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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 14 agosto de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7426975

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia

Y Gestién Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de agosto del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7426975 del afio 2025

MARISOL CORREDOR CUPITRA, identificado con la cédula de ciudadania No. 52045279, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para 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 de 2025, por valor de Dos Millones
Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos (52.913.023) M/cte.

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

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la
programacién 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 y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar la implementacion de | Asignar evaluaciones | Class room:
los principios del Proyecto | actividades individuales y | -Portafolio
Educativo Institucional (PEI) en | grupales, anuncios, | - Anuncios
el desarrollo de actividades | material de apoyo a los | - Actividades
formativas, alineando las | grupos asignados en el | -Evaluaciones
estrategias pedagdgicas con la | trimestre en la plataforma [ - Plan de trabajo
misién y vision institucional class room mensual

-Guia de Aprendizaje
- Entregable proyecto

2 Cumplir con los lineamientos | Exigir el cumplimiento del | Formato asistencia a
establecidos en el Reglamento | reglamento de aprendices | sesiones presenciales.
del aprendiz SENA, aplicando | Acuerdo 0009 de 2024 | Plan de trabajo
las disposiciones relacionadas | durante el trimestre
con los procesos formativos y | asignado.
de gestidon administrativa.

3 Entregar productos especificos | Producir los documentos | Guias de aprendizaje
segin lo estipulado en el | que evidencien el | Talleres actividades
contrato, tales como informes, | desarrollo de las | Ejercicios practicos
reportes, registros,  guias, | competencias asignadas | Plan de trabajo
manuales, formatos y | tales como guias de
materiales de aprendizaje | aprendizaje, plan de
relacionados con las actividades | trabajo
formativas realizadas

4 Desarrollar  actividades  de | Aplicar los lineamientos de | Portafolio del instructor:
apoyo en la  formacion | los - Plan de trabajo
profesional integral, | proyectos formativos, mensual
garantizando la alineacién con | correspondientes e -Guia de Aprendizaje
los estandares de calidad,
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eficiencia y pertinencia en los

programas Tecnolégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las

Coordinaciones académicas.

impartir las acciones de
Formacion

Profesional Integral, a los
aprendices

asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva
jornada.

Programar Actividades en
Class room realizar la

revision, seguimiento,
emitir las
observaciones y

valoraciones

-Acta socializacion plan
de trabajo

-Actas de inicio-
-Avance proyecto

correspondientes, a las

diferentes

evidencias de producto,

entregadas

por los Aprendices.
Colaborar en la planeacion, | Elaborar y cumplir | Plan de trabajo
ejecucion y evaluacion de | documentos establecidos | Guia de aprendizaje de
procesos de aprendizaje, | por el SIGA para el | cadagrupo
aplicando estrategias | desarrollo de la FPI. Acta de inicio
especificas  definidas  para Evaluaciones

grupos poblacionales diversos y
presentando  los  informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos

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

Identificar y verificar los
aprendices en formacioén,
rutas de aprendizaje,
consultar la asignacion de
competencias y horas en
Sofia Plus para cumplir con
el desarrollo del proceso de
la FPI.

Informacidn Sofia Plus.
Registro de aprendices
Acta de inicio

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacion de rutas de
desercién o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,

Registrar inasistencias en
Sofia Plus y reportar
novedades de aprendices a
la Coordinacion AGA.

Cargue inasistencias en
Sofia Plus
Formato

desercién
QR ruta de desercion

ruta de
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entre otras), siguiendo los

procedimientos establecidos.

8 Revisar la consistencia de los Actas de inicio
datos de aprendices y su | Revisar y verificar el | Plan de trabajo
actualizacidn en el sistema Sofia | registro de informacién en
Plus u otro dispuesto por el | Sofia Plus de los aprendices
Centro de Formacion, | asignados en el trimestre.
incluyendo la validacién de
datos personales y de
emergencia, Y reportar
cualquier discrepancia
detectada

9 Elaborar, actualizar y entregar | El supervisor no asignd la | El supervisor no asigné
ajustes razonables en la | actividad en el mes objeto | la actividad en el mes
planeacién de la formacion, | de cobro porque no se | objeto de cobro porque
dirigidos a aprendices con | programaron grupos con [ no se programaron
habilidades diversas (poblacién | aprendices con habilidades | grupos con aprendices
con discapacidad, campe SENA, | diversas con habilidades diversas
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusion vy
equidad en los procesos
formativos

10 | Facilitar procesos de induccion | Realizar formacién a la | Actividades de la
y validacion de aprendizajes | competencia, plan de | competencia
previos, conforme a las | trabajo de la competencia | Evaluacion
directrices definidas por la | Produccién de documentos
entidad y los requerimientos | 2 en class room.
especificos del darea de
formacidn

11 | Documentar y registrar | El supervisor no asigné la | El supervisor no asigné
informacion clave de los | actividad en el mes objeto | la actividad en el mes

aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(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 Formacioén vy
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

de cobro

objeto de cobro
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12 | Cumplir con las disposiciones | Consultar y dar | Reporte de aprendices
sobre proteccion de datos | cumplimiento al manejo de | Sofia Plus
personales, ajustdndose a lo | datos personales de los
establecido en el Acuerdo 009 | aprendices programados
de 2016 del SENA y la Ley 1581 | durante el trimestre
de 2012 asignado

13 | Asistir a reuniones especificas y | El supervisor no asignd la | El supervisor no asignd
comités técnicos cuando sea | actividad en el mes objeto | la actividad en el mes
necesario, participando en la | de cobro objeto de cobro
evaluacion y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el
contrato

14 | Apoyar actividades de | El supervisor no asignd la | El supervisor no asigné
divulgacién y promocidon de | actividad en el mes objeto | la actividad en el mes
programas de formacion, | de cobro objeto de cobro
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacién,
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periddicos | Elaborar los documentos Class room:
sobre el avance de las | académicos requeridos por | - Anuncios
actividades asignadas y | la Coordinacién. - Actividades
programadas en el plan de Portafolio del instructor:
trabajo incluyendo reportes de -Guia de Aprendizaje
resultados y productos -Lista de asistencias
entregados en las acciones -Plan de trabajo
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de | El supervisor no asignd la | El supervisor no asigno

investigacidn autorizados por el
Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de

Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas

programdticas establecidas vy
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual

actividad en el mes objeto
de cobro

la actividad en el mes
objeto de cobro
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17 | Aplicar las disposiciones | Evidenciar la ejecucién de | Formato de: Guias,
vigentes en gestion | la Formacién Profesional | plantillas, actas y
documental, ajustando los | Integral en los formatos | formularios.
procedimientos a las Tablas de | establecidos por
Retencion Documental de la | Compromiso
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 pardmetros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,

Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de | Dar cumplimiento con el | Programacion para el
los ambientes de formacion y [ uso adecuado de los | trimestre
recursos asignados, reportando | ambientes de formacién | Formato entrega
el estado de estos y asegurando | asignados de acuerdo con | ambiente en subsede
su mantenimiento bdsico al | la programacioén
finalizar cada actividad establecida para el

trimestre

19 | Reintegrar los materiales | El supervisor no asignd la | El supervisor no asignd
asociados al inventario vy | actividad en el mes objeto | la actividad en el mes
equipos en los procesos de | de cobro objeto de cobro
formacién, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

20 | Proveer los medios y | Elaborar y retroalimentar | Guias
herramientas propias | de material de apoyo para | Talleres
necesarias para el [ el proceso de formacidn | Actividades
cumplimiento de las actividades | asignado de acuerdo a la
contratadas, manteniendo | programacién establecida
autonomia técnica y operativa. | para el trimestre

21 | Cumplir con las circulares vy | El supervisor no asignd la | El supervisor no asignd

resoluciones relacionadas con la
gestion documental electronica,
asegurando la implementacién

adecuada del Archivo
Electronico SENA  (AES) vy
entrega de formato Unico

actividad en el mes objeto
de cobro

la actividad en el mes
objeto de cobro

GTH-F-062 V10




SENA

N

inventario documental FUID de
los archivos a su cargo

22 | Ejecutar actividades adicionales | Apoyar actividades de Respuesta a correos
acordadas con el supervisor del | gestidon administrativa en enviados por aprendices
contrato, siempre dentro del | la Coordinacién AGA de la

marco del objeto contractual. subsede.
23 | Implementar estrategias de | Creary asignar actividades | Actividad de aprendizaje
formacion inclusiva, | y talleres de los resultados | con imdagenes.

considerando las necesidades | de aprendizaje de la
especificas de la poblacién | competencia
objeto de formacién,
garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos
de ensefianza

24 | Participar en actividades de | El supervisor no asigné la El supervisor no asignd
monitoreo y evaluacion de los | actividad en el mes objeto la actividad en el mes
aprendizajes obtenidos, | de cobro objeto de cobro

generando reportes que
permitan identificar avances,

areas de mejora y
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, seguimiento | El supervisor no asigné la El supervisor no asigné
y entrega de los planes de | actividad en el mes objeto la actividad en el mes
mejora asegurando su | de cobro objeto de cobro

implementacién dentro de las
actividades asignadas.

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn 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
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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 presentacién
del informe de ejecucidon contractual, deberd 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. 9488640933 de la planilla expedida por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de JULIO
del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en ( 9 ) folios

Cordialmente,

Firma
MARISOL CORREDOR CUPITRA
Contratista

C.C. No. 52045279 Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato

No. CO1.PCCNTR.7426975 de 2025

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS SOPORTE ACTIVIDADES FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUCTORA MARISOL CORREDOR CUPITRA — AGA

e | e B Coordinacion S senssofisplus. ® WhatsApp. M Recibidos (14 B Trabsjode X & TERCERTRIM PLANTRABA! [E) GORF-084Ac [ GC52045279 G senasofizplu: @ Nuevapestaia  + v - 8 x
0 < c O B dassroom.google.com/w/NzkwNzMxNQSNTCx/t/a g L @ a
¢ xe =D
Tarea Crear tarea
=)
c] Para
w Titulo*
ACTIVIDAD INDIVIDUAL - APROPIACION DE CONOCIMIENTOS : TRANSCRIPCION DE: CORREOS, CARTAS, TARJETAS (300022211 ARRODUCIRDOCUMENTO Sy
PROTOCOLARIAS, CIRCULARES Y MEMORANDOS
ELABORACION PLANTILLAS DE: CORREOS, CARTAS, TARJETAS PROTOCOLARIAS, CIRCULARES Y MEMORANDOS Asignara
“Oplgaterio ( 25 Todos los alumnos )
Instrucciones (opcional) Puntos
100 -
Fecha de entrega
B I U X
Fecha y hora de entrega -
0]
Adiunt Fecha de entrega
et 2210812029 m]
& o + & @ DOMMARAA .
Drive YouTube Crear Subir Enlace 23:59 p%e
A 7 O

PSR e guardado el borrador @

e @ PLAN TRABAJO PRODUCIR DOCUMENTOS 2. 3065222 TGA - Excel

Insetar  Discfiodepigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista

iy % e Cab e R 5 Aot Genecat - Normal sueno ncoredta | Newnsl [0 ]| 2= Bx (] >Ei:u“‘esuma~ iy O
Gz * Copiarformate N K S - DA~ [ Combinary centrar = § - % 00 %4 3 mi;z::‘ﬂ;_f:’r":»;mn_l 1 Entrada Notas. [salida ] Insetar Eiminar Formato ' O{ﬂfgfiyki:::;;-
1 [ ] 'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
2 SENA ‘CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
5 N BOCUMENTO O TRABAJO: EJECUCION D LA FORMACION PROFEIONAL INTEGRAL
5 [No.DEFICHA: 3065222 [COORDINACION ACADEMICA: [ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA
3 IOM: [ JORNADA [DIURNA
9 |CODIGO DE LA COMPETENCIA: [FECHA DE TERMINACION:
10 CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE: INSTRUCTOR-TUTOR:
n
@ PROGRAMACION DE FECHAS
14 EMANA No. 1 SEMANA No. 2 SEMANA No. EMANA No. 5 | ASISTENCIA VALORACION EVIDENCIAS H
o Jr— HHHEHHEHEEEEEEHEEEEEEEEEE :
HHHEHHHEEHHHEEHHEEEHHHEEHE B R R R R
. 8|&|8|5|=[%[=|=|=|5|=|F|2| 2|2 2| 2| ]| | N|.|&|5|&|” 37 g
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21| ¢| GARZON VEGA TANA ANDREA 0264t o [o]e
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25| 9| MURDZ CASTRO DAVID SANTIAGO 005163554 ololo
26 10| MR FERNANDEZ PALLA VALENTIVA. 023662684, olo]o
28 12| RODAIGUEZ RODRIGUEZ ANAVALENTIVA 1028451085 [ ol2]2
T e e oTole
s s oTals
34| 16| VACARIOS LAUREN TATIANA 025322783 ofofo 1
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outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkKADG2YTZINJNmLTNjMjEtNDJhNS04AMmVmLTViMzImMTAQZGUS YwAQAD%2Fxv L 59)g5DIiHTFR75)72U%3D ?realm

B cc_s2045279 15425 x

Outlook Q. Buscar

| a = Inicio Vista  Ayuda
o
o Favoritos
v
13 ~ macorredor@sena.edu.co
&4 Bandeja de entra... 3256 O
v
7 Borradores 78
é
» Elementos enviados ~
- T/ Elementos eliminados 6 N
£g Correo no deseado
(@ Notas
>
T Archivo
3 Historial de conversacio...
£a Carpetas de bisqueda
>

In-Place Archive -Maris...

200

€5 Ira Grupos

R .
Elementos enviado O [ = Tl
Ayer N
Camilo Andres Anzola Jimenez I

INFORMACION PA..  Mar 7:28 PM
Cordial salude respetado compa.

Semana pasada

Externo  aaafpisena@gmail.com:...
GESTION PLANILLAS - ... &b 9/08
No hay vista previa disponible.

David Santiago Castro Garcia &
Equipos ejecutores 202..  Vie 808
No hay vista previa disponible

B8 de Agosto Eq. | +1

Martha Sastoque Rodriguez &7
SOLICITUD CERTIFICAC...  Vie 8/08
Cordial saludo: Confirmo la recep...

1o 240201051

# Aplicaciones Micro: X [ Correc: Marisol Corr= X + =

{7 Pasos rapidos ~ ) Leido/Noleido  {J

INFORMACION PARA SOLICITAR AUDITORIO ALIRIO LESMES SUBSEDE @ Piblica

O« & ~ B, . ©

Mar 12/08/2025 7:28 PM

Marisol Corredor Cupitra
MC

@ Para: ® Camilo Andres Anzola Jimenez

Cordial saludo respetado compafiero:

De manera atenta comparto la informacién de los eventos que se planean organizar para
el mes de septiembre de 2025 de los grupos de la jornada nocturna y tarde, esto con el fin
de solicitar el auditorio Alirio Lesmes de las Subsede, al centro de Formacién de Actividad
Fisica y Cultura.

INSTRUCTOR ‘GRUPO FECHA HORA

EDUARDO 2874248-2874256 24 DE SEPTIEMBRE 16:00 A 21:30

CASTRILLON TGE NOCTURNA 2025

JESSICA BERNAL 2874269 TGE 17 SEPTIEMBRE 17:00 A 21:30
NOCTURNA 2023
2874257 TGE 19 SEPTIEMBRE 17:00 A 21:30
NOCTURNA 2025

LORENA CRUZ 2874252 TGA 9 SEPTIEMBRE 2025 | 16:00 A 21:30
NOCTURNA
2874275 TGA 10 SEPTIEMBRE 16:00 A 21:30
NOCTURNA 2025

ANDREA PERICO 2995695-2995700- | 18 SEPTIEMBRE 14:00 A 18:00 .
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARISOL CORREDOR CUPITRA

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 3065222 - 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.

19/08/25 17:48
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

19/08/25 17:48
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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

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 42,00

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: MARISOL CORREDOR CUPITRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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