PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 9 de diciembre del 2025

Sefor

Diego Albeiro Garay Forero
SUPERVISOR CONTRATO
No. CO1.PCCNTR.7571083

Coordinador Académico

Coordinacidn Académica de Asistencia

Y Gestidon Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes de noviembre del afio
2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7571083 del afio 2025

GINETH PAOLA ROJAS RODRIGUEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1033676878 de Bogota
D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a 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 TRES MILLONES QUINIENTOS CUARENTA
Y DOS MIL TREINTA' Y OCHO PESOS ($43.542.038). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de MARZO de 2025, por valor de Tres
Millones ochocientos treinta y dos mil novecientos veintiséis pesos ($3.832.926) M/cte. b) NUEVE (8) pagos
iguales correspondientes a los meses de ABRIL a NOVIEMBRE de 2025, por valor de Cuatro Millones
Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos Millones Novecientos Trece Mil
Veinticuatro pesos ($2.913.024) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2025.
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional Integral, asi
como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la programacion
establecida por el Centro de Gestidon Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines
de semana en su sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria y/o acompafiamiento 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 implementaciéon de los | Publicacién de evidencias vy Capturade
principios del Proyecto Educativo | anuncios sobre el material de pantalla de las
Institucional (PEI) en el desarrollo | apoyo a la formacion. actividades
de actividades formativas, propuestas en la
alineando las estrategias plataforma
pedagdgicas con la misidn y visién CLASSROOM, asi
institucional - como de la creacién de
links y carpetas necesarias
para llevar a
cabo el proceso formativo.
2 Cumplir con los lineamientos | Verificar lista de asistencia de
establecidos en el Reglamento del | aprendices en formacién de | Captura de pantalla de
aprendiz  SENA, aplicando las | acuerdo con la programacion | las planillas de asistencias.
disposiciones relacionadas con los | establecida para el trimestre.
procesos formativos y de gestién
administrativa.
3 Entregar productos especificos | Elaborar informes, actas Informes
segun lo estipulado en el contrato, | deinicio finalizacién de las Actasinicioy
tales como informes, reportes, | competencias asignadas, finalizacion
registros, guias, manuales, | guias de aprendizaje Guias de aprendizaje
formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con las
actividades formativas realizadas
4 Desarrollar actividades de apoyo en | Aplicar los lineamientos de Portafolio del instructor:
la formacion profesional integral, los proyectos formativos, -Plan de trabajo mensual
garantizando la alineacién con los | correspondientes. -Guia de Aprendizaje
estdndares de calidad, eficiencia y | Impartir las acciones de -Estrategias Pedagdgicas
pertinencia en los programas Formaciéon Profesional -Actas de Seguimiento
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y Integral, a los aprendices a la Formacion
complementarios asignados, asignados, en la Modalidad Avance proyecto
conforme a la programacion presencial, en la respectiva
jornada. Programar
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establecida por las Coordinaciones
académicas.

Actividades en

Class room realizar la
revisidn, seguimiento, emitir
las observaciones y
valoraciones
correspondientes, a las
diferentes evidencias de
producto, entregadas por los
Aprendices.

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

No estd sujeta para el
objeto contractual para el
mes de diciembre.

No estd sujeta para el
objeto contractual para
el mes de diciembre.

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando la
trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacién de
rutas de aprendizaje, registro de
juicio de evaluacion y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacion entre otros

Se realizd6 el plan de
mejoramiento asignado por
la coordinacién del 04-05-
2025-

Capturade
pantalla de las
actividades
propuestas en la
plataforma
CLASSROOM, asi
- como de la creacién de
links y carpetas necesarias
para llevar a
cabo el proceso formativo.

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

Reporte del driver de

desercion

Pantallazo de la planilla
de desercion de fichas

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

No estd sujeta para el
objeto contractual para el
mes de diciembre.

No estd sujeta para el
objeto contractual para
el mes de diciembre.
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Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la planeacion
de la formacidn, dirigidos a
aprendices con habilidades
diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y equidad
en los procesos formativos

diciembre.

No estd sujeta para el objeto
contractual para el mes de

No esta sujeta para el
objeto contractual para
el mes de diciembre.

10

Facilitar procesos de induccién y
validacion de aprendizajes previos,
conforme a las directrices definidas
por la entidad y los requerimientos
especificos del drea de formacion

No esta sujeta para el
objeto contractual para
el mes de diciembre.

No esta sujeta para
el objeto

contractual para el
mes de diciembre.

11

Documentar y registrar informacion
clave de los aprendices, incluyendo
datos  bdsicos e imagenes
necesarias (como registros
fotograficos de eventos y
transferencias de  conocimientos
para procesos

administrativos, cumpliendo con la
normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el
Centro de Formacién y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

clases

Actividades dinamicas en

Evidencia fotografias de
trabajo en clase

12

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

No estd sujeta para
objeto contractual para
mes de diciembre.

el

©

No estd sujeta para el
objeto contractual para
el mes de diciembre.

13

Asistir a reuniones especificas y

comités técnicos cuando sea
necesario, participando en la
evaluacion 'y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco de
las tareas delimitadas por el

contrato

No estd sujeta para
objeto contractual para
mes de diciembre.

el

o

No estd sujeta para el
objeto contractual para el
mes de diciembre.

14

Apoyar actividades de divulgacion y
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.

No estd sujeta para
objeto contractual para
mes de diciembre.

el

No esta sujeta para el
objeto contractual para
el mes de diciembre.

15

Generar informes periddicos sobre
el avance de las actividades
asignadas y programadas en el plan

Apoyo en el area de
bienestar

Evidencia foto de
atencion enfermeria
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de trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos entregados
en las

16

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

No estd sujeta para el
objeto contractual para el
mes de diciembre.

No esta sujeta para el
objeto contractual para
el mes de diciembre.

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 y formularios)

No estd sujeta para el
objeto contractual para
el mes de diciembre.

No estd sujeta para
el objeto

contractual para el
mes de diciembre.

18

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

Se realiza la validacién de
los equipos de computo

Fotografia del
ambiente de
formacioén

19

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

No esta sujeta para el objeto
contractual para el mes de
diciembre.

No estd sujeta para el
objeto contractual para
el mes de diciembre.

20

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

Manejo de herramientas
ofimaticas.

Classroomy correo
electrdénico

21

Cumplir con las circulares vy
resoluciones relacionadas con la
gestion documental electrdnica,
asegurando la implementacion
adecuada del Archivo Electrénico
SENA (AES) vy entrega de formato

No estd sujeta para el
objeto contractual para el
mes de diciembre.

No estd sujeta para el
objeto contractual para
el mes de diciembre.
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Unico inventario documental FUID
de los archivos a su cargo

22 | Ejecutar actividades adicionales No esta sujeta para el No' estd sujeta para el
acordadas con el supervisor del | objeto contractual para el objeto contractual para
contrato, siempre dentro del | \1.as de diciembre. el mes de diciembre.
marco del objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de | No estd sujeta para el No estd sujeta para
formacién inclusiva, considerando objeto contractual para el el objeto
las necesidades especificas de la | mag de diciembre. contractual para el
poblaciéon objeto de formacion, mes de diciembre.
garantizando la equidad y la
personalizaciéon de los procesos de
ensefianza

24 | Participar en actividades de | No estd sujeta para el objeto| No estd sujeta para el
monitoreo y evaluacion de los | contractual para el mes de | objeto contractual para
aprendizajes obtenidos, generando | diciembre. el mes de diciembre.
reportes que permitan identificar
avances, areas de mejora vy
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, seguimientoy | No estd sujeta para el objeto| No esta sujeta para el
entrega de los planes de mejora | contractual para el mes de | objeto contractual para
asegurando  su implementacion | giciembre. el mes de diciembre.
dentro de las actividades asignadas

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 Legalizacion
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados

de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucion contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacidn del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

GTH-F-062 V10
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el N2 92076450 de la
planilla expedida por (Compensar), correspondiente al mes de noviembre del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (20) folios

Cordialmente,

Firma

GINETH PAOLA ROJAS RODRIGUEZ

Contratista

C.C. No. 1.033.676.878 Bogota
Recibi a satisfaccién:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato
No.CO1.PCCNTR.7571083 de 2025

Coordinador Académico

GTH-F-062 V10


https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download

EVIDENCIAS SOPORTE ACTIVIDADES FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUCTORA GINETH PAOLA ROJAS RODRIGUEZ

EVIDENCIAS

OBLIGACION ESPECIFICA 1

v M Recibidos - paolarcjasaga@qr. X B Pagina principal x 4+ - X
C 2 classroom.google.com Q% Q
= & Classroom + °
(@  Pagina principal
Ficha 3318926 Atende... PLAN DE MEJORAMIE... PLAN DE MEJORAMIE::
G Calendario PRODUCIR DOCUMENTOS il ORGANIZAR DOCUMENTOS

SBs  Cursos que dictas A
[ Pendientes de revision

F  Ficha_3318926_Atender clientes

D ~ B ~ O ~ B
p  PLAN DE MEJORAMIENTO
ORGANIZAR DOCUMENTOS .
I FICHA: 3142548 FICHA 3143845 FICHA: 3142504
F brooucru PRODUCIR It RAZONAR CUANTITATIVAMEN... ORGANIZAR DOCUMENTOS
¢ FICHA3143845 \

RAZONAR CUANTITATIVAMENTE - TAA

= FICHA: 3142504
ORGANIZAR DOCUMENTOS

8] Clases archivadas

(33 Configuracion
https://classroom.google.com/s

£ Buscar
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OBLIGACION ESPECIFICA 2

~ M Recibidos - paolargjasaga@gm X I\ Pagina principal x & Pigina principal - Google Drive X FICHAS IV TRIMESTRExsx - Ho X ar - X
£ > X 25 docs.google.com/spreadsheets/d/1jb0KcVPxAxbUGFQStTLIBF_pXCSFbfd/edit?gid=1457047328#gid=1457047328 ) Pregintale a Google ¢ e
FICHAS IV TRIMESTRE # @ D 8 Compartr - 4 o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
QU b ¢ & F 00% | % O 09 uw =[]+ B I 5 A % H - =40 A ~
ALA2 - | Kk
A B c D E F G H
1 Namero de Nombres y Apellidos Correo Celular Estado \
2 : Tipo de Doc. | Documento 1. ACTIVIDAD DE INICIAL |2
3
4 2 CC 1011092806 |VALERIA TORRES ROMERC valeriatorresromero. 2222 @gmail.com 3202509821 |EN FORMACION 100
5 3 CC 1019986919 |ALISSON JOHANA RODRIGUEZ MARTINEZ rodriguezalissonjohana122@gmail.com 31446871717 |EN FORMACION 100‘
6 4 CC 1028860609 |ANGEL DANIEL LOZANO PEREZ angeldalozano10@gmail.com 3114495076 |EN FORMACION 100
7
8 6 CC 1033102802 |YENCI DANIELA QUINTERO GRANADOS yenciquintero33@gmail.com 3158806748 |EN FORMACION 100
9 7 CC 1025531208 |JAIDER SEBASTIAN MORALES ROMERO jaidersebas88@gmail.com 3134205315 |EN FORMACION 100
10
1 9 CC 1030538847 |SEBASTIAN DUQUE GOMEZ dugquegomezsebastian@gmail.com 3157378153 |EN FORMACION 100
12 10 CC 1022398230 |VALERI MICHELL CONTRERAS QUINTERO valericontreras39@gmail com 3142070950 |EN FORMACION 100
13
14 12 CC 1034780943 |JULIANA ALEJANDRA ROJAS ACOSTA Acostaalejab76@agmail com 3116229796 |EN FORMACION 100
15 13 CC 6022267 ANDRES EDUARDO VILLEGAS CORTES andresvillegas9001@agmail.com 3152236050 |EN FORMACION 85
16 14 CC 1021673730 |MICHEL DAYANA PEREZ PINTO dayanaperezpinto2006@gmail.com 3227976440 |EN FORMACION 100
17 15 CC SHARON MAIRED PENA MARTINES penasharito17 @gmail.com 3245451406 |EN FORMACION 100
18 1107977975 |ANDRES FELIPE SALAMANCA CONTRERAS |andressalamanca2007@gmail. com 3213383596 |EN FORMACION

20 1106362661 |DIEGO ALEJANDRO CAITA MARTINEZ diegocaitamartinezg1@gmail.com 3508589162 |[EN FORMACION

TP = 3142548 PRODUCIR ~ 3318926 ATENDER ~ FICHA 3142504 ORGANIZAR ~ 3143845 RAZONAR ~ <
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OBLIGACION ESPECIFICA 3

~ M Recibidos - paclargjasega@gm X | I Pagina principal % & IVirimestre - Google Drive % [E FICHAS IV TRIMESTRExdsx -He X | + =

& c

drive.google.com/drive/folders/1WmahkpP416ZzyBMHvInvKd7N-GwzVI3Z () preguntale a Google [ & 9 :

L Drive Q  Buscar en Drive = @ & +

+ Nuewo Miunidad > 2025 > IV trimestre ~ )0

@ Ppigina principal [ Tipo - | [ Personas - |[ Modificado ~ || Fuente -
O[] Cle Nombre & Propietario Fecha de modificacin Tamario del = Ordenar @
L0 Computadoras

B Entregables [» X% 5 novyo B

2, Compartidos conmige

(@ Recientes E3  Plan de trabajo_Ficha_3143845_Razonar o yo 24novyo 19MB

¥ Destacadas [ Plan de trabajo_Ficha_3142548 PRODUCIR.xdsx Q - 433p.m.yo 19MmB i +
© £z B Plan de trabajo_Ficha 3142504 Organizar Q- 3dieyo 19MB

@ Papelera

& Almacenamiento El  Plan de trabajo_Ficha 3318926_Atender Q- 4dicyo 19MB

218 GB de 15 GB B3 FICHAS IV TRIMESTRE.xlsx Q- 432pm yo 39Kk8

utilizadefs)

Obtener méds
almacenamiento

) = :43 p. m.
H O Buscar / 3 2 o) b ESP 12/2025

~ M Recibidos - paclarojasaga@gr X | 4 Pégina principal %X & Entregables - Google Drive ® FICHAS IV TRIMESTRExsx - Ho X | + = X
< @ 2 drivegoogle.com/driveffolders/11z0jr906KuoZ5HcUjy7JA7DN1i6-1-Z @) Pregintale aGoogle [5 @ 3
L Drive Q  Buscar en Drive == @ @&
+ nNuevo - > [Vtrimestre > Entregables ~
N Tipa - | [ Personas - | [ wodificado - | [ Fusnte -
D[] LI Nombre ¥ Propietario Fecha de modificacién Tamaiio del « Ordenar @
LB Computadoras
[ Acta_socializacion_plan_de_trabajo_Ficha3318926_atender clientes.docx Q- 25 nov yo 34MB .
&, Compartidos conmigo —
s Acta_socializacion_plan_de_trabajo_ Ficha_3142548_Producir [~ 2S5 novyo 21M8
¥ Destacados Acta_socializacién_plan_da_trabajo_ Ficha_3142504_Organizar Documentos.docx Q- 25 nov yo 22M8 : +
O spam @  Acta_socializacién_plan_de_trabajo_ Ficha_3143845_Razonamiento Cuantitativo.d.. (@) yo 25 nov yo 46T KB
@ Fapelera
@ Almacenamiento
218 GBde 15GB
utilizadols)

{ Obtener mas )
almacenamiento

ﬂ £ Buscar i : ‘ i = 4y
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OBLIGACION ESPECIFICA 4

~ M Recibidos - paclargjasaga@: X K\ Pagina principal x & |V trimestre - Google Drive X Plan de trabajo_Ficha_3142° X FICHAS IV TRIMESTRExdsx - X ar - X
C 25 docs.google.com/spreadsheets/d/1UX62cINdZsEdrULUESB4a0jOIblnPEOR/edit?gid=1431569601#gid=1431569601 S ¢ = o
Plan de trabajo_Ficha_3142548 PRODUCIR B D B o & Compartic - 4 °
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
QMends & ¢ @ F 00% v | $ % 0 M om|aim - |-(o]+ B I 5= A% @ Ao WY B- oz -~
ALad - | f
e B c o E G H d K L L) N o P Q R 5 T u v w X ¥ z AR | AB | AC| AD | AE AF AG AH Al A AK | AL | AM | AN | AD | AP AQ
d ® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

= JA DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
4 FORMATO: PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA

S Mo.DEFICHA: 3142548 COORDINACION ACADEMICA: ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA
7 PROGRAMA DE FORMACION: CODIGO DEL PROGRAMA:
2 COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA:
2 PRODUCIR DOCUMENTOS Ii CODIGOS DE LOS RESULTADO § DE APRENDIZAJE:
i FRANJAS DE FORMACION: 1 - JORNADA - DIURNA
1 FECHA DE INICIACION: 09 de octubre 2025 FECHA DE TERMINACION: 16 de diciembre 2025
12 INSTRUCTOR-TUTOR: PAOLA ROJAS RODRIGUEZ CEDULA: 1033676878 MIS:
13
14 FALTAS VALORACION EVIDENCIAS 2
alelalelelelelelelslelelelalaleleleleleelalelelels 5,
s c8ESSSSS%SSS%SSSEB%ESS%QQQ 2
PR e | S BT S|8 SIE|E(E S5 S 5B S|8|E S5 5|58 8|58 gk
Zlz|slz|z|z|z|z|lzs|z|zs|Q|a|d|u|a@|d|d|uflad|dfe|a|lZ|28 ]
S|s|s|c|sa|c|s|ls|la|le|s|a|lala|le|lal|le|le|lalala|la|la|E|F|= .| g6
" ele(e|e(e|g|g|elee(efe|e(g|e(e|ele|e|2|ef= sl rl sl e]=]=|s]=] 28
g0
Z
2
17 c.o i | oz I I PN I P R B R A S S A S R P e =
1
1o VALERIA TORRES ROMERO 2 |t | | | ] | o] | | ] <] <] a2l a] 2| | <] <] <] -] -| | -| -| - .
20 ALISSON JOHANA RODRIGUEZ MARTINEZ s P | | P FEE ] A A ] ] ] e ool | o - - - - ] - _
21 ANGEL DANIEL LOZANO PEREZ . | | <] ] ] o] P E ] o] e ] o] <] el el ool <1 -1 <1 < <1 - - -] -] -
-]

# YEWGCI DANIELA QUINTERO GRANADOS
z:  JAIDER SEBASTIAN MORALES ROMERD

z  SEBASTIAN DUQUE GOMEZ

+ = 1 CARAAT - 2 CARAAZ - PT APRENDIZ (1) ~ PT APRENDIZ (2) ~ PT APRENDIZ (3) ~ PT APRENDIZ (4) ~ PT APRENDIZ (5) ~ PT APRENDIZ (6) ~ PT APRENDIZ (7) - PT APR b <

11
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OBLIGACION 6

v M Recibidos - paclarcjasaga@ X F4 PLAN DE MEJORAMIENTO X & V trimestre - Google Drive X Plan de trabajo_Ficha_3142° X FICHAS IV TRIMESTRExIsx - X
< » C % classroom.google.com/c/NzgxMDg3MzA5MjcS

PLAN DE MEJORAMIENTO
PRODUCIR DOCUMENTOS Il

E1 Classroom >

(@  Pagina principal

(4 calendario

B2 Cursos que dictas ~
B Pendientes de revision

F  Ficha_3318926_Atender clientes

p  PLAN DE MEJORAMIENTO
PRODUCIR DOCUMENTOS il

p  PLAN DE MEJORAMIENTO
ORGANIZAR DOCUMENTOS

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

PLAN DE MEJORAMIENTO

PRODUCIR DOCUMENTOS Il

o Personalizar

Codigode la 2 Nuevo anuncio 2 Volver a publicar

FICHA: 3142548 £
F PRODUCIR It clase

- e Poaola Rojas :

£ FICHA3143845 bSmijttm5 £ e Feolrd :

RAZONAR CUANTITATIVAMENTE - TAA

FICHA: 3142504 Buenas tardes para todos, por favor me Indian que juicios de Evaluacion les hacen falta aprobar en sena Sofia plus, por medio
B s setineinos de WhatsApp o por correo electrénico, colocan el nombre completo y apellidos

Préximas

Clases archivadas

€83 Configura

H £ Buscar

No tienes tareas para [W" Agregar comentario

entregar préximamente

Ver todo

~ M Recibidos - paolarojasaga@ X [ Trabajo enclasede PLAND? X & IV trimestre - Google Drive X Plan de trabajo_Ficha_3142° X FICHAS IV TRIMESTRExlsx -

« > ¢ = I MzASMjcS/4/all
PLAN DE MEJORAMIENTO
= B Classroom > [ o ooenosn
A G Novedades ~ Trabsioenclase  Personas  Calificaciones =)
) calendario -
8: Cursos que dictas ~

{9  Fendientes de revision

F  Ficha_3318926_Atender clientes
p  PLANDEMEJORAMIENTO
PRODUCIR DOCUMENTOS I

PLAN DE MEJORAMIENTO
'CRGANIZAR DOCUMENTOS

p FICHA:3142548
PRODUCIRN

p FICHA3M3845

RAZOMAR CUANTITATIVAMENTE - TAR
FICHA: 3142504
'CRGANIZAR DOCUMENTOS

(8 Clases archivadas

3 configuracion

ﬂ O Buscar

Fatro de temas
I/Tudas los temas. -~

ACTIVIDADES

Actividad 7- Cuadro sindptico
Actividad 6- Mapa conceptual Gestion...
Actividad § - Inicial

Actividad 4- Casos

Actividad 3- Taller conceptos iniciales
Actividad 2 AGN

Actividad 1-Temas de exposicion

00000

Fecha limite: 29 nov

Fecha limite: 29 nov

Fecha limite: 29 nov ~ §

Fecha limite: 29 nov

Fecha limite: 30 nov

Fecha limite: 30 nov

Fechalimite: 30 nov
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OBLIGACION 7

~ M Recibidos - paolarojs X | BN Tabajoenclasede X | & Vuimeste-Google X B FICHASIVIRWESTR X KB Plande tabajo.Fich: X | B FICHASIVTRMESTR X | + - & x

457047328 a

d I j UGGFQStZLIBE_pXCSFbfd/edit?gid = 1457047328 #gid =

O ® (k- @ comp

“ .+ @

[ FCtusvIRMESTRE *

o e .
Archiva Gt ver Insertar formats Datos  Herramientss  Ayuds

QMens 5 e & F wok - |t % o W m cl-[E+l8 1 s Al EHE-i-H AP @Y

— N FORMAGION
S 101008010 IaLSSON JoANA FODCISUEE WATIE? _rongasatonomant Sistorir 1T enEOmmcion |
| CC___ 1028800009 | hNGEL DmlEL LOZANG FEF Nlbll'\wfﬂ allgom. (3114455070 | EN FORNACION.

| o [fonioahos |VENCI DANELACUNTERD GRANADDS _yencavntwroti@gnaicon ____[3teeoevis |EN FORNAION
|__cc i DEWMZDE [JATDER SEBASTIAN MORALES ROMEHD lmrubne Tcom. 3134206310 | EN FORNACION.

[ CC[103063sE47 |SEBASTIAN DUQUE GOMEZ SieTiTe 3 _[enromacion
F e i cones auTrERs e vz nomscor

L e L — 2
E
|—5e—{itsvararn Ui O reer e iyt tggma e |ssraresdo—
——

:

)

2

5

9

S

5|

9

Em

3143548 PRODUEIR - 3318926 ATENDER = FICHA 3142504 ORGANIZAR - 5143845 RAZONAR = <

= PR

v M Recbides - paolaroj: X | Y Trabajoenclasede? X | & IVtrimestre-Google X (W FICHAS IV TRIMESTF X [ Plan de trabajo Fich- X | [m FICHAS W TRIMESTR X | + -

€ 5 C d i UGQFQSITLIBF_pXCSFbfd/edit?gid=1293403501#gid=1293403501 a H

E FICHAS IV TRIMESTRE *ma ® ® (- @ comparr . 4 °
Archivo Edtar Ver nsertar Formete Ostos Hemamieniss Ayide

Q Menis o o B F w00% v | s % g 4 m -l-[@+le 1 AR - z ~

mm e

& S e R S— Ersersr—]
= wm ]

v:\emmwm&i@n
e ckaneGgmat com
[z ey dimit o maiees

STEFANY PA
T mmmz oo S fmu ]

Tozsasasse | DIANA ASTRD GRENG WORFLES

[roszsTazze | . _
Tt rss I (i AL ETAioE GO £ SO0 e g
Ti00307853 | EGLIS DEL CARMEN FIVERABE ATORRE _|egisa028m@omai com e

_SMIS43PRODUCIR - S31E926 ATENDER * FICHA 3142504 ORGANIZAR * 3143545 RAZONAR = ‘

[
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v M Recibidos - paolaro: X | Y Trabsjoenclasede P X | & IVtiimestre - Google X FICHAS IV TRIMESTR. X Plan de trabajo_Fichz X FICHAS IV TRIMESTR. X | + =

&€ 2 C % docsgoeg! b0 UGGFQSKTLIBF_pXCSFbfd/edit?gid=1038644623#gid=1038644623 aQ Q :
E FICHAS IV TRIMESTRE % m e D ® - & Coms
Sechiva St Ver Insertar Format Damos Hersmiemas Ayuds

09 m | -[@+e 1 = cherA-leo@@ Yy @z ~

Qmns 5 e & § wox - |8

:

: =

: £

: i

: &

: e o o

: e TS E T o o

0 o rsighat o ]

i SaameZogrermaioon 5

2 IEZ MONTANEL 0 camilo0527 co@gs com 25|

= oo saroms sor | o

" INELA ‘marinelajuliocorea@gmail.com &5

0 | |T29560390 [Woich CAOERON VAN G5 [ sancaramepcacaderon@smalcom| 252503735 [EN FORMACIC ol oo £ e

W I Sebastanmoniciv 22@oulook.es | 9023433670 |EN FORMACICH 100] LS & 750}

w e T T e e e oo 3 ]
» [cc[iosovese forra soss avet . | ange @gmateom | Soezzsos | £ ]
fl 5 £ ]
@ e o o s | Foretasam et oo i) E o9
£l I—cc oz el leiFomwcol
3 ¢ roorsees oebicop@nomaies | docemnce [eNFORWAOON Tl e @

_314254BPRODUCIR - 3318926 ATENDER - _FICHA 3142504 ORGANIZAR - 3143845 RAZONAR <

H £ Buscar L]

¥ M Recibidos - paclargj= X | Y Trabsjoenclasede Pl X | & I trimestre-Google X  [@ FICHASIVTRIMESTR X [ Plande tabajo Fich: X | EH FICHAS MTRIMESTR X | + =

€ > C %.d b0l UGQFQSE7LIBF_pXCSFbfd/edit?gid=540083865#gid=540083865 Q H
FICHAS IV TRIMESTRE e D ® (k- & Comparti . 4 °
Srchiv  Edtar Ver Insertar Formato Dats: Hemsmismtss  Ayuda

Quens & o B F 00% v |5 % o 9 m| Am - |- B I 5 A toh-a-lo @@ Y@ A

M2 e | oK

DADES EN CLASE

Namero de Nombres y Apellidos AcTVI
[1. ACTIVIDA[2. CASOS MATEMATICOS 3. TEMAS DE EXPOSICION [4.TALLER DE GRAFICOS
1

Documento
e T R BRI AVENDATD ATLA | svmyor@amat som ST |ENFORBITON
lcc | iohoooaros [ WArem.v LOENA ChJCA CORTES I maperyioeracajosoioutoorcom [szoaasooen [enpommacon |

" lcC | i02z074300 YUY ALESANDRA VARGAS CASTAEDA [vargusaarcra Tevos@gmarcom | ___[epowmacon | 1
0 lec —[sioor3s5 [LAURA JOMANA TORRES GARZON _—lurphanaiztsggmalicon __lszadsesce [enpowmacon | 1

lcc | ioazogaier ANGELCAPNILLAACUNA argeicamarianst @romatcom [sisozéteey [SNFommcon |
l6c | fozzazsies [JACCUELINFORERO PARTA lecparste@amaloon ____otizeest JeNFoRMAGON | 1

= |oC  [10070006a1 _|MARITZAANDREA SUAREZ ALVARE? | manizasumrazi65@gma com __[310 7524001 |EN FORMAGION
Bl [GC—[70574505 | CARNEN JORANNA VEGA UASGUEZ [ohamna 1ahobmal oom |3203006410_[EN FORIAGION
B

£l — [ALEXANDER MENDEZ ORJUELA. [Slex mendez cr@gmsil com EN FORMACION
= [JUAN SESASTIAN GARCIA MENDOZR | sebastangarndad 0i@gmai com ENFORMACION
= D T e camachonungo@gmail com ENFORMACION
= 174010158 | LUISA FERHANDA RANGCS CASTILLO monitharamos Z8@gmall.com ENFORMACION
0 [DILAN SMITH GARCIA PEREZ [dlangarcaztag@gmalcom ENFORMACION
= 1023051231 | SHARON NICGLLE FLOREZ PULIDO [sharonforez487 gt com ENFORMACION

= 1023001764 | DAMARIS NUNEZ GASTILLO nunezcosiidomans@gmai com | 3003144067 _|EN FORMACION
52047382 [VERONIGA YUZELY SICUA LONDCRO ENFORMACION

_ 312548 PRODUCIR = 3318926 ATENDER = _FICHA 3142504 ORGANIZAR = 3143845 RAZONAR = <

5:48 p. m.
H P Buscar L7 w 9/12/2025
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GINETH PAOLA ROJAS RODRIGUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  19/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3143845 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

10/12/25 8:51

Page 1 of 9




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MATEMATICOS

DIFERENTES CONTEXTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142548 - 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.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

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

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

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

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

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

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142504 - 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
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, 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
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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 : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 65,80

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
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INSTRUCTOR: GINETH PAOLA ROJAS RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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