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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 14 de agosto de 2025

Sefor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNT.7424287

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes agosto del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNT.7424287 del afio 2025

DORIS YANETH RODRIGUEZ PEREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 46.365.876
de Sogamoso, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién 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 CUARENTA Y SIETE
MILLONES QUINIENTOS VEINTIOCHO MIL DOSCIENTOS OCHENTA PESOS ($47.528.280). Esta suma
serd 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) NUEVE (9) pagos iguales
correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por valor de Cuatro Millones
Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1)

pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacidn
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de Gestidon
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 Gestidon Administrativa
y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Validar Asistencia a | Formato:  asistencia
formacion de los | seguimiento e informe final
aprendices matriculados en | del instructor-tutor
la ficha. /aprendiz. (Plan de
Trabajo)
Apoyar la implementacién de
los principios del Proyecto | Configurar Plataforma | Anuncios,  Edicion  de
Educativo Institucional (PEl) en | classroom como apoyo a la | Contenidos (evidencias de
el desarrollo de actividades | FPI conocimiento, producto vy
formativas, alineando las desempeiio).
estrategias pedagdgicas con la
misidn y vision institucional FICHAS:

3153621_3153620_29815
13_3103723 TGA

2 Cumplir con los lineamientos | Conocer y cumplir el
establecidos en el Reglamento | reglamento del aprendiz y | Acuerdo 009 de 2004
del aprendiz SENA, aplicando las | demds normas del SENA
disposiciones relacionadas con | asociadas con su proceso
los procesos formativos y de | formativo

gestion administrativa.
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Entregar productos especificos

segun lo estipulado en el
contrato, tales como informes,
reportes,  registros,  guias,
manuales, formatos y

materiales de  aprendizaje

Presentar a la Coordinacion
Académica en los tiempos

establecidos las planillas,
reportes y formatos
relacionados con la

ejecucién de la FPI en las

GTH-F-062-Formato

Informe mensual de
ejecucién
Formato: asistencia -

seguimiento e informe final

relacionados con las actividades | competencias asignadas de | del instructor-tutor
formativas realizadas acuerdo a la programacién | /aprendiz. (Plan de
de las fichas de | Trabajo).
caracterizaciéon asignadas
para el trimestre. Material Apoyo ejecucion
de la FPI en fichas
asignadas.
Desarrollar  actividades de | Validar Asistencia a | Formato:  asistencia -
apoyo en la formacion | formacion de los | seguimiento e informe final
profesional integral, | aprendices matriculados en | del instructor-tutor
garantizando la alineacion con | la ficha. /aprendiz. (Plan de
los estandares de calidad, Trabajo)
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios  asignados, | Configurar Plataforma | Anuncios,  Edicion  de
conforme a la programacién | classroom como apoyo a la | Contenidos (evidencias de
establecida por las | FPI conocimiento, producto vy
Coordinaciones académicas. desempeiio).
Colaborar en la planeacién, | Para este periodo no se | N/A
ejecucion 'y evaluacién de | realizaron actividades | Sin novedad registrada

procesos de
aplicando estrategias
especificas  definidas  para
grupos poblacionales diversos y
presentando los  informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos

aprendizaje,

correspondientes a esta

obligacion

para este periodo de pago.

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion
de rutas de aprendizaje, registro
de juicio de evaluacién vy
eventos relacionadas con el
proceso de Formacién entre
otros

evidencias  de
producto, desempeiio vy
conocimiento de los
aprendices con el fin de
evaluar los procesos de
aprendizaje.

Validar

N/A
Sin  novedad registrada
para este periodo de pago
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7 Gestionar el registro de | Reportar inasistencias del | Se reporta inasistencia de
inasistencias y reportar casos | aprendiz en el aplicativo | los aprendices de las fichas:
para la activacién de rutas de | SOFIA PLUS 3153621_3153620_29815
deserciéon o rutas preventivas 13_3103723 TGA
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

8 Revisar la consistencia de los | Para este periodo no se | N/A
datos de aprendices y su | realizaron actividades | Sin novedad registrada
actualizacion en el sistema Sofia | correspondientes a esta | para este periodo de pago.
Plus u otro dispuesto por el | obligacion
Centro de Formacion,
incluyendo la validacién de
datos personales 'y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

9 Elaborar, actualizar y entregar | Para este periodo no se | N/A
ajustes razonables en la | realizaron actividades | Las fichas asignadas en la
planeacion de la formacion, | correspondientes a esta | programacién no
dirigidos a aprendices con | obligacion corresponden a grupos de
habilidades diversas (poblacion (poblacidn con
con discapacidad, campe SENA, discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+), economia popular,
asegurando la inclusién 'y LGBTIQ+)
equidad en los procesos
formativos

10 | Facilitar procesos de induccidony | Orientar ~ formacién  — | Para este periodo no se
validacion de aprendizajes | Induccion de las fichas | realizaron actividades
previos, conforme a las | asignadas. correspondientes a esta
directrices definidas por la | Nota: En caso de haber sido | obligacién
entidad y los requerimientos | citado para apoyar la
especificos del d4rea de | induccién de aprendices
formacion nuevos, adjuntar soporte

de la citacidn enviada por la
coordinacion académica)
4
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11 | Documentar y registrar | Para este periodo no se | Sin novedad registrada
informacién clave de los | realizaron actividades | para este periodo de pago
aprendices, incluyendo datos | correspondientes a esta
basicos e imagenes necesarias | obligacion
(como registros fotograficos de
eventos vy 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.

12 | Cumplir con las disposiciones | Autorizar al centro de | El reporte de los listados de
sobre proteccién de datos | formacion dar | los aprendices migrado del
personales, ajustdndose a lo | cumplimiento a la Ley 1581 | SOFIA  PLUS vy dando
establecido en el Acuerdo 009 | de 2012. cumplimiento a lo
de 2016 del SENA y la Ley 1581 establecido en la Ley 1581
de 2012 de 2012 no se comparten

con personas diferentes al
proceso de FPI.

13 | Asistir a reuniones especificas y | Participar activamente en | Citacion Reunidn
comités técnicos cuando sea | las citaciones a reuniones, | Lineamientos Coordinacion
necesario, participando en la | comités de evaluacién y | 08 de agosto de 2025
evaluacién y seguimiento de | seguimiento de los
aprendizajes, dentro del marco | aprendices cuando la
de las tareas delimitadas por el | Coordinacién Académica lo
contrato requiera.

14 | Apoyar actividades de | Divulgar con los aprendices

divulgacién y promocién de
programas de  formacion,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacién, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

de las fichas de
caracterizaciéon

determinadas  por las
Coordinacion académica, la
promocién y publicidad del
calendario académico y los
programas ofertados por el
Centro de Gestion
Administrativa.

Divulgar con los aprendices
el calendario de ejecucién
de la FPI del trimestre
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15 | Generar informes periddicos | Presentar a la Coordinacion
sobre el avance de las | Académica en los tiempos | Anuncios, Edicion de
actividades asignadas y | establecidos las planillas, | Contenidos (evidencias de
programadas en el plan de | reportes y formatos | conocimiento, producto y
trabajo incluyendo reportes de | relacionados con la | desempefio).
resultados y productos | ejecucion de la FPI en las
entregados en las acciones | competencias asignadas de
formativas, conforme a las | acuerdo a la programacién
obligaciones contractuales. de las fichas de

caracterizaciéon asignadas
para el trimestre.

16 | Participar en proyectos de | Atender la solicitud enviada
investigacion autorizados por el | desde el area de | Para este periodo no se
Pagina 2 de 2 ANEXO | investigacion con el fin de | realizaron actividades
COMPLEMENTARIO Centro de | apoyar el desarrollo de los | correspondientes a esta
Formacion, entregando | proyectos de investigacion | obligacion
productos especificos | aprobados para el Centro
relacionados con las lineas | de Formacion, que
programaticas establecidas y | permitan registrar los
cumpliendo con las politicas de | productos teniendo en
propiedad intelectual cuenta los lineamientos

SENNOVA.

17 | Aplicar las disposiciones | Dar cumplimiento a los | Para este periodo no se
vigentes en gestion documental, | lineamientos establecidos | realizaron actividades
ajustando los procedimientos a | en la politica de | correspondientes a esta
las Tablas de Retencion | administracion de archivos | obligacidn
Documental de la dependencia | y gestion documental del
correspondiente, en la entrega | SENA.
con calidad, pertinencia vy
oportunidad de los documentos
asociados a la 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)
18 | Velar por el adecuado uso de los | Realizar  inspeccion  al | Reportar a la coordinacién

ambientes de formacion vy
recursos asignados, reportando

ambiente de formacion que
cumpla con los criterios de

académica la novedad a
gue haya lugar relacionada
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el estado de estos y asegurando
su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

orden y aseo para el
desarrollo de la FPI.

con el cumplimiento del
protocolo de orden y aseo
del ambiente de formacion

Sin  novedad registrada

19 | Reintegrar los materiales | Tramitar en el drea
asociados al inventario vy | correspondiente el | para este periodo de pago
equipos en los procesos de | préstamo y devolucién de
formacion, en las condicionesen | los equipos, textos vy
que fueron entregados, | ambientes que fortalezcan
garantizando su preservacion. el proceso de FPI.

20 | Proveer los medios y | Desarrollar diferentes | Evidencias de
herramientas propias | estrategias pedagdgicas y | conocimiento, talleres,
necesarias para el cumplimiento | didacticas que faciliten la | organizadores graficos,
de las actividades contratadas, | apropiacion del | Actividades grupales
manteniendo autonomia | conocimiento en los | Lista de chequeo para
técnica y operativa. aprendices para alcanzar | evaluar desempefio vy

los RAP de las | producto.
competencias.

21 | Cumplir con las circulares y | Aplicar los lineamientos | Para este periodo no se

resoluciones relacionadas con la | establecidos en la politica | realizaron actividades
gestion documental electrénica, | de  administracion  de | correspondientes a esta
asegurando la implementacion | archivos y gestién | obligacién
adecuada del Archivo | documental del SENA.
Electrénico SENA  (AES) vy
entrega de formato unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales | Participar activamente en | No aplica para el mes de
acordadas con el supervisor del | las actividades adicionales | julio la participaciéon a
contrato, siempre dentro del | asignadas por el supervisor | reuniones, comités de
marco del objeto contractual. del contrato (Coordinador | evaluaciéon y seguimiento

Académico) cuando lo | de los aprendices.
requiera.

23 | Implementar estrategias de | Para este periodo no se | Las fichas asignadas en la
formacion inclusiva, | realizaron actividades | programacion no
considerando las necesidades | correspondientes a esta | corresponden a grupos de
especificas de la poblacion | obligacion (poblacidn con

objeto de formacion,
garantizando la equidad y la

discapacidad, campe SENA,
economia popular,
LGBTIQ+)
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personalizacién de los procesos
de ensefanza

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

asignado planes de mejora
para aprendices del Il
Trimestre de formacion de
2025.

24 | Participar en actividades de | Evaluar evidencias | Libro de calificaciones
monitoreo y evaluacion de los | correspondientes a los RAP | Formato:  asistencia -
aprendizajes obtenidos, | en la plataforma Classroom | seguimiento e informe final
generando reportes qgue | en el cual se evidencia los | del instructor-tutor
permitan identificar avances, | avances en el desarrollo de | /aprendiz. (Plan de
areas de mejora y | la FPI Trabajo). Valoracion
retroalimentaciones. Evidencias. (A y/o D)

25 | Elaborar, actualizar, | A la fecha no se han | Para este periodo no se

realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, 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.
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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 88547647 de la planilla expedida por MI PLANILLA, correspondiente al

mes de julio. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

Firma

Doris Yaneth Rodriguez Pérez
Contratista

C.C. No. 46.365.876 de Sogamoso

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNT.7424287 de 2025

Coordinador Académico
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- 122115 V 100

= Cédiga del Programa de Formacié:
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= Fase del Proyecto: FASE 3 EJECUCION

e = Actividad de Proyecto: Generacién de un informe administrativo con la planeacion y farmulacién de

Srocesas pars conocer |a forma de spiicacién y desarsilo.

COMPETENCIA 1: 210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS
LEGALES Y DE L ORGANIZACION (RODRIGUEZ PEREZ DORIS YANETH).

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
21060100801 Apiicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legisiacién vigent ¥ Ia
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con fas politicas institucionales.
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S de diciembre de 2024 @
(Acuerdo 009) Reglamento del Aprendiz 2024

Los programas y
seha servicios misionales del

[ 7Av ] SENA son gratuitos.

ACUERDONo.  DE 2024
Por medic s o i y se derogan los Acuerdos 07 de
2012, 02 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024

EL CONSEIO DIRECTIVO NACIONAL Subdirectora de Centro (E)

Consuelo Alexandra Barrera Coronado
facultad

i legalesy
articulo 3% del Decreto 249 de 2004, y

REDES SOCIALES
CONSIDERANDO:

Que la Constitucidn Polltica sefiala en el articulo 547 que es “cbligacidn del Estado y de los
¥ sional y lo requieran. 1 Estado
jary garantis

la

@l der i a n 2

6cho o un trabasjo acorde con sus condiciones de salud SeRviaics beiia
Que la Constitucidn Politica establece en el articulo 67¢ que la “educacién es un derecho de la
persona y un serviclo piiblico que tiene una funcidn social; con ella se busca el acceso al
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 15 de agosto de 2025

Seflor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNT.7424287

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogoté D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes agosto del afio 2025

Referencia: CO1 PCCNT 7424287 del afio 2025

DORIS YANETH RODRIGUEZ PEREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 46.365.876
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= Todes kerstitadas Reunién Lineamientos Coordinacion @ sobiica
(] Andres Rivera Acevedo
Reunién Lineamientos C...  Mié 06/08

@ & Responder & Responderatodos ¢* Reenviar - B~
No hay vista previa disponible.

e Andres Rivera Acevede ]
Para: @ Glenda Gisela Agudelo Rodriguez; ® Sandra Viviana Amado Bonills; ® Alicia Amortegui Arias; y 135 mas £ 06/08/2025 1624

CC: @ Diego Albeiro Garay Forero
@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: S3b 04/08/2035 16:24
Buen dia companeros y companieras.
Con el propésito de continuar fortalsciendo sl aseguramienta de la calidad de la formacion profesional integral, los invitamos a
participar en los préximas espacios de socializacién y didlogo, en los que se abordardn temas relacionados con el Reglamento
delAprendiz y con los Lineamientos para la ejecucién del Proyecto Formativo, los cuales se realizarén de ls siguiente manera:
1. Viernes 8 de agosto: Subsede - 9:05 a 10:30

2. Lunes 11 de agosto: CGA - 10:30 2 12:00
3. Lunes 11 de agosto: Virtual - 16:40 a 18:10

Muchas gracias.

o Andres Rivera Acevedo
Cantre de Gs

ion Administrativa - Iastructer G029
edu.
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Cronograma 2025 -~

TRIMESTRES 2025

PRIMER CORTE

SEGUNDO CORTE

Primer trimestre

10 de febrero al 25 de abril de 2025

21 de marzo de 2025

23 de abril de 2025

Segundo Trimestre

29 de abril al 12 de julio de 2025

06 de junio de 2025

09 de julio de 2025

Tercer Trimestre

25 de julio al 06 de octubre de 2025

29 de agosto de 2025

01 de octubre de 2025

Cuarto Trimesire

09 de octubre al 23 de diciembre de
2025

14 de noviembre de 2025

16 de diciembre de 2025
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DORIS YANETH RODRIGUEZ PEREZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3153621 - 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2981513 - 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
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

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

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

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

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

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

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3103723 - 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.
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3153620 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 167,60

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: DORIS YANETH RODRIGUEZ PEREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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