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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 11 de julio de 2025

Senor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7431142

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestién Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes julio del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7431142 del afio 2025

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON, identificado con la cédula de ciudadania No.
51963784 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de
Asistencia y Gestiéon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon 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 el contrato la suma de Veintisiete millones
quinientos noventa y siete mil sesenta y seis PESOS ($27.597.066) Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2025, por valor de Tres Millones Doscientos Diecinueve Mil Seiscientos Cincuenta y
Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. b) CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO
a JULIO de 2025, por valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once
pesos (54.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de
2025, por valor de Un Millon Trescientos Setenta y Nueve Mil Ochocientos Cincuenta y Tres pesos

(51.379.853)) M/cte
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Plazo: Serd hasta el 10 de agosto de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa

y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Apoyar la implementacion
de los principios del
Proyecto Educativo
Institucional (PEI) en el
desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con
la misién y vision
institucional

* Sofia Plus

- Aprobacién y reporte juicios de
evaluacion

-Reporte de Inasistencias
-Crear y evaluar las actividades
para el aprendiz

-Portafolios de instructor y del
aprendiz

-Anuncios

*Otros:

-Plan de trabajo

-Guias de Aprendizaje
-Aplicacion de Estrategias
Pedagobgicas

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

-Listados de asistencias
(control de inasistencias
diario)

*Sofiaplus:

-Reporte de los juicios de
evaluacion

-Captura de pantalla:
- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones
-Drive evidencias
-Actas de cierre de
trimestre
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Cumplir con los lineamientos
establecidos en el
Reglamento del aprendiz
SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas
con los procesos formativos
y de gestién administrativa.

*Aplicar el reglamento conforme a
lo alli dispuesto.

*Establecer los mecanismos con el
fin de favorecer y proteger el
proceso formativo de los
aprendices

*Reporte de sofiaplus con la
evaluacion de los resultados de
aprendizaje

*Los formatos de seguimiento a
la formacién

Entregar productos
especificos segtn lo
estipulado en el contrato,
tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las
actividades formativas
realizadas

* Sofia Plus

- Aprobacién y reporte juicios de
Evaluacion.

-Reporte de Inasistencias

-Crear y evaluar las actividades
para el aprendiz

*Otros:

--Plan de trabajo

-Guias de Aprendizaje
-Aplicacion de Estrategias
Pedagégicas

-Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
Control y cierre de la formacién)

Sofiaplus:
Reporte de los
juicios de
evaluacion

Desarrollar actividades de
apoyo en la formaciéon
profesional integral,
garantizando la alineacion
con los estandares de
calidad, eficiencia y
pertinencia en los
programas Tecnolégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

-Actas trimestrales

- Comités de Evaluacion
y Seguimiento

- Disefio Curricular

- Guias de aprendizaje

- Planes de trabajo

*Actas de inicio y
cierre de
trimestre

*Las actividades desarrolladas
por los aprendices

Colaborar en la planeacion,
ejecucion y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales
diversos y presentando los
informes requeridos dentro
de los plazos establecidos

-Orientar y apoyar las actividades
establecidas para la cumplir los
objetivos de los diferentes grupos
poblacionales

*Talleres
*Evaluaciones
*Actas

*Plan de trabajo

Registrar las novedades en
el sistema Sofia Plus,

*Realizar las actividades que se
requieran en sofiaplus,

*Los diferentes reportes que se
generen desde la aplicacion
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asegurando la trazabilidad
de los procesos mediante
tareas como creacion de
rutas de aprendizaje,
registro de juicio de
evaluacién y eventos
relacionadas con el proceso
de Formacién entre otros

garantizando la confidencialidad
de la informacién

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar
casos para la activacién de
rutas de desercidn o rutas
preventivas asociadas a
habilidades diversas
(discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendo los

procedimientos establecidos.

*Realizar el llamado a lista diario
de los aprendices

*Ingresar a sofiaplus las
inasistencias de los aprendices
*Evidenciar las alertas necesarias

*Reporte de Inasistencias
*Registro de inasistencias

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacion en el sistema
Sofia Plus u otro dispuesto
por el Centro de Formacién,
incluyendo la validacion de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

* Sofia Plus

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

*Informe con los

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

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

*Captura de pantalla

Elaborar, actualizar y
entregar ajustes razonables
en la planeacién de la
formacidn, dirigidos a
aprendices con habilidades
diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA,
economia popular,LGBTIQ+),
asegurando la inclusion y
equidad en los procesos
formativos

*Aplicacion de los lineamientos
de los proyectos formativos,
correspondientes.

*Impartir las acciones de
Formacion Profesional

Integral, a los aprendices
asignados, en las diferentes
modalidades, en la respectiva
jornada.

*Programar actividades en la
Plataforma classroom

mientras habilitan Zajuna.
*Realizar la revision, seguimiento,
emitir las observaciones y notas
correspondientes, a las

*Apoyar activamente en el
logro de los indicadores y
metas establecidas para

el Centro de Formacién sin
desconocer las diferentes
condiciones de los grupos
poblacionales que conforman la
comunidad educativa.
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diferentes evidencias de
producto, entregadas por los
Aprendices.

*Gestionar actividades que
promuevan la no discriminacion.

10

Facilitar procesos de
induccidn y validacion de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y los
requerimientos especificos
del area de formacién

Orientar y apoyar las actividades
establecidas para la induccion.
-Evaluar los resultados de
aprendizaje asociados al proceso
de induccién

Reporte Juicios de
evaluacion de la
induccién

11

Documentar y registrar
informacion clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes
necesarias (como registros
fotograficos de eventos y
transferencias de
conocimientos para
procesos administrativos,
cumpliendo con la
normativa de la entidad en
los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacién y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

Mantener confidencialidad de la
informacién de los aprendices
asignados a la formacion

*Generar informacién que sea
pertinente, guardando la
reserva de la misma

12

Cumplir con las
disposiciones sobre
proteccion de datos
personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo
009 de 2016 del SENAy la
Ley 1581 de 2012

*No divulgar la informacién que se
tiene en las bases de datos

*Informes de gestion del
proceso formativo

*Actas que se generan en el
proceso formativo

13

Asistir a reuniones
especificas y comités
técnicos cuando sea
necesario, participando en la
evaluacion y seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato

*Actas y reportes de resultados de
los juicios de evaluacién de los
Aprendices asignados a la
Formacion

*Actas de la reunion
*Reportes de juicios de
evaluacion

*Listados de inasistencia

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocion de

*Divulgar la informacién a
través de internet, grupos

**Publicar las ofertas
educativas a través de las
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programas de formacion,
servicios tecnologicos y
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de la
entidad, segun lo estipulado
en el contrato.

de WhatsApp etc.

redes sociales

15 | Generar informes periédicos | -Actas trimestrales *Actas de cierre de
sobre el avance de las - Comités de Evaluacion y trimestre
actividades asignadas y Seguimiento
programadas en el plan de - Disefio Curricular
trabajo incluyendo reportes | - Guia de aprendizaje
de resultados y productos - Planes de trabajo
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de *Apoyar los eventos de Para este periodo objeto de
investigacién autorizados investigacién si es el caso pago no se desarroll6 esta
por el Pagina 2 de 2 ANEXO actividad.
COMPLEMENTARIO Centro
de Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones *Solicitar los consecutivos de las *Las actas de cierre

vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retencion Documental de
la dependencia
correspondiente, en la
entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad
de los documentos asociados
ala evaluacién y
seguimiento a la etapa
lectiva y productiva acorde
con los parametros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

Actas

de cada trimestre
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18 | Velar por el adecuado uso de | *Dar cumplimiento a los *Garantizar el uso
los ambientes de formacién | ambientes de formacién adecuado de los
y recursos asignados, asignados de acuerdo a la ambientes de formacién,
reportando el estado de programacion establecida para el asi como el aseo y cuidado
estos y asegurando su trimestre, entregandolos en de los equipos y
mantenimiento basico al perfecto estado elementos que hacen
finalizar cada actividad parte de los mismos.

19 | Reintegrar los materiales *Hacer entrega de los equipos *Reintegrar los materiales
asociados al inventario y portatiles que nos prestan y equipos utilizados en los
equipos en los procesos de diariamente para la formacién procesos formativos.
formacion, en las
condiciones en que fueron
entregados, garantizando su
preservacion.

20 | Proveer los medios y *Elaboracién y retroalimentacion *Asumir y utilizar sus
herramientas propias de material de apoyo para el propios medios técnicos para
necesarias para el proceso de formacion asignada de | que el objeto contratado se
cumplimiento de las acuerdo a la programacién cumpla a cabalidad
actividades contratadas, establecida para el trimestre
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circularesy | *La elaboracion de actas con su *Dar cumplimiento a la
resoluciones relacionadas respetivo consecutivo, circular 3-2023-000255
con la gestion documental reportadas y entregadas como del 27 de diciembre de
electronica, asegurando la soporte en los entregables 2023 y la resolucién 1-
implementacién adecuada trimestrales 02689 del 26 de diciembre de
del Archivo Electréonico 2023, correspondientes a la
SENA (AES) y entrega de implementacion del
formato Unico inventario Sistema de Gestion de
documental FUID de los Documentos Electrénicos
archivos a su cargo de Archivo para la

conformacion del Archivo
Electronico SENA - AES y
demas normas concordantes o
complementarias.

22 | Ejecutar actividades *Dar cumplimiento a los *Las demas actividades que de
adicionales acordadas con el | requerimientos establecidos mutuo acuerdo con el
supervisor del contrato, por la Coordinaciéon Académica Supervisor, sean asignadas al
siempre dentro del marco en pro de apoyar los procesos contratista con ocasion de la
del objeto contractual. formativos correspondientes ejecucion del objeto

contractual o las demas que por
ley le correspondan

23 | Implementar estrategias de | *Crear y evaluar las actividades

formacion inclusiva,
considerando las

para el aprendiz de tal forma que
cumpla su objetivo y alcance de la

Sofiaplus:
-Reporte de los juicios de
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necesidades especificas de la
poblacién objeto de
formacidn, garantizando la
equidad y la personalizacion
de los procesos de
ensefianza

formacién sin ningun tipo de
exclusion

*Elaborar planes de trabajo, guias
de Aprendizaje que respondan a
las necesidades de dicha poblacién.
*Aplicacion de Estrategias
Pedagégicas

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

evaluacion

-Las diferentes evidencias de
actividades que presentan los
aprendices.

seguimiento y entrega de los
planes de mejora
asegurando su
implementacion dentro de
las actividades asignadas.

evaluando al aprendiz durante su
plan de mejoramiento, sin perjuicio
de su horario de formacion, en el
plazo y tiempo indicado.

24 | Participar en actividades de | * Sofia Plus *Sofiaplus:
monitoreo y evaluacién de - Aprobacién y reporte juicios de -Reporte de los juicios de
los aprendizajes obtenidos, evaluacion evaluacion
generando reportes que -Reporte de Inasistencias *Classroom:
permitan identificar avances, | *Classroom -Creacidn y evaluacion de
areas de mejoray -Crear y evaluar las actividades actividades a través de la
retroalimentaciones. para los aprendices programados plataforma para los
para el trimestre. aprendices asignados
Otros: este trimestre.
--Plan de trabajo -Creacidn y evaluacion
-Guias de Aprendizaje para este actividades para los
aprendices de plan de
mejoramiento.
25 | Elaborar, actualizar, *Garantizar el debido proceso *Acta de cierre del plan de

mejoramiento con las
evidencias respectivas.

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
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. 87757144 de la planilla expedida por del operador de MIPLANILLA,
correspondiente al mes de JUNIO del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (25) folios
Cordialmente,

Firma

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Nombres y apellidos

Contratista

C.C. No. 51.863.784 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.7431142 de 2025

Coordinador Académico
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CONSOLIDADO DE EVIDENCIAS MES DE JULIO DE 2025 OBJETO DE PAGO SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

1. Apoyar la implementacién de los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el desarrollo de
actividades formativas, alineando las estrategias pedagégicas con la misién y vision institucional

Asignacion de activades en la plataforma de classroom
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3. Entregar productos especificos segtin lo estipulado en el contrato, tales como informes, reportes, registros,

guias, manuales, formatos y materiales de aprendizaje relacionados con las actividades formativas realizadas

k|

CA

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

MNombre ~

_'I2DEI1 792 Reporte de Juicios Evaluativos xls
Acta de inicic Equipo Ejecutor 2901792.do...
Documento sodizlizacdan plan de trabajo Fi..
GuizdeAprendizaje ficha 2001782 docx pdf
DSCAR SOSA PLAN DE TRABAJO ¥ REGIST..
DOSCAR SOSA Documento sodalizacion pla...
PLAN DE TRAEAJD SANDRA SANDOVAL Fl...
Plan de trabajo Grupe 2801792 TGPH Cont...
Plan=acion Pedagogica Ficha 2801792 xlsx
Reporte de Juicios Evaluativos Grupo 2801...
SAMDRA SANDOVAL FICHA 2901792 ACTA .

JISam:Ira Sandoval Reintegro DIANA MENDI_

Pocumentos » 2025 » ENTREGABLES : 2901792_JD_TGPH

Modificado

Ayer a las 18:06

10

26 o

1

20 o

26 o

10

26 o

10 d

e junic

e junic

de junic

de junio

de junic

e junio

e jumic

de junic

e junic

e junio

Ayer a las 18:07

T Cargar v [ Editar en vista de cuadricula (%) Compartir % Sincronizar 2 Copiarvinculo  [7) Agregar acceso directo a OneDrive P Descargar G5 Exportar a Excel ¥ Automatizar ~

VITRIMESTRE SANDOVAL CHACON SAMDRA SANTOS

Madificado p_.. ~

Sandra Sandos Sando

Sandra Santos Sando

Carkes Alberta Sanche

Sandra Santos Sando

Sandra Santos Sando

Sandra Sandos Sando

Sandra Santos Sando

Carlos Alberta Sanche

Sandra Sandos Sando

Carlos Alberto Sanche

Sandra Sandos Sando

Sandra Santos Sando

Tamaiio de archivo ~

494 KB

248 KB

142 KB

ITAKE

195 M8

304 KB

251 KB

949 KB

BaIKR

4TD KB

137 M8

518 KB

Coordinaciéon Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

M Hombe -
L 3.1.2. G-2005783-PROMOVER TIC -Acta_So..

A 2.1.3. Documento socializacion plan de tra..
i 3.1.4. SANDRA SANDOVAL FICHA 2005783
i 3.211. TGPH 2005783 PLAN DE TRABAMD _.
i 3212 TGPH 2995733 PLAN DE TRABAND L.
@' 222 PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE A
@ 323 PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE A
@' 324 PLAN DE TRABAJO SANDRA SANDO._
A 4, GOR-F-084 Acta de inicio de equipo gjec..
o' "ISan:Ila Sandowal 2895783 Reporte de Juici.—
@' “Sandra Sandoval Reintegro DIANA MENDI_

o' "ISam:Ila Sandowal Reintegro SARRIA YURY fi..

Documentos » 2025 » ENTREGAEBLES : 2995783 _JD_TGPH

Modificade -

11 e jumio

11 de junic

11 de junio

11 de junic

11 e junio

hace 8 hors

11 e junio

11 de jumio

11 de junic

Ayer a las 1603

Aoper a las 1803

Ayer a las 1603

T Cargar »  [E Editar en vista de cuadricula [ Compartir  -@ Sincronizar &2 Copiarwinculo  [7) Agregar acceso directo & OneDrive -l Descargar 85 Exportara Excel  ¥1 Autor

IV TRIMESTRE SANCHEZ WILSON FERNANDO

Madificads p_.. ~

Tamafia de archivo ~

Wilzon Fernando Sam 1,47 MB

Wilzon Fernando San 300 KB

Wilzon Fernando San 734 KB

Wilzon Fernando San 757 KB

Wilzon Fernando San

TG1 KB

Wilzon Fernando San 440 KB

Wilzon Fernando Sam 1,95 MB

Wilzon Fernando Sam 204 KB

Wilzon Fernando San 361 KB

Sandra Santos Sando 215 KB

Sandra Santos Sando 518 KB

Sandra Santos Sando 518 KB
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CA Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
T Cargar v  E Editar en vista de cuadricula B Compartir  ~@ Sincronizar =2 Copiarvincule  [7) Agregar acceso dirscto 2 OneDrive 1 De

Documentos > 2025 » ENTREGABLES @ 3142527 _ID_TGA : Il TRIMESTRE SO5A GUTIERREZ OSCAR IGNACIO

(0 [ Hombee - Mindificadn < Modificado p_. ~ Tamafio de anchivo
B 2 GFPI-F-134 Formato Planeacion Pedagd.— Ayer alas 17:52 Sandira Santos Sandor 110 KB
@ 2 PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASIS. 13 de junio Diega Mlbeiro Garay | 1,95 MB
@ 3. Documento socializacion plan de trabajo.. 13 de junio Diega Albeiro Garay | 49.4 KB
L 3-Acta_Sodializacion-2TRIM-2025-3142527... 13 de junioc Diiego Albeiro Garay | 1,71 MB
B¢  3-PLAN DE TRABAJD Y REGISTRO DE ASIS.. 13 dee junio Diega Mlbeiro Garay | 1,93 MB
@ 4. GOR-F-DB4 Acta d= inicio equipo gjecut... 13 de junio Diega Albeiro Garay | 107 KB
8¢ “Documento.doc: Aoyer a las 17:55 Sandra Santos Sand 20,3 KB
B¢ FICHA 3142527 TGA PRODUCIR sy 13 dee junio Diega Mlbeiro Garay | 206 KB
g "ISandla Sandoval 3142527 Reporte de Juici— Ayer a las 1757 Sandra Santos Sandor 505 KB

4. Desarrollar actividades de apoyo en la formacion profesional integral, garantizando la alineacion con los
estandares de calidad, eficiencia y pertinencia en los programas Tecnolédgicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados, conforme a la programacion establecida por las Coordinaciones académicas.

Se crearon las clases en classroom con el fin de hacer seguimiento a las actividades asignadas en formacién

PLANES DE MEJORA... $ FICHA 2995783 TGPH % FICHA 2901792 TGPH & FICHA 3142527

PRODUCIR DOCUMENTOS TAA ORGANIZAR LA DOCUMENTACION ORGANIZAR EVENTOS MMDFAE#

8

5. Colaborar en la planeacion, ejecucidon y evaluacién de procesos de aprendizaje, aplicando estrategias
especificas definidas para grupos poblacionales diversos y presentando los informes requeridos dentro de
los plazos establecidos

Asignacién de actividades en la plataforma
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FICHA 2901792 TGPH
ORGANIZAR EVENTOS

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

v
)
FICHA 2901792 TGPH
v ORGANIZAR EVENTOS
Codigodelaclase :—_‘0
rpinvgyu 2
Sandra Santos Sandoval Chacon publico una nueva tarea: MEMORIAS DEL EVENTO .
Proximas 8jul s
Ver todo Sandra Santos Sandoval Chacon publico una nueva tarea: ENTREGABLE FINAL DE PROYEC.. .
ajul :
@ Sandra Santos Sandoval Chacon publicé una nueva tarea: AVANCE ENTREGABLE DE PROYE.. .
2jul s
FICHA 3142527
PRODUCIR DOCUMENTO FASE DOS
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

' FICHA 3142527

Ve PRODUCIR DOCUMENTO FASE DOS

Codigo de laclase : e Anunci

juptiqgq

Sandra Santos Sandoval Chacon publicoé una nueva tarea: INFORME SEGUN .. » 1 estudiante :

Proximas Ayer

Sandra Santos Sandoval Chacon publico una nueva tarea: HOJA DE VIDA
8jul

Sandra Santos Sandoval Chacon publico una nueva tarea: ENTREGABLE FINAL DE PROYEC... .
8jul s

Sandra Santos Sandoval Chacon publico una nueva tarea: AVANCE ENTREGABLE DE PROYE.. B

2jul
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FICHA 2995783 TGPH

HIZ DOCUMENTACION

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

' FICHA 2995783 TGPH

U ORGANIZAR LA DOCUMENTACION

Cédigo de la clase 3 e An

5mekSkch I3

Pr

9

6. Registrarlas novedades en el sistema Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de los procesos mediante tareas
como creacion de rutas de aprendizaje, registro de juicio de evaluacion y eventos relacionadas con el

proceso de Formacién entre otros
Portafolio del instructor

ANDREA KATHERINE RANGEL RUBIO EMFORMACION | 2301 - ORGANIZAR: EYENTOS BUE PROMUEVAN LAS RELACIONES

77103 - REALIZAR EVENTOS EN LA DRGAMIZACIOH ¥ UNIDADES

APROBADO

0/0TI2025 6,59 5

G S1353784 - SANDRA SANTOS SANDOVA]

EMPRESARIALES, TENIENDO EM CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA | ADMIMISTRATIYAS TENIENDO EN CUENTA ELTIPO DE EYENTO, LA
EMPRESA. CONFORMACIGN DE COMITES, LA COORDINACISN DE LAS
ANDREA EATHERINE RANGEL RUBID! ENFORMACION | 2301 - DRGANIZAR EVENTOS GIUE PROMIUEVAN LAS RELACIONES | 211104 - APLICAR EL PROCESD ADMINIET RATIVO AL DESARROLLD | APROBADD OIOTIZ0Z 639 3 CC 51363784 - SANDIRA SANTOS SANDOVAL
EMPRESARIALES, TEMENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE L4 | DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVG, PLAN,
el — = b b
ANDREA EATHERINE RANGEL RUBID ENFORMACION | 2301 - ORGANIZAF EVENTOS GIUE PROMUEYAH LAS RELAGIONES | 271105 - DIYULGAR EL EVENTOTERIENDO EM GUENT & EL MEDID, EL | APROBADID TO/0TI202S 6,58 3 T 51963784 - SAHDIFA SANTUS SANDOVAL
lesanccoiciucs o
YULIETH STEPRAMLA ACEVEDD MONTERROZA EN FORMACION | 2301 - DRGANIZAF: EYENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELAGIONES | 271103 - REALIZAR EYENTOS EN LA DRGANIZACION T UNIDADES | APROBADD 0IOTIZ02S 638 3 TG 51353784 - SAHDIFA SANTOS SANDOVAL
EMPRESARIALES, TEMIEND0 EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE L4, | ADMIMISTRATIY AS TENIENDO EN CUENT A ELTIFD DE EVENTD, LA
EMPRESA. CONFORMACION DE COMITES, LA CODRDINACION DE LAS
VULIETH STEFRAMIA “ACEVEDD MONTERROZA, EN FORMACION | 2501 - DRGANIZAF EVENTOS BUE PROMUEVAN LAS RELAGIONES | 277104 - APLIGAR EL PROCESO ADRINIST RATIVO AL DESARROLLO | APROBADD 0/OTE0ES 659 5 GG 51963764 - SANDRA SANTOS SANDOVAL
EMPRESARIALES, TENIEWDO EM CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA | DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
foccza,
FULIETH STEFRAMIA “ACEVEDD MONTERROZA, EN FORMACION | 2301 - ORGANIZAF: EVENTOS BUE FROMUEVAH LAS RELAGIONES | 277105 - DINULGAR: EL EVENTOTERNIENDO EN CUENT A EL MEDID, EL | AFROBADD OIOTIE0ES 659 5 T STAB3T54 - SAHDIRA SANTOS SANDIOVAL
i T
LUZ ELENA CORREA ATENCIA, TNOUCCION 2301 - ORGANIZAR EVENTOS BUE PROMUEYAN LAS RELACIONES | 277105 - REALIZAR EYENTOS EN LA ORGANIZACION ¥ UNIDADES | APROBADO EA0S/Z01 2016 5 T 55465405 - ELBA PINZON LOB0 GUERRE
EMPRESARIALES, TENIENDO EM CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA | ADMIMISTRATIYAS TENIENDO EN CUENTA ELTIPO DE EYENTO, LA
EMPRESA. CONFORMACIGN DE COMITES, LA COORDINACISN DE LAS
LUZ ELEWA CORREA ATENCIA, INDUCCION 2301 - ORGANIZAR EVENTOS BUE PROMUEVAN LAS RELACIONES | 277104 - APLICAR EL PROCESD ADMINISTRATIVD AL DESARROLLD | APROBADD ZASIZ013 2016 3 CC 35463403 - ELBA PINZON LOBO GUERRE
EMPRESARIALES, TERIENOO EN CUERT 4 EL OBJETO SOCIAL DE LA | DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, DBJETIVD, PLAN,
= 2
LUZ ELEWA CORREA ATENCIR, INDUCCION 2801 - ORGANIZAFR EVENTOS GUE PROMUEYAN LAS RELACIOMES | 277105 - DIYULGAR EL EVENTO TENIENDO EN GUENT A EL MEDID, EL | APROBADD ZA05I2013 20,18 3 T 35463403 - ELBA PINZON LOBO GUERRE
JENMT MARGELR, WAONT O A BERNAL EN FORMACION | 2301 - DRGANIZAF: EYENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELAGIONES | 271103 - REALIZAR EYENTOS EN LA DRGANIZACION T UNIDADES | APROBADD 0IOTIZ02S 638 3 TG 51353784 - SAHDIFA SANTOS SANDOVAL
EMPRESARIALES, TEMIEND0 EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE L4, | ADMIMISTRATIY AS TENIENDO EN CUENT A ELTIFD DE EVENTD, LA
EMPRESA. CONFORMACION DE COMITES, LA CODRDINACION DE LAS
JENNY MARGELR WIONTOT A BERNAL EN FORMACION | 2501 - DRGANIZAF EVENTOS BUE PROMUEVAN LAS RELAGIONES | 277104 - APLIGAR EL PROCESO ADRINIST RATIVO AL DESARROLLO | APROBADD 0/OTE0ES 659 5 GG 51963764 - SANDRA SANTOS SANDOVAL
EMPRESARIALES, TEMENDO EN CUENTA EL OEJETO $OCIAL DE L4, | DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPSSITO, OEJETIVG, PLAN,
foccza, O B UL T,
JENMT WARGELA WADKTOT A BERNAL EN FORMACION | 2301 - ORGANIZAF: EVENTOS BUE FROMUEVAH LAS RELAGIONES | 277105 - DINULGAR: EL EVENTOTERNIENDO EN CUENT A EL MEDID, EL | AFROBADD OIOTIE0ES 659 5 T STAB3T54 - SAHDIRA SANTOS SANDIOVAL
WIARY EDITH GARCIA BERNAL EN FORMACION | 2301 - ORGANIZAR: EYENTOS BUE PROMUEVAN LAS RELACIONES | 277105 - REAUZAR EYENTOS EN LA DRGAMIZACION ¥ UNIDADES | AFROBADD OIOTIE0ES 659 5 T STAB3T54 - SAHDIRA SANTOS SANDIOVAL
EMPRESAFIALES, TEMIENDO EM CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA | ADMIMISTRATIY AS TENIENDD EN CUENTA ELTIPD DE EYENTO, LA
EMPRESA. CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACIAN DE LAS
WIARY EDITH GARCIA BERMAL ENFORMACION | 2301 - DRGANIZAR EVENTOS GUE PROMIUEVAN LAS RELACIONES | 211104 - APLICAR EL PROCESO ADMINIETRATIVO AL DESARROLLD | APROBADD OIOTIZ0Z 639 3 CC 51363784 - SANDIRA SANTOS SANDOVAL
EMPRESARIALES, TERIENOO EN CUERT 4 EL OBJETO SOCIAL DE LA | DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, DBJETIVD, PLAN,
= b b
WARY EDITH GARGIA BERHAL EN FORMACION | 2301 - OFGANIZAF EVENTOS GIUE PROMUEYAH LAS RELAGIONES | 271105 - DIYULGAR EL EVENTOTERIENDID EM CUENT A EL MEDID, EL | APROBADID 0IOTIZ02S 638 3 TG 51353784 - SAHDIFA SANTOS SANDOVAL
MARIBEL RODRIGUEZ DE VISTORI, EN FORMACION | 2301 - DRGANIZAF: EYENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELAGIONES | 271103 - REALIZAR EYENTOS EN LA DRGANIZACION T UNIDADES | APROBADD 0IOTIZ02S 638 3 TG 51353784 - SAHDIFA SANTOS SANDOVAL
EMPRESARIALES, TEMIEND0 EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE L4, | ADMIMISTRATIY AS TENIENDO EN CUENT A ELTIFD DE EVENTD, LA
EMPRESA. CONFORMACION DE COMITES, LA CODRDINACION DE LAS
MARIBEL RODRIGUEZ DE VICTORIA, ENFORMACION | 2501 - DRGANIZAR EVENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELAGIONES | 277104 - APLICAR EL PROCESO ADRINIST RATIVO AL DESARROLLO | APROBADD 0/0TI2025 £33 5 TG 51363754 - SANDRA SANTOS SANDOVAL
EMPRESARIALES, TEMENDO EN CUENTA EL OEJETO $OCIAL DE L4 | DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPSSITO, OEJETIVG, PLAN,
faccca, P Ay M
MIARIBEL RODRIGUEZ DE VICTORIA, EM FORMIACION | 2301 - ORGANIZAF: EYENTOS BUE PROMUEYAH LAS RELACIONES | 277105 - DIYLLGAR: EL EVENTOTERIENDO EN CUENT A EL MEDID, EL | APROBADD O/OTIE0ES .59 5 T S1AB3T54 - SANDIRA SANTOS SANDIOVAL

@I Sandra Sandowval 2995783 Reporte de Juic.. 10y

@ 3142527 Reporte de Juicios Evaluativos 10/07/2025 5

@ Reintegre PEREZ ARAUIOD MIRIAM ficha .. 10/07/2025 5:32

@ Sandra 5andoval Reintegro DIANA MEMND... 10/
@ Sandra S5andoval Reintegre SARRIAYURY...  10/07/2025

Ln

10

28 p.m,

7. Gestionar el registro de inasistencias y reportar casos

para la activacién de rutas de desercion o rutas

preventivas asociadas a habilidades diversas (discapacidades, necesidades especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los procedimientos establecidos.
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8. Revisar la consistencia de los datos de aprendices y su actualizacién en el sistema Sofia Plus u otro
dispuesto por el Centro de Formacién, incluyendo la validaciéon de datos personales y de emergencia, y
reportar cualquier discrepancia detectada
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11
12
13
14
15
15
18
18
20
21
2
23
24
25

DATOS DEL AFRENDIZ

FAMILIAR DE CONTACTO

HERMAMNDEZ R

CARLOS FABIA

1012360877

hernandezcarlos

3142527

HERMANDEZ RINCOMN CARLOS FABIAN

Jimenez ortiz

Laura vanessa

1130454157

Moloseeusi@gm

3142527

Jimenez ortiz Laura vanessa

Lara Hernandez

Julian Andres

1025535008

Julianlanita 10254

3142527

Lara Hernandez Julian Andres

FLORIAN GONS

PAULA ANDREA

1023377382

3142527

FLORIAM GOMZALEZ PAULA ANDREA

Acosta Prieto

#ndrea Katherin

1000853520

Faulafloriani2
andreakatherine

3142527

#costa Prieto Andrea Katherine

Lopez Duran

Karen jhohana

1026262023

HAD2G62620333

3142527

Lopez Duran Karen jhohana

‘\felandia cardon

Paula andrea

1110452734

Paulavelandial(

3142527

‘Welandia cardona Paula andrea

Romero moreno

Camila andrea

1028487132

romerccamilaa

3142527

Romero moreno Camila andrea

Tamayo Araujo

Laura Camila

1030550258

lauracamilatams

3142527

Tamayo Arauje Laura Camila

Medina Pefialoz

‘fesica Balenting

1010170104

medinajessicam

3142527

Medina Pefialoza Yesica Balentina

Castro Alvarado

Deirysmar Clare

5258528

deirysmarclarec

3142527

Castro Alvarado Deirysmar Clarect

Estepa Fernand

Wuendy katering

1140016720

Katerineestepad

3142527

Estepa Fernandez Wuendy katerine

Mancilla Barbos

Juana Valentina

1012810345

Mancillabarboss|

3142527

Mancilla Barbosa Juana Valentina

Jimenez mateus| Hasbleidy lorens

1012802357

Larenamatews04

3142527

Jimenez matews Hasbleidy lorena

Caldaron Muriod

Lizeth Mathalia

1023373314

nathaliacalderon

3142527

Caldaron Mufioz Lizeth Mathalia

Torres Quiceno |Pamela 1033718434 | mileypame_ 2017 3142527 | Torres Quiceno Pamela
PERDIGOMN SAL JUAN DANVID 1072654703 | perdigonsalgadd 3142527 | PERDIGOM SALGADD JUAM DAVID
Forero camelo | Juan Esteban 1031810344 jeforerocamelo g 3142527 | Forero camelo Juan Esteban

MOYEA QCHOA | SHIRLY HASBL] T.1. 1023717 136| shirlymoya8@gr| 3142527 | MOYA OCHOA SHIRLY HASBLEIDY
Zuzman Fonsed Daily Wanesa 1028785031 | vanesaguzfon( 3142527 | Guzman Fonsecz Daily Wanesa
Fernandez rosel Zahida Valenting 1141320602 | valezahida2 2@ 3142527 | Fernandez roserc Zahida Walentina
Pastrana Yanez | Ferguie Julieth 1087 388757 | ferllyyanezi@gm 3142527 | Pastrana Yanez Ferguie Julieth
PEREZ CAMD |KEVIM ALEJAN 1023378222 | kevinperaz 13cal 3142527 | PEREZ CANO KEVIM ALEJANMDRO
Trujillo Wega Laidy Matalia 1007 287088 | natalievegal 36y 3142527 | Trujillo WVega Leidy Matalia

Gutiérez Alvara| Julied Fernanda 1140818057 | gutierrezalvarad 3142527 | Gutiérmez Alvarado Julied Fernanda

Perez Araujo |I'l.-'|i'iam Jeireth

miriamjeiret...

9. Elaborar, actualizar y entregar ajustes razonables en la planeacién de la formacion, dirigidos a aprendices
con habilidades diversas (poblacion con discapacidad, campe SENA, economia popular,LGBTIQ+),

asegurando la inclusién y equidad en los procesos formativos.
Para este periodo objeto de pago no se desarrollf esta actividad

10. Facilitar procesos de induccion y validacién de aprendizajes previos, conforme a las directrices definidas

por la entidad y los requerimientos especificos del area de formacion
Para este periodo objeto de pago no se desarrollé esta actividad

11. Documentar y registrar informacién clave de los aprendices, incluyendo datos basicos e imagenes
necesarias (como registros fotograficos de eventos y transferencias de conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con la normativa de la entidad en los mecanismos dispuestos por el Centro de

Formacion y cumplimiento de politica de tratamiento de datos.

Para este periodo objeto de pago no se desarrollf esta actividad

12. Cumplir con las disposiciones sobre proteccién de datos personales, ajustandose a lo establecido en el

Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012.

Para este periodo objeto de pago no se desarrollf esta actividad

13. Asistir a reuniones especificas y comités técnicos cuando sea necesario, participando en la evaluacién y

seguimiento de aprendizajes, dentro del marco de las tareas delimitadas por el contrato
Para este periodo objeto de pago no se desarroll6 esta actividad
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14. Apoyar actividades de divulgacion y promocién de programas de formacion, servicios tecnologicos y
proyectos de cooperacidn, tanto dentro como fuera de las instalaciones de la entidad, segin lo estipulado
en el contrato.

Utilizar las redes sociales para promocionar las convocatorias de este afio de los programas de formacion
para el segundo trimestre

15. Generar informes periddicos sobre el avance de las actividades asignadas y programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de resultados y productos entregados en las acciones formativas, conforme a
las obligaciones contractuales.

FICHA 2901792 TGPH

ORGANIZAR EVENTOS

Zulma C

Todo -

MEMORIAS DEL EVENTO

b : DELEVE 100100
Fecha limite: 9 ju S0am.

ENTEE.G.F\BI-..E FIN.":I: DE PROYECTO 1004100
Fecha limste: B jul, 11:5% am.

.fl'll'ﬁNE.:E EN’T.REEA_E:LE DE PROYECTO 1004100
Fecha limste: 2 jul, 1158 pom.

ACTA REUMION COMITE §1 1004100
Fecha limite: & jul, 4:33p.m

t‘_:ATER.IhG DEL EVENTO 100100
Fecha limite: 4 jul, 11:52 p.m.

I_.IST.".I'_.‘ICI P.ﬁf'IjREf(::IPI_ADURES DEL EVENTO EMPRESARIAL 1+ 1004100
Fecha limite: 5 ju S%p.m.

TF\R.JE-TF'- Df -INVIT.:R_CIDI\ 100100
Fecha limete: 7 jul. 11:45% pom.

'_CRONF)G RAI’TﬂF\ DE“A-..,TIVIDF\DES 1004100
Fecha limste: 1 jul. 11:3% pom.

EVENTO EMPRESARIAL (PROPUESTA DEL EVENTO AR.. i+ 1004100

Fecha liméte: 2 jul, 11:5% p.m.
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FICHA 3142527
FRODUCIR DOCUMENTO FASE DOS

a WUENDY KATERINE ESTEPA FERNANDEZ

Todo -

HOJA DEVIDA 31

Fecha Emite: 9 jul, 11:59a.m.

ENTREGABLE FINAL DE PROYECTO Bt @1

Fecha Emite: 8 jul, 11:539a.m.

AVANCE ENTREGABLE DE PROYECTOD 1
Fecha Emite: 2 pul, 11:59 pom

TALLER ESTILOS DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS  j+
Fecha Emite: 2 jul, 11:58 p.m

TALLER ELABDRACION CARTA SEGUN NORMA GTC 185 i+
Fecha Emite: 5 jpul, 11:539 pom.

TERCER AVAMNCE DE PROYECTO @1

Fecha Emite: & jul, 8:50a.m.

SEGUNDO AVANCE DEL PROYECTO 1
Fecha Emite: 1 jul, 11:539 p.m

PRIMER AVANCE PROYECTO 1

Fecha Emite: 1 jun, 11:5% p.m.

MATERIAL DE EXPOSICION 1

Fecha Emite: 4 jul, 11:589 p.m

REDACCION CORREO ELECTRONICO 1

Fecha Emite: 8 pul, 11:59 a.m.

100100

100100

1004100

100100

1004100

1004100

1004100

1004100

100100

100100
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FICHA 2995783 TGFH

ORGANZAR LA DOCUMENTACION
@ yaneth viviana castafeda velasquez
Todo -

[

(1% ENTREGABLE FINAL DE PROYECTO 1 100100

Fecha kmite: 9 jul, 11:39p.m

AVANCE ENTREGABLE PROYECTO 1

= 100100
Fecha Emite: 2 jul, 11:39p.m
FORMATO RADICACION EXTERMA ) 1 1004100
Fecha kmite: 9 jul, 11:39p.m
FORMATO RADICACION INTERMA 1 1004100
Fecha kmite: 9 jul, 11:39p.m
FOLIACION § 1004100
Fecha kmite: 3 jul, 11:39p.m
EXPEDIENTE @1 1004100
Fecha kmite: 4 jul, 11:39p.m
DOCUMENTOS DE APOYO DEL EXPEDIENTE § 2 1004100

Fecha kmite: 5 jul, 11:39p.m

16. Participar en proyectos de investigacion autorizados por el Pagina 2 de 2 ANEXO COMPLEMENTARIO
Centro de Formacion, entregando productos especificos relacionados con las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con las politicas de propiedad intelectual

Para este periodo objeto de pago no se desarrollé esta actividad

17. Aplicar las disposiciones vigentes en gestiéon documental, ajustando los procedimientos a las Tablas de
Retencion Documental de la dependencia correspondiente, en la entrega con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos asociados a la evaluacion y seguimiento a la etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros establecidos en el sistema compromiso (Guias, Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y formularios)

SERMNA

N

ACTA No. AC -1555
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE PLAN DE MEJORAMIENTO COMPETENCIAS: ELABORAR DOCUMENTOS Y REGISTRAR
INFORMACION DE ACUERDO A LA NORMATIVA
. :
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ACTA NO. 1555 CIERRE PLAN DE MEJORAMIENTO

e Sandra Santos Sandoval Chacon -sandrassandovalc@gmail.coms & mig, 2 jul, 10:29a.m. (hace 9 dias)

para Planes «

Bogota D.C., 02de julio de 2025
Buen dia respetados sefiores me permito enviar acta en referencia, al igual que los reportes de la evaluacion de los resultados de aprendizaje.

Feliz dia, quedo atenta a cualquier solicitud

3 archivos adjuntos - Analizado por Gmail

B3 Acta 1555.pdf

18. Velar por el adecuado uso de los ambientes de formacion y recursos asignados, reportando el estado de
estos y asegurando su mantenimiento basico al finalizar cada actividad
Reportar las novedades que se presenten en los ambientes de formacion

19. Reintegrar los materiales asociados al inventario y equipos en los procesos de formacion, en las condiciones
en que fueron entregados, garantizando su preservacion.
Para este periodo objeto de pago no se desarrolld esta actividad

20. Proveer los medios y herramientas propias necesarias para el cumplimiento de las actividades contratadas,
manteniendo autonomia técnica y operativa.

Uso de plataforma como classroom

FICHA 2301792 TGPH

ORGANIZAR EVENTOS
Movedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
~ MEMORIAS DEL EVENTO Fecha limite: 9 jul, 11:592.m
EMTREGABLE FINAL DE PROYECTO Fecha limite: 8 jul, 11:59a.m.

AVANCE ENTREGABLE DE PROYECTO Facha limite: 2 jul, 11:58 p.m

ACTA REUNION COMITE Fecha limite & jul, 4:58 p.m.

CATERING DEL EVENTO Fecha limite: &jul, 1:58 p.m

LISTADO PATROCINADORES DEL EVENT.. Fecha Imite: 5 jul, 11:53 p.m

TARJETA DE INVITACION Fachs limite: 7 jul 11:38 p.m

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Fecha Iimite: 1 jul, 11:58 p.m

EVENTO EMPRESARIAL (PROPUESTA.. EF 3 Fecha Iiméte: 2 jul, 11:59 p.m,
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FICHA 3142527
PRODUCIR DOCUMENTO FASE DOS

Movedades Trabajo en clase

FICHA 2995783 TGPH
CRGANMZAR LA DOCUMENTACION

Novedades Trabajo en clase

Calificaciones

+
o
§

INFORME SEGUMN NORMA GTC185

HOJA DE VIDA

ENTREGABLE FINAL DE PROYECTO

AVANCE ENTREGABLE DE PROYECTO

TERCER AVANCE DE PROYECTO

SEGUNDO AVANCE DEL PROYECTO

P000000O0

Calificaciones

+
(v]
§

ENTREGABLE FINAL DE PROYECTO

AVANCE ENTREGABLE PROYECTO

FORMATO RADICACION EXTERNA =] 1

FORMATO RADICACION INTERNA

FOLIACION

EXFEDIENTE

DOCUMENTOS DE APOYO DEL EXPEDIEN ..

SEGUNDO AVANCE DE PROYECTO

PRIMER AVANCE DE PROYECTO = 2

CLASIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES

©O0000DODODODOO

TALLER ESTILOS DE PRESENTACION DE ...

TALLER ELABORACION CARTA SEGUN N...

Fecha limite: Ayer

Fecha limite: 9 ju 59a.m.
Fecha limite: 8 jul 59a.m.
Fecha limite: 2 jul, 11:5% p.m
Fecha |imite: 2 jul 5% p.m.
Fecha |imite: 5 jul, 11:52 p.m.
Fecha limite: 6 jul, B=50a.m.
Fecha |imite: 1 jul 59 p.m.

Fecha limite: 9 jul, 11:5% p.m.

Fecha limite: 2 jul 59 p.m.

Fecha limite: 9 jul, 11:52 p.m.

Fecha limite: 9 jul, 11:52 p.m.

Fecha lime: 3 jul, 11:532 pm.

Fecha limite: £ jul 59 p.m.

Fecha limite: 3 jul 59 p.m.

Fecha Emites & jun, 59 p.m.

Fecha Emite- 3 jun, 55 pu.m.

Fecha limite: 8 jul, 11:52 p.m.

21. Cumplir con las circulares y resoluciones relacionadas con la gestién documental electrdnica, asegurando
la implementacién adecuada del Archivo Electrénico SENA (AES) y entrega de formato tnico inventario

documental FUID de los archivos a su cargo
Para este periodo objeto de pago no se desarroll esta actividad
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22. Ejecutar actividades adicionales acordadas con el supervisor del contrato, siempre dentro del marco del
objeto contractual.

Asistir a reuniones programadas por la coordinacion

Para este periodo objeto de pago no se desarroll6 esta actividad

23. Implementar estrategias de formacién inclusiva, considerando las necesidades especificas de la poblacién
objeto de formacion, garantizando la equidad y la personalizacion de los procesos de ensefianza
Para este periodo objeto de pago tengo una aprendiz sorda, para lo cual se requiere material de tipo visual para
facilitar su proceso con el apoyo del interprete asignado.

24. Participar en actividades de monitoreo y evaluacion de los aprendizajes obtenidos, generando reportes que
permitan identificar avances, areas de mejora y retroalimentaciones.
Asignacion planes de mejoramiento

Sandra Santos Sandoval Chacon <sandrassandovalc@gmail.coms mar, 1jul, 243pm. (hace 10dias) % @ &
para Planes

Bogota D.C., 01 de julio de 2025

Buena farde, gue pena insistir tanto, por favor agradezco atender solicitud, requiero calificar los resultados de aprendizaje, cerrar acta y entregarla a los aprendices, para que continuen con su
tramite ante la coordinacion.

Muchas gracias, quedd atenta

Sandra Santos Sandoval Chacon <sandrassandovalc@gmail. coms mié, 2 jul, 9:45a.m. (hace 9 dias)
para Planes =

Buen dia, por favor no asociaron la competencia por lo tanto no es posible evaluar al aprendiz
Miguel Angel Hernandez Delgado

Gracias, quedo atenta

25. Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los planes de mejora asegurando su implementacién dentro
de las actividades asignadas.

PLANES DE MEJORA... PLAN DE MEJORAMI..,

PRODUCIR DOCUMENTOS TAA REGISTRO DE LA INFORMACION

Para: Planes 2 ACTA NO. 1555 CIERRE PLAN DE MEJORAMIENTO - El mié, 2 jul 2025 a la(s) 10:29 am, Sandra Santos Sandoval Chacon (sandrassan.. & 2jul
3 MIGUEL HERNA... B Acta 1555.pdf 3 JERSSON VILLA... +1




16

SENA

N

ACTA NO. 1555 CIERRE PLAN DE MEJORAMIENTO

Sandra Santos Sandoval Chacon <sandrassandovalc@gmail. coms & mig, 2 jul, 10:29a.m. (hace 9 diag)
para Planes -

Bogota D.C., 02de julio de 2025
Buen dia respetados sefiores me permito enviar acta en referencia, al igual que los reportes de la evaluacion de los resultados de aprendizaje.

Feliz dia, quedo atenta a cualquier solicitud

3 archivos adjuntos + Analizade por Gmail ©

= Acta 1555.pdf ' ﬂ JERSSON VILLAM... ' n MIGUEL HERMNAD... '




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/07/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  11/07/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2901792 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

11/07/25 15:27 Page 1 of 9



DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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 PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
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.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

11/07/25 15:27 Page 2 of 9



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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

11/07/25 15:27 Page 3 of 9



DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142527 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
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.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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
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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 : 18,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995783 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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 PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
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.

REALIZAR EVENTOS EN LA QRGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

11/07/25 15:27 Page 8 of 9



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 54,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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