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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota; 12 de diciembre de 2024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6534415

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestiéon Administrativa

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.6534415 del afio 2024

CINDY TATIANA AYALA CHAVEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1022404351
de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Centro de Gestién Administrativa -
Regional Distrito Capital - SENA), en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 fij6 como valor total para la contratacién la suma de VEINTIDOS
MILLONES SEISCIENTOS VEINTICINCO MIL CUATROCIENTOS VEINTIOCHO PESOS M/CTE
(22.625.428 COP). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2024, por un valor de
DOS MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS SETENTA Y DOS PESQOS
M/CTE (2.232.772 COP), b) CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses de
AGOSTO a DICIEMBRE de 2024, por un valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE (4.465.545 COP),
cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

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
formacién Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:

desarrollo y evaluacién 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 demds informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,

herramientas evaluativas
para dejar una actividad
por semana en la
competencia impartida,
como el drive donde se
guardan las evidencias que
deben presentar los
aprendices semanalmente.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el Se desarrolld la formacidn Fotografias con los
desarrollo de la formacién los dias lunes, martes, aprendices durante la
profesional integral con calidad, | miércoles, jueves y viernes | formacion (folio 1 al 24
oportunidad y eficienciaenlos | enla competencia de de los anexos).
programas de nivel tecnolégico, | Producir los documentos
laboral y complementario que se originen de las
segun su modalidad, de funciones administrativas,
acuerdo con la programacion siguiendo la norma técnica
de las fichas de caracterizacion | y la legislacion vigente.
determinadas por las Fase |, en el horario de
Coordinaciones académicas en 18:30 a 21:45 de manera
el marco del Calendario presencial y sincrdnica.
académico y el desarrollo
curricular.

2 | Apoyar la preparacion, Se utilizaron las Pantallazo del drive

donde los aprendices
suben las actividades
semanales (folio 25 de
los anexos).
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siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacion

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

Se realizo el respectivo
proceso de subida de
inasistencias en el
aplicativo Sofia Plus de las
fichas 2874275 y 2925257.

Pantallazo de el
aplicativo Sofia plus
sobre el respectivo
registro de inasistencias
de las fichas 2874202,
2925237 y 2995651
(folios de 29 al 44 los
anexos).

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

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asignd ninguna
actividad correspondiente.

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

Informar a la coordinacién de
Administracion 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 inscripcion
de aprendices en los diferentes
cursos de formacion
complementaria.

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asigno ninguna
actividad correspondiente.

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

Gestionar registro fotografico e

No se ejecutd, debido a

No se ejecutd, debido a
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informacién basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracidon Educativa para
la respectiva carnetizacion.

que el supervisor de
contrato no asignd ninguna
actividad correspondiente.

que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

7 Dar cumplimiento al instructivo | Desde el inicio de la Fotografias de la
de politica de protecciéon de formacion se les indico a formacion con los
datos personales segun los aprendices los aprendices presencial y
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, | instructivos segun el sincrénico de acuerdo
con base en la Ley 1581 de Acuerdo 009 de 2016 del con la asignacién
2012. SENA, con base en la Ley académica donde se

1581 de 2012. dieron los instructivos
(folio 1 al 24 de los
anexos).

8 Asistir y participar en las No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido a
reuniones programadas por las | que el supervisor de que el supervisor de
coordinaciones, comités de contrato no asignd ninguna | contrato no asigné
evaluacidn y seguimiento de los | actividad correspondiente. | ninguna actividad
aprendices cuando se correspondiente.
requieran.

9 | Apoyar la participacién en la No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido a
programacion y ejecucion del gue el supervisor de que el supervisor de
proceso de induccidon de los contrato no asignd ninguna | contrato no asigné
aprendices y el reconocimiento | actividad correspondiente. | ninguna actividad
de aprendizajes previos correspondiente.
relacionados con el drea de
formacion.

10 | Apoyar los procesos de No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido a
promocion y publicidad de los que el supervisor de que el supervisor de
programas de Formacidén contrato no asignd ninguna | contrato no asigno
Profesional Integral, serviciosy | actividad correspondiente. | ninguna actividad
actividades de Divulgacién correspondiente.
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacidn dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacién.

11 | Apoyar la elaboracidn de las No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido a

evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la

que el supervisor de
contrato no asignd ninguna
actividad correspondiente.

que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.
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Formacidn Profesional del
Centro de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido a
informes mensuales (planillas, que el supervisor de que el supervisor de
reportes, formatos) requeridos | contrato no asignd ninguna | contrato no asigné
sobre las acciones actividad correspondiente. | ninguna actividad
encomendadas y los productos correspondiente.
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacidn Profesional.

13 | Apoyar las actividades No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido a
relacionadas con el drea de que el supervisor de gue el supervisor de
investigacion cuando se hayan contrato no asignd ninguna | contrato no asigné
aprobado proyectos al Centro actividad correspondiente. | ninguna actividad
de Formacion, registrando correspondiente.
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
formacidn que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido a
procedimientos establecidos que el supervisor de que el supervisor de
por la entidad, para la gestion contrato no asignd ninguna | contrato no asigno
documental relacionado con el | actividad correspondiente. | ninguna actividad
objeto contractual, segun correspondiente.
Tablas de Retencién
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

15 | Garantizar el conocimiento y Se estan diligenciando los Fotografias que dan

aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la

Formacidn Profesional Integral,
y el uso de los formatos

formatos correspondientes
a la formacion profesional
integral indicados por el
supervisor del contrato, asi

cuenta de la formacidn
profesional con los
aprendices de acuerdo
con la asignacién
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actualizados que se encuentran
en la plataforma compromiso.

como el uso de los
formatos actualizados que
se encuentran en la
plataforma compromiso

académica. (folios 1 al
24 de los anexos).

16 | Apoyar activamente en el logro | Se ha realizado esa Pantallazo de las
de los indicadores y metas actividad con los actividades semanales
establecidas para el Centro de aprendices para lograr el por ahora de DRIVE las
Formacion. Resultado del Aprendizaje cuales estan disefadas

que pretende el Centro de | para lograr el Resultado

Formacion. del Aprendizaje que
pretende el Centro de
Formacion. (folios 25 al
28 de los anexos).

17 | Garantizar el uso adecuado de En el momento la Fotografias de la
los ambientes de formacion, asi | formacidn, se vela porque formacion con los
como el aseo y cuidado de los todos los aprendices de las | aprendices presencial y
equipos y elementos que hacen | fichas asignadas a mi cargo | sincrénico de acuerdo
parte de los mismos. hagan uso adecuado de los | con la asignacién

ambientes de formacion, académica donde se

asi como el aseo y cuidado | dieron los instructivos,

de los equipos y elementos | en donde se puede

gue hacen parte de estos. observar el ambiente en
estado de aseo con el
que se encontraba.
(folio 1 al 24 de los
anexos).

18 | Reintegrar los materiales y Se reintegraron los Pantallazo de la
equipos utilizados en los materiales adecuada utilizacién del
procesos formativos. ambiente de formacidn

(folios del 1 al 24 de los
anexos).

19 | Participar en procesos de Se esta desarrollando la Fotografias con los

Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacidn presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

formacion los dias lunes,
martes, miércoles, jueves y
viernes en la competencia
de Producir los
documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo
la norma técnicay la
legislacion vigente. Fase |,
en el horario de 18:30 a
21:45 de manera

aprendices durante la
formacioén (folio 1 al 24
de los anexos).
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presencial y sincrdnica.

mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasidn de la
ejecucion del objeto
contractual o las demads que por
ley le correspondan.

actividades que ha
requerido el centro de
formacion.

20 | Asumiry utilizar sus propios Se han utilizado mis Pantallazo de las
medios técnicos para que el propios medios para diapositivas utilizadas
objeto contratado se cumpla a realizar a ejecucién del como medio visual de
cabalidad. contrato. ayuda (folios 25 al 26 de

los anexos).

21 | Aplicar los procesos y Se esta realizando la Pantallazo del formato
procedimientos establecidos formacién con la del seguimiento de
por la entidad, para la gestién documentacién que ha formacion que se esta
documental relacionada con el requerido el centro de realizando semana a
objeto contractual, segln formacion. semana con los
Tablas de Retencién aprendices que es uno
Documental vigentes de la requerido por el centro
dependencia asignada. de formacion (folios 45

y 46 del anexo).

22 | Dar cumplimiento a la circular Se esta desarrollando la Pantallazo de los
3-2023-000255 del 27 de formacion los lunes, formatos que se esta
diciembre de 2023y la martes, miércoles, juevesy | realizando semana a
resolucién 1- 02689 del 26 de viernes en la competencia | semana con los
diciembre de 2023, de Producir los aprendices que es uno
correspondientes a la documentos que se requerido por el centro
implementacion del Sistema de | originen de las funciones de formacion (folio 45 al
Gestidon de Documentos administrativas, siguiendo | 46 de los anexos).
Electrénicos de Archivo parala | la norma técnicay la
conformacion del Archivo legislacion vigente. Fase |,

Electrénico SENA — AES y demas | en el horario de 18:30 a
normas concordantes o 21:45 de manera
complementarias. presencial y sincrénica.
23 | Las demads actividades que de Se han realizado todas las Pantallazo de los

formatos que se estd
realizando semana a
semana con los
aprendices que es uno
requerido por el centro
de formacion (folios 45
al 46 de los anexos).

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el
informe en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el
gue 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 FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion 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 No. 1067734759 de la planilla, operador pagosimple y periodo noviembre
del 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en cincuenta y siete (57) folios.

Cordialmente,

Cindy Tatiana Ayala Chavez
Contratista
C.C. No. 1022404351

Recibi a satisfaccion:

Firma
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6534415

Coordinador Académico
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Instructor v a a
R . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucién de la Formacién < "
Consultar Fichas de 2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
» ) Caracterizacion®
[ Gestién de Ambientes < P
[# Cestion de Tiempos e . CC 1012417516 SHIRLEY DEL PILAR ORTIZ o
Consultar Aprendiz’ MIREZ (=l
P
Gestionar Tiempos del Instructor <
Cantidad de Horas™ 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz.
Consultar Registro de Tiempo I La aprendiz no pudo asistir por lo que tenia un

evento empresarial obligatorio

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor hetiEl-ug 0311212024 £
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 0311212024 <
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
@ Lms < i

Soy Eval
(&' Matricula < La Inasi ia ha sido Registrada C:
(# Planeacién de la Formacién S
i <ation g SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- ~-a188; o
= — . EsP 8:34a.m.
mhg-oﬁavabae Aﬁ'm@qabmnmoza!
Instructor v Aga
S — . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucion de la Fermacion < -
Consultar Fichas de 2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
» 3 Caracterizacion®
[ Gestion de Ambientes < P
(# Gestion de Tiempos v Consultar Aprandiz® CC 1000988500 BRYLLITH LORENA HEREDIA ms
RINCON
P
Gestionar Tiempos del Instructor >
Cantidad de Horas™ 4
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion* Incapacidad médica
%
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor LECTEl oy 021212024 <4
]
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 0311212024 <
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& Lms < ‘
Sy Eval
& Matricula < La i ha sido Regi: C
(# Planeacién de la Formacion <
SOFIA Plus Version 9.0.30 Powered by SENA - © SENA 2018 - Bogotd - Colombia- ~a188;

Q Buscar L V™) La;gaachan Aﬁfﬁi@ﬂaﬁ)mjf:,:b;!

37

GTH-F-062 V10



SENA

Instructor v Aga
T — . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[£ Ejecucion de la Fermacién < —
Consultar Fichas de 2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA -t
A ) Caracterizacion®
[# Gestién de Ambientes < P
[ Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz® CC 1015481519 KAREN JULIANA GIRALDO o4
ANCHEZ
P
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas* 4
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion* Incapacidad médica
P
Gestionar Aclividades Adicionales del .
Instructor ez e 04/12/2024 g 4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin® 05/12/2024 4
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms S

Soy Eval
& Matricula < La i ia ha sido Registrada C
[ Planeacion de la Formacion <
. e —— Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- ® SENA 2018 - Bogotd - Colombia- -a188; o
- o o EE = 832a.m.
Q Buscar e I-Q-eaﬁgmfime Aﬁm?ﬂﬂbinnzfzoy‘!'
Instructor v A &
i —— . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucién de la Formacién < —
Consultar Fichas de 2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA os
R B Caracterizacion™
& Gestion de Ambientes < P
(# Gestion de Tiempos v Consular Aprendiz* CC 1015481519 KAREN JULIANA GIRALDO o4
ANCHEZ
P
Gestionar Tiempos del Instructor e
Cantidad de Horas* 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz
ificacion® Tuvo que realizarle acompafiamiento médico a su
Justifi
Consultar Regisiro de Tiempo ustiicacion esposo por lo que no pudo asistir a la frmacion
%
Gestionar Actividades Adicionales del
I Fecha Inicio* 02/1212024 4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 02122024 <
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz

# LMs <

{Soy Eval
& Matricula & La i ia ha sido Registrada Ce
(# Planeacién de la Formacion <
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SENA

Instructor v Aga
S — . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucion de la Fermacion < -
Consultar Fichas de 2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
» ) Caracterizacion®
[ Gestion de Ambientes < P
(# Gestion de Tiempos v Consultar Aprandiz® Eg ’JDogqsgeam ELISABETH FIGUEROA ms
P
Gestionar Tiempos del Instructor >
Cantidad de Horas* 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion* Sin justificacién
%
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor LECTEl oy 0311272024 <4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 0311212024 <
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& Lms <
& Matricula < La i ha sido Regi: C
(# Planeacion de la Formacion <
P — e Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- ® SENA 2018 -+ Bogofa - Colombia- +-a183; o
] = - o EsP 8:30a.m.
Q Buscar mha-oﬁagwfbﬂﬁ ANB e TOE g B
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Instructor ~ a a
Reagictrar ‘ot .
(# Disefio Curricular < = I del Aprendlz
[ Ejecucion de la Formacién < "
Consultar Fichas de 2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA o«
R B Caracterizacion®
[ Gestién de Ambientes < P
(& Gestién de Tiempos v - CC 1031125001 EDISON ARTURC LOZANO o
Consultar Aprendiz’ CERNANDEZ (=l
%
Gestionar Tiempos del Instructor e
Cantidad de Horas™ 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacién® Sin justificacion
P
Gestionar Actividades Adicionales del X
Instruclor Fecha Inicio* 1311172024 o <
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 13/111/2024 S
Instructor ]
Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

Soy Eval
(&' Matricula < La Inasi ia ha sido Registrada C:
(# Planeacién de la Formacién S
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- @ SENA 2018 -- Bogotd - Colombia- ~-a188; o
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SENA

Instructor v a a
Reagictrar ‘ot .
(# Disefio Curricular < = I del Aprendlz
[ Ejecucién de la Formacién < "
Consultar Fichas de 2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA o«
R B Caracterizacion®
[ Gestién de Ambientes < P
[# Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz* CC 1004251508 JENNY ALEJANDRAGRISALES g
P
Gestionar Tiempos del Instructor i
Cantidad de Horas™ 2

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo Justificacién® Incapacidad médica
%
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor (ReEiaIrEe? 13111/2024 <
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 13/11/2024 <
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
@ Lms <
(& Matricula < La i ia ha sido Regi: Ci
(# Planeacién de la Formacién S
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -- @ SENA 2018 - Bogotd - Colombia- ~a188; o
o - pu— o EsP 817a.m.
o Q Buscar ek . CHB @ ¥ - 6 ~ & L, TO® o R
Instructor v A A
e . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[ Ejecucion de la Formacién < —
Consultar Fichas de 2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
R R Caracterizacion®
[# Gestion de Ambientes < P
(# Gestién de Tiempos v Consultar Aprendizt CC 1015481519 KAREN JULIANA GIRALDO o4
SANCHEZ
%
Gestionar Tiempos del Instructor e
Cantidad de Horas™ 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacién® Sin justificacion
%
Gestionar Actividades Adicionales del
Instruclor Fecha Inicio* 19/11/2024 o <
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 18/11/2024 <
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
@ Lms <
(& Matricula < La i ia ha sido Regi: Ci
(# Planeacién de la Formacién S
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -- @ SENA 2018 - Bogotd - Colombia- ~a188; o
o - pu— o EsP 815a.m.
8 QB“_SCE’ mhgnoﬁﬁvwﬁﬂe Aﬁm@q”bmnz/zoza!
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Instructor v
(# Disefio Curricular <
[ Ejecucion de la Formacion <
(# Gestion de Ambientes <
¥ Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor 7

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMs <
(# Matricula <
(# Planeacion de la Formacion <

SENA

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de
Caracterizacion™

‘Consultar Aprendiz*
Cantidad de Horas™
Justificacion®
Fecha Inicio”

Fecha Fin*

Registrar Novedad

La i ia ha sido R

2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA

CC 1013596976 ELISABETH FIGUEROA
LONDONO

Sin justificacién

251112024 4
e

2511112024 4
e

da C

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- © SENA 2018 - Bogota - Colombia- =-a188;

v
5 - - ESP 813a.m.
a Q Buscar e kL D & o a e ¥ = (0 ] G NGB g FO® e B
Instructor v a a
U — . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucidn de la Formacion < —
Consultar Fichas de 2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
A ) Caracterizacion™
& Gestién de Ambientes < P
[ Gestion de Tiempos v - CC 1013596976 ELISABETH FIGUEROA 0
Consultar Aprendiz LONDORO [l
“
Gestionar Tiempos del Instructor X
Cantidad de Horas* 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion* Sin justificacion
“
Gestionar Actividades Adicionales del .
Instructor Fecha Inicio* 1511112024 =) 4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 15/11/2024 <
Instructor &
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <
(& Matricula < La i ia ha sido R da Ci
(# Planeacion de la Formacién <
SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA -+ @ SENA 2018 - Bogotd - Colombia- ~a188; o
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Instructor

(# Disefio Curricular

[# Ejecucién de la Formacién
(# Gestién de Ambientes

[# Gestion de Tiempos

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

<

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ Lms

(& Matricula

(# Planeacién de la Formacién

SENA

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de
Caracterizacion

Consultar Aprendiz*
Canfidad de Horas*
Justificacion®

Fecha Inicio*

Fecha Fin*

Registrar Novedad

La Inasi: ia ha sido R

2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
%
CC 1025141084 MICHAEL DAVID OLIVAREZ =t
REINA
4
2

Incapacidad médica

0311272024 <

0311272024 <
B

da C
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Instructor

# Disefio Curricular

[ Ejecucién de la Formacion
(# Gestion de Ambientes

[# Gestion de Tiempos

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
@ Lms
(& Matricula

(# Planeacién de la Formacién

Buscar mhﬁ;gﬂﬁv;*ﬁﬂ@

Registrar Inasistencia del Aprendiz

~a T RAD e 8

A a

Consultar Fichas de
Caracterizacién*

Consultar Aprendiz®
Cantidad de Horas*
Justificacion*
Fecha Inicio*

Fecha Fin™

Registrar Novedad

La i ia ha sido R

2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA. o<
“

CC 80131773 JOHN JAIRQ AMAYA SANCHEZ P
i

2

Sin justificacién

061212024 <
i

061212024 <
i

da C
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SENA

Instructor v
T — . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[£ Ejecucion de la Fermacién < —
Consultar Fichas de 2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA -t
A ) Caracterizacion®
[# Gestién de Ambientes < P
[ Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz® CC 1052954588 YULIS PAOLAACOSTA o4
PACHECO
P
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas* 4
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacién* Incapacidad médica
P
Gestionar Aclividades Adicionales del .
s Fecha Inicio* 05/12/2024 & 4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin® 06/12/2024 4
Instructor &
Registrar Inasistencia del Aprendiz
[ Lms <
& Matricula < La i ia ha sido Registrada C
[ Planeacion de la Formacion <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- *-a183;

v
- s n ESP 7:58a.m.
Q Q Buscar _mh g - ea‘ 3 ] '5@@ EoNL ] @q”bmnzrzoy‘!'
Instructor v apa
e — . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[£ Ejecucion de la Formacion < —
Consultar Fichas de 2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
R B Caracterizacion™
[# Gestién de Ambientes < P
[# Gestion de Tiempos ~ Consulia: diz* CC 1014182176 LEIDY ANDREA RODRIGUEZ el
LRI BETANCOURT w4
P
Gestionar Tiempos del Instructor >
Cantidad de Horas™ 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacién® Sin justificacion
P
Gestionar Actividades Adicionales del i
Instructor Fecha Inicio* 28/11/2024 9 4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin® 28/11/2024 <
Instructor |
Registrar Inasistencia del Aprendiz
# LMs <
[ Matricula < La i ia ha sido Regi: Cor
[# Planeacion de la Formacién <
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- ® SENA 2018 -- Bogota - Colombia- --a188; o
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Instructor v
# Disefio Curricular S
[# Ejecucion de la Formacién <
[ Cestion de Ambientes <
[ Gestion de Tiempos e

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <
& Matricula <
(# Planeacién de la Formacion <

SENA

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA Moo
Caracterizacion®
p
. CC 1003558395 FRANKLYN SAMUEL OTERO
Consultar di =)
nsultar Aprendiz BEDOYA =l
#
Canfidad de Horas* 2
Justificacion® Incapacidad médica
%
Fecha Inicio* 29/11/2024 <
&
Fecha Fin*

29/11/2024 <4
]

La i ia ha sido Regi: C

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - @ SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- =-a188;

&

Instructor ~
(# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién <
(# Gestién de Ambientes S
[# Gestion de Tiempos hd

Gestionar Tiempos del Instructor e

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ Lms <
(& Matricula <
(# Planeacién de la Formacién S
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Registrar Inasistencia del Aprendiz
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Consultar Fichas de 2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA -t
Caracterizacion®
)
* CC 1022444037 KAREN DAYANA GUTIERREZ o
Consultar Aprendiz: BRICERO o4
P
Cantidad de Horas™ 2
Justificacion™ La' aFrerldiz tuvo que llevar a f-u_hijo auna ci|.§
médica por lo que no pudo asistir a a formacion
P
Fecha Inicio* 1311112024 <
Fecha Fin*

__1 31172024 <
i

La Inasi: ia ha sido Registrada C:
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Instructor v
(# Disefio Curricular S
[# Ejecucion de la Formacién <
[ Cestion de Ambientes <
[ Gestion de Tiempos e

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <
& Matricula <
(# Planeacién de la Formacion <

SENA

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA o
Caracterizacion*

Consultar Aprendiz® EER‘EICU)_U;?!ZBBD GISELLE BRIGITH CARAS o4
P
Canfidad de Horas* 2
Juslificacion® La aprendiz se encontraba en una cita médica
%
Fecha Inicio* 26/11/2024 <
]
Fecna Fin" 26/11/2024 4
]
La i ia ha sido Regit Ci
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(# Disefio Curricular <
[# Ejecucién de la Formacién <
[# Gestion de Ambientes <
[ Gestion de Tiempos e

Gestionar Tiempos del Instructor e

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ Lms <
& matricula S
(# Planeacién de la Formacién S

Q Buscar wek " CBeF - I2E

Registrar Inasistencia del Aprendiz

ESP 7:35a.m.
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a a

Consultar Fichas de 2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion®
%
- CC 1022922856 NICOLL ESTEFANNY i)
Consultar Aprendiz BUITRAGO DAZA 4
%
Cantidad de Horas* 2
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P
Fecha Inicio* 2001112024 <
Fecha Fin* 200112024 <
=]
La Inasi: ia ha sido Registrada C:
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SENA

Instructor v a a
R . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucién de la Formacién < "
Consultar Fichas de 2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
» ) Caracterizacion®
[ Gestién de Ambientes < P
[ Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz® CC 52796173 NUBIA MILENA APONTE BOTIA o4
P
Gestionar Tiempos del Instructor <
Cantidad de Horas™ 4
Consultar Inasistencia del Aprendiz.
Consuttar Registro de Tiempo Justificacion® La aprendiz alin se encontraba con sintomas de la

cirugia por lo que no pudo asistir a la formacién

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor hetiEl-ug 1411172024 £
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 15/11/2024 <
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
@ Lms < i

Soy Eval
(&' Matricula < La Inasi ia ha sido Registrada C:
(# Planeacién de la Formacién S
= — WP SENA 2018 -+~ Bogotd - Colombia- ~a188; o
- — . EsP 7:28a.m.
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Instructor v A A
T —— . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucion de la Fermacién < -
Consuliar Fichas de 2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
A ) Caracterizacion*
[£ Gestion de Ambientes < P
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Instructor v
(# Disefio Curricular <
[ Ejecucién de la Formacién <
(& Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos h

Gestionar Tiempos del Instructor e

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <
& Matricula <
(# Planeacién de la Formacion <

SENA

del Aprendiz

Consultar Fichas de

2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA

Caracteizacion® =R

P
o CC 1052954588 YULIS PAOLAACOSTA
Consulta d ]
nsultar Aprendiz PACHECO o4

p

Cantidad de Horas® 2

Justificacion® Sin justificacidn
P

Fecha Inicio* 1511172024 <

Fecha Fin* 1511172024 4

=]
La Inasistencia ha sido Regi C
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y
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#
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Instructor &=
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& Lms <
& Matricula < La i ia ha sido Regi C
(# Planeacion de la Formacion <
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+ @ SENA 2018 - Bogota - Colombia- a188; -
o - o . ESP
x Q Buscar ‘lwhﬁ_eﬁﬁgwfiﬂe S O
Instructor v a a
R . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucion de la Formacién < "
Consultar Fichas de 2902236 - GESTION ADMINISTRATIVA o«
. ) Caracterizacion®
[ Gestién de Ambientes < P
(# Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz* TI 1016009527 MARTIN RODRIGUEZ GOMEZ o4
P
Gestionar Tiempos del Instructor i
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%
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CINDY TATIANA AYALA CHAVEZ

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 2995651 - 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.

11/12/24 8:12

Page 1 of 8




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

11/12/24 8:12
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 41,60

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
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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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925237 - 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

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.
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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 : 41,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 114,30

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

01/11/2024 30/11/2024 OTROS 46,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 46,00
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INSTRUCTOR: CINDY TATIANA AYALA CHAVEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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Reporte de Aprendices

Ficha de Caracterizacion:

2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA

Asistencia mes de diciembre 2024

Estado:

EN EJECUCION

Fecha del Reporte: 10/1/2024
Tipo de Numero de Nombre Apellidos 2DE 3DE 4 DE 5DE 6 DE 9 DE 10 DE 11 DE 12 DE 13 DE
D D DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE
CcC 1000944428 | AGUDELO YULI VALENTINA S S ] S| S| S| S| NO NO
CcC 1019086274 | AMADO JIMENEZ MIGUEL ANGEL ] ] ] ] ] S| S| NO NO
TI 1014663431| CARVAJAL DAVILA YOINER MANUEL ] ] ] ] ] S| S| NO S|
cC 1031171970/ ESPINOSA HERRERA |LAURAALEJANDRA ] ] ] S| S| S| S| S| NO
cC 1013596976 | FIGUEROA LONDONO |ELISABETH S| NO S| S| S| S| N S| NO
cC 1010219594 | FUQUEN ROMERO JHON JAIRO ] S| ] ] S| S| S| NO NO
cC 1015481519 | GIRALDO SANCHEZ KAREN JULIANA J ] J J ] S| S| S| NO
cC 1023940360| GOMEZ MAHECHA LILIAAMPARO ] ] ] ] ] S| S| NO S|
cC 1004831508 | GRISALES PINEDA JENNY ALEJANDRA ] ] ] NO S| N N J J
cC 1233508349| GUERRA ALMANZA YERALDIN
CcC 1031183580/ GUTIERREZ AGUIRRE |BRENDA JULIET
cC 1000988600 | HEREDIA RINCON BRYLLITH LORENA J J ] J J J J S| NO
cC 1024470627 |LOZANO GARCIA LUIS FERNANDO
cC 1031125001/ LOZANO HERNANDEZ |EDISON ARTURO ] ] ] S| S| S| N NO NO
T 1070593166 | MARTINEZ YEISON DAVID ] S| S| S| S| S| S| N NO
cC 1031182178 MARTINEZ CAJAMARCA KIMBERLY ALEJANDRA S ] ] NO S| S| S| NO NO
cC 1192788788/ MARTINEZ MORENO SEBASTIAN ANTONIO ] ] ] ] ] ] J J S|
cC 1000619936 | MORA RAMOS DANIELA ] ] S| S| S| S| N J J
cC 1012405123 MORENO YEPEZ YILBERT SLEYDER S| ] S| S| S| N N N NO
cC 1016084277|OCHOA SANTOS LUZ MARINA
cC 1010840003 | ORREGO OVALLE JUAN DAVID ] ] ] ] ] S| S| NO NO
cC 1000375461 | ORTIZ CALDERON SARA CATALINA
cC 1012417516 | ORTIZ RAMIREZ SHIRLEY DEL PILAR ] J ] S| S| S| S| NO NO
cC 1001316924 | PARRA PENA STEPHANIE J ] S| S| S| N N N NO
cC 1031143805 PENA SILVA JOSE LUIS S| S| S| S| S| S| S| S| NO
cC 80791188/ PUENTES SANCHEZ GIOVANNY ALFONSO ] ] S| S| S| S| S| S| NO
cC 1010181221|RODRIGUEZ WENDY JOHANA ] ] ] ] ] S| S| NO S|
cC 1024596699 |RUIZ OSORIO ELIANA ALEJANDRA
cC 1006456599| SANTOS MENDEZ KEVIN DANIEL
cC 1101386783 SERRANO LOAIZA ANGELA MAIGLENIS




Reporte de Aprendices

Ficha de Caracterizacion:

2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA

Asistencia mes de diciembre 2024

Estado:

EN EJECUCION

Fecha del Reporte: 10/1/2024
Tipo de Nimero de Apellidos Nombres 2 DE 3DE 4DE 5 DE 6 DE L J L L
Documento Documento DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE D9 DE DICIEMBRELO DE DICIEMBREL1 DE DICIEMBREL2 DE DICIEMBREL3 DE DICIEMBRE

cc 1052954588 | ACOSTA PACHECO YULIS PAOLA s ] s J ] Sl S| NO NO
cc 1023937469 | ALVAREZ GUZMAN ANGIE MARIBEL Sl Sl Sl NO sl Sl Sl Sl NO
cc 80131773| AMAYA SANCHEZ JOHN JAIRO sl sl Sl sl NO S Sl Sl NO
cc 52796173|APONTE BOTIA NUBIA MILENA Sl sl sl Sl Sl Sl Sl Sl NO
cc 1019032255 [BARON AVILA INGRID ERMELINDA Sl Sl Sl Sl Sl N Sl Sl NO
cC 1023979702 |BECERRA NINO ANGIE XIMENA ] S| ] NO ] S| S| S| NO
cc 1020838076 | BEJARANO JAIME SERGIO ALEJANDRO Sl Sl Sl Sl Sl Sl sl sl NO
cc 1022922856 [BUITRAGO DAZA NICOLL ESTEFANNY Sl Sl Sl Sl Sl S| Sl Sl Sl
C.C 1000225946 | CAMELO JIMENEZ HARY SAMIRA

cc 1002494498 | CAMPO SOTO CELSO RAFAEL Sl Sl Sl Sl sl Sl Sl Sl S
cc 1000932390 | CANAS LARROTA GISELLE BRIGITH Sl sl Sl NO NO Sl NO Sl NO
cC 1002727851 |CRIALES SANABRIA HOLMAN ALEJANDRO S| Sl Sl Sl J Sl S| S| NO
cc 1193425042| GONZALEZ GONZALEZ HEILER STIWAR Sl Sl Sl Sl sl Sl Sl Sl S
Tl 1033703695 | GUILLEN CRUZ EVELIN ARIANA Sl sl Sl sl Sl Sl Sl Sl Sl
cC 1022444037 | GUTIERREZ BRICENO KAREN DAYANA NO Sl Sl Sl Sl Sl S| NO NO
cc 1000722604 |LARRANAGA RINCON WILLMANK VLADIMIR Sl Sl Sl Sl NO S| Sl Sl Sl
cc 1001053053 [LOPEZ MURCIA NICOLE VANNESA Sl sl sl NO Sl S Sl Sl NO
cC 1003594387 [LOZANO LOPEZ CESAR LUIS ] Sl ] Sl S| S| S| S| S|
cc 1003248148 [ MANDON PAEZ BRANDY JULIANA Sl Sl Sl J Sl Sl Sl Sl Sl
cc 1033817914 | MAYA ZAMBRANO JENNIFER GERALDYNNE sl sl sl sl Sl S| NO NO sl
cc 1102852502 MORENO GAZABON ROSMY DIANA Sl Sl Sl Sl NO sl Sl NO NO
cc 1117488873 MURCIA GASCA LEIDY DAYANA

cC 1025141084 |OLIVAREZ REINA MICHAEL DAVID S| J Sl Sl Sl Sl S| S| Sl
cc 1003558395 OTERO BEDOYA FRANKLYN SAMUEL Sl Sl Sl Sl J Sl Sl sl NO
cc 1006121000 [PINTO CAPERA DANNA ALEJANDRA Sl Sl Sl Sl Sl sl Sl Sl NO
CcC 1000123691 |PINZON CABRERA MAIRA DANIELA S| S| S| Sl Sl Sl S| S| S|
cc 1022380864 | RAMIREZ ARIAS KIARA LISETH Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO NO NO
cc 1014182176 |RODRIGUEZ BETANCOURT |LEIDY ANDREA sl sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO
CcC 1003479759 |SANCHEZ NUNEZ MARIA JENIFER S| S| Sl Sl Sl Sl S| Sl Sl
cc 1022376426 | SUESCA ALVARADO YERSY MILEIDY Sl Sl Sl Sl Sl s Sl Sl Sl




Reporte de Aprendices

Ficha de Caracterizacion:

2874202 - GESTION ADMINISTRATIVA

Asistencia mes de diciembre 2024

Estado:

EN EJECUCION

Fecha del Reporte: 10/1/2024
Tipo de Numero de Apellidos Nombres 02 DE 3 DE 4 DE 5DE 6 DE 09 DE 10 DE 11 DE 12 DE 13 DE
Documento | Documento DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE
cC 1028481394 |APONTI MOLINA ANA SOFIA S| S| S| Sl S| Sl S| S| Sl
TI 1021673164 |BERNAL MARIN TANIA LIZETH S| S| S| S| S| 3] S| S| S|
cc 1025142265 |CAMARGO DIAZ JAIDER MARTIN S| S| S| S| 3 S| S| S| NO
cC 1001347492 |CARDOZO HERRERA CAROL MICHELLE S| S| S| Sl ] Sl S| S| Sl
cc 1010054478 |CARO ACUNA ANGIE STEFANIA
cc 1022341972 [CHAVES ARIZA MARIA CAMILA S| S| S| S| S| S| S| S| S|
cC 1025526625 |CONVERS SANCHEZ ANDRES FELIPE S| S| S| Sl ] Sl S| S| NO
T 1034780303 |ENSUNCHO HERNANDEZKARLA JOHANA S| S| S| S| S| S| S| S| S|
cc 1029140156 |GALINDO GALINDO LORENA S| S| S| S| 3 S| S| S| S|
T 1012342674 |GARNICA HUERFANO JESIALEJANDRO S| S| S| Sl ] Sl S| S| Sl
T 1012349702 |GUERRERO MALAGON |ANLLY VALENTINA S| S| S| Sl ] Sl S| S| Sl
TI 1140916324 |LIZARAZO PEREZ LAURA SOFIA S| NO S| S| S| S| S| S| S|
Tl 1140915621 |LOPEZ ORTIZ MARIA CAMILA NO S| sl S| sl S| S| encontraba en u S|
cC 1013256532 |MANTILLA RAMOS OSCAR DAVID S| S| S| Sl ] Sl S| S| Sl
cc 1000183133 |[MARTINEZ MONSALVE |[MARIA XIMENA NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1005821384 |[MARTINEZ REYES JOAN CARLOS
TI 1033708824 |MAYAC ROA LAURA SOFIA S| S| S| Sl ] Sl S| S| NO
TI 1034286406 |MEDINA BARRERA NICOLE SOFIA S| S| S| S| S| S| S| S| S|
TI 1032939950 |ORTIZ PORRAS PAULA ANDREA S| S| S| S| S| S| 3 3] S|
T 1028861974 |PANCHE BENAVIDES AILEEN DANIELA S| S| S| S| ] Sl S| S| Sl
T 1019019530 |PINILLA JENIFER VALENTINA S| N S| Sl ] Sl Sl S| S|
TI 1058817664 |RIANO GIRALDO SERGIO OSWALDO S| S| S| S| 3 S| S| S| S|
Tl 1016009527 |RODRIGUEZ MARTIN sl NO NO NO NO NO NO NO NO
cC 1000324814 |ROLDAN CAMACHO VIVIAN JASLEIDI
cc 1000048789 [TINJACA ROZO ANDREA VERONICA S| S| S| S| S| S| S| 3] S|
TI 1014197334 |VASQUEZ HERRERA JUAN SEBASTIAN




