SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 15 de octubre de 2025

Senor

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432043
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestidén Administrativa
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes 10 del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432043 del afio 2025

Clemencia Elvira Ledon Martinez identificado con la cédula de ciudadania No. 52032872 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y
Gestiéon 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 TREINTA'Y CINCO
MILLONES SETECIENTOS VEINTIDOS MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS
M/CTE) ($35.722.869). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) Un (1) primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025, por valor de TRES MILLONES
DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE.
($3.219.658). b) Siete (7) pagos iguales, correspondientes a los meses de marzo a septiembre
de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada uno. c¢) Un (1) pago final
correspondiente al mes de octubre de 2025, por valor de TRESCIENTOS SEIS MIL
SEISCIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE. ($306.634).

Plazo: 2 de octubre de 2025
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OBJETO:

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 programacion establecida por el Centro de Gestion Administrativa para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsedes y organizaciones,
ejecutando acciones tanto en la modalidad presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o
Complementaria y/o acompanamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 |Apoyar la implementacién de los| Guias, talleres, actividades Captura de pantalla: -
principios del  Proyecto  Educativo| en plataforma virtual, Portafolio - Anuncios -
Institucional (PEI) en el desarrollo de| estrategias didacticas activas; | Actividades - ,
actividades formativas, alineando las| informes de Gestion de Evaluaciones Portafolio
. o . . del instructor: - Plan de
estrategias pedagdgicas con la misién y| contenidos. Toma de trabai |- Gul
s . . . . ., JO mensua uia
vision institucional g;ls_ten0|a. Evaluacion de de Aprendizaje -
Juicios. Estrategias Pedagdgicas
- Actas de Seguimiento a
la Formacion (inicio,
punto de control, final) -
Lista de asistencias o
reporte de inasistencias
Sofia Plus * Sofia Plus -
Captura de pantalla: -
Aprobacién de juicios de
evaluacion
2 | Cumplir con los lineamientos | Impartir la formacion, Portafolio del instructor: -
establecidos en el Reglamento del | evaluaciones, seguimiento a Plan de trabajo mensual -
aprendiz SENA, aplicando las | proyectos. Guia de Aprendizaje -
disposiciones relacionadas con los Estrategias Pedagdgicas -
procesos formativos y de gestion Actas de Seguimiento a la
administrativa. Formacion - Lista de
asistencias o reporte de
insistencias Sofia Plus
3 |[Entregar productos especificos segun lo| Cargue de actividades a la Actualizacion de
estipulado en el contrato, tales como| plataforma Sofia pLus. Asistencias y registro de
informes, reportes, registros, guias, resultados de aprendizaje.
manuales, formatos y materiales de
aprendizaje  relacionados con las
actividades formativas realizadas
4 |Desarrollar actividades de apoyo en lal Cargue de actividades a la Verificacion de listados
formacion profesional integral,| plataforma Sofia PLus. de aprendices SENA
garantizando la alineacion con los
estandares de calidad, eficiencia |
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales |
complementarios asighados, conforme a la|
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programacion  establecida las

Coordinaciones académicas.

por

5 |[Colaborar en la planeacién, ejecucion y| Correos electronicos. Correo institucional y
evaluacion de procesos de aprendizaje,| Registros individuales de plataforma de formacion.
aplicando estrategias especificas| aprendices.
definidas para grupos poblacionales
diversos y presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos

6 |Registrar las novedades en el sistemal Registros individuales de Reportes Sofia Plus y
Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de| aprendices. si'ftha;f’rma de formacion
los procesos mediante tareas como '
creacion de rutas de aprendizaje, registro
de juicio de evaluacion y eventos
relacionadas con el proceso de Formacion
entre otros

7 |Gestionar el registro de inasistencias y| Registro en listados Captura de pantalla: -
reportar casos para la activacion de rutas| de asistencia. Portafolio - Anuncios -
de desercion o rutas preventivas| Registros individuales Actividades - Reporte
asociadas a habilidades  diversas| de aprendices en Plataforma Sofia Plus -
(discapacidades, necesidades especificas plataforma Sofia Plus. Actas de Seguimiento a
de aprendizaje, entre otras), siguiendo los| Formatos de la Formacion - Lista de
procedimientos establecidos. desercion. asistencias o reporte de

inasistencias Sofia Plus.

8 |Gestionar el registro de inasistencias y| Registros individuales Captura de pantalla: -
reportar casos para la activacion de rutas| de aprendices en Portafolio - Anuncios -
de d i t ti lataforma Sofia Plus Actividades - Reporte

e esercion o rutas preventivas| p ) Plataforma Sofia Plus -
asociadas a  habilidades  diversas Actas de Seguimiento a
(discapacidades, necesidades especificas la Formacién - Lista de
de aprendizaje, entre otras), siguiendo los asistencias o reporte de

T . inasistencias Sofia Plus
procedimientos establecidos

9 | Elaborar, actualizar y entregar ajustes| Compartir correos entre la Evaluaciones - Guia de

razonables en la planeacion de la| comunidad académica como | Aprendizaje - Estrategias

formacién, dirigidos a aprendices con| apoyo a la labor de geda_go_g'cas - i“CtaS de
habilidades diversas (poblacién con| divulgacién de los programas. | Seguimiento a la

di idad SENA . induccion - Lista de

iscapacidad, campe , economia asistencias o reporte de

popular,LGBTIQ+), ~ asegurando  la insistencias Sofia Plus *

inclusion y equidad en los procesos, Sofia Plus: - Aprobacion
formativos de juicios de evaluacion

10 [Facilitar  procesos de induccion y| Orientary apoyar la Correo institucional. Voz
validacion de aprendizajes previos, induccion. Realizar a voz. Plataforma Sofia

evaluacion del proceso.

Plus.
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conforme a las directrices definidas por la
entidad y los requerimientos especificos
del area de formacién

Compartir correos entre la
comunidad académica como
apoyo a la labor de

divulgacién de los programas.

11

Documentar y registrar informacion clave
de los 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
Formacion y cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

Realizar los informes
solicitados por la
Coordinacién Académica.

Informe de evaluacion.
Drive de Google, Correo
Institucional.

12

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

Clasificacion de la
informacion.
Confidencialidad de
informacion

Plataforma Sofia Plus,
Drive de Google, Correo
Institucional.

13

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

Presentaciones de los
proyectos.

Realizacion de informe y
actas.

Registro lista de asistencia.

Drive de Google, Correo
Institucional.

14

Apoyar actividades de divulgacion
promocion de programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y proyectos de
cooperacion, tanto dentro como fuera de
las instalaciones de la entidad, segun lo
estipulado en el contrato.

Divulgacion de informaciones
pertinentes via correo
electronico y otros.

Drive de Google, Correo
Institucional.

15

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

Presentaciones de los
proyectos.

Realizacion de informe y
actas.

Registro lista de asistencia.
Aplicar los formatos de
compromiso para entrega de
documentos solicitados por la
Coordinacion Académica.

Plataforma compromiso.
Plataforma Sofia Plus.
Drive de Google, Correo
Institucional.

16

Participar en proyectos de investigacion
autorizados por el Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de

Presentaciones de los
proyectos.

Realizacion de informe y
actas.

Reportes de indicadores
de gestion. Drive de
Google, Correo
Institucional.
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Formacion, entregando productos
especificos relacionados con las lineas
programaticas establecidas y cumpliendo
con las politicas de propiedad intelectual

Registro lista de asistencia.
Responder a los indicadores
de gestion, segun instruccion
de la Coordinacion
Académica.

17

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

Desarrollar los informes y las
tablas de retencién
documental que se requieran.
Mantener los formatos de la
plataforma Compromiso.

Reportes de dafios
presentados a la
coordinacioén. Correo
Institucional.

18

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

Requerir a los aprendices el
orden y el aseo de los
ambientes de formacion al
finalizar las jornadas, asi
como exigir el cuidado de los
equipos, muebles y enseres.

Planillas de registro de
las dependencias.
Solicitudes via Correo
Institucional.

19

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

Regresar los equipos y
materiales a sala virtual,
biblioteca, coordinaciones y
otras dependencias.

Formatos de relacion
dispuestos por las
coordinaciones.

20

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

Contar con los medios
técnicos propios para llevar a
cabo la formacion.

Registro de ingreso de
equipos.

21

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

Realizar y clasificar las tablas
de retencion documental
segun orientacion dada por la
Coordinacion Académica.

Drive de Google, Correo
Institucional.

22

Ejecutar actividades adicionales
acordadas con el supervisor del contrato,

Registro de archivos
electrénicos en los lugares
dispuestos por la

Documentos electrénicos
solicitados. Plataforma
Sofia Plus. Drive de
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siempre dentro del
contractual.

marco del objeto

Coordinacion Académica.

Google. Correo
Institucional.

23

Implementar estrategias de formacion
inclusiva, considerando las necesidades
especificas de la poblaciéon objeto de
formacién, garantizando la equidad y la
personalizacion de los procesos de
ensefanza

Difusion de normativas de
inclusion SENA.

Correo Institucional y
canales de formacion.

24

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

Desarrollar la planeacion
académica teniendo en
cuenta las guias, los planes
de trabajo y los demas
formatos establecidos para
tal fin.

Documentos electrénicos
solicitados. Plataforma
Sofia Plus. Drive de
Google. Correo
Institucional.

25

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

Elaborar actas de planes de
trabajo y actas de entrega de
resultados de planes de
mejoramiento.

Documentos electrénicos
solicitados. Plataforma
Sofia Plus. Drive de
Google. Correo
Institucional.

A continuacidn, 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 Legalizaciéon 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 ejecucidn contractual.

ITEM

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE

DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

N —

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informeque la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentaciondel informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucioncontractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
y el No. 1075172665 de la planilla expedida por SIMPLE, correspondiente al mes de
SEPTIEMBRE del afio 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (19) folios.

Cordialmente,

Firma

CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ
Contratista

C.C. No. 52.032.872 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.7432043 de 2025
Coordinador Académico
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Obligaciones especificas

Atender la formacién presencial de aprendices en el area especifica del respectivo
programa de formacion.

1.1. Drive de Google captura de pantalla — EVIDENCIAS.

A FICHA31 X jido= X x W Editar x | W commun X P Descarga X ilovepd

drive.google.com/dri

L Drive Q  Buscar en Drive = @ 8 + #H @
P ’ >

+ Nuevo Miunidad > FICHASSENA > FICHA 3142544 ORGANL... - = { v @
A B | Tipo + || Personas - || Modificado ~ || Fuente - |
~[8] Miunidad Nombre 4

» @ AAESTRATEGIA PED...

BN AAESTRATEGIA PED B AAGUIAY PLAN DE... H B AAPLANESDE... H B Andrés Rodriguez H 1 BREHINER ANDREY...

@@ CALLE EN PANDEMIA

B3] CARPETAENTREGAS 3 CAMILACULMARIVAS i I DAMARIZ ALEXANDRA... i B DANNA YULIETH.. : I DARCY RODRIGUEZ...

@@ CERTIFICADOS DEF...

> B CHARLOTIE B3 EVASANDRITHSANCH.. i B JENNIFER VALENTINA.. B3 JOHANN SANTIAGO... : B KAREN DAYAN MOREN...

+ @ Classroom

B ENTREGABLES CUAR B LAURADANIELADUAR.. B LAURADANIELA FARFA... B LAURA SOFIA PARADA.. i B LUISA FERNANDA ROJ...
B ENTREGABLES FICH..

+B3 ENTREGABLESFICH B LUISA FERNANDA... : B LUNA YANETH DELGAD... B3 MARIA CAMILA... : B MARIANA SALAZAR...

» @@ ENTREGABLES FICH..

+B3 ENTREGABLESFICH B3  MARYANGEL SANCHEZ... : I MICHELLE IBARGUEN... i B SERGIO ANDRES VIASU... i I SERGIO ANDREY...

» B ENTREGABLES FICH..

SHARON GABRIEL.

VALERY MICHEL TRIAN.

ENTREGABLES Il TR, B YULY CONSTANZA.

CUENTA DE (P FICHA 3142544 ORG.

1 ELGRUPC X A FCHA3T X 1 Recibido: X x W Editar x | [l commun x P Descarga X ilovepdf . X | & Sofiaplus

G 2 mailgoogle.com/mail/ d ent+mibarguen.sena%40gmail.com/QgrcHrtp TCagQW

= M Gmail Q  in:sent mibarguen.sena@gmail.com

X
it
®
&
+
<

€ o W E B 20219 < > Es-~
7z
o EL GRUPO DE DANIEL IBARRA NO HA ENVIADO ENTREGABLE CORREGIDO Recibidos x C @ B
# CLEMENCIA LEON <c lioniion@gmail.coms mié, 10 @ «
- para mibarguen.sena ~
Michel: Agradezco que les informes que el tiempo se agoté. Para revisarla lo haré mafiana de manera presencial cuando todo el grupo esté presente

D
= Muchas gracias
D.

0 MICHELL IBARGUEN ASPRILLA i, *
i Yo les aviso
2°

.
® MICHELL IBARGUEN ASPRILLA # @ «
C_I‘. parami ¥

L] " 2 . "
) B Parece que este mensaje esta en inglés X
. Traducir al espariol

Buenos dias prafe

+
. El fuego Gaes 4 de Daniel me dice que enviaron el entrégales desde el 28 de septiembre

EL GRUPO DE DANI




Obligaciones especificas

1.3.DRIVE CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ
https://senad4-my.sharepoint.com/personal/agains-
cga sena _edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%9
3N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&0r=O0WA%2DN
T&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1

2. Orientary apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas etapas de formacién.

2.1. PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR

A FICHASS X X dit; X X p arga X X Sofia plus X
%3 drive.google.com/ Iders/1EtDg2dFx DEbVpoGLYZVL4iNaSdzMGii
L Drive Q  Buscar en Drive = @ @ 4+ w
L — .

+ Nuevo Miunidad > FICHASSENA ~ =& (= |ve) O

A o | Tipo v || Personas + || Modificado ¥ || Fuente ~

~[& Miunidad

BB AAESTRATEGIA PED... B FICHA 2670915... i B3 FICHA 2693870... ] B3 FICHA 2711794 EVENTOS | B3 FICHA 2711820 EVENTOS

+ M AAESTRATEGIA PED...

BB CALLE EN PANDEMIA B3 FICHA 2711864 i B3 FICHA 2748968 EVENTOS  § B3 FICHA 2823912.. ; B3 FICHA 2823917

+ [ CARPETA ENTREGAB...

@8 CERTIFICADOS DEF.. B FICHA 2823919 EVENTOS  } B8 FICHA 2823924 EVENTOS | B FICHA.. : FICHA 2874237...

+ @ CHARLOTTE

@ Classroom B FICHA 2902226... H FICHA 2902228... 3 I8 FICHA 2902234... : BB FICHA 2905266

+ @ ENTREGABLES CUAR...

» B3 ENTREGABLES FICH... BB FICHA 2970847... H BB FICHA 2970847... 3 B FICHA 2995587 : FICHA 2995587...

+ B ENTREGABLES FICH...

BB ENTREGABLES FICH... I3 FICHA 3058482 ETICA H I8 FICHA 3142529... 3 I3 FICHA 3142544... : FICHA 3142548

+ B ENTREGABLES FICH...

» B3 ENTREGABLES FICH... I3 FICHA 3174287... H FICHA 3216408... 3 BB ORGANIZAR EVENTOS...

+ M ENTREGABLES Il TRI. ¢

™ @ B SEPTEMBRE & ®) W EVIDENCIASOCTUB.. ¥ CUENTA DE COBRO . Informe_Apoyo_Fo C® FICHAS SENA - Goo... & 11°C md) 7@ P owespm B

2.3. ASISTENCIA SEGUIMIENTO A PROYECTOS

2.3.1. Garantizar la actualizacion de los contenidos y tecnologias, de las fases
o Competencias en las cuales se desarrolla la formacion de los
aprendices.


https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1

Obligaciones especificas

% ACHA31 X 1 Recbide: X | @@ secorn x| [ Editar X P Descarga X x | B sofiaplus X

25 drive.google.com/drive 0/folders/103xFhKwgmvYWfMPt2Bx:

L Drive Q Buscar en Drive = ® @ 4 @
R - N
+ Nuevo Miunidad > FICHASSENA > FICHA 3142529 ORGANL... - = (= |viE) O
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1. Asi mismo, de acuerdo con el area de desempeno para la cual fue seleccionado
debera orientar la formacion, para desarrollar en los aprendices las
competencias del programa.

EVIDENCIAS DEL PUNTO 1.
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5. Aplicar durante el periodo de duracién del contrato, al proceso de certificacion de
competencias segun normas de competencias que aplica a la funcién Instructor, asi
como a los procesos, que el SENA adelante para certificar habilidades pedagdgicas.

5.1 . Orientar formacién E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa (240201081)
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5.2. Certificacion Vigente de las Normas Sectoriales de Competencia: *Orientar
Formacién Presencial de acuerdo con procedimientos Teécnicos y Normativa
(240201056)
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6. Cumplimiento oportuno con las entregas de los distintos formatos y documentos
requeridos en el proceso administrativo; asi como el cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos en las diferentes plataformas dispuestas por la
entidad.

EVIDENCIAS DEL PUNTO 1.
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Obligaciones especificas
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7. Cumplimiento del manual,estandares y lineamientos vigentes para la orientaciéon
de procesos de formacion a través de ambientes virtuales de aprendizaje.

EVIDENCIAS DEL PUNTO 1.
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8. Participar en las actividades deseguridad y salud en el trabajo programadas por el
Centro y acogerlas recomendaciones establecidas en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

El certificado de Seguridad y salud en el trabajo se encuentra en el primer informe que
se entregé comenzado el afio.

9. Orientar, apoyar, acompafar yasesorar en forma permanente e integral a los
aprendices en el proceso de formacion, incluyendo la formulacién y seguimiento de
los planes de mejoramiento que le sean asignados.
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Obligaciones especificas

10. Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formacion,
encaminadas al fortalecimiento del proceso de la Formacién Profesional Integral.
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11. Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad
educativa a través de los canales de comunicacion dispuestospor la entidad.
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Obligaciones especificas

12. Proyectar una imagen personal, digna y acorde con su rol deinstructor conforme a
los programas de formacion que imparte el Centro.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  02/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142544 - 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

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

20/10/25 22:39
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142529 - 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

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

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

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

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

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

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

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
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ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2970847 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

PARA PROPONER SOLUCIONES.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3174287 - 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

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 16,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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