo L .
. . FAplicacidn de Estrategias
frente a las diferentes experiencias vy .
. . Pedagdgicas
situaciones que se presenten en el proceso .
-, ~Actas de Seguimiento a la
de formacion Sl e
Formacion (inicio, punto de
control, final)
3 Gestionar oportunamente en el sistema Sofia | * Sofia Plus Sofiaplus:
Plus, todas las actividades relacionadas con el | Aprobacién y reporte juicios de | Reporte de los
proceso de Formacion Profesional Integral, levaluacion juicios de
garantlza.ndo la calidad de la forma.uon Yy su [Reporte de Inasistencias evaluacion
coherencia en el proceso formativo, tales [*Classroom l
como: - Registro de los juicios evaluativos — LCrear y evaluar las actividades assrgom. »
L, L . Creacidn y evaluacién de
Creacion de las rutas de aprendizaje — |paralos aprendices programados| .. . .
. L . . . actividades a través de
Registro de los juicios evaluativos del para el cuarto trimestre; fichas
- - . la plataforma para los
reconocimiento de aprendizajes previos, 2874195, 2874202, 2874235y " oo
inasistencias, entre otros. 2845770 apren '|ces asignados
o este trimestre.
tros: ) Creacidén y evaluacién
—-Plelm de trabajo o actividades para los
-Guias de Aprendizaje para este aprendices de plan de
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trimestre

~Aplicacidn de Estrategias
Pedagdgicas

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

mejoramiento

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

* Sofia Plus

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

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

Informar a la  coordinaciéon  de
Administracién Educativa mediante correo
electrénico las novedades que se generen
de la verificacion de registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcion de
aprendices en los diferentes cursos de
formacién complementaria

* Sofia Plus

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

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

Captura de pantalla

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

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

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

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.

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

Actas de inicio y
cierre del trimestre

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

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

-Reportes de
juicios de
evaluacion

-Listados de
inasistencia

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

-Orientar y apoyar
las actividades
establecidas para la
induccion.

-Evaluar los
resultados de
aprendizaje
asociados al

Reporte Juicios de
evaluacion de la
induccién
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proceso de
induccién

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

11 Apoyar la elaboracidn de las evaluaciones Divulgar la informacién a Publicar las
técnicas dentro de los procesos de través de internet, grupos ofertas
contratacion publica relacionados con de WhatsApp etc. educativas a
elementos propios de la Formacién través de las
Profesional del Centro de Formacidn, redes
haciendo parte activa del comité sociales
evaluador cuando se requiera.

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

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

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

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

los lineamientos y normas que rigen la
Formacion

- Comités de Evaluacion
y Seguimiento
- Disefio Curricular

cierre de
cada
trimestre
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-Guias de aprendizaje

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

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

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

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

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

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

diariamente para la formacion | procesos formativos.

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

240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con
procedimientos técnicosy
normativa

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

formacién asignado de
acuerdo a la programacién
establecida para el trimestre

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

segln Tablas de
Retencién  Documental
vigentes de la
dependencia asignada.

22 Dar cumplimiento a la

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

23 Las demds actividades

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

que por ley le

correspondan.

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

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

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 82181726 de la
planilla, del operador de Miplanilla del mes de noviembre de 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (37) Folios

Cordialmente,

Firma

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Nombres y apellidos

Contratista

C.C. No. 51.863.784 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato No. PCCNTR.5866024
Coordinador Académico
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CONSOLIDADO DE EVIDENCIAS MES DE DICIEMBRE DE 2024 OBJETO DE PAGO SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

SENA

N

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

curricular

De acuerdo a mi horario de formacién para este cuarto trimestre

EERVICIL HACTONAL DE ARRERMIAIE BEHA
e CENTRO DE GESTKMN ADMNISTRATIVA
TA‘\_ DOCUMENTD DE TRABAID: ESECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATD! PRIOGRAMACION FICHAS - INSTRUCTORES DE CONTRATO
[ APELLDOS. il hacom VIMCLULAC ION: [+ T 0]
T — FERIODED 30 o septiombra al 20 da dicembre
CEDULA E1GEITR
FRANJAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERMES
CoA COA COA COA COA
Ambsante: 507 Ambaants: 507 Ambaante: 507 Amvibaanta: 507 Asvitaante: 50T
1230 - 1340 Producir documeios 2 - TGA Producir documenies 2 - TGA Prosducir documanios 2 - TGA Producir documantes 2 - TGA Prosducis documanies 2 - TGA
IMTE195 TOA 874195 THA FETE195 TOA AT4195 TEA ZET41E TOA
CoA COA COA CoA COA
Ambionte: 504 Ambéants: 504 Ambaante: 504 Amvitaanta: 504 Asnitianta: 504
1340 - 15:00 Owganizar ka documantacion - TGA g ha i jon - TOA | Dig la dioe in - TOA g a o in -TOA | Oy la documantaciin - TGA
BTEIT TGA BTEIE THA FETET TGA TETE0E TEA 2ET4Z0E TEA
COA COA COA COA COA
Ambsante: 506 Ambsants: 508 Ambaants: 506 Amviteants: 506 Asvireanta: 506
1515 - 1640 Owganizar la documaentacion - TGA 4 s e ion -TGA | Org la oz i - TBA g s e in-TaA | Ong la documantacian - TOA
IRTETIS TOA IRTEIIS THA FETETIS TGA ATAZIE TEA HET4ZIETEA
CoA CoA CoA CoA COA
Ambaante: 402 Ambaants: 402 Ambiante: 402 Amibaants: 402 Amitaante: 402
1640 - 1810 Owganizar ka doc jan - TiGA 9 ha dhoes ion -TOA | Dy la doe Hn - TGA 9 la dioc in -TOA | Oy la documantaciin - TGA
ZIASTTE TGAV OF ZEASTTE TGAV OF ZRASTTE TGAV OF ZEASTTO TGA WV OF ZEASTTE TGA V OF

2. Apoyar la preparacion, desarrollo y evaluacion de los procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta
institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacidn Profesional Integral y presentar los reportes de notas
de los aprendices y demas informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal efecto, siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes experiencias y situaciones que se presenten en el proceso de formacion.
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= |HA Classroom +
(8 Pagina principal

— FICHA 2874235 i FICHA 2874195 H FICHA 2845770 i FICHA 2874202
D Aencac ORGANIZAR DOCUMENTOS PRODUCIR DOCUMENTOS ORGANIZAR DOCUMENTOS \ ORGANIZAR DOCUMENTOS

O  Cursos que dictas

Pendientes de revision SEGUNDO

mite: B

p.m. - SEGUNDO AVANCE DEL ENTRE.

/ANCE DE PROYECTO
FICHA 2874235
ORGANIZAR DOCUMENTOS

FICHA 2874195
PRODUCIR DOCUMENTOS

FICHA 2845770
ORGANIZAR DOCUMENTOS

FICHA 2874202
ORGANIZAR DOCUMENTOS

POOOT:

/ Personalizar

FICHA 2874195

PRODUCIR DOCUMENTOS

Codigo delaclase  § —
«
rnrzwes i
Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: ENTREGABLE DE PROYECTO .
L. 2 dic (Editado: 4 dic) .
Préximas 2 dic (Editado: 4 dic)
FICHA 2874195
PRODUCIR DOCUMENTOS
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
ENTREGABLE DE PROYECTO Fecha limite: 5 dic, 11:59 p.m E
MATERIAL DE EXPOSICION SUSTENTACI... 5 E
LA CONSTANCIA SEGUN LA NORMA GTC ... 5 H
EL CERTIFICADO SEGUN NORMA GTC 185 Fecha :
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FICHA 2874195
PRODUCIR DOCUMENTOS

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
5 dic e 7dic 3 dic 2 dic
ENTREGABLE 3 MATERIAL DE % LA : EL :
DE PROYECTO EXPOSICION.. CONSTANCI... CERTIFICAD...
Ordenar por apellido  + de 100 de 100 de 100 de 100

2 Promedio de la clase

o Jade Rueda — 100 —100 — 100 —100

—100

e JEAN CARLOS CARRILLO — 100 —100 — 100

N / Personalizar

FICHA 2874202

ORGANIZAR DOCUMENTOS

Codigodelaclase 3 e Anuncia algo a la clase ('3

yd3ux2u I

Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: SUSTENTACION PROYECTO .

Proximas Adic
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FICHA 2874202
ORGANIZAR DOCUMENTOS

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

SUSTENTACION PROYECTO

ENTREGABLE DE PROYECTO

MATERIAL DE EXPOSICION SUSTENTACI...

ha limite:

Fecha limite: 7 dic

Fecha limite: 10 dic,

,11:59p.m

,11:59p.m
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FICHA 2874202

ORGAMNIZAR DOCUMENTOS

Novedades

o) ]
=k

O 06 & 0w 0O

Ordenar por apellidc -

Promedio de la clase

Sofia Aponti

Tania Lizeth Bernal Marin

Jaider Camargo Diaz

Carol Michelle Cardozo He...

Maria Camila Chaves Ariza

andres convers

Karla Johana Ensuncho He...

Lorena Galindo

Jesi Alejandro Garnica Hu...

Anlly Valentina Guerrero M...

Trabajo en clase

Personas

Calificacionas

Mafiana [

SUSTENTACIO 3
N PROYECTO

de 100

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

7 dic
MATERIAL DE 3
EXPOSICION...

de 100

— 0o

— 100

— 100

— 100

100

— 0o

— 100

— 100

__ 100
Entrega tardia

100

10 dic
ENTREGAEBLE

DE PROYECTO

de 100

— 0o

— 100

— 100

— 100

100

— 0o

— 100

— 100

— 100

100
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FICHA 2874235

ORGANIZAR DOCUMENTOS

Codigodelaclase 3 e Anuncia algo a la clase =

hevgjx3 I

Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: SUSTENTACION DEL PROYECTO i
Proximas 4dic '
FICHA 2874235
ORGANIZAR DOCUMENTOS
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
| Todos los temas -

EVALUACION Fecha limite: 12 nov
EXPEDIENTE Fecha limite: 13 nov
RADICACION DE CORRESPONDENCIA IN... Fecha limite: Ayer
TERCER AVANCE DEL ENTREGABLE Fecha limite: 1 nov, 11:59 p.m.
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FICHA 2874235

ORGANIZAR DOCUMENTOS

Novedades Trabajo en clase

o)y
(= ]

@060 6 T 0 6€ ¢

e

Ordenar por apellido -

Promedio de la clase

Jennifer Lorena Acosta Ro...

Daniela Alejandra Agudelo ...

Kevin enrique Becerra pac...

Sebastian David Bejarano ...

Vivian Alexa Camargo Rive...

Oscar Andrés Canas Nunez

sheila consuelo caro sierra

Lesley Shirley Escobar Rojas

Antonio Jose Gonzalez Viv...

Laura Sofia Hurtado Valbu...

Personas

Calificaciones

Ayer [ ]
SUSTENTACIO @
N DEL...

de 100

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

7 dic

MATERIAL DE
EXPOSICION...

de 100

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

3 dic

ENTREGABLE
DE PROYECTO

de 100

100
Borrador

100100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador
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FICHA 2845770

ORGANIZAR DOCUMENTOS

Codigodelaclase ¢

eqfvgfw I

/ Personalizar

Sandra Santos Sandoval Chacon publico una nueva tarea: SUSTENTACION PROYECTO

Proximas ’ 4dic

FICHA 2845770
ORGANIZAR DOCUMENTOS

Novedades Trabajo en clase

Personas

Calificaciones

SUSTENTACION PROYECTO
MATERIAL DE EXPOSICION SUSTENTACI...

ENTREGABLE DE PROYECTO

Fecha limit

Fecha limit

Tl

Fecha limite: Hoy

e 7dic, 11:59p.m

e 5dic, 11:59p.m
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ORGANIZAR DOCUMENTOS

Novedades

o
=N

O v 04900 0O

Ordenar por apellido -

Promedio de la clase

Jhonatan Bechara

FIEDAD AMPARO BELTRA..

Julieth Castro

Maria Alexandra Daza Van...

Hector Escudero

sergio esteban forero reyes

viviana giraldo

Angie Maria Guzman Car...

Viviana Hoyos

Nicolas Huertas

Trabajo en clase

Personas

Calificaciones

Hoy L]

SUSTENTACIO @
N PROYECTO

de 100
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Borrador
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Borrador
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Borrador
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Borrador
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Borrador
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Borrador
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Borrador

100
Borrador

100
Borrador
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100
Borrador

100
Borrador

100
Borrador
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3. Gestionar oportunamente en el sistema Sofia Plus, todas las actividades relacionadas con el proceso de Formacion Profesional
Integral, garantizando la calidad de la formacidon y su coherencia en el proceso formativo, tales como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacidn de las rutas de aprendizaje — Registro de los juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

Reporte de Juicios de Evaluacion

T
zsrazis
Mzzng
100
GESTION ADMINISTRATIVA
e eECuCIoN
Mz rozoza
Etovzozs
PRESENCIAL
11-REGIONAL DISTRITOGAFITAL
8404~ GENTRODE GESTION ADHINISTRATIA

Tipm do < [Memermds ~[Hamber < [Arattidar Campetencis T[Beraltadn de Aprandizsis ~[Fwicim de. ~ [Frecinnerin aue roirtrn ol juicin evaluative -
=3 Fnnneazii DANIEL A ALEJANDRA (AGUDELD CUEIDES 2902~ INTERVEIRENEL DESARROLLD DELOS FROGRAMAE DL 4007 - FEALIZAR ACTIIDADES ADMINSTRATIAS, TENDIENTES AL | AFROEADD (GG E1952 754 - SANDRAS ANTOR SANDOYAL CHACON
UE: FUNGIGH | DESARROLLO DE L0S PROGRAHMAS DELAUKIDAD, AFLIGANDOLOS
=3 Fnnneazii DANIEL A ALEJANDRA (AGUDELD CUEIDES 2902+ INTERVENIRENEL DESARROLLD DELOS FROGRAMAE DL 200% - AFLIGAR LOE PROCEZOE ¥ FROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT! ANDRAZANTOS SANDOVAL CHAGON
Fe. UE: FUNGIH | ENEL DESARROLLO DE FROGRAHMAS, ¥ ACTIVIDADE S QUE SEDERIVEN
ISR i
=3 Fnnneazii DANIEL A ALEJANDRA (AGUDELD CUEIDES 2902+ INTERVENIRENEL DESARROLLD DELOS FROGRAMAZ DL 2008 - EVALUAR T AJUSTAR LA EJECUGION DELFLANDE FOREPALUAR
P TV R PP
3 (EEE DAHIEL e ALEJAHDRE AGUDELD CUEIDES 240z - INTERVENIR ENEL DESARROLLO DE LOS FROGRAMAS OE 2070 - F ROF ONER, FROGRAMAS DE MEJORAMIENTD EN LAUNIDAD FOR EPALUAR,
uE: FUNGIAN . UE PERMITANEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ]
ADMINISTRATIVE L DRGAHIZAGIGH, TEHIENDO EH GLENTA LAS FOLITIGAS VLA
i (G EHA PALENTINA GRDONER GUATAE 2902 INTERVENIRENEL DESARROLLD DELOS PROGRAMAS DT 3007 -REALIZAR ACTIIDADES ADHINSTRATIVAS, TENDIENTES AL | RFROBADD GO 193764 - SANDRA SANTOS SANDOYAL CHAGON
re. e FuNCIoN | DESARROLLO DELOS PROGRAMAS DELAUNIDAD, AFLICANDOLOS
i (G EHA PALENTINA GRDONER GUATAE 2402 - INTERVENIRENEL DESARROLLD DELOS PROGRAMAS DT 3005 - APLIGAR LOS PROCEZ0% Y PROGEDIMIENTOS ADMINIST AT ANDFASANTOS SANDOVAL CHAGOR
re. e Funcion | ENEL DESARROLLO DE FROGRAMAS, | ACTIVIDADES QUE SEDERIVEN
e
i (G EHA PRLENTING GRDONER GUATAME 2402 - INTERVENIRENEL DESARROLLD DELOS PROGRAMAS DT 3005 EVALUAR T AJUSTAR LA EJEGUGION DELFLAHDE FOREFALUAR
T Fmnerors AN ALENTINA ORDORER GUATAME 2602+ INTERVENIR ENEL DESARROLLD DELOS FROGRAMAS DE 4010 - FROP ONER FROGRAMAS OE MEJORAMIENTO EHLAUNIDAD FOREPALUAR
UE: FUNGIEN . UE FERMITANEL DESARROLLO DE LAS PERS0NAS 1]
AOHINISTRATIVA LA DRGAHIZAGIGN, TEHIENDO EH GUENTA LAS FOLITICAS YLA
i ieseaTas REMIHENRRIUE BEGERRA FACHON 2402 - INTERVENIR ENEL DESARROLLD DE LOS FROGRAMAS OE 3007 -REALIZAR ACTHIDADES ADHINSTRATNAS, TENDIENTES AL | APROBADD (G0 51963754 - SANDRA SANTOS SAHDOYAL GHAGON
HE. uE: FUNGION | DESARROLLO DELOS PROGRAMAS DELAUNIDAD, APLICANDOLOS
i ioseaTas REMHENFRIGIE EEGERRA FACHON 2402 - INTERVENIRENEL DESARROLLD DELOS FROGRAMAZ DL 2005 - AF LIGAR L0 FROGEZ0E | FROGEDIMIENTOS ADMINISTRATT ADFAZANTOS SANDOVAL CHAGON
HE. uE: FUHGION | EHEL DESARROLLO DE PROGRAHAS, | ACTIVIDADES QUE SEDERIVEN

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

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

5. Informar a la coordinacion de Administracién Educativa mediante correo electrénico las novedades que se generen de la
verificacidn de registro de datos en el aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha asignada previo a la inscripcién de aprendices en los
diferentes cursos de formacién complementaria

Para este periodo objeto de pago no se desarrolld esta actividad.

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

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

8. Asistir y participar en las reuniones programadas por las coordinaciones, comités de evaluacion y seguimiento de los aprendices
cuando se requieran.
Para este periodo objeto de pago no se desarroll6 esta actividad

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

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

10. Apoyar los procesos de promocién y publicidad de los programas de Formacién Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgacion Tecnolégica, proyectos de cooperacion Nacional e internacional, programados por el Centro de Formacién dentro
y fuera de las instalaciones del Centro de Formacidn.

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

11. Apoyar los procesos de promocién y publicidad de los programas de Formacidn Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgacién Tecnoldgica, proyectos de cooperacién Nacional e internacional, programados por el Centro de Formacidn dentro
y fuera de las instalaciones del Centro de Formacion.

Se utilizan los medios correspondientes como las redes sociales para promocionar los programas ofertados
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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.
FICHA 2874195
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13. Apoyar las actividades relacionadas con el drea de investigacién cuando se hayan aprobado proyectos al Centro de

Formacion, registrando productos concretos segun lineas programaticas SENNOVA y que correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad para los registros calificados de los programas de formacién que estén en ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el drea de investigacion durante la vigencia son propiedad intelectual de la entidad.
Para este periodo objeto de pago no se desarrolld esta actividad

14. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion documental relacionado con el objeto
contractual, segun Tablas de Retencién Documental vigentes de la dependencia asignada
Los consecutivos de las actas
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ACTA No. AC 2011

ACTA DE CIERRE FICHA 2874235 PROGRAMA DE FORMACION TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA:

Bogota, D.C.

HORA INICIO:

diciembre 11 de 2024 | 13:00 Horas.

HORA FIN:
16:00 Horas.

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente 507 CGA

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

REGIOMAL DISTRITO CAPITAL — CENTRO
DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Generalidades de la ficha de caracterizacion.

Non R W N e

Aprendices no conocidos.

Listado consolidado de aprendices.

pedagogicas aplicadas.

8. Beconocimiento aprendices destacados en el proceso de formacion.

Identificacion de Instructores y Competencias.

Aspectos Actitudinales y Académicos.

Aprendices que desertaron del proceso de formacion.

9. Aprendices programacion individual de competencias.

10. Faltas disciplinarias.

11. Anexos.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinacion académica del avance formativo de los aprendices de
la ficha 2874235 del programa TGA, durante el IV trimestre académico del 2024.
2. Reportar las inasistencias, retiros voluntarios y deserciones presentados en la ficha a la

fecha.

i

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

Se evidencia en las actas y guias de aprendizaje, en las actividades en que acompafiamos a los aprendices.
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Consecutivo actas ficha 2874235 @ piblica Qasificada

Sandra Santos Sandoval Chacon (Z) %~ Responder ¥ Responderatodos 2 Reerwiar 5~ <& [

5
® Para: ACTAS AGA 2023 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA <actasaga@gmail.com> Mar 10/12/2024 10:16 PM

@ Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 8/12/2034 10:16 PM

Bogota, D.C. 10 de diciembre de 2024

Buena noche respetados sefiores, atentamente me permito solicitar los consecutives de actas de inicio y cierre de la ficha en mencion
aclarando que no soy la instructora lider, lo es el instructor Andrés Medina, pero a pesar de nuestra insistencia no nos ha compartido los
documentos correspondientes, por lo tanto estoy creandolos en una carpeta que ya les comparti a el y al instructor Juan Carlos Pérez,
por lo tanto requiero de los consecutivos de las actas, lo anterior con el fin de cumplir con los entregables evitando mas contratiempos.

Muchas gracias, feliz noche

Sandra Santos Sandoval Chacén
Instructor Sena
coordinacion de Asistencia y Gestion Administrativa

S E NA ssandovalc@sena.edu.co

Av. Caracas 13-80 piso 10 Bogota

@ f v o

BSEMHAcomunica

www.senao.edu.co

LLAMADGCS DE ATENCION W piblica Clasificada o~
& loh LLAMADO D_{1)pdf | | o} LLAMADO D (1)pdf | | |} 2 LLAMADO. (1) pdf
Sandra Santos Sandoval Chacen © & & o~ v & E3
® Para: sebasbob33@amail.com Lum 9/12/2024 9:20 PM

@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 7/12/2034 9220 PM

» LLAMADO DE ATENCION BA.. 5 LLAMADO DE ATEMCION IM... ., = 2 LLAMADO DE ATENCION B... .,

238 KB 237 KB 23T KB
2 archivos adjuntos (712 KB) < Guardar todo en OneDrive - Senvido Macdional de Aprendizaie 4 Descargar todo

Bogota, D.C. 9 de diciembre de 2024

Buena noche respetado aprendiz, adjunto llamados de atencidn, para su respectiva firma, los cuales ya se encuentran firmados por el
lider y la sublider de |a ficha, tan pronto los firme de forma digital, debe enviarlos por este mismo medio.

Feliz descanso

Sandra Santos Sandoval Chacon

. Instructor Sena
coordinacion de Asistencia y Gestion Administrativa

s E NA ssandovalc@sena.edu.co

7 v Av. Caracas 13-80 piso 10 Bogota
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Incumplimiento e inasistencia a la formacion

Sandra Santos Sandoval Chacon <sandrassandovalc@gmail.com= mar, 10 dic, 4:03p.m. (hace 2 dias) T @

para sebasbob33, antonijgonzalezTl =

Bogota D.C, 10 de diciembre de 2024

Buen dia respetado aprendiz, me permito informarle que su ausencia al proceso de formacion perjudica su proceso de pool, y claro lo concemiente a la
competencia de Organizar documentos, son seis resultados que le quedan pendientes de aprobar.

Atentamente,
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SERVICIO NACIONAL DE APRENI
CENTRO DE GESTION ADMINI

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORN
FORMATO: ASISTENCIA -SEGUIMIENTO E INFORME FINAL

Ay

No. DE FICHA :
PROGRAMA DE FORMACION:

2874195
TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Producir los documentos que se origen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnicay la legislacién
vigente,  FASE Il

ESPECIALIDAD:

CODIGO DE LA COMPETENCIA:

TITULADA

210601001

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

: Elaborar

actos ylos del proceso d aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas

vigentes parala

FRANJAS DE FORMACION:

1

y
colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion de documentos comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de compra-venta; las de la organizacion y las de gestion de la calidad.

JORNADA : DIURNA
FECHA DE INICIACION: 01 de Octubre de 2024 FECHA DE TERMINACION: 13 de Diciembre de 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: Sandra Santos Sandoval Chacén cc 51963784
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DIZAJE SENA
STRATIVA

AACION PROFESIONAL INTEGRAL
- DEL INSTRUCTOR-TUTOR /APRENDIZ

nerciales, las de la organizacion y las de gestion de la calidad.
21060100106:

ilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacion y la legislacién vigente para la elaboracién de documentos empresariales.

21060100105: Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: semantica, morfologiay sintaxis; las normas técnicas

OCTUBRE OCTUBRE NOVIEMBRE NOVIEMBRE
18 DE 2024 23 DE 2024 12 DE 2024 22 DE 2024
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A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
b X
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
D X
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES
A X ENTREGO TODAS LAS ACTIVIDADES

6 el 16 de ABRIL de 2024 de acuerdo con el cronograma de actividades de a coordinacion académica.
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No. DE FICHA : 2874202 ESPECIALIDAD: TITULADA
PROGRAMA NF EORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7V 210601008
A CODIGO DE LA COMPETENCIA: 210601003
ZIObUTOUBUT ATCATUS-prTCTPD TS IO y TeTTTCaS T EmEy veT: CrSTCAT DrUe ATy arcmvaT: CoTTTas pUMTCaS TosUToU
RESULTADOS DE ZAJE: : Recibir de acuerdo con las normas de la organizacion y la legislacion vigente. Despachar los iales teniendo en cuenta las normas gramaticales y de sintaxis, |
COMPETENCIA: _Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion documentos (soporte papel o electrnico) para el suministro de informacién de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y Ia legislacion vigente. 21060100806 : Administrar los archivos aplicando los principios archivistico
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : DIURNA
FECHA DE INICIACION: 09 de julio de 2024 FECHA DE TERMINACION:
INSTRUCTOR-TUTOR: Sandra Santos Sandoval Chacén cc 51963784
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FIRMA COORDINADOR N (OBSERVACIONES:
\owere wsTaucTo Sandra Santos Sandoval Chacén
FRMA: St Gantond) Laformacion de esta ficha comenzd el 01 de OCTUBRE de 2024 de acuerdo con el cronograma de
() AS\STENC\AI (1) INASISTENCIA I(J)JUST\FICAD{(T) Total
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JBUZ UPeTar TUS TECUTS T
as normas técnicas

PATAETTECI, ETUESPaCoy Ta
i i6n de los

parala y
s, las normas técnicas, las politicas institucionales y a legislacién vigente.

o
las normas internas y la

ToTTTaS pomTCaS

vigente.

: Conservar y preservar los
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0% D X
0% D X
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0% D X
0% D X
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0% D X

Tactividades de Ia coordinacion académica.
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No. DE FICHA 2874235 ESPECIALIDAD: TITULADA
PROGRAMA NF :‘sDMACION TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7 V 210601008
A CODIGO DE LA COMPETENCIA: 210601003
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: . L o . y . N o " o - " L
21060100801 Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la vigente y la parala de los de archivo: Clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas institucionales.
empresariales de acuerdo con las normas de la organizacion y la legislacién vigente. Despachar los iales teniendo en cuenta las normas gramaticales y de sintaxis, las normas técnicas colon
COMPETENCIA: Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de |a organizacion informacién de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y Ia legislacién vigente. 21060100806 : Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas institucionales y |
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : H#ERROR!
FECHA DE INICIACION 01 de octubre de 2024 FECHA DE TERMINACION: DICIEMBRE 13 DE 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: Sandra Santos Sandoval Chacén cc 51963784
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REPORTE INASISTENCIAS EN SOFIAPLUS MES DE DICIEMBRE DE 2024
FICHA 2874195 PRODUCIR DOCUMENTOS

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874195 - GESTION ADMINISTRATIVA <
Caracterizacion*

Consultar Aprendiz* CC 1000224289 DANIEL FELIPE ROBAYO

{n]
CORREA o4

Inasistencias del Aprendiz

0211212024 06/12/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION DE LOS DIAS DICIEMBRE 02, 05 Y 06 DE 2024

Pégina 1 de 1

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874195 - GESTION ADMINISTRATIVA P
Caracterizacion™

Consultar Aprendiz* TI 1141315322 JHOAAN STIVEN SUAREZ

a
JARAMILLO o4

Inasistencias del Aprendiz

05/12/2024 051212024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2



Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874202 - GESTION ADMINISTRATIVA =P
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz* CC 1000183133 MARIA XIMENA MARTINEZ

0
MONSALVE <

Inasistencias del Aprendiz

2411012024 2811012024 NO PRESENTA JUSTIFICACION

LA APRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION DE LOS DIAS : NOVIEMBRE 21, 27,28 DE 2024 DICIEMBRE
AL R 02,03,04,05,06,09,10,11 Y 12 DE 2024

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA =P
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz* CC 1019842740 SEBASTIAN DAVID BEJARANO

0
OTALVARO <

Inasistencias del Aprendiz

09/07/2024 06/09/2024 EL APRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION JULIO 08, 26 - AGOSTO 06 - SEPTIEMERE 06 DE

2111012024 30/10/2024

NO PRESENTA JUSTIFICACION
021212024 101212024

NO PRESENTAJUSTIFICACION DE LOS DIAS DICIEMERE 02,05,06,09,10 DE 2024

NO SE PRESENTARON INASISTENCIAS



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874195 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

12/12/24 21:17
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

12/12/24 21:17 Page 2 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2845770 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

12/12/24 21:17
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874202 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

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

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

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.

12/12/24 21:17
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874235 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 124,40

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
01/11/2024 30/11/2024 OTROS 36,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 36,00

INSTRUCTOR: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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