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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 12 de diciembre de 2024

Sefor

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5839995

Instructor

Coordinacién Jornada Madrugada

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del ano
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5839995 del aifio 2024

Lady Xiomara Angel Castro, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.023.911.188 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Jornada Madrugada,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y NUEVE MILLONES CIENTO VEINTE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE
(549.120.995) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
ONCE (11) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO A DICIEMBRE 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.

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

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

el Centro de Gestién Administrativa

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la formacidn
profesional integral con
calidad, oportunidad y
eficiencia en los programas

de nivel tecnoldgico, Guias, talleres,
laboral y complementario actividades en
plataforma virtual,

segun su modalidad, de ] o
estrategias  didacticas

activas, estudio de
casos etc.

acuerdo con la
programacioén de las fichas
de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones académicas
en el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

Planes de sesién, Plan de
trabajo y registro de
asistencia.
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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
formacién 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
formacién

Guias, talleres,
actividades en

plataforma virtual,
estrategias  didacticas

activas, estudio de
casos etc.

Planes de sesidn, Plan de
trabajo y registro de
asistencia

Gestionar oportunamente
en el sistema Sofia Plus,
todas las actividades
relacionadas con el proceso
de Formacién Profesional
Integral, garantizando la
calidad de la formaciény su
coherencia en el proceso
formativo, tales como: -
Registro de los juicios
evaluativos — Creacion de

Guias, talleres,
actividades

en

plataforma virtual,
estrategias  didacticas

activas, estudio de
casos etc.

Planes de sesién, Plan de
trabajo y registro de
asistencia
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las rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

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

Guias, talleres,
actividades en
plataforma virtual,

estrategias  diddcticas
activas, estudio de
casos etc

Planes de sesion, Plan de
trabajo y registro de
asistencia

Informar a la coordinacion
de Administracion
Educativa mediante correo
electrdnico las novedades
gue 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.

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro
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Gestionar registro
fotografico e informacién
basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion
de Administracién
Educativa para la respectiva
carnetizacion.

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccién de datos
personales segun Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de
2012.

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

Reporte de aprendices
Sofia Plus

Asistir y participar en las
reuniones programadas por
las coordinaciones, comités
de evaluaciony
seguimiento de los

Asistir oportunamente
a las reuniones
determinadas por la
Coordinacion

Citacidn a reuniones
programadas por la
Coordinacion Académica

aprendices cuando se Académica
requieran.
Apoyar la participacién en
la programacion y Planes de sesion, Plan de
ejecucién del proceso de Guias, talleres, | trabajo y registro de
. -, . actividades en ; ;
induccién de los aprendices ) asistencia.

o plataforma virtual,
y el reconocimiento de . A

estrategias  didacticas

aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion

activas, estudio de
casos etc.
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Apoyar los procesos de
promocion y publicidad de
los programas de
Formacién Profesional
Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados
por el Centro de Formacién
dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de
Formacién.

Manejo de las redes
sociales para la jornada
madrugada.

Instagram,
jornada_madrugada_cga

11

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

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

12

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

Guias, talleres,
actividades en
plataforma virtual,
estrategias  didacticas
activas, estudio de
casos etc.

Planes de sesidn, Plan de
trabajo y registro de
asistencia.
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quienes imparte Formacién
Profesional.

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se
hayan aprobado proyectos
al Centro de Formacion,
registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA 'y
gue correspondan con las
exigencias de las
condiciones de calidad para
los registros calificados de
los programas de
formacidn que estén en
ejecucioén. Los productos o
proyectos realizados en el
area de investigacion
durante la vigencia son
propiedad intelectual de la
entidad.

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

14

Aplicar los procesos y
procedimientos
establecidos por la entidad,
para la gestién documental
relacionado con el objeto
contractual, segun Tablas
de Retenciéon Documental
vigentes de la dependencia
asignada

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

Guia de aprendizaje
Planeacién pedagodgica
PPPF

15

Garantizar el conocimiento
y aplicaciéon de los

Elaboracién de
documentos

Guia de aprendizaje
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lineamientos y normas que
rigen la Formacion
Profesional Integral, y el
uso de los formatos
actualizados que se
encuentranen la
plataforma compromiso.

establecidos por el SIGA
para el desarrollo de Ia
FPI

Planeacién pedagdgica
PPPF

16
Guias, talleres, | Planes de sesion, Plan de
Apoyar activamente en el actividades en trabajo y registro de
logro de los indicadores y pIataforma . v,|rt.ual, asistencia.
metas establecidas para el | estrategias  didacticas
Centro de Formacién. activas, estudio de
casos etc.
17 | Garantizar el uso adecuado | Dar cumplimiento a los | Programacion para el
de los ambientes de ambientes de trimestre
formacidn, asi como el aseo | formacién asignados de
y cuidado de los equiposy | acuerdo con la
elementos que hacen parte | programacion
de los mismos. establecida para el
trimestre
18 | Reintegrar los materiales 'y i No aplica para el mes
) N No aplica para el mes ]
equipos utilizados en los . objeto de cobro
. objeto de cobro
procesos formativos.
19 | Participar en procesos de

Evaluacion y Certificacion
de competencias laborales
del sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con

Certificacidn vigente de
la norma de
competencia laboral
Orientar formacion
presencial de acuerdo
con los procedimientos

Proceso de actualizaciéon
en la certificacion
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procedimientos técnicos y
normativa

20

Asumir y utilizar sus
propios medios técnicos
para que el objeto
contratado se cumpla a
cabalidad.

Guias, talleres,
actividades en
plataforma virtual,

estrategias  didacticas
activas, estudio de
casos etc.

Planes de sesion, Plan de
trabajo y registro de
asistencia.

21

Aplicar los procesos y
procedimientos
establecidos por la entidad,
para la gestién documental
relacionada con el objeto
contractual, seguin Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

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

Guia de aprendizaje
Planeacién pedagodgica
PPPF

22

Dar cumplimiento a la
circular 3-2023-000255 del
27 de diciembre de 2023 y
la resolucién 1- 02689 del
26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y
demads normas

Manejo de carpetas
DRIVE con los
documentos del
proceso formativo

Carpeta DRIVE
coordinacion académica
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concordantes o
complementarias.

23
Dar cumplimiento a los
Las demas actividades que | requerimientos

de mutuo acuerdo con el establecidos por la

Supervisor, sean asignadas | coordinacién Orientaciones emitidas

al contratista con ocasion | Académica enprode | Do la Coordinacion

de la ejecucion del objeto apoyar los procesos Academica
contractual o las demas formativos

que por ley le correspondientes

correspondan.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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.

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

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

informe de ejecucién contractual.

10
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 1067870309 de la planilla, SIMPLE de NOVIEMBRE. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (31) folios

Cordialmente,

loghel”

LADY XIOMARA ANGEL CASTRO
Contratista

C.C. No. 1.023.911.188

Recibi a satisfaccion:

Firma
LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5839995 de 2024

Instructor
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre
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ACTA No.
NOMBRE DE LA REUNION: ACTA DE CIERRE DEL IV TRIMESTRE ACADEMICO 2024

HORA FIN:
23:00

HORA INICIO:
22:00

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, 11 de diciembre 2024

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: Bogots,
Distrito Capital. Centro de Gestién Administrativa

LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Gestién

Administrativa, Ambiente 705

| AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Presentar el informe de trazabilidad de la ficha 3066627 TecnSlogo en Gestién Administrativa
Lista de Instructores que hacen parte del equipo ejecutor
Aprendices con inasistencia reiterativa
Aprendices Activos
Aprendices pendientes para Comité
Aprendices que pierden la Competencia
Informe Actitudinal
Informe Académico
Relacion de novedad de aprendices por
Aprendices con Juicios de Evaluacién Aprobado, pendientes de Registro en Sofia Plus
10, Relaci6n de Novedades Académicas de Aprendices por Competencias
11 Novedades y/o solicitudes presentadas por los aprendices
12.  Aprendices que registran desercion
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Consolidar el inf para la Ficha Tecndlogo en Gestion
Pagina L Q. +
Administrativa 4 et

DESARROLLO DE LA REUNION
vl Pd P3 ©O xE3 @ & corp..

11:33 p.m.

B 11/12/2024
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre
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Evidencias mes de diciembre
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre
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Registrar Inasistencia del Aprendiz

# LMS <
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[# Planeacion de la Formacion <
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v B sofiaplus x 4+

c £\ Noessegure  senasofiaplus.edu.

)
Soﬁa Plus 7’(“ ©Ayuday sopote  EEBandejadetarsas A LMSSENA @ CambiarClave  Salir @
Instructor v
@ Diseiio Curricular < c Inasi ias de Aprendices
@ Ejecucion de la Formacion < .
Consultar Fichas de Caracterizacion* 3066627 - GESTION ADMINISTRATIVA (=F)
[# Gestion de Ambientes < 4
CC 1015461222 LEYDI ELIZABETH MENDEZ
 Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz* ARDO =2
s
Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempa

i del Aprendiz
Gestfionar Actividades Adicionales del
Instructor
2711172024 271172024 MO PRESENTA 2
041212024 0571212024 MO PRESENTA 4

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Pagina 1 de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

# LMS <
[ Matricula <
[# Planeacion de la Formacion <
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre

v B sofiaplus x 4+ -

c £\ Noessegure  senasofiaplus.edu.co/sofia/hom

ncipal.faces

.
SOﬁa Plus |78 & LADY XIOMARA ANGEL @Ayudaysoporte  HBandejadetareas  RFLMSSENA  @CambiarClave  Salir @
Instructor v
@ Diseiio Curricular < c Inasi ias de Aprendices
# Ejecucion de la Formacion < .
Consultar Fichas de Caracterizacion® 3085627 - GESTION ADMINISTRATIVA (=l
[# Gestion de Ambientes < 4
CC 1001171493 KAREN VALENTINA RAMOS
@ Gestion de Tiempos - CEEMTRETE NQUEN =4
s
Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempa

del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor
0511212024 05/1212024 NO PRESENTA 2

i - Pagina 1 de 1
Registrar Actividad Adicional del

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

# LMS <
[ Matricula <
[# Planeacion de la Formacion <
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v B sofiaplus x 4+

c £\ Noessegure  senasofiaplus.edu.

)
Soﬁa Plus 7’(“ ©Ayuday sopote  EEBandejadetarsas A LMSSENA @ CambiarClave  Salir @
Instructor v
@ Diseiio Curricular < c Inasi ias de Aprendices
@ Ejecucion de la Formacion < .
Consultar Fichas de Caracterizacion* 3066627 - GESTION ADMINISTRATIVA (=F)
[# Gestion de Ambientes < 4
CC 1001345702 SANTIAGO REYES HURTADO
 Gestion de Tiempos . Consullar Aprendiz* o4
s
Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempa

i del Aprendiz
Gestfionar Actividades Adicionales del
Instructor
291072024 2971012024 MO PRESENTA 2
- g “ 271172024 2711172024 NO PRESENTA 2
Registrar Actividad Adicional del CorEE B TR 7
Instructor Pagina 1de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

# LMS <
[ Matricula <
[# Planeacion de la Formacion <
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre

v B sofiaplus x 4+ -

c £\ Noessegure  senasofiaplus.edu.co/sofia/hom

ncipal.faces

e
SOﬁa Plus |78 & LADY XIOMARA ANGEL @Ayudaysoporte  HBandejadetareas  RFLMSSENA  @CambiarClave  Salir @
Instructor v
@ Diseiio Curricular < c Inasi ias de Aprendices
@ Ejecucion de la Formacion < "
Consultar Fichas de Caracterizacion® 3085627 - GESTION ADMINISTRATIVA (=l
[# Gestion de Ambientes < 4
CC 1002599751 JENNY ESPERANZA ROJAS
 Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz* LAGON =2
s
Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempa

i ias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor
241102024 24102024 NO PRESENTA 2
. . 2911012024 29/10/2024 NO PRESENTA 2
Registrar Actividad Adicional del 20/11/2024 2011172024 NO PRESENTA 2]

Instructor Pagina 1de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

# LMS <
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v B sofiaplus x 4+

c £\ Noessegure  senasofiaplus.edu.

)
Soﬁa Plus 7’(“ ©Ayuday sopote  EEBandejadetarsas A LMSSENA @ CambiarClave  Salir @
Instructor v
@ Diseiio Curricular < c Inasi ias de Aprendices
@ Ejecucion de la Formacion < .
Consultar Fichas de Caracterizacion” 3085627 - GESTION ADMINISTRATIVA (=P
[# Gestion de Ambientes < 4
CC 1016714451 DAVID GILBERTO SANTOS
 Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz* URAZAN =2
s
Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempa

i del Aprendiz
Gestfionar Actividades Adicionales del
Instructor
2011172024 201172024 MO PRESENTA 2
041212024 0471212024 MO PRESENTA 2

Registrar Actividad Adicional del

Pagina 1 de 1
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Registrar Inasistencia del Aprendiz

# LMS <
[ Matricula <
[# Planeacion de la Formacion <
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre

v B sofiaplus

(¢]

Sofiarius ¢

Instructor

£\ No es sequro

[# Disefio Curricular
[# Ejecucion de la Formacion
[# Gestion de Ambientes
[ Gestion de Tiempos
Gestionar Tiempos del Instructor
Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempa

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
# LMS
[ Matricula

[# Planeacion de la Formacion

H A Buscar

v B sofiaplus

@ /A Noesseguro

SOﬁaPIus 5/;.'(“

Instructor

[# Disefio Curricular
[# Ejecucion de la Formacion
[# Gestion de Ambientes
[ Gestion de Tiempos
Gestionar Tiempos del Instructor
Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempa

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
# LMS
[ Matricula

[# Planeacion de la Formacion

H A Buscar

senasofiaplus.edu.c

4

/sofia/hom

& LADY XIOMARA ANGEL

ncipal.faces

@ Ayuda y soporte

== Bandeja de tareas

7 LMS SENA

& Cambiar Clave Salir @

Ci Inasi ias de Aprendices
Consultar Fichas de Caracterizacion” 3066627 - GESTION ADMINISTRATIVA (=P
3
CC 1023037607 ANGIE VIVIANA SERNA
Consultar Aprendiz* RODRIGUEZ =R
s
i ias del Aprendiz
231072024 2371012024 MO PRESENTA 2
26/11/2024 26/11/2024 MO PRESENTA 2
0511212024 0571212024 MO PRESENTA 2
Pagina 1de 1

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2013

4

senasofiaplus.edu.

@ Ayuda y soporte

Bogots - Colombia- *-a162.

= Bandeja de tareas. 7 LMS SENA

& Cambiar Clave Salir @

Ci Inasi ias de Aprendices
Consultar Fichas de Caracterizacion” 3066627 - GESTION ADMINISTRATIVA (=P
3
Consultar Aprendiz* CC 1016081091 JAIRO CAMILO TORRES o4
RRETO
s
i del Aprendiz
141172024 1411172024 MO PRESENTA 2
271172024 2711172024 MO PRESENTA 2
0511212024 1071212024 MO PRESENTA 4
Pagina 1de 1
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre

v B sofiaplus x 4+ -

c T

£\ No es sequro

senasofiaplus.edu.c

ncipal.faces

)
SOﬁa Plus |78 & LADY XIOMARA ANGEL @Ayudaysoporte  HBandejadetareas  RFLMSSENA  @CambiarClave  Salir @
Instructor v
@ Diseiio Curricular < c Inasi ias de Aprendices
@ Ejecucion de la Formacion < .
Consultar Fichas de Caracterizacion” 3066627 - GESTION ADMINISTRATIVA (=P
[# Gestion de Ambientes < 4
T — . Consultar Aprendiz® €C 1193526717 ELIANA VALENCIA o4
s
Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempa

i ias del Aprendiz
Gestfionar Actividades Adicionales del
Instructor
291072024 2971012024 MO PRESENTA 2
141172024 1411172024 MO PRESENTA 2

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Pagina 1 de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

# LMS <
[ Matricula <
[# Planeacion de la Formacion <
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v B sofiaplus x 4+

c £\ Noessegure  senasofiaplus.edu.

)
Soﬁa Plus 7’(“ ©Ayuday sopote  EEBandejadetarsas A LMSSENA @ CambiarClave  Salir @
Instructor v
@ Diseiio Curricular < c Inasi ias de Aprendices
@ Ejecucion de la Formacion < .
Consultar Fichas de Caracterizacion” 3085627 - GESTION ADMINISTRATIVA (=P
[# Gestion de Ambientes < 4
CC 1024531972 KAREN LORENA VASQUEZ
@ Gestion de Tiempos - CEEMTRETE VASQUEZ =4
s
Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempa

i del Aprendiz
Gestfionar Actividades Adicionales del
Instructor
19/11/2024 191172024 MO PRESENTA 2
0511212024 0571212024 MO PRESENTA 2

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Pagina 1 de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

# LMS <
[ Matricula <
[# Planeacion de la Formacion <
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre

FICHA 2902308 TGO GA

(=] S¢ Sofia plus X |+ v = X
« [¢] O & senasofiaplus.edu.co/sofia/home/prindpal faces d & 9 =
seha
wa Plus 7A & LADY XIOMARA =pBandejadetareas ™ LMSSENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor A
I s ot : a4
[# Disefio Curricular < Consultar de Apr
(# Ejecucidn de la Formacion < Consuttar Fichas de 2902308 - GESTION ADMINISTRATIVA e
Caracterizacion”
[ Gestion de Ambientes <
@ Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz* CC 1016082282 ERIKA JULIETH DIAZ SAENZ M
Vi
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Gestionar Actividades Adicionales Inasistencias del Aprendiz
del Instructor
011012024 011012024 NO PRESENTA 2
Registrar Actividad Adicional del 1511012024 151102024 NO PRESENTA 2
Instructor 22H012024 221012024 NO PRESENTA 2
051112024 05/11/2024 NO PRESENTA 2
Registrar Inasistencia del Aprendiz 1211112024 1211112024 NO PRESENTA 2
2711112024 271112024 NO PRESENTA 2
@ LMS Q Pagina 1de 1
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H L Buscar
(=] S¢ Sofia plus X |+ v = X
« [¢] O & senasofiaplus.edu.co/sofia/home/prindpal faces d & 9 =
seha
wa Plus 7A & LADY XIOMARA =pBandejadetareas ™ LMSSENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor A
I : : a4
[# Disefio Curricular < Consultar de Apr
(# Ejecucidn de la Formacion < Consuttar Fichas de 2902308 - GESTION ADMINISTRATIVA e
Caracterizacion”
[ Gestion de Ambientes <
@ Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz* CC 1006826305 JORGE DAVID BERNAL CASTRO M
Vi
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Gestionar Actividades Adicionales Inasistencias del Aprendiz
del Instructor
301012024 301012024 NO PRESENTA 2
Registrar Actividad Adicional del 19111/2024 19/11/2024. INO PRESENTA 2
Instructor Pagina 1de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

SOFIA Plus Versidn 9.0.80 Powered by SENA -- © SENA 2018 - Bogotd - Colombia- ~a187;
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre

[a] 5S¢ Sofia plus X |+ v = kS
<« C QO & senasofiaplus.edu.co/sofia/home/prindpal faces w @f B =
seha
dPlus TR & LADY XIOMARA =Bandejadetareas  ® LMSSENA @ Cambiar Clave  Salir @

Instructor v
@ Disefio Curricular p Consultar Inasistencias de Aprendices
£ Ejecucion de la Formacion < Consultar Fichas de 2902308 - GESTION ADMINISTRATIVA 04

Caracterizacién® =

[# Gestién de Ambientes <
e —— . Consutar Aprendiz® CC 1001090827 DIEGO ANDRES ESPITIA LEIVA me

Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz.

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales Inasistencias del Aprendiz

del Instructor

101012024 101012024 NO PRESENTA 2
Registrar Actividad Adicional del 221012024 22110/2024 NO PRESENTA 2
Instructor 301012024 301012024 NO PRESENTA 2
1311172024 131172024 NO PRESENTA 2
Registrar Inasisiencia del Aprendiz 04122024 0511242024 NO PRESENTA 4
Pagina 1de 1
& Lms <
SOFIA Plus Versidn 9.0.80 Powered by SENA - ® SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- -a 187,
H L Buscar
& | Se Sofiaplus x  + v _ %
« C O & senasofiaplus.edu.co/sofia/home/prindpal faces w @f i] =
seha
aPIUS 7A & LADY XIOMARA = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Instructor ~
@ Disefio Curricular p Consultar Inasistencias de Aprendices
(& Ejecucion de Ia Formacion S Consultar Fichas de 2902308 - GESTION ADMINISTRATIVA
Caracterizacion*
[# Gestion de Ambientes <
D ST (D s . Consultar Aprendiz® CC 1000018362 NOREIDY NAYIBE URREGO =
#
Gestionar Tiempos del Instructor ~
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Regisiro de Tiempo
Gestionar Actividades Adicionales Inasistencias del Aprendlz
del Instructor
09102024 1011012024 NO PRESENTA 4
Registrar Actividad Adicional del 031212024 0311242024 NO PRESENTA 2
Instructor Pagina 1de 1

Reqgistrar Inasistencia del Aprendiz

& LMs <
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre

FICHA 2995426 TGO GA

(=] S¢ Sofia plus X |+ v = X
« [¢] O & senasofiaplus.edu.co/sofia/home/prindpal faces d & 9 =
seha
wa Plus 7A & LADY XIOMARA =pBandejadetareas ™ LMSSENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor A
I s ot : a4
[# Disefio Curricular < Consultar de Apr
(# Ejecucidn de la Formacion < Consuttar Fichas de 2996426 - GESTION ADMINISTRATIVA e
Caracterizacion”
[ Gestion de Ambientes <
@ Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz* CC 1051660152 DEIVIS JOSE GUTIERREZ M
MARTINEZ
Vi
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Gestionar Actividades Adicionales Inasistencias del Aprendiz
delliBsicioy Jusificacién de a nasistencia
10/07/2024 1000712024 NO PRESENTA 2
Registrar Actividad Adicional del 250712024 25072024 INO PRESENTA 2
Instructor 021012024 0211012024 NO PRESENTA 2
151012024 151012024 NO PRESENTA 2
Registrar Inasistencia del Aprendiz 221012024 22110/2024 NO PRESENTA 2
1201112024 12/11/2024 NO PRESENTA 2
@ LMs a 2611112024 26/11/2024 NO PRESENTA 2
Pégina 1de 1
. S S emtertot 718+ Bogotd - Colombia- ~a187; .
H L Buscar
(=] S¢ Sofia plus X |+ v = X
« [¢] O & senasofiaplus.edu.co/sofia/home/prindpal faces d & 9 =
seha
wa Plus 7A & LADY XIOMARA =pBandejadetareas ™ LMSSENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor A
I s ot : a4
[# Disefio Curricular < Consultar de Apr
(# Ejecucidn de la Formacion < Consuttar Fichas de 2996426 - GESTION ADMINISTRATIVA
Caracterizacion”
[ Gestion de Ambientes <
@ Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz* CC 1074558255 INDIRA VIVIANA HUERTAS M
VILLAMIL
Vi
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales Inasistencias del Aprendiz

del Instructor

1710712024 1700712024 NO PRESENTA 2

Registrar Actividad Adicional del 2000812024 200812024 NO PRESENTA 2

Instructor 0110/2024 011012024 NO PRESENTA 2

301012024 301012024 NO PRESENTA 2

Registrar Inasistencia del Aprendiz 281112024 28/11i2024 NO PRESENTA 2
Pagina 1de 1

& Lms <
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre

(=] S¢ Sofia plus X |+ ~ -

E
« C QO 8 senasofiaplus.edu.co/sofia/home/princpal faces i & o =
setua
S@a Plus 7Av & LADY XIOMARA = Bandeja de fareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor A
I c ot : a4
[# Disefio Curricular < Consultar de Apr
(£ Ejecucidn de Ia Formacion < Consuttar Fichas de 2995426 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
Caracterizacion”
[# Gestion de Ambientes < A
@ Gestién de Tiempos . ST AT CC 1022975629 LUZ MILA OCHOA BARRETO =
YA
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Regisiro de Tiempo
1 ot :
Gestionar Actividades Adicionales del Aprendlz
del Instructor
301012024 301012024 NO PRESENTA 2
Registrar Actividad Adicional del 2011112024 2011112024 NO PRESENTA 2
Instructor Pagina 1de 1

Reqgistrar Inasistencia del Aprendiz

& LmS <
SOFIA Plus Versicn 9.0.80 Powered by SENA -~ © SENA 2018 - Bogot - Colombia-~a187;
H A Buscar
5 | e Sofiaplus x | + w _ v
« C QO 8 senasofiaplus.edu.co/sofia/home/princpal faces i &g a =
setua
S@a Plus 7A & LADY XIOMARA = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Instructor A
I c ctane di
[# Disefio Curricular < Consultar de Apr
(# Ejecucion de la Formacion < Consuttar Fichas de 2995426 - GESTION ADMINISTRATIVA 94
Caradlerizacion” =
(# Gestion de Ambientes < V
fo CC 1030531003 ZHARICH NICOLE VELASQUEZ

[# Gestion de Tiempos ~ Consultar Aprendiz* CEDRATA

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Regisiro de Tiempo

1 ot :
Gestionar Actividades Adicionales del Aprendlz
del Instructor
10/0712024 1000712024 NO PRESENTA 2
Registrar Actividad Adicional del 2510712024 25107i2024 NO PRESENTA 1
Instructor 01/08/2024 0110812024 NO PRESENTA 2
021012024 0211012024 NO PRESENTA 2
Registrar Inasistencia del Aprendiz 151012024 151012024 NO PRESENTA 2
221012024 2211012024 NO PRESENTA 2
@ LMS ¢ 1201112024 12/11/2024 NO PRESENTA 2
2611112024 26/11/2024 NO PRESENTA 2

PAnina 1da1
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre

FICHA 2995427 TGO GA

(=] S¢ Sofia plus X |+ v = X
« [¢] O & senasofiaplus.edu.co/sofia/home/prindpal faces d & 9 =
seha
wa Plus 7A & LADY XIOMARA =pBandejadetareas ™ LMSSENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor A
I + : a4
[# Disefio Curricular < Consultar de Apr
(# Ejecucidn de la Formacion < Consuttar Fichas de 2996427 - GESTION ADMINISTRATIVA
Caracterizacion”
[ Gestion de Ambientes <
@ Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz* CC 1013640762 RUTH MILEYDE BELTRAN M
MORENO
Vi
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Gestionar Actividades Adicionales Inasistencias del Aprendiz
del Instructor
Registrar Actividad Adicional del e o LA APRENDIZ FUE CITADA COMO SUPLENTE POR TAL MOTIVO NO ASISTIO A FORMACION LOS TRES a
PRIMEROS DIAS.
Instructor
151012024 15110/2024 NO PRESENTA 2
— S 2011072024 30/10/2024 INASISTENCIAS FICHA 2995426 4
egisirar Inasistencia del Aprendiz 271112024 27/11/2024 NO PRESENTA 2
Pagina 1de 1
& Lms <
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(=] S¢ Sofia plus X |+ v = X
« [¢] O & senasofiaplus.edu.co/sofia/home/prindpal faces d & 9 =
seha
wa Plus 7A & LADY XIOMARA =pBandejadetareas ™ LMSSENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor A
I + : a4
[# Disefio Curricular < Consultar de Apr
(# Ejecucidn de la Formacion < Consuttar Fichas de 2996427 - GESTION ADMINISTRATIVA
Caracterizacion”
[ Gestion de Ambientes <
@ Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz* CC 1024492071 JOHN ANGEL SANABRIA M
ROMERO
Vi
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales Inasistencias del Aprendiz

del Instructor

18/07/2024 1810712024 NO PRESENTA 2
Registrar Actividad Adicional del 1508/2024 1510812024 NO PRESENTA 2
Instructor 211082024 2110812024 NO PRESENTA 2

221012024 2211012024 NO PRESENTA 2

Registrar Inasistencia del Aprendiz 0511112024 05/1112024 NO PRESENTA 2

1411172024 14112024 NO PRESENTA 2

@ LMs a 031212024 031212024 NO PRESENTA 2
Pégina 1de 1
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Inst. Lady Xiomara Angel Castro
Evidencias mes de diciembre

(=] S¢ Sofia plus X |+ v - kS
« C QO 8 senasofiaplus.edu.co/sofia/home/princpal faces i & o =
seha
S@a Plus 7Av & LADY XIOMARA = Bandeja de fareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor A
I c ot : a4
[# Disefio Curricular < Consultar de Apr
(£ Ejecucidn de Ia Formacion < Consuttar Fichas de 2995427 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
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Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Regisiro de Tiempo
1 ot :
Gestionar Actividades Adicionales del Aprendlz
del Instructor
08/08/2024 08I0812024 NO PRESENTA 2
Registrar Actividad Adicional del 201012024 22110/2024 NO PRESENTA 2
Instructor 051112024 05/11/2024 NO PRESENTA 2
071112024 07112024 NO PRESENTA 2
Registrar Inasistencia del Aprendiz 2711112024 271112024 NO PRESENTA 2
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Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Regisiro de Tiempo
1 ot :
Gestionar Actividades Adicionales del Aprendlz
del Instructor
14/08/2024 1410812024 NO PRESENTA 2
Registrar Actividad Adicional del 1241112024 12/1112024 NO PRESENTA 2
Instructor 031212024 031212024 NO PRESENTA 2

Pdgina 1de 1
Reqgistrar Inasistencia del Aprendiz

& LmS <

SOFIA Plus Version 8.0 80 Powered by SENA -+ © S8EMA 2018 - Bogota - Colombia- -a187;

H R Buscar *



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LADY XIOMARA ANGEL CASTRO

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 2995427 - 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.
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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.

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 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
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 25,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3066627 - 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.

11/12/24 4:06
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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.

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.
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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 : 25,80

FICHA 3066581 - ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RA1. RECONOCER LOS PROTOCOLOS DE SERVICIO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y POLITICAS DE LA

RA2. UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIAL Y VIRTUAL DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE, POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y ESTRATEGIAS DE SOCIAL MEDIA

RA3. TRAMITAR PQRS APLICANDO TECNICAS DE COMUNICACION Y NEGOCIACION PARA SU RESOLUCION POR MEDIO
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION

RA4. RESPONDER LAS PQRS INTERPUESTAS POR EL CLIENTE, CON BASE EN REQUERIMIENTOS, LA NATURALEZA DE LA
INFORMACION Y EL CANAL ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

11/12/24 4:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

Ubicar contenido segun requerimientos del plan de comunicacion
y técnicas de posicionamiento

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,90

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2902308 - GESTION ADMINISTRATIVA

11/12/24 4:06
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PARA PROPONER SOLUCIONES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

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

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

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

11/12/24 4:06
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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.

« 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
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 83,30

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 76,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 76,00

INSTRUCTOR: LADY XIOMARA ANGEL CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA : 2695427 ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO DEL 122115
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA: 2900
2900 - Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion
vigente RESULTADOS DE APRENDIZAJI 3991-3992-3993
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 30/9/2024 FECHA DE 13/12/2024
INSTRUCTOR-TUTOR: LADY XIOMARA ANGEL CASTRO CEDULA: 1023911188 9201818
g
APRENDIZ MES OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ACTIVIDADES § evaLuavo | Bang ESTADO DE FORMACION EN LA COMPETENCIA
FALTAS =
SEM 1 3 4 7 10 11 J T
13 8|35 8|8| 8|88 8888 888|888 8 8 8|58 8 888 88|88 £ %E
S|S| 5|55 |e|ele|E|Q||IR|8|5|5|5|F[F|2|F|2|R|<|&|R|&|5|F|5]||F|8 35| ¢ g"q
< =
co 1 2 3 5 [] 7 8 9 |10 |11 |12 )13 |14 |15 )16 |17 [18 | 19 |20 [21 |22 |23 |24 | 25 | 26 |27 | 28 | 29 [ 30 | 31 | 32 [33 | 34 | 35 1 2 3 s e 10 sl NO
BELTRAN MORENO RUTH MILEYDE CC 1013640762 1 1 bl Il I el el g bl Bl el Ll Bl 1o le e | 45%|10%]|35% 90% A X EN FORMACION
GARCIA SANTIESTEBAN ELIANA ALEJANDRA CC 1010025891 2 bl Bl Bl Il el bl Mol Bl ol el il BN | bl Mol Ml ol ol ol ol ol Il Il Ml el el bl Bl 2| o |2 |2 | 45%|10%|35% 90% A x EN FORMACION
LANCHEROS VIRGUEZ KENGY ALEXA CC 1002623844 3 bl o I Il el el el ol M I T el ol el e el O bl Bl B sfo|a|a| 45%10%)35% 90% A EN FORMACION
MORALES LOPEZ CLAUDIA MILENA CC 52766295 4 Plrjrprpegrprjefrjejejrjrgn Lpjrfuejejefrjrgt gt [N NN afo|e2 |6 0%| 0%| 0% 0% D X_|RETIRO VOLUNTARIO
SANABRIA ROMERO JOHN ANGEL CC 1024492071 5 bl IV I el Il Il Y Il ol el I Ml el N U Il Il ol I 1 bl Bl s |4 |8 12| 45%|10%|35% 90% A X EN FORMACION
SIERRA JAIMES GABY MALENY CC 1098710492 6 ol el Ml Il ol ol Il ol Il N Il ol ol I Ml I U el el Il Nl I I O el I bl Bl Bl 6|2 | 10|12 | 45%|10%|35% 90% A X EN FORMACION
SORIANO CARDENAS CLAUDIA MARIA CC 1003479678 7 ol Ml ol ol el el el Bl Bl I I I M| ol Bl el ol el Ml Il Bl Il ol Bl Ml el bl Bl Bl 7)o |a|a| 45%[10%|35% 90% A X EN FORMACION
8 8lolo]o 0% D X
9 9]lolo]o 0% D X
10 wlololo 0% D X
1 1flofolfo 0% D X
12 2 ofolo 0% D X
13 wlololo 0% 2] X
14 wlofolo 0% D X
15 5o oo 0% D X
16 6]o oo 0% D X
17 7 o oo 0% D X
18 wflo oo 0% D X
19 1ofofofo 0% D X
20 20]o]olo 0% D X
2 20l 0]o]o 0% D X
22 2lo]ofo 0% 2] X
23 2slololo 0% 2] X
24 24)0]olo 0% D X
25 25)0 oo 0% D X
26 26]o0Jofo 0% D X
27 27l o oo 0% D X
28 28)ofolo 0% D X
29 29)o0]olo 0% D X
30 2]ololo 0% D X
31 s1lofolo 0% D X
32 2lololo 0% D X
33 1lololo 0% 2] X
34 3afofo]o 0% D X
35 slofolo 0% D X
FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR: __ LADY XIOMARA ANGEL CASTRO OBSERVACIONES:
FIRWA INSTRUCTOR: % (ﬂ

)

[o

[

[(1) Total




No. DE FICHA : 3066627 ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO DEL 122115
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA: 2900
Competencia 3: 2900 - producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y
la legislacion vigente RESULTADOS DE APRENDIZAJI
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 30/9/2024 FECHA DE 13/12/2024
INSTRUCTOR-TUTOR: LADY XIOMARA ANGEL CASTRO CEDULA: 1023911188 9201818
g
APRENDIZ MES OCTUBRE NOVIEMBRE ACTIVIDADES g s ESTADO DE FORMACION EN LA COMPETENCIA
FALTAS §
SEM 4 3 4 7 10 1 T
AREHEEHEEHHHEHEBHHEBBRHHE BB EHEHEE g |2
S|§|8|S|8|8| 8|8 S|8|8|s|8|8|8|8|8|8|S5|8|&8|8|5|58|8|8|&5|5|8|8|8|¢8 8 2 oy
oA HEEEEHHEBE HHEHEEEE HEHHHEHEEHBEEEEEEBEHE 2| 2|28
FIS|5|5|5|e|e|e|E|S|g|3|q|8|s|5|8|F|F|e|F[2R||&|5|R|5|F|F| || T 35|28
< =
(X} 1 2 4 5 6 7 8 9 |10 1|12 2 il A7 |18 | 19 |20 |21 |22 | 23 |24 | 25 | 26 | 2 2 30 |31 |32 |3 1 2 3 S s 7 8 st
ALBARRACIN GOMEZ JENIFER SOFIA CC 1000240302 1 * 1 bl Bl el * il el bl Bl 1o 2|2 50%|10%]|30% 90% A x EN FORMACION
CALDON PENNA JOSE YEISON ALDEMAR CC 1024601328 2 bl Bl ed bl T T T Il Il * 2o 2|2 ]| 50%|10%]|30% 90% A X EN FORMACION
CHINCHILLA RICO LEIDY PAOLA CC 1023964080 3 bl Bl | M IR N RN N ol 3o f1a]a]| 50%]|10% | 30% 90% A X EN FORMACION
CORREA GRANADOS ANDREA ESTEFANIA CC 1014264455 4 ol Bl Bl * bl Ml ol ol ol Y N el N I ol N | al2fe6 |8 | 50%|10%]|30% 90% A X EN FORMACION
DEVIA VARGAS EILYN AUDELMARIZ CC 1034324948 5 bl el Bl * I Il ol Il ol Wl Il ol ol Il ol Bl el s{o|a|a | 50%]| 10%]|30% 90% A X EN FORMACION
GAVIDIA MADRID MATEO ANDREY CC 1026303644 6 Lt | Eprjrjrpejejefejegt | (NN 6] o |50 |50 0%]| 0% | 0% 0% D DESERCION
MARTINEZ GUTIERREZ PAOLA JINNETH CC 52838697 7 * bl * bl JI** e Lt 7 ]2 |6 |18 | 50%| 0% | 0% 50% D RETIRO VOLUNTARIO
MENDEZ FAJARDO LEYDI ELIZABETH CC 1015461222 8 bl Ml Bl bl Ml B el el B I 1 * 1 s]o |6 |6 | 50%|10%]|30% 90% A X EN FORMACION
MOGROVEJO BARBOSA WENDY PAOLA T 1030561310 9 ol Bl el bl Ml el el Bl ol il Bl o ]o|ofo| 50%|10%]|32% 92% A X EN FORMACION
MUROZ POCHE INGRID ISABEL CC 1002980795 10 epegn Lprjrgrjrjrjejega 1 of o |as [ as 0%| 0% | 0% 0% D DESERCION
PORTILLA RODRIGUEZ ANDREA CONSTANZA CC 52752253 1 ol il Bl Lprjrjrjrjrjejega 1 o |38 |38 0%| 0% | 0% 0% D DESERCION
RAMOS YANQUEN KAREN VALENTINA CC 1001171493 12 ol Ml Bl I Ml Tl ol Bl el H{* 2 |2 |a| 50%|10% | 30% 90% A X EN FORMACION
REYES HURTADO SANTIAGO CC 1001345702 13 ol il Bl lEL et 1 o | 10| 10| 50%]|10% | 30% 90% A X EN FORMACION
RODRIGUEZ ANGEL KIARA DILIANA CC 1032797643 14 ol Bl Ml bl Il M Ml Wl Il el * o] o|o| 50%|10%]|34% 94% A X EN FORMACION
ROJAS MALAGON JENNY ESPERANZA CC 1002599751 15 ol Bl Ml bl Il Wl Ml I Il el o |6 |6 | 50%|10% | 30% 90% A X EN FORMACION
SANTOS URAZAN DAVID GILBERTO CC 1016714451 16 ol Bl Ml bl Il Il I Il o | a|a| 50%|10% ]| 30% 90% A X EN FORMACION
SERNA RODRIGUEZ ANGIE VIVIANA CC 1023037607 17 ol el | FlELR o |6 |6 | 50%|10% | 30% 90% A X EN FORMACION
TORRES BARRETO JAIRO CAMILO CC 1016081091 18 ol Ml Bl ol Ml I I Il el B | I o |8 |8 | 50%|10% | 30% 90% A X EN FORMACION
VALENCIA ELIANA CC 1193526717 19 ol Ml Bl ol Ml I I Il el el Y RN I 6 | 6 | 12| 50%|10% | 30% 90% A X EN FORMACION
VASQUEZ VASQUEZ KAREN LORENA CC 1024531972 20 bl Bl Ml bl Il Ml I T el Y N I J 4 |a]s | 50%|10%|30% 90% A X EN FORMACION
21 ololjo 0% D X
22 ololo 0% D X
23 ololo 0% 2] X
24 ololo 0% D X
25 ololo 0% D X
26 ofolo 0% D X
27 ofolo 0% D X
28 olojo 0% D X
29 olojo 0% D X
30 olojo 0% D X
31 olojo 0% D X
32 olojo 0% D X
33 olojo 0% 2] X
34 o flo]o 0% D X
35 ofolo 0% D X

FIRMA COORDINADOR

NOMBRE INSTRUCTOR:

LADY XIOMARA ANGEL CASTRO

OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR:

b

4

)

[o [ [(1) Total




JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA : 3066551 ESPECIALIDAD: Técnico
PROGRAMA DE FORMACION: Asistencia para la inteligencia empresarial CODIGO DEL 134104
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA: 210601020
Atender clientes de acuerdo con de servicio y normativa RESULTADOS DE APRENDIZAJI R1-R2-R3-RY
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 30/9/2024 FECHA DE 13/12/2024
INSTRUCTOR-TUTOR: LADY XIOMARA ANGEL CASTRO CEDULA: 1023911188 NIS: 9201818
g
APRENDIZ MES OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ACTIVIDADES g evaLuavo | Bang ESTADO DE FORMACION EN LA COMPETENCIA
FALTAS B
SEM 1 3 4 7 10 11 J ! T
slzlzlslzl8)alglelelalalelelel sl el el 8l 8l 8] el 8l 8l elelelalalalslele g | B2
S|S| 5|55 |e|ele|E|Q||IR|8|5|5|5|F[F|2|F|2|R|<|&|R|&|5|F|5]||F|8 35|28
< =

co 1] a5 lo]vle ool efm|sw|ssfte]|se]1o]20]o |22 2|22 || 20|20 |a0]|sr|so]as|oalss [ ENEEENEEEEEAENEENE si_| no
ESTEPA PEREZ DANIEL SANTIAGO T 1016951629 1 bl Il il Ml el bl Bl el 1o o fo | 47%[10%]|37% 94% A x EN FORMACION
GALVIS BEDOYA FABIAN ESTEBAN Tl 1028401299 2 bl el Bl bl Bl el il il el el el 2o oo | 47%[10%]|37% 94% A x EN FORMACION
GARCIA GARCIA NICOLAS ALEJANDRO Ti 1141115480 3 Tl el Il bl Ml Il el Bl s|ofo o | ar%|10%]|37% 94% A X EN FORMACION
GUACARY FRANCO LUIS FERNANDO TI 1031809606 4 ol Ml ol el el Rl ol Ml N Il Bl I a2 o |2 | 4a7%|10%]|37% 94% A X EN FORMACION
GUACARY FRANCO JUAN MANUEL Ti 1141517173 5 ol Ml Bl Bl Bl Il ol Ml N Il Bl I s 2o 2| a7%10%]|37% 94% A X EN FORMACION
IBAREZ ARIZA JUAN ESTEVAN Ti 1031811377 6 il Ml Ml Bl Bl Il bl Tl Il el I 6o oo | 47% 10%]|37% 94% A X EN FORMACION
LONDORNO ARANGO KEVIN DARIO CC 1019023816 7 ol Ml ol el el Bl | Ml el el Bl 7)o |2 |2 | 47%|10%]|37% 94% A X EN FORMACION
MANJARRES CONTRERAS YULIETH VANESSA CC 1031647601 8 ol Bl Ml 1 ol el Bl I 1 B slo |2 |2 | 47%|10%]|37% 94% A X EN FORMACION
MARQUEZ BORJA ANTONELLA TI 1050721168 9 ol Wl el el Ml el il Ml Tl Ml o lo|ofo | 47%|10%]|37% 94% A X EN FORMACION
MARTINEZ AMAYA MARIYULI CC 1014279823 10 ol Wl el el Ml el ol Wl Tl Ml 0] o oo | 47%[10%]|37% 94% A X EN FORMACION
MEJIA GOMEZ ANDRES FELIPE CC 1019011739 1 ol Bl il * il Ml el N I el 1o |2 |2 | 47%[10% | 37% 94% A X EN FORMACION
MORALES GAONA DANIEL ALEJANDRO TI 1033100377 12 ol el el 1= ol 0 Bl Bl Bl 2] 2 |2 | a | 47%|10% | 37% 94% A X EN FORMACION
MORENO PAJARO JAILIN DAHYANA TI 1028941606 13 bl Ml el Il el Bl el ol Ml Tl Ml Il 13 o fofo| 47%[10%]37% 94% A X EN FORMACION
SANABRIA RAMIREZ ANA MARIA TI 1031652161 14 bl Ml el Ul el Bl el il Ml Tl 1af o fofo| 47%[10%]37% 94% A X EN FORMACION

15 5o oo 0% D X

16 6]o oo 0% D X

17 7 o oo 0% D X

18 wflo oo 0% D X

19 1fofolo 0% D X

20 20lo0ofo 0% D X

21 210 oo 0% D X

22 2lo]ofo 0% D X

23 2slololo 0% 2] X

24 24)0]olo 0% D X

25 25)0 oo 0% D X

26 26]o0Jofo 0% D X

27 27l o oo 0% D X

28 28)ofolo 0% D X

29 29)o0]olo 0% D X

30 2]ololo 0% D X

31 s1lofolo 0% D X

32 2lololo 0% D X

33 1lololo 0% 2] X

34 3afofo]o 0% D X

35 slofolo 0% D X
FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR: __ LADY XIOMARA ANGEL CASTRO OBSERVACIONES:

FIRWAINSTRUCTOR % 7
i
5 To To oo




JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA :
PROGRAMA DE FORMACION:
COMPETENCIA A DESARROLLAR:

2902308

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
CODIGO DEL 122115
CODIGO DE LA COMPETENCIA: 2901

2901 - Organizar eventos que las relaciones teniendo en cuenta el objeto social de la empresa. RESULTADOS DE APRENDIZAJI 4027 - organizar eventos 4028 - aplicar el proceso 4029 - divulgar el evento 4030 - identificar
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 30/9/2024 FECHA DE 13/12/2024
INSTRUCTOR-TUTOR: LADY XIOMARA ANGEL CASTRO CEDULA: 1023911188 NIS: 9201818
g
APRENDIZ MES OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ACTIVIDADES § evaLuavo | Bang ESTADO DE FORMACION EN LA COMPETENCIA
FALTAS =
SEM 1 3 4 7 10 11 J T
AR ARHHEHEEHHBEEHE R HHHEEHEEEHBEBRHEE g | B2
S| 5|5|5|5|8 = sls|z|s|Is|sls|s|s|3|s|Sle|s|=|l5|5|5|8F 22 218
HEIEIE IR R eI 2|R|5|8|N|8 gl F e /g8
(X} 1 2 3 5 6 7 8 9 |10 11 |12 )13 |14 |15 )16 |17 [18 |19 |20 [21 |22 |23 |24 | 25 | 26 |27 | 28 | 20 |30 | 31 | 32 [33 | 34 | 35 | 36 1 2 3 4 s e 7 8 ° 10 sl NO
ABRIL CASTIBLANCO ANGELICA MARIA CC 1069751040 1 * il Ml el bl Bl el Ml el 1o 2|2 50%|10%]|39% 99% A x EN FORMACION
AVILA PINCHAQ MICHAEL DUBAN CC 1070924862 2 bl Il ol Ml Il ol Bl el bl Bl ed ol Mol Il 0 o Il ol Ml )l bl il 2fo 2|2 ]| 50%|10%]|39% 99% A X EN FORMACION
AVILA PIRALIGUA MARY LUZ CC 1031134806 3 bl el Ml el el I8 Il o el Bl el ol Ml M I 2N el ol M Il Il Il el Il Bl sfafo|a| 50%]| 10%]|39% 99% A X EN FORMACION
BENAVIDES NEIRA LAURA VALENTINA CC 1013105067 4 ol Ml ol ol Tl ol el Ml Bl ol Bl N | ol el Il Il ol Ml Il Il Il sl el alofa|a| 50%|10%]|39% 99% A X EN FORMACION
BERNAL CASTRO JORGE DAVID CC 1006826305 5 ol el Ml Il ol Il ol ol ol ol ol Bl B | ol el M Il Mol Il I Ul Ml Il Il Il el ol el s{o|a|a | 50%]| 10%]|39% 99% A X EN FORMACION
BOTINA SOLARTE MARBEL YAQUELINE CC 1085690293 6 bl M T T Tl el Ml el el el e ol el Ml Il Ml Il ol Ml Il Il Il ol ol el 6o oo | 50%| 10%]|39% 99% A X EN FORMACION
CANTOR RINCON ALEXANDRA CC 1024529408 7 ol Ml ol ol Tl I 1l Ml ) o ol Bl I | ol Bl el ol Il Nl Il ol ol ol Ml U el ol Bl 7)o |6 |6 | 50%|10%]|39% 99% A X EN FORMACION
CRIALES PIZARRO LINA PATRICIA CC 52445588 8 Plrjrjrjejrjrjefrjrjrjrjrgn Lo jefejejefrjrjrprjrjefrjrgt 8| o |oes|oes 0%]| 0% | 0% 0% D X | DESERCION
CUELLAR MORENO NATALIA CC 1013102347 9 ** bl Ml 1 N Il bl Il Il bl Ml Bl I bl Bl bl Ml Bl Il O B VN * ol a|a |8 | 50%|10%|30% 90% A X EN FORMACION
DIAZ SAENZ ERIKA JULIETH CC 1016082282 10 | I I el el I U Il ol N Tl ) Il I T Ul o I U el Rl 10 4 |12 |16 | 50%]|10% | 39% 99% A X EN FORMACION
ESPITIA LEIVA DIEGO ANDRES CC 1001090827 1 ol M Il I 1l I 0l Nl B | bl Ml Bl B | bl Il I Il I O e el 1] o f12 |12 | 50%[10%|30% 90% A X EN FORMACION
MARTINEZ BERNAL NIDIA CAROLINA CC 53119025 12 Pprjrjrjejefejejejejrjrjrgt L jefejejefrjrjrprjrjefrjrgl 12] 0 |6s|ea 0%| 0% | 0% 0% D X | DESERCION
MARTINEZ DIAZ ALFONSO CC 1022404190 13 Pprjrjrjejefejejejejrjrjrgt Lo jefejejefejrjeprfrjefrjrgl 13] 0 |6s|ea 0%| 0% | 0% 0% D X | DESERCION
ORTIZ GIL CRISTIAN DANILO CC 1033679385 14 bl Il Il Tl Il ol Wl Ml ol Wl el ol Wl ol Tl o Ml Tl Il 1afofofo| 50%[10%]|39% 99% A X EN FORMACION
PINEDA MARTINEZ FABIAN ANDRES CC 1193566200 15 Pprjrjrjejefejejejejrjrjrgn L jefejejefrjrjeprfrjeferjrgl 15] 0 |64 |ea 0%| 0% | 0% 0% D X _| DESERCION
ROJAS SARMIENTO LAURA CAMILA CC 1024600183 16 Pprjrjrjejefejejejejrjrjrgn L jefejejefrjrjeprfrjeferjrgl 16] 0 |64 |ea 0%| 0% | 0% 0% D X_| DESERCION
SANCHEZ CARDENAS MERY ALEXANDRA CC 1007252768 17 Lprjrjrjejuefejejejejrjrjrgn Lo jefejejefrjrjeprfrjeferjrgt 17] 0 |64 |ea 0%| 0% | 0% 0% D X_|APLAZAMIENTO
SANCHEZ OCAMPO MICHELL DAYANA CC 1030701209 18 Lprjrjrjejuefejejejejrjrjrgn Lo jefejejefrjrjeprfrjeferjrgt 18| o |64 |64 0%| 0% | 0% 0% D X _| DESERCION
URREGO ROMERO NOREIDY NAYIBE CC 1000018882 19 ol M Il U Ul ) Il Ml ol ol Il Ul el ol ol M Il el ol Bl 19l o|e |6 | 50%|10%]|39% 99% A X EN FORMACION
20 20lo0ofo 0% D X
2 210 oo 0% D X
22 2lo]ofo 0% D X
23 23lo0]ofo 0% 2] X
24 2410 ]ofo 0% D X
25 2510 ]ofo 0% D X
26 26]o)o]o 0% D X
27 27l o oo 0% D X
28 28)ofolo 0% D X
29 29)o0]olo 0% D X
30 2]ololo 0% D X
31 s1lofolo 0% D X
32 2lololo 0% D X
33 1lololo 0% 2] X
34 3afofo]o 0% D X
35 slofolo 0% D X
FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR: __ LADY XIOMARA ANGEL CASTRO OBSERVACIONES:
FIRWAINSTRUCTOR
Poghel’
o To To [ o




JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA : 2995426 ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO DEL 122115
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA: 2900
2900 - Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion
vigente RESULTADOS DE APRENDIZAJI 3991-3992-3993
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 30/9/2024 FECHA DE ON: 13/12/2024
INSTRUCTOR-TUTOR: LADY XIOMARA ANGEL CASTRO CEDULA: 1023911188 NIS: 9201818
g
APRENDIZ MES OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ACTIVIDADES § evaLuavo | Bang ESTADO DE FORMACION EN LA COMPETENCIA
FALTAS =
SEM 1 3 4 7 10 11 J T
AR ARHHEHEEHHBEEHE R HHHEEHEEEHBEBRHEE g | B2
HEHHEBEEE HEE zls|El5|5|E)1sls|8|5|5|5lel5|5|5/5|5]¢8¢ 2| 218
HEIEIE IR R eI 2|R|5|8|N|8 gl F e w58
(X} 1 2 5 7 8 9 |10 11 |12 )13 |14 |15 )16 |17 [18 |19 |20 [21 |22 |23 |24 | 25 | 26 |27 | 28 | 20 |30 | 31 | 32 [33 | 34 | 35 | 36 1 2 3 4 s e 7 8 ° 10 sl NO
ARDILA VALCARCEL MICHAEL STIVEN CC 1030679300 1 I | I | 1 | 1 | 1]o Jes|es 0%| 0% | 0% 0% D X _| DESERCION
CASTELLANOS RODRIGUEZ LAURA VALENTINA CC 1021393246 2 bl Il B ol Bl el I 6 Il Il I e ol Bl Bl 1 bl il bl il 2| o |2 |2 | 48%|10%]|39% 97% A X EN FORMACION
DIAZ VARGAS JEAN SEBASTIAN CC 1012916930 3 Ly efefepejrfepejrjefejuejrjejrjeprjejrjrjrgt BN 3] o |esfes 0%| 0% | 0% 0% D X_ | DESERCION
ESCOBAR CAICEDO JORGE ANDRES CC 1073722476 4 Prjrprpegngrjefejejejrjpejeyrpejejepefrjrfejejrfejrjrjegt [N NN afofes|ea 0%| 0% | 0% 0% D X | DESERCION
GUTIERREZ MARTINEZ DEIVIS JOSE CC 1051660152 5 bl I Il Il IO Il Y Il Bl ol el Ml I T el Ml I U Il el bl Bl s ] o |10 | 10| 45%|10% | 35% 90% A X EN FORMACION
HUERTAS VILLAMIL INDIRA VIVIANA CC 1074558255 6 |l el ol ol Il Ml Ml Ml el BB | JF R e bl Bl Bl 6|2 |6 |8 | 45%|10%| 35% 90% A X EN FORMACION
MONSALVE LLANOS ARLEY DUBAN CC 1032676071 7 ol I ol ol el Bl Bl el I e I M ol Mol el ol I 1 I OV IV ol Bl el bl Bl Bl 7 )6 |8 [ 14| 45%|10% | 35% 90% A X EN FORMACION
MOYANO RODRIGUEZ GLORIA MARITZA CC 52813825 8 Pprjrjrfejuefejejejeprjejrjrjefuejejejejrjejrjrjrjrjejejrgl [N NN 8| o |oes|oes 0%]| 0% | 0% 0% D X | DESERCION
OCHOA BARRETO LUZ MILA CC 1022975629 9 bl Ml Il P I8 Il )l el B | bl Il I Bl O BN VN Y ) el Il bl Il Bl o |10 | 4 |14 | 48%|10%|39% 97% A X EN FORMACION
PUENTES MORA ENLY EUNISE CC 52531144 10 Py jejejepejeyrjrjefuejejejeprjejrjrjrjrjejejrgl [N NN 10] o0 |61 ]ea 0%| 0% | 0% 0% D X_|RETIRO VOLUNTARIO
RINCON ESPINOSA LAURA NATHALY TI 1021671876 1 Pprjrjrfejuefejejejeprjejrjrjefuejejejejrjejrjrjrjrjejejrgl [N NN 1] 0 |6s|ea 0%| 0% | 0% 0% D X | DESERCION
SANCHEZ SANTAFE KARINA ELIZABETH CC 1053326645 12 Py jejejepejeyrjrjefuejejejejrjejrjrjrjrjejejrgl [N NN 12] 0 |6s|ea 0%| 0% | 0% 0% D X | DESERCION
VARGAS RODRIGUEZ SERGIO ANDRES CC 1000017475 13 bl el Ml Il Tl ol Il ol Wl Ml il Wl el ol Wl Ml Ml ol Tl Ml bl Bl el 13 o fofo| 47%[10%]39% 96% A X EN FORMACION
VELASQUEZ MORENO LUISA FERNANDA CC 1007722074 14 SIS e il Wl el ol Wl Ml Ml ol Tl Ml bl Bl el wafe 2|8 | 48%[10%]39% 97% A X EN FORMACION
VELASQUEZ PEDRAZA ZHARICH NICOLE CC 1030531003 15 bl N M I U I I I N il Ml el 0 Il Il Y I Tl bl Bl 15 2 [0 |12 | 45%|10%|35% 90% A X EN FORMACION
16 6]o oo 0% D X
17 7 o oo 0% D X
18 wflo oo 0% D X
19 1fofolo 0% D X
20 20]o]olo 0% D X
2 210 oo 0% D X
22 2lo]ofo 0% D X
23 23lo0]ofo 0% 2] X
24 2410 ]ofo 0% D X
25 2510 ]ofo 0% D X
26 26]o)o]o 0% D X
27 27l o oo 0% D X
28 28)ofolo 0% D X
29 29)o0]olo 0% D X
30 2]ololo 0% D X
31 s1lofolo 0% D X
32 2lololo 0% D X
33 1lololo 0% 2] X
34 3afofo]o 0% D X
35 slofolo 0% D X
FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR:  LADY XIOMARA ANGEL CASTRO OBSERVACIONES:
FRWAINSTRUCTOR: 1, s
eyl
&) To [ [ Total




