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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., agosto 15 de 2025

Sefor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7571458

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestién Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 08 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7571458 del aino 2025

NADIA PATRICIA GRANADOS AMADO, identificado con la cédula de ciudadania No.
52084558 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinaciéon Académica de
Asistencia y Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion, 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 DOS
MILLONES SEISCIENTOS VEINTIDOS MIL CIENTO TREINTA Y CINCO PESOS M/cte. (542.622.135). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de MARZO de 2025 por un valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE
MIL VEINTICUATRO PESOS ($2.913.024) b) ocho (8) pagos iguales por los meses de ABRIL a
NOVIEMBRE de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) para cada uno. b) Un ultimo pago correspondiente al mes
de DICIEMBRE de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS
(52.913.024) para cada uno
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Plazo: Diez (10) meses y 9 dias sin exceder el 19 de diciembre de 2025 y empezard a contarse a
partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién indicados en este

contrato.

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 Gestién
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
acompafamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las dreas temadticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestién

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Apoyar la implementacion de | Impartir formacién enlas | Listado de asistencia

los principios del Proyecto fichas 3216408, 3153639, | de cadafichay
Educativo Institucional (PEI) pantallazos de
en el desarrollo de actividades evidencias presentadas

formativas, alineando las
estrategias pedagogicas con la
mision y visién institucional

Cumplir con los lineamientos | Impartir formacién en las | Listado de asistencia
establecidos en el Reglamento | fichas 3216408, 3153639, | de cada fichay

del aprendiz SENA, aplicando | competencia Producir pantallazos de

las disposiciones relacionadas | Documentos, evidencias presentadas
con los procesos formativos y
de gestién administrativa.

Entregar productos Se realiz6 guia de Guia de aprendizaje,
especificos segtin lo aprendizaje parala instrumento de
estipulado en el contrato, tales | competencia de producir | evaluacion (listade
como informes, reportes, documentos 1, cuequeo),

GTH-F-062 V10



<
SENA

N

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

instrumentos de
evaluacion, material de

apoyo

presentaciones
materiales de apoyo

. Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,
garantizando la alineacién 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.

Se generd matriz de
perfiles por competencias
para los programas
tecndlogos de TGA antiguo
y nuevo

Matriz perfiles por
competencias
programas TGA

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

Impartir formacion en las
fichas 32164080, 3153639,
competencia Producir
Documentos.

Se realizd plan de trabajo
para las fichas 3216408,
3153639

Guiade aprendizaje,
material de apoyo,
plan de trabajo

Registrar las novedades en el
sistema Soffa Plus, 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

Para este periodo no
se ejecuto esta accion

Para este periodo no se
ejecutd esta accién

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

Toma de asistencia diaria
durante la sesion de
formacion para las fichas
3216408y 3153639

Registro de asistencia
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8 Revisar la consistencia delos | Se levanta BBDD de Bases de datos de las
datos de aprendices y su aprendices con fichas. 3216408,
actualizacion en el sistema informacién personal 3153639
Sofia Plus u otro dispuesto por | como acudiente, teléfono
el Centro de Formacion, de acudiente, EPS, etc. de
incluyendo la validacién de las fichas 3216408,
datos personales y de 3153639.
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

9 Elaborar, actualizar y entregar | Para este periodo no se Para este periodo no se
ajustes razonables en la ejecuté esta accién ejecuté esta accién
planeacion de la formacion,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas
(poblacién con discapacidad,
campe SENA, economia
popular,LGBTIQ+),
asegurando la inclusion y
equidad en los procesos
formativos

10 Facilitar procesos de Para este periodo no se Para este periodo no se
induccion y validacion de ejecutd esta accion. ejecutd esta accion.
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y los
requerimientos especificos del
area de formacion

11 Documentar y registrar Se levanta BBDD de Bases de datos de las
informacién clave de los aprendices con fichas. 3216408,
aprendices, incluyendo datos | informacién personal 3153639,
basicos e imagenes necesarias | como acudiente, teléfono
(como registros fotograficos de acudiente, EPS, etc. de
de eventos y transferencias de | las fichas 3216408,
conocimientos para procesos | 3153639,
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.

12 Cumplir con las disposiciones | Para este periodo no se Para este periodo no se

sobre proteccion de datos

ejecuto esta accion.

ejecuto esta accion.
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personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009
de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012

13 Asistir areuniones especificas | Se particip6 en las Link grabacion de
y comités técnicos cuando sea | reuniones convocadas por | grabacién
necesario, participando en la la coordinacién academica | https://teams.micros
evaluacion y seguimiento de para lineamientos de la FPI| oft.com/v2/
aprendizajes, dentro del y seguimiento de
marco de las tareas subprocesos de la
delimitadas por el contrato coordinacién academica

14 Apoyar actividades de Para este periodo no se Para este periodo no se
divulgacién y promocidén de ejecutd esta accion. ejecutd esta accion.
programas de formacién,
servicios tecnolégicos y
proyectos de cooperacidn,
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

15 Generar informes peri6dicos Se realiz6 seguimiento y Informe de gestién
sobre el avance de las gestion al link de de novedades de
actividades asignadas y novedades de aprendices | aprendices del as
programadas en el plan de del programa TGA tarde y | fichas del programa
trabajo incluyendo reportes noche TGA tarde y noche
de resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 Participar en proyectos de Para este periodo no se Para este periodo no se
investigacion autorizados por | ejecutd esta accién. ejecuto esta accion.
el Pagina 2 de 2 ANEXO
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 Para este periodo no se Para este periodo no se

vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retencién Documental de
la dependencia

ejecutd esta accion.

ejecutd esta accion.
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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)

18

Velar por el adecuado uso de
los ambientes de formacién y
recursos asignados,
reportando el estado de estos
y asegurando su
mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

Se aplica lista de
verificacién de
ambientes501 y 409

Formato lista de
chequeo.

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacién, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

20

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

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

Para este periodo no se
ejecuto esta accion.

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con
la gestion documental
electrénica, asegurando la
implementacion adecuada del
Archivo Electréonico SENA
(AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

22

Ejecutar actividades
adicionales acordadas con el
supervisor del contrato,

Se ejecutaron las
actividades asignadas
como gestor de proyectos:
Gestion link novedades de
aprendices programa TGA

Link matriz espejo
novedades de
aprendices
https://sena4.sharepoi
nt.com/:x:/r/sites/Regi
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tarde y noche.
Matriz perfil programas
TGA por competencias

onalDistritoCapital2 /id
30/CoorAGA/_layouts/
15/Doc.aspx?sourcedoc
=%7BFA42609A-079E-
44E4-AQE6-
2219991EECB6%7D&fil
e=Matriz%Z20Espejo%?2
OSolicitudes%20%Z20ap
rendices%20A.G.A.xlsx
&action=default&mobil
eredirect=true
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siempre dentro del marco del
objeto contractual.

evaluativos induccion, de
las fichas 3153633,
3142562

Se reportaron aprendice
no conocidos de las fichas
3153633y 3142562

https://drive.google.co
m/drive /folders/1]JKm
KzmVvc5V -

NLNIKs2VCkUwiO xiF

m?usp=sharing

23

Implementar estrategias de
formacion 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 no se
ejecutd esta accion.

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

24

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

Para este periodo no se
ejecutd esta accidn.

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

25

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

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

Para este periodo no se
ejecutd esta accion.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 legalizacion 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
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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 presentacién del informe de ejecucién 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. 88263328 de la planilla expedida por Mi Planilla, correspondiente al mes
de julio del afio 2025, (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”) Evidencias
en (41) folios

Cordialmente,

Nadia Patricia Granados Amado
CC 52084558 de Bogota
Contratista

Recibi a satisfaccion:
Firma

Diego Albeiro Garay Forero

Supervisor Contrato
No CO1.PCCNTR.7571458 de 2025

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS AGOSTO DE 2025

Asistencia ficha 3216408:

™ ‘ office 365 login - Blis X ‘ Aplicaciones | Microse X ‘ [y Correo: Patricia Grana: X | @ Almacenamiento pers: X | #% FICHA 3216408 TGA2 X E3] BEDD Ficha 3216408, x -+ - o X
C @ | hipsy/onedrivelive.com/personal/e48Sbeififtec0s7/ layouts/15/Doc aspx?sourcedoc=3%7B48D6 DS AB-5293-4A36-BE93- 1471 AJ85IDDB% TD&Ie=BBDD... AY ¥7  ¢= &% o
] 3 C % = ' )
HH BBDD Ficha 3216408 ¢ - O Buscar herramie y mucho mas (Alt + Q} % Comprar Microsoft 365 8¢ (rs)
Archivo Inicio  Insertar ~Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos Revisar Vista Ayuda  Dibujo (3 Comentarios - £ Edicién v  Compart
D7 ~ f~ MOSQUERAMUNOZ v
a
A B © D M N 0 P Q R
1 Reporte de Aprendices
2 Ficha de Caracterizacion: 3216208 - GESTION ADMINISTRAIIVA
5 Estado: EN EJECUCION
4 Fecha del Reporte: 24/07/2025
5 [Tipo de Documento | Nimero de Documento | Nombre [Apellidos 30/07/2025 31/07/2025 01/08/2025]04/08/2025| 05/08/2025] 0B/08/:
5 [cc 1006020327 LUNA YULIANA [PENA RAMIREZ
X X X X
s 1006863011 [MONICA LILIANA NOSQUERA MUNGZ X X TARDE  |x
alcc 1012439712 [ANDRES CAMILO [VARGN OBANDO X X TARDE %
glcc 1013114983 [AURA VALENTINA GONZALEZ LOPEZ X X x X
10[cC 1013261769 SEBASTIAN |SAS11LLO RETIRADO
11[cC 1014200329 ZARA CARLEIGH GARCIA POLO REUNION VOCEROIX % X
12 [T 1016714310 [ANDRES FELIPE [ZANMBRANO SAENZ X DULCES X TARDE  |x
| 13[cC 1023369053 SANTIAGO [FIRAGAUTA GUIIERREZ X X TARDE  |x
14 [€C 1023573130 [MICHAEL LEONARDO [CASTELLANOS VELOZA NO CONOCIDO
15 [c€C 1024585150 TINA PAOLA [FERDONMO ROMERO X X x X
— s 1028782302 T ATTRA VANFSA IRTTT7 CFT TS B -
= ASISTENCIA ANALISIS ~ GRUPOS ACT REFLEX INICIAL  +
| v @ @ £ — w00%v + I
» - = — - NS
XOoM - ) ~ = ESP o 830 AM
L cew 0 @8 A8 X eam S9N
D | office 365 login - Bisc X Aplicaciones | Microse | @y Correo: Patricia Grana: % Almacenamiento pers X | @ FICHA3216408TGA2 X I3 BBDD Ficha3216408: X - - (] X
C @ | & nttpsy//onedrivelive.com/personal/ed85be1f1ff8c067/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B48D6D5AB-5293-4A36-BE93- 1AT1A9859DDB% 7 D&lfile=BBDD... A ¥ | = g’ o
i e’ € t+Q = )
1l BBDDFicha3216408 ¢ - Alt + Q) & Comprar Microsoft 365 5% (pc)
Archivo  Inicic  Insertar Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Ayuda  Dibujo O Comentarios | | v+ | | 2 Edicién v | [JEReett
D7 ~ S~ MOSQUERAMUROZ “
A B G D M N o P Q R
.
1 Reporte de Aprendices
5 Ficha de Caracterizacion: 3216208 - GESTION ADMINISTRATIVA
5 Estado: ENEJECUCION
4 Fecha del Reporte: 24/07/2025
5 [Tipo de Documento | Nimero de Documento | Nombre [Epeliidos 3000772025 3110712025 01/08/2025]04/08/2025| 05/06/2025] 06/08/;
™
19[cC 1031808243 [MARIA NICOLE E}L\ﬂil FORERO X X AUSENTE |AUSENTE |AUSEN
| xplec 1033693731 MARIA ALEJANDRA GONZALEZ HERNANDEZ X X AUSENTE |X
21 [EC 1050775047 TUAN ESTEBAN [V LARRUEL PEDROZO X X TARDE  |x
2 [eC 1070325819 [AURA VALENTINA [INARES AGUILAR X X x X
23[e€ 1109244446 CHIRLY YULIETH |GATTAN RAMIREZ X X x X
| oafcC 52500041 SANDRA MILENA [QUESADA LEAL NO CONOCIDO
25 [T 1028866352 [DANIEL SANTIAGO [VASQUEZ VALENCIA X X % X
26 [T 1030707380 [EVELYN SARAHL [DIAZ CUAYAL X X x X
o7 [T 1031128463 TUAN DIEGO [DUARTE PARDO NO CONOCIDO
28 [T 1033661476 NICOLE [SEGURA ALVAREZ X AUSENTE % X .
« »
= ASISTENCIA ANALISIS ~ GRUPOS ACT REFLEX INICIAL ~ +
Estadisticas del lib @ @ & — 1%y + 0
\ —— — e — - S—"
e C; S 5 B = 8:30 AM
‘@-1_39% Q Buscar 7B @G @ o Al D 4) @ 8/14/2025 Q

Asistencia ficha 3153639




Guia de aprendizaje

o | office 365 login - Bisc x| ** Aplicaciones | Microso x| (g Correo: Patricia Grana: X Almacenamiento pers: X | @ FICHA3153639TGA2 x K3 BBDD FICHA 315363¢ X - o X
G @ | & hitpsy//onedrive.live.com/personal/e485be111f3c067/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc BD1A06638-3A21-4886-951F-11D71E76C1A1%7D&file=BBDD%... A' 7 = ;’ 9
. N
v u erramientas, ayuda y mucho ma
ﬂ BBDD FICHA 3153639 (g B r herramientas, ayuda y mucho ma & Comprar Microsoft 365 & I\PG)‘
Archivo  Inicio  Insertar Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Ayuda  Dibujo I Comentarios - £ Edicion v
P5 ~ e v
a
A B c D H J K L M N [o] P
! Reporte de Aprendices
5 Estado: EN EJECUCION
3 Num ficha: 3153639 - TGA
4 Fecha inicio: 17/02/2025
5 |Fecha finalizacion: ~ 17/08/2026
6 TipodeDocuments | Nimero de DocujNombre Apellidos 28/07/2025(29/07/2025|30/07/2025|31/07/2025|01/08/2025 |04/08/2025|05/08/20 08-ago|
7T 1011202862 |MARIA JULIANA ACEVEDO VASQUEZ RETRO |RETIRO |RETIRO
g|TI 1028784769 |MICHEL DAYAN ANDRADE HERNANDEZ X x X TARDE N X x
g/cC 1028662656 | NICOLAS ANDREY ARTEAGA RINCON AUSENTE |x X AUSENTE X AUSENTE |AUSENTE]
10/ 1023164526 |ANDRES FELIPE BETANCUR BERTEL AUSENTE |AUSENTE |AUSENTE
11T 1023378276 |LINA GABRIELA ERAVO QUIROGA AUSENTE |AUSENTE |AUSENTE
12[TT 1014990363 LAURA CAMILA CAMACHO CARRILLO TARDE  |x X X X TARDE X
13| 1022366521 LAURA SOPHIA CARANTONIO AREVALO X x X TARDE  |X x
14[TT 1016015058 |JUAN SEBASTIAN CHAGUALA S0TO TARDE.  |x X X X X AUSENTE
15 [PPT 1346436 [TUNIELY JORGELIS CORRO LAURENTOWIC TARDE  |x X X X X x
16 €C 1011084000 |PAULA ALETANDRA CUPITRA CONDE v v » v v v ansenTEl®
= ASISTENCIA GRUPOS PROYECTOS ~ GRUPOS ACT REFLEXINI  ANALISIS  +
Estadisticas del libro v@ @ & — 1%~ + I3
L]
B Uovizna S5y - S SRR 832 AM
d° Porla tarde Q Buscar e G - b C° @ ol BT = 8/14/2025 Q
| o office 365 login- Bisc X Aplicaciones [ Microse x| (@ Correo: Patricia Grans: X | B Almscenamiento pers X | @ FICHA3153639TGAZ x [l BBODFICHAZISIEX x = u} %
C) @ | (1 httpsy//onedrive.live.com/personal/e435be1f1ff8c067/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedo: -11D71E76CT1A1%TD&fle=BBDD%... A" 7 o= z‘ "‘i
. - N
uscar herramientas, ayuda y mucho mé Q
i 3l BBDDFICHA3153639 ¢ - Buscar herramientas, ayuda y muche ma & Comprar Microsoft 365 £ (ps)
Archivo Inicio Insertar ~Compartir  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Ayuda  Dibujo () Comentarios | | #= | /f Edicien v | [MEReTRSTS
P5 ~ Fx ~
.
A B B D H J K L M N o P
.
: Reporte de Aprendices
5 Estado: EN EJECUCION
3 Num ficha: 3153639 - TGA
4 Fecha inicio: 17/02/2025
5|Fecha finalizacion:  17/0872026
G TipodeDocumento | Niimero de DocufNombre Apellidos 2B/07/2025(29/07/2025|30/07/2025|31/07/2025|01/08/2025 |04/08/2025 | 05/08/20) 08-ago|
T X X X
90 T 1028863906 SARA JULIANA GOMEZ GALINDO TARDE  |x X X X X TARDE
211 1051653822 |AVIER HERNANDEZ CHAVEZ TARDE _[x AUSENTE AUSENTE |AUSENTE |AUSENTE |AUSENTE |X
99 /CC 1019989361 CAROL XIMENA LUQUE RODRIGUEZ TARDE  |x X X X X x
23T 1011100702 [HEIDY VALERIA MALDONADO WILCHES TARDE. |AUSENTE |X X X X %
o4 TI 1014313192 |ARIANNA NAZARETH  |MARTINEZ ARDILA TARDE. |x X X X X x
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
+#r Denominacion del Programa de Formacién: GESTION ADMINISTRATIVA
+#r Cédigo del Programa de Formacién: 122115
#¢  Nombre del Proyecte Formativo: FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN
LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
¢ Fase del Proyecto: PLANEACION
¢ Actividad de Proyecto Formativo:
¢ GENERACION DE UN INFORME ADMINISTRATIVO CON LA PLANEACION Y FORMULACIGN
DE PROCESOS PARA CONOCER LA FORMA DE APLICACION Y DESARROLLO...
« Competencia:
210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
¢ Resultados de Aprendizaje:
- 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.
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Manual de mefodologia 5S
hitps:/www.youtube .com/watch?v=ALNWP9rgsM
https:/iwww youtube com/watch? I

v=ubOMOW1F1y4

https://iwww. youtube .com/watch?v=8u-_Bb2essg

Con base en las lecturas y observacion del material, en grupos de 4 integrantes preparen

una dramatizacion sobre lo que podria suceder con la productividad de la empresa y el

bienestar del trabajador cuando se tiene el puesio de trabajo de forma adecuada e

inadecuada en términos de orden y aseo. Compartan su dramatizacion con el instructor y
| el grupo de compafieros

Posteriormente escuche con atencion la intervencion magistral de su instructor, formule
las inquietudes correspondientes

Ambiente

Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles y concurso

Materiales de formacian: Computador, pantalla, acceso a internet, USB
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| Apreciado aprendiz, teniendo en cuenta que en la actividad anterior reconocié la
importancia del puesto de trabajo y su uso, ahora lo invito a consultar sobre la
Ergonomia y su importancia en el ambiente laboral, las enfermedades profesionales
propias de su funcién y la forma de prevenirlas. Posteriormente y en los mismos
grupos de trabajo de la actividad anterior, mediante un video disefiar un plan de
pausas activas en donde se evidencia la participacion de todo el equipo de trabajo.
Socialicelo con su instructor y grupo de compaiieros. I

2.2 2. Actividad Transcripcion de textos y normatividad:

Ahora sefior aprendiz, lo invito a leer y consultar bibliografia relacionada con la

transcripcion de textos, fuentes de transcripcién, metodologias, etc. Socialice su

consulta apoyada de la herramienta o audio visuales de su preferencia (video,

presentacion, canto, monologo, efc) y prepare una actividad lidica con una duracion

méaxima de 10 minutos que permita evidenciar en el resto del grupo la transferencia de
| la informacion consultada.

Ambiente requerido: Pluritecnologico
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Descargue y visualice el documento en la siguiente ruta: Teams- archivos- material de
apoyo guia 1 DIGITACION
Actividad Mecanet: De manera auténoma realice las 20 lecciones de Mecanet,
presentando 5 lecciones semanales.
De la leccién 1 a la 5 con un puntaje superior a 80% y tiempo de duracién maximo 10 min
Las lecciones de la 6 a la 10 con un puntaje superior a 85% y tiempo de duracién
maximo I
9.5 min.
Las lecciones de la 11 a la 15 con un puntaje superior a 90% y tiempo de duracién
maximo 9 min.
Las lecciones de la 16 a la 20 con un puntaje superior a 93 % y tiempo de duracion
| maximo 8 min....... Enviar correo instructor los sabados antes de medio dia
| . 2.4.2. Actividad p de ion de p i
Teniendo en cuenta los conocimientos sobre documentos empresariales y sus tipos, lo
imiitaman n rasniren an aninae dn 4 infnarsniae aneolinr In_netaiebire mns dehoan fanar
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de redaccién para los documentos empresariales, en compafiia de su equipo de trabajo

D inventen una empresa la cual tenga nombre, mision, vision, objetivos, logo y slogan, luego
redacten el reglamento interno de la empresa aplicando las técnicas de redaccién y
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a- Normas de conducta y comportamiento
b- Politicas de seguridad y salud laboral
c- Procedimientos disciplinarios y sanciones

d- Los derechos y deberes de los colaboradores de la empresa

Preséntelo en un documento Word, aplicando las normas APPA version 7° SENA, las
cuales puede consultar en el sistema de Bibliotecas SENA. O en le material de apoyo I

dispuesto para usted en la siguiente ruta
Teams-ficha XXX- archivos-material de apoyo guia 1

2.4.5. Activi nor ivi vigente en C ia para la construccion de
documentos empresariales:

Sr (a). Aprendiz luego de haber escuchado las orientaciones de su instructor,
relacionadas con normatividad en Colombia para la construccion de documentos
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para hacerlo con solo un intento
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3. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
-, FORMATIVO.
¥ ) o
D Técnicas e
F:i::: A“"‘;'d:;:el Actividadde  Evidenciasde  Criteriosde  Instrumento
proyect proyec Aprendizaje  Aprendizaje  Evaluacién sde
formative formativo L,
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. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION DE MERCADOQS, LOGISTICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
7A< PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
Desarrollo Proceso Formativo

PROGRAMA FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
FICHA: 3216408
INSTRUCTOR: NADIA PATRICIA GRANNADOS AMADO
GUIA DE APRENDIZAIJE : GUIA PRODUCIR DOCUMENTOS 1 FECHA: 30/07/2025

Tabla 1. Descriptores para el Desarrollo de la Ruta de Aprendizaje.
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ACTA No. AC-1936

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C. de 04 de agosto de 2025 01:40 pm 03:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambientes 409 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

P w DN PRE

Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia

210601001- Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo las normas técnicas y la hormatividad vigente y sus resultados de aprendizaje a
los aprendices de la ficha 3153639 TGA desarrollar en el Il trimestre académico de 2025.
GuialyY?2

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacién y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Se presenta el programa de formacién, Tecnélogo en Gestiébn Administrativa, el cual le
permite a los(as) aprendices una mayor orientacion en el desarrollo de su proceso de
formacion.

Se presenta la competencia 210601001- Producir los documentos que se originen de las
funciones administrativas, siguiendo las normas técnicas y la normatividad vigente fase 1
gue se desarrollara durante el lll trimestre académico de 2025. Dicha competencia sera
orientada por la instructora NADIA PATRICIA GRANADOS en la franja de las 01:40 PM
pm — 03:00 pm.

Los resultados de aprendizaje a alcanzar son los siguientes:

210601001001: 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.

210601001002: 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
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210601001003: REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:
TEMATICA, 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.

Como entregable de la competencia, se propone la construccién del diagnostico de la
PYME, aplicando la redaccién de documentos, asi como el correcto uso de los signos de
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puntuacion y las categorias gramaticales y demas normas para la construccion de
cumentos

2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

La formacion por proyectos del SENA ofrece una base sélida de formacion
académica y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen

en el diario vivir de las organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma
didactica, pero en contextos reales y apropiados, en particular en los momentos de
verdad.

En nuestro proyecto formativo FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE
BOGOTA EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE SENA se trabaja
con la intencién de acercar el ejercicio de las labores propias del Asistente
Administrativo en ambientes de aprendizaje simulados en los que se espera que el
aprendiz apropie sus conocimientos para la vida laboral y social.

Por esta razon, para empoderarse en su rol como aprendiz en la Formacion por
proyectos y alcance el perfil requerido para el desempefio en su puesto de trabajo de

acuerdo con su especialidad, es necesario desarrollar la siguiente guia de aprendizaje

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Para efectos de un mejor desarrollo de este punto se retoma el reglamento del aprendiz y
se hace énfasis en los derechos, deberes y prohibiciones.

Se enfatiza en la puntualidad tanto en asistencia a la formacion, entrega de evidencias y
cumplimiento en el horario establecido para la franja de formacién, se debe tener en cuenta
gue es la estipulada por Coordinacion académica en la programacion correspondiente a
este Il trimestre. El no cumplimiento generara los respectivos llamados de atencién y se
reportara de ello a la Coordinacién Académica del Centro de Gestibn Administrativa. Es
necesario portar el uniforme correspondiente en los dias estipulados por el centro de
formacion y acorde con lo establecido en el reglamento aprendiz Sena, el uso apropiado
del celular y todas las normas de respeto y tolerancia que se debe promover dentro del
Centro

Igualmente, dentro de sus derechos se indica que podran desarrollar estrategias
pedagdgicas que les permitird superar las dificultades presentadas en el proceso de
formacion y que serén asignadas por la instructora de la competencia o del equipo ejecutor,
cuando fuera necesaria la intervencion.

4. Compromisos

Se asignaran las actividades propuestas en la guia de aprendizaje y de acuerdo
con las fechas establecidas en el plan de trabajo.
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Se aclara que los medios tecnolégicos para la asignacién de actividades y entrega
de evidencias se realizara en la plataforma Teams. Ademas, se utilizaran otros
recursos de comunicacion como el correo electrénico, y WhatsApp con el grupo de
la ficha

Asi mismo, los aprendices por solicitud individual o grupal, contaran con la asesoria
de la instructora para la realizacion de sus evidencias.

Se aclara que los aprendices contaran con Material de Apoyo el cual consiste en
documentos con informacién sobre algunos temas y que les permitira como lo indica
su nombre, apoyarse en ellos para el proceso de formacioén y, por lo tanto, para la
entrega de sus evidencias.

La instructora creara los espacios en la plataforma Teams para la entrega de
evidencias las cuales contaran de forma clara con las fechas de entrega, de igual
forma si hay aprendices que tiene dificultad para el ingreso a la plataforma podran
enviar sus evidencias al correo electronico patriciagranados5208@hotmail.com

CONCLUSIONES

Se informa a los aprendices que conforman la ficha 3216400TGA sobre el proceso que se
llevara a cabo en el Il trimestre académico. Se explicd sobre los resultados que conforman,
la competencia, las tematicas, metodologias, normas establecidas y cronograma
establecido para un efectivo aprendizaje. Se socializan las guias de aprendizaje a trabajar

Se deja claro que se realizaran llamados de atencién y si es pertinente se aplicaran
medidas formativas a los aprendices que incumplan con el reglamento del aprendiz por
acciones como impuntualidad en la asistencia a la formacion, inasistencia no soportada,
impuntualidad en la entrega de actividades, generacion de problemas y conflictos en los
equipos de trabajo, uso inadecuado del celular, entre otros, que afecten el buen desarrollo
de la formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

Responsables

GD-F-007 V04
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Acompafiamiento a los aprendices
durante la ejecucion de la Competencia;
tanto presencial como virtual.

Participacion activa y oportuna en el
desarrollo del proceso formativo,
cumplimiento del Reglamento del
Aprendiz y aceptacion de las medidas
disciplinarias asignadas a los aprendices
cuando lo requieran

Nadia Patricia
Granados
Amado

Vocera ficha
3153639 TGA

/QLM j
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ACTA No. AC - 2229

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACTA DE INICIO EQUIPO EJECUTOR DE LA FICHA TGA 3216400

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., julio 28 de | HORA INICIO: | HORA FIN:
2025 01:40 03:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Gestidn DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CGA Administrativa Regional Distrito Capital — Centro De
Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.
2.
3.

4,

Generalidades de la ficha de caracterizacion.

Identificacion de Instructores y Competencias.

Verificacidn del listado de Aprendices asociados a la ficha de formacidn y estado en aplicativo
Sofia Plus.

Lineamientos del inicio de formacién.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Elaborar la planeacién pedagdgica de acuerdo con las competencias programadas, los resultados de
aprendizaje y el proyecto formativo.
Elaborar la guia de aprendizaje para la ejecucion de la formacidn profesional integral.
Verificar el estado de los aprendices matriculados en Sofia Plus.
DESARROLLO DE LA REUNION
1. Generalidades de la ficha de caracterizacion:
No. Fechas del trimestre
No. Programade | Aprendices .
. J d . P to F t . . .
Ficha ornada Formacion en royecto Formativo Fecha Inicio Fecha Fin
formacion
3153639 | Diurna TECNOLOGO EN 27 12645. Fortalecimiento a Julio 28 de 2025 | Octubre 28
GESTION las microempresas de de 2025
ADMINISTRATIVA Bogota en las gestiones
administrativa y contable
2. Identificacion de Instructores y Competencias:
Instructores Competencia Resultados de Aprendizaje
210601001-
Nadia Patricia Producir los 210601001001: Proyectar la redaccién y elaboracion de los
Granados documentos que | documentos teniendo en cuenta el asunto, el tipo vy las
Amado se originen de funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las
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las funciones

administrativas,

siguiendo las

normas técnicas
y la normatividad

vigente

normas establecidas.

210601001002: Transcribir textos aplicando las técnicas de
digitacién, el desarrollo de habilidades y destrezas para el
logro de la velocidad y la precisidn; los signos de puntuacidn,
las reglas ortograficas y el manejo de abreviaturas y
acrénimos,

210601001003: Redactar documentos aplicando las normas
gramaticales: tematica, morfologia y sintaxis; las técnicas de
digitacidn, las normas técnicas colombianas vigentes para la
elaboracion y presentaciéon de documentos comerciales y

las de gestién de la calidad

Valentina
Viafara Pefa

Nelson
Pastrana
Castafieda

3. Verificacion del listado de Aprendices asociados a la ficha de formacién y estado en

aplicativo Sofia Plus.

Tipo de Documento de
N° | documento identidad Apellidos y Nombres Estado
1| Tl 1028784769 Andrade Herndndez Michel Dayan EN FORMACION
2|cc 1028662656 Arteaga Rincon Nicolas Andrey EN FORMACION
3Tl 1014990863 Camacho Carrillo Laura Camila EN FORMACION
4TIl 1022366521 Carantonio Arévalo Laura Sophia EN FORMACION
5Tl 1016018058 Chaguala Soto Juan Sebastian EN FORMACION
6 |PPT 1446436 Corro Luarentowicz Yuniely Jorgelis EN FORMACION
7lcc 1011084000 Cupitra Conde Paula Alejandra EN FORMACION
8| CC 1034577100 Diaz Arias Deisy Lorena EN FORMACION
9|TI 1016834547 Duarte Yaguara Maria Alejandra EN FORMACION
10| TI 1028863906 GOmez Galindo Sara Juliana EN FORMACION
11Tl 1031653822 Hernandez Chaves Javier EN FORMACION
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12 |CC 1019989361 Luque Rodriguez Carol Ximena EN FORMACION
13| Tl 1011100702 Maldonado Wilches Heidy Valeria EN FORMACION
14 | Tl 1014313192 Martinez Ardila Arianna Nazareth EN FORMACION
15| CC 1031805784 Morales Campos Kaleth Santiago EN FORMACION
16| CC 1013604202 Nieto Martinez Andrés Felipe EN FORMACION
17| Tl 1023377948 Pérez Hernandez Julieth EN FORMACION
18Tl 1023377948 Pulido Pérez Angel David EN FORMACION
19Tl 1012363869 Quiroz Fomeque Jhoan Sebastian EN FORMACION
20| CC 1034659980 Duran Rodriguez David Santiago EN FORMACION
21| Tl 1022949110 Tandioy Saenz Laura Yulied EN FORMACION
22| Tl 1030560524 Téllez Sanchez Camilo Andrés EN FORMACION
23| Tl 1030559503 Teran Galvan Kelly Yohana EN FORMACION
24 | Tl 1025537300 Valderrama Montoya Nicolas EN FORMACION
25 TI 1033715360 Valencia Martinez Karen Dayanna EN FORMACION
26 | TI 1011323430 Velasco Chico Santiago EN FORMACION
27 | Tl 1019042683 Zafiga Moncada Juan Diego EN FORMACION
NO CONOCIDOS
Tipo de Documento de
N° documento | identidad Apellidos y Nombres Estado

1Tl 1011202862 Acevedo Vésquez Maria Juliana NO CONOCIDO

2|TI 1023164526 Betancur Bertel Andrés Felipe NO CONOCIDO

3|TI 1023378276 Bravo Quiroga Lina Gabriela NO CONOCIDO

4|CC 1028881488 Diaz Rodriguez Lesly Yulieth NO CONOCIDO

5|TI 1021675900 Ovalle Sacananboy Valerie Stefania NO CONOCIDO

6|TI 1021677982 Roldan Flérez Lura Nicolle NO CONOCIDO

4. Lineamientos de inicio para ejecucion de la formacion.

Estar en constante comunicacién informandonos acerca de las novedades que surjan con los aprendices
de la ficha.

Dar a conocer a los aprendices la importancia de seguir los lineamientos del reglamento del aprendiz.
Hacer énfasis en el uso y porte adecuado del uniforme de acuerdo con la programacion.

Desarrollar las actividades de formacion de acuerdo con el plan de trabajo propuesto en cada
competencia con calidad, pertinencia y puntualidad.

CONCLUSIONES

Los instructores ejecutaran la planeacion pedagdgica y la guia de aprendizaje de acuerdo con el proceso
de la Formacidn Profesional Integral en las competencias asignadas durante el tercer trimestre del 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD /DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Socializacién de acta inicio,
lineamientos de la formacion,
esquema de calificaciones,
competencias y resultados de
Aprendizaje.

El equipo ejecutor acuerda
revisar en cada competencia los
entregables del proyecto
Socializar con los aprendices,
la guia de aprendizaje que se
encuentra en los lineamientos
compartidos por la

coordinacion

Julio 28 de 2025

Nadia Patricia
Granados Amado

ke £ 6

Valentina Viafara
Pena

Nelson Pastrana
Castaineda

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Nadia Patricia Granados CGA SI : o
Amado Vo@d_{ger O
Valentina Viafara Pefia CGA Sl
Nelson Pastrana Castarieda CGA Sl

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. AC-1935

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C. de 04 de agosto de 2025 12:20 pm 01:40 pm

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambientes 501 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

P w DN PRE

Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia

210601001- Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo las normas técnicas y la hormatividad vigente y sus resultados de aprendizaje a
los aprendices de la ficha 3216408 TGA desarrollar en el Il trimestre académico de 2025.
GuialyY?2

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacién y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Se presenta el programa de formacién, Tecnélogo en Gestiébn Administrativa, el cual le
permite a los(as) aprendices una mayor orientacion en el desarrollo de su proceso de
formacion.

Se presenta la competencia 210601001- Producir los documentos que se originen de las
funciones administrativas, siguiendo las normas técnicas y la normatividad vigente fase 1
gue se desarrollara durante el lll trimestre académico de 2025. Dicha competencia sera
orientada por la instructora NADIA PATRICIA GRANADOS en la franja de las 12:20 PM
pm — 01:40 pm.

Los resultados de aprendizaje a alcanzar son los siguientes:

210601001001: 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.

210601001002: 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
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210601001003: REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES:
TEMATICA, 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.

Como entregable de la competencia, se propone la construccién del diagnostico de la
PYME, aplicando la redaccién de documentos, asi como el correcto uso de los signos de
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puntuacion y las categorias gramaticales y demas normas para la construccion de
cumentos

2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

La formacion por proyectos del SENA ofrece una base sélida de formacion
académica y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen

en el diario vivir de las organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma
didactica, pero en contextos reales y apropiados, en particular en los momentos de
verdad.

En nuestro proyecto formativo FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE
BOGOTA EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE SENA se trabaja
con la intencién de acercar el ejercicio de las labores propias del Asistente
Administrativo en ambientes de aprendizaje simulados en los que se espera que el
aprendiz apropie sus conocimientos para la vida laboral y social.

Por esta razon, para empoderarse en su rol como aprendiz en la Formacion por
proyectos y alcance el perfil requerido para el desempefio en su puesto de trabajo de

acuerdo con su especialidad, es necesario desarrollar la siguiente guia de aprendizaje

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Para efectos de un mejor desarrollo de este punto se retoma el reglamento del aprendiz y
se hace énfasis en los derechos, deberes y prohibiciones.

Se enfatiza en la puntualidad tanto en asistencia a la formacion, entrega de evidencias y
cumplimiento en el horario establecido para la franja de formacién, se debe tener en cuenta
gue es la estipulada por Coordinacion académica en la programacion correspondiente a
este Il trimestre. El no cumplimiento generara los respectivos llamados de atencién y se
reportara de ello a la Coordinacién Académica del Centro de Gestibn Administrativa. Es
necesario portar el uniforme correspondiente en los dias estipulados por el centro de
formacion y acorde con lo establecido en el reglamento aprendiz Sena, el uso apropiado
del celular y todas las normas de respeto y tolerancia que se debe promover dentro del
Centro

Igualmente, dentro de sus derechos se indica que podran desarrollar estrategias
pedagdgicas que les permitird superar las dificultades presentadas en el proceso de
formacion y que serén asignadas por la instructora de la competencia o del equipo ejecutor,
cuando fuera necesaria la intervencion.

4. Compromisos

Se asignaran las actividades propuestas en la guia de aprendizaje y de acuerdo
con las fechas establecidas en el plan de trabajo.
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Se aclara que los medios tecnolégicos para la asignacién de actividades y entrega
de evidencias se realizara en la plataforma Teams. Ademas, se utilizaran otros
recursos de comunicacion como el correo electrénico, y WhatsApp con el grupo de
la ficha

Asi mismo, los aprendices por solicitud individual o grupal, contaran con la asesoria
de la instructora para la realizacion de sus evidencias.

Se aclara que los aprendices contaran con Material de Apoyo el cual consiste en
documentos con informacién sobre algunos temas y que les permitira como lo indica
su nombre, apoyarse en ellos para el proceso de formacioén y, por lo tanto, para la
entrega de sus evidencias.

La instructora creara los espacios en la plataforma Teams para la entrega de
evidencias las cuales contaran de forma clara con las fechas de entrega, de igual
forma si hay aprendices que tiene dificultad para el ingreso a la plataforma podran
enviar sus evidencias al correo electronico patriciagranados5208@hotmail.com

CONCLUSIONES

Se informa a los aprendices que conforman la ficha 3216400TGA sobre el proceso que se
llevara a cabo en el Il trimestre académico. Se explico sobre los resultados que conforman,
la competencia, las tematicas, metodologias, normas establecidas y cronograma
establecido para un efectivo aprendizaje. Se socializan las guias de aprendizaje a trabajar

Se deja claro que se realizaran llamados de atencién y si es pertinente se aplicaran
medidas formativas a los aprendices que incumplan con el reglamento del aprendiz por
acciones como impuntualidad en la asistencia a la formacion, inasistencia no soportada,
impuntualidad en la entrega de actividades, generacion de problemas y conflictos en los
equipos de trabajo, uso inadecuado del celular, entre otros, que afecten el buen desarrollo
de la formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

Responsables
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Acompafiamiento a los aprendices
durante la ejecucion de la Competencia;
tanto presencial como virtual.

Participacion activa y oportuna en el
desarrollo del proceso formativo,
cumplimiento del Reglamento del
Aprendiz y aceptacion de las medidas
disciplinarias asignadas a los aprendices
cuando lo requieran

Nadia Patricia
Granados
Amado

Vocera ficha
3216400 TGA
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

% Denominacion del Programa de Formacién: GESTION ADMINISTRATIVA
7 Codigo del Programa de Formacién: 122115
7 Nombre del Proyecto Formativo: FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA
EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE
5% Fase del Proyecto: ANALISIS
5% Actividad de Proyecto Formativo:
e DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA DESARROLLADOS EN LAS
MICROEMPRESAS DE BOGOTA PARA DETECTAR DEBILIDADES Y OPORTUNIDADES.
e Competencia:
210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
7% Resultados de Aprendizaje:
- 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.

- 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

7 Duracién de la Guia de Aprendizaje: 100 Horas
GFPI-F-135 V04
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1. PRESENTACION

Reconocer la importancia y la naturaleza de la comunicacién oral y escrita, es vital para
todas las actividades que el ser humano desarrolle en su cotidianidad. La comunicacion
tiene diversas caracteristicas que se enmarcan en multiples contextos “laboral,
empresarial, social, familiar”, el conocimiento de las mismas les permite a las personas,
generar habilidades enfocadas hacia el fortalecimiento del analisis, interpretacion,
argumentacion, proposicion y criticidad, niveles de pensamiento, que se constituyen en
la base del raciocinio y la I6gica. Esta guia le ayudara a que usted como aprendiz mejore
y fortalezca habilidades en cuanto a redaccion y elaboracion de documentos
administrativos, la codificacion y decodificacion de mensajes, el manejo y aplicacion de
técnicas del lenguaje tanto oral como escrito de manera asertiva.

El lenguaje y su funcion adquiere mucha relevancia, por tal razén la aplicacién de
técnicas de redaccion y ortografia, signos de puntuacion, también son primordiales en
el contexto empresarial, por ende, es necesario implementar actividades que
contribuyan con su formacién en este aspecto, para que desarrolle su potencial en los
ambitos personal y laboral, entre otros, con claridad, precision, coherencia y pertinencia.

Todo esto se logra con base en el fortalecimiento de los conocimientos, actitudes y
aptitudes que se desarrollan a lo largo de la guia y su evidencia articulada con el
proyecto formativo del programa. Por lo tanto, le invitamos a que consulte las fuentes
de informacion, el material de apoyo y los aportes del instructor para que se involucre
en la construccién de dicho conocimiento a partir de su gestion y cumplimiento con las
actividades planteadas a continuacién, el compromiso del desarrollo de las evidencias
respectivas para lograr los resultados de aprendizaje y competencia propuesta.

2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Demostrar las habilidades comunicativas orales y escritas, con base en la realizaciéon
observacion de contenido audiovisual, de lecturas, elaboracion de talleres y
simulaciones.

2.1 Actividades de reflexion inicial:
Estimado Aprendiz es importante conocer referentes sobre la importancia del proceso de

alistamiento del puesto de trabajo y las condiciones en que se debe mantener. Le invitamos
a revisar los documentos y los videos del material de apoyo, dispuesto en la siguiente ruta:
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Manual de metodologia 5S

https://www.youtube.com/watch?v=A|LNWP9rqgsM

https://www.youtube.com/watch?v=ubOMOW1F1y4

https://www.youtube.com/watch?v=8u- Bb2essqg

Con base en las lecturas y observacion del material, en grupos de 4 integrantes preparen
una dramatizacion sobre lo que podria suceder con la productividad de la empresa y el
bienestar del trabajador cuando se tiene el puesto de trabajo de forma adecuada e
inadecuada en términos de orden y aseo. Compartan su dramatizacion con el instructor y
el grupo de compafieros.

Posteriormente escuche con atencion la intervencion magistral de su instructor, formule las
inquietudes correspondientes

Ambiente requerido: Ambiente convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Juego de roles y concurso

Materiales de formacién: Computador, pantalla, acceso a internet, USB

Material de apoyo: Videos y documentos enunciados en la descripcion de la actividad

Duracion de la actividad: 6 horas.
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2.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios
para el aprendizaje:
2.2.1. Actividad Ergonomia.
Apreciado aprendiz, teniendo en cuenta que en la actividad anterior reconocio la
importancia del puesto de trabajo y su uso, ahora lo invito a consultar sobre la
Ergonomia y su importancia en el ambiente laboral, las enfermedades profesionales
propias de su funcion y la forma de prevenirlas. Posteriormente y en los mismos grupos
de trabajo de la actividad anterior, mediante un video disefiar un plan de pausas activas
en donde se evidencia la participacion de todo el equipo de trabajo. Socialicelo con su

instructor y grupo de comparieros.

2.2.2. Actividad Transcripcion de textos y normatividad:
Ahora sefior aprendiz, lo invito a leer y consultar bibliografia relacionada con la
transcripcion de textos, fuentes de transcripcién, metodologias, etc. Socialice su
consulta apoyada de la herramienta o audio visuales de su preferencia (video,
presentacion, canto, monologo, etc) y prepare una actividad ludica con una duracién
maxima de 10 minutos que permita evidenciar en el resto del grupo la transferencia de

la informacién consultada.

Ambiente requerido: Pluritecnologico

Estrategias o técnicas diddcticas activas: técnica tecnoldgica

Materiales de formacién: Computador, pantalla, acceso a internet, USB
Material de apoyo: Documentos en la Web

Duracion de la actividad: 18 horas.
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2.3 Actividades de apropiacion:

Sefior aprendiz como parte de la estrategia para proyectar la redaccion y la elaboracion de
documentos, teniendo en cuenta el asunto, el tipo y las funciones de la unidad
administrativa, asi como las normas establecidas es muy importante desarrollar destrezas
y habilidades relacionadas con la elaboracion de documentos administrativos y sus
alcances, por lo anterior lo invitamos a seguir de manera atenta la orientacion de su
instructor relacionada con técnicas de digitacidén, construccion de soportes documentales,
herramientas para la construccion de documentos, manuales de procesos Yy
procedimientos, técnicas de redaccidn para documentos administrativos, normatividad
vigente para la construccion de documentos corporativos, abordados desde sus conceptos

y caracteristicas.

Ambiente requerido: Ambiente convencional y pluritecnologico
Estrategias o técnicas diddcticas activas: exposicion magistral
Materiales de formacién: Pantalla, computador, tablero, marcadores,
Material de apoyo: Presentacién, documentos, videos

Duracion de la actividad: 40 horas.

2.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:
Después de haber escuchado la orientacion de su instructor, es el momento de iniciar
la construccion de sus estrategias para la proyeccion y elaboracion de documento

empresariales, para lo cual su instructor organizara los grupos de trabajo.

2.4.1. Actividad de digitacion:

Siga la orientacion de su instructor del tema referente a la digitacion, la cual seréa beneficiosa
para la construccién de documentos empresariales, el instructor orientara las actividades,
metas y tiempos a desarrollar tomando como referente material y actividades.
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Descargue y visualice el documento en la siguiente ruta: Teams- archivos- material de
apoyo guia 1 DIGITACION.

Actividad Mecanet: De manera auténoma realice las 20 lecciones de Mecanet, presentando
5 lecciones semanales.

De la leccion 1 a la 5 con un puntaje superior a 80% y tiempo de duracién maximo 10 min.
Las lecciones de la 6 a la 10 con un puntaje superior a 85% y tiempo de duracién maximo
9.5 min.

Las lecciones dela 1l ala 15 con un puntaje superior a 90% y tiempo de duracién maximo
9 min.

Las lecciones de la 16 a la 20 con un puntaje superior a 93 % y tiempo de duracién maximo
8 min.  Enviar correo instructor los sdbados antes de medio dia.

2.4.2. Actividad propuesta de redaccion de documentos empresariales:

Teniendo en cuenta los conocimientos sobre documentos empresariales y sus tipos, lo
invitamos a reunirse en grupos de 4 integrantes, consultar la estructura que deben tener los
documentos empresariales y los aspectos que se deben tener en cuenta para su
elaboracion.

El instructor asignara a cada grupo de trabajo un tipo de documento sobre el cual generara
la propuesta de elaboracién del documento, teniendo en cuenta lo analizado.
Posteriormente socializard su propuesta con el grupo de compaferos y su instructor

mediante la estrategia de exposicion en donde deberan participar todos los integrantes del

grupo.

2.4.3. Actividad manual de procesos y procedimientos:

Teniendo en cuenta los conceptos adquiridos sobre manuales de proceso y procedimiento,
en compafia de su grupo de estudio selecciones 4 manuales de proceso (puede
consultarlos en la Web, o cualquiera a los que tenga acceso), ejecutelos y posteriormente

genere una matriz DOFA de cada manual teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a- Claridad de la informacion
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Facilidad de comprension en las orientaciones

b

Coherencia en la redaccion

o O
] 1

Secuencialidad del proceso o procedimiento

e- Facilidad de acceso.

Presente el resultado a su instructor y compafieros de ficha mediante la estructura de comic

2.4.4. Actividades técnicas de redaccién para documentos empresariales:

Después de haber escuchado la intervencion de su instructor relacionada con las técnicas
de redacciéon para los documentos empresariales, en compafia de su equipo de trabajo
inventen una empresa la cual tenga nombre, mision, vision, objetivos, logo y slogan, luego
redacten el reglamento interno de la empresa aplicando las técnicas de redaccion y

teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a
b

Normas de conducta y comportamiento

Politicas de seguridad y salud laboral

Procedimientos disciplinarios y sanciones

o O
1 1

Los derechos y deberes de los colaboradores de la empresa

Preséntelo en un documento Word, aplicando las normas APPA version 7° SENA, las
cuales puede consultar en el sistema de Bibliotecas SENA. O en le material de apoyo
dispuesto para usted en la siguiente ruta:

Teams-ficha XXX- archivos-material de apoyo guia 1

2.4.5. Actividad normatividad vigente en Colombia para la construccion de
documentos empresariales:

Sr (a). Aprendiz luego de haber escuchado las orientaciones de su instructor, relacionadas
con normatividad en Colombia para la construcciéon de documentos empresariales lo
invitamos a que en su grupo de trabajo analice los casos presentados en el material de

apoyo y de acuerdo con lo aprendido, prepare un documento argumentativo en donde
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exponga los aspectos positivos y negativos identificados por el grupo de trabajo en los
casos analizados.

Para la socializacién designen un lider de grupo para realizar la intervencion.

Ambiente requerido: convencional y de computo

Estrategias o técnicas diddcticas activas: exposicidn, audiovisual, mesa redonda, debate

Materiales de formacion: Computadores, pantalla, internet, marcadadores, borradores, lapices
Material de apoyo: el suministrado en la plataforma Teams

Evidencias de aprendizaje: Video, documento de redacciéon reglamento de trabajo, lecciones Mecanet,
matriz Dofa

Instrumentos de evaluacidn: lista de chequeo desempefio y producto

Duracion de la actividad: 60 horas.
2.4.6. Actividad de conocimiento. Cuestionario:

Sr(a) Aprendiz(a) ha llegado el momento de evidenciar los conocimientos adquiridos sobre
proyeccion y transcripcion de documentos, por lo cual lo invito a responder el cuestionario
evaluativo dispuesto para usted en la siguiente ruta

Usted debera responder el cuestionario de manera individual y dispondra de una hora para

hacerlo con solo un intento

3. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del Actividad del WCOIED
- — Actividad de Evidencias de Criterios de Instrumentos
e . . . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion de
formativo formativo .,
Evaluacion
Analisis Diagndstico de | Ténicas de Lecciones CLASIFICA Lista de
redaccion Mecanet y CUIDADOSAMENTE chequeo
los procesos de empresarial vidad d LA PAPELERIA EN d -
actividad de CUANTO A esempefiio
gestion desempeiio TAMARNO Y
CALIDAD PARA EL
administrativa, PROCESO DE
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desarrollados

Propuesta de
redaccion de

Exposicion
propuesta de

DIGITACION Y/O
TRANSCRIPCION,

en las d DE ACUERDO CON Lista d
ocumentos T , ista de
construccion LOS ESTANDARES h
microempresas de documento chequeo
conocimiento
deBogota, para | . . o MatrizDOFA | DIGITA desempefioy
] PALABRAS Y
procedimientos | manuales de FRASES
debilidades y
N ividad proceso UTILIZANDO
ormativida
. LETRAS
oportunidades para la Documento MAYUSCULAS,
construcciénde | argumentativo | SEGUNELCASOY
documentos de analisis de | TENIENDOEN
CUENTA LA
casos VELOCIDAD Y LA
PRECISION EN
Act de TIEMPQOS

Conocimiento:
Cuestionario

DETERMINADOS.

INTERPRETA
CUIDADOSAMENTE
GRAFIAS, SIGNOS Y

Evaluacion SIMBOLOS
final de guia DURANTE EL
PROCESO DE Cuestionario

TRANSCRIPCION
PARA LOGRAR
FLUIDEZ Y
EXACTITUD.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

- Manual de procesos: documento que detalla, de forma clara y organizada, como se realizan
las diferentes tareas o actividades dentro de una organizacion

- Proceso: accion que implica ir hacia adelante o que comprende una serie de fases
sucesivas.

- Procedimiento: conjunto de acciones que tienen que realizarse todas igualmente, para
obtener los mismos resultados bajo las mismas circunstancias

- Digitacién: Adiestramiento de las manos en la ejecucién musical con ciertos instrumentos,

especialmente los que tienen teclado.
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- Redaccidn: proceso mediante el cual se estructura un discurso escrito.

- Documento Administrativo: cualquier soporte que contiene y materializa los actos de la
Administracion Publica, siendo la forma externa de dichos actos

- Transcripcién: Es el proceso de convertir el lenguaje hablado en texto escrito

- Sighos de puntuacién: marcas graficas, distintas de letras o nimeros, que se usan en la
escritura para organizar el discurso y facilitar su comprension, marcando pausas, relaciones
entre ideas, y el caracter especial de ciertas partes del texto

- Reglas ortograficas: conjunto de normas que definen como se escriben correctamente
las palabras en una lengua.

- Siglas: Abreviacion gréafica formada por el conjunto de letras iniciales de una expresion
compleja

- Acrénimo: Sigla cuya configuracion permite su pronunciacién como una palabra

- Abreviatura: Representacion grafica reducida de una palabra o de un grupo de palabras,
obtenida mediante un procedimiento de abreviacién en que se suprimen letras finales o
centrales, cerrada generalmente con punto y raramente con barra

- Gramatica: Estudia la forma del lenguaje y su tarea es buscar el nUmero de signos
diferentes de acuerdo con sus formas. los tipos de relaciones que se dan entre ellos para
constituir un todo significante.

- Ergonomia: disciplina cientifica que estudia la interaccidon entre los seres humanos y los
demas elementos de un sistema

- Puesto de trabajo: espacio fisico concreto donde una persona realiza sus actividades
laborales.

- Soporte Documental: medio fisico o digital donde se guarda y se presenta la informacién
- Normas de redaccion: pautas o reglas que se deben seguir al momento de escribir para
garantizar la claridad, coherencia, cohesion y precision en el mensaje que se desea

transmitir.

5. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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- Alcala, H. C. (2009). Hacia la claridad en los textos administrativos. Revista de
Llengua i Dret, (52), 85-115.

- Slomovitz, D. (2019). Guia sobre redaccion técnica. Ediciones Trilce.

- Del Barco, J., Robledo, L., & Seqgui, V. (2022). Manual de estilo "Escribir textos
administrativos en la UNC, con perspectiva de género y lenguaje juridico
claro". DG. Tomas Sanchez Soria.

- Warburton, N., & Bassols, L. (2006). Cdmo aprender a escribir (12 ed). Paidos.

- Grajales, H. P. (2003). Documentos empresariales. COOP. EDITORIAL
MAGISTERIO.

- MENDIA, 1. D. C. PLAN DE ESTUDIOS MEDIA TECNICA.

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre ‘ Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Nadia Patricia Granados Instructor Centro de | Abril del 2025
Técnico Gestion

administrativa

Coordinacion

CGA

7. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo Dependencia @ Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NADIA PATRICIA GRANADOS AMADO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

FECHA FINAL:  30/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3216408 - 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.

14/08/25 7:49
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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

14/08/25 7:49
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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 : 42,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3153639 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 83,60

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: NADIA PATRICIA GRANADOS AMADO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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