PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, Diciembre 16 de 2020

Sefior (a)

JOHON FREDY SANABRIA MUNOZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1343923
Instructor grado 13

Coordinacion Academica

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
diciembre del afio 2020

Referencia: No 1343923 del aiio 2020

Mary Luz Mayorga Melo, identificado con la cédula de ciudadania No. 37.895.922 de San Gil, en mi calidad
de Contratista del SENA, como instructora de Ciencias Administrativas, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de treinta y nueve millones
cuatrocientos diecisiete mil quinientos sesenta pesos m/cte (39.417.560). Esta suma sera pagada por elSENA
al contratista de la siguiente manera: a) El primer y uUltimo pago corresponeintes a los meses de inicio y
terminacidn, sera proporcional a los dias ejecutados, basado en el valor mensual b) nueve (09) pagos iguales
por los meses de marzo a noviembre de 2020, por valor de tres millones setecientos noventa mil ciento
cincuenta pesos m/cte (3.970.150) cada uno.

Plazo: Sera hasta el (16) de (diciembre) de 2020

OBIJETO:
Prestar los sevicios personales como instructor para impartir formacion titulada y/o complementaria

en el drea de Ciencias Administrativas, en los diferentes programas que atiende el Centro agroturistico
regional Santander.

CLAUSULA

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:1. Desarrollar sus actividades contractuales de acuerdo con la programacién
establecida en los procesos formativos del centro. 2. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de
aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formacién Profesional Integral. 3. Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexién,
la innovacion, el espiritu investigativo, la creatividad y la autoevaluacién en los aprendices para su
mejoramiento continuo. 4. Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente educativo,
el rendimiento académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes. 5.
Participar en el desarrollo de innovaciones pedagdgicas y del drea especifica en que se desempeiie, mediante
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proyectos de investigacidon, en concordancia con las exigencias del desarrollo sostenible. 6. Entregar al
coordinador académico la informacion que le sea solicitada en relacién al procedimiento de la gestién de la
formacion profesional integral. 7. Participar en procesos de promocion de los programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y actividades de Divulgacién Tecnoldgica, programados por el Centro de
Formacion. 8. Dar cumplimiento a los lineamientos de orientaciéon del desempefio del instructor en
ambientes virtuales de aprendizaje. 9. Participar en los grupos y semilleros de Investigacién liderados por
SENNOVA. 10. Apropiar y fomentar en los aprendices la politica SENNOVA, para la investigacion aplicada de
la cultura de la innovacidn y el desarrollo tecnoldgico. 11. Participar en las labores de montaje y puesta en
marcha de equipos y maquinaria utilizados en la Formacion profesional integral. 12. Coadyuvar en el proceso
de ingreso e induccién de aprendices. 13. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje, realizados por aprendices a quienes
imparte formacién profesional. 14. Informar en un plazo maximo de 5 dias a los aprendices el juicio de
aprendizaje obtenido en cada fase y/o competencia del proceso de formacidn. 15. Presentar el reporte de
eventos de SOFIA PLUS en los diez primeros dias calendario de cada mes, al supervisor correspondiente y
demas soportes requeridos para la legalizacién del pago. 16. Realizar la evaluacion y el seguimiento a
aprendices en etapa productiva y el acompafiamiento a los mismos en cualquiera de las demas alternativas
estipuladas para la etapa productiva, en caso de que el Centro de Formacién lo requiera. 17. Responder por
laintegridad y buen uso de materiales, equipos y demads elementos de la institucidn puestos bajo su cuidado
para desarrollar labores propias de su cargo. 18. Incorporar las tendencias tecnolégicas, pedagdgicas y de
gestidn, al disefio técnico pedagdgico de las diferentes acciones de formacidn profesional en su especialidad.
19. Conformar los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de programas
por redes tecnolégicas, para garantizar integridad en la formulacidon de proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los bancos de pruebas para la
selecciéon de aprendices, entre otras. 20. Participar en la programacion y ejecucién del proceso de induccién
de aprendices de formacion titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla
con el objeto contractual de ejecutar acciones de formacién diferentes a la induccién. 21. Reportar en el
Sistema Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3) dias todas las actividades que de acuerdo con los procesos
son de su responsabilidad garantizando la calidad de informacién y su coherencia en procesos formativos
tales como: a. Registro de los juicios evaluativos b. Creacion de ruta y asociacion de aprendices c. Registro de
Juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos d. Comunicar al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la
informacién. 22. El Coordinador Académico podrd designarlo como gestor de proyectos para apoyar la
programacion y seguimiento de la formacion por proyectos o conjunto de proyectos por redes tecnolégicas
gue garanticen la integridad en la ejecucion del proceso de aprendizaje. 23. Participar en las actividades de
los equipos Técnicos Pedagdgicos en la planeacidn, disefio y ejecucidon de los proyectos. 24. Asistir a las
reuniones programadas por el SENA. 25. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor
del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucidn del contrato. 26. Con el fin de dar cumplimiento
al objeto contractual y sus obligaciones el supervisor podra requerir al instructor la consecucién y/o gestién
de formacién complementaria en aras de cumplir las metas para el Centro. 27. Portar el carné Institucional
cuando se encuentre desarrollando el objeto del contrato, en las Instalaciones del Centro y en los eventos
programados por la Entidad. 28. Hacer entrega del portafolio del instructor cuando sea requerido por parte
del supervisor y/o coordinador académico. 29. Cumplir la ejecucién de la formacidon que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices en ambientes de aprendizaje virtuales en formacién titulada vy
complementaria segln los estandares para el seguimiento al instructor, entregados por la Direccién de
Formacion Profesional cuando se requiera. 30. Apoyar la supervision siguiendo lineamientos establecidos en
el Manual de Supervisidn e Interventoria del Servicio Nacional de Aprendizaje Sena vigente. 31. Cumplir la
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ejecucion de laformacién que se asigne para el acompafiamiento de aprendices en ambientes de aprendizaje
virtuales en formacidn titulada y complementaria segin los estandares para el seguimiento al instructor,
entregados por la Direccién de Formacion Profesional. 32. Coayuvar en las actividades de implementacién,
mantenimiento, y evaluacién del sistema PREVIOS a realizar por el Centro de Formacion. 33. El supervisor del
contrato podrad designarlo para impartir formacion en titulada, complementaria, virtualizacién y/o

articulacion de acuerdo a la necesidad del Centro de formacion.

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar sus actividades contractuales
de acuerdo con la programacion
establecida en los procesos formativos
del centro.

Ficha: 1904672-2

Programa  tecndlogo en
gestién administrativa
Actividad de aprendizaje:
Planear, organizar, ejecutar y
evaluar un evento, segun las
politicas de la organizacién y
la conformacién de comités.

Competencia: Organizar
eventos que promuevan las
relaciones empresariales,

teniendo en cuenta el objeto
social de la empresa.

Fechas Inicioy

Fin de Ejecuciéon Mensual:
Del 1al 11 de diciembre de
2020

Duracion horas: 48 horas

Ficha: 2067700

Programa  tecndlogo en
gestion administrativa
Actividad de aprendizaje:
Operar los recursos
tecnologicos en el recibo y
despacho de los documentos
organizacionales, segun
politicas de la unidad
administrativa.

Competencia: Organizar la
documentacién teniendo en
cuenta las normas legales y de
la organizacién

Fechas Inicioy

Fin de Ejecuciéon Mensual:
2,7 y 9 de diciembre

Duracién horas: 18 horas
Ficha: 1844184

Aplicativo Sofia Plus
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Desarrollar sus actividades contractuales
de acuerdo con la programacion
establecida en los procesos formativos
del centro.

Programa tecnolégo en
gestién administrativa

Tipo de actividad: Académica
Actividad de proyecto: Aplicar
procedimiento, procesos

Y tecnicas relacionadas con el
desempenfo en el entorno
Laboral.

Actividad de aprendizaje:
Realizar el seguimiento de
etapa productiva.

Aprendiz: Wendy Yulani Ortiz
Maria Fernanda Cardenas
Marly Liseth Torres Moreno
Fecha inicio: 10/12/2020
Fecha fin: 10/12/2020
Cantidad de horas: 6

Ficha: 1844184

Programa  tecnolégo en
gestién administrativa

Tipo de actividad: Académica
Actividad de proyecto: Aplicar
procedimiento, procesos

Y tecnicas relacionadas con el
desempenio en el entorno
Laboral.

Actividad de aprendizaje:
Realizar el seguimiento de
etapa productiva.

Aprendiz:  Daniela  Rocio
Barbosa.

Fecha inicio:08 /12/2020
Fecha fin: 08/12/2020
Cantidad de horas: 2

HORAS FORMACION  DE
DICIEMBRE :74

OTRAS ACTIVIDADES

Tipo de actividade: Desarrollo
curricular

Proyecto formativo:
Fortalecimiento de los
procesos administrativos y de
gestion documental basados
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Desarrollar sus actividades contractuales
de acuerdo con la programacion
establecida en los procesos formativos
del centro.

en herramientas tics de las
micro y pequefias empresas
de la provincias de Guanentay
Comunera, departamento de
Santander

Cédigo del proyecto: 1895391
Programa: Tecnologia en
gestién administrativa

Ficha: 2067700

Actividad: Realizacion
planeacién pedagogica y guias
de aprendizaje.

Fecha: Diciembre 1

Horas: 2

Tipo de actividade: Desarrollo
curricular

Proyecto formativo:
Fortalecimiento de los
procesos administrativos y de
gestién documental basados
en herramientas tics de las
micro y pequefias empresas
de la provincias de Guanentay
Comunera, departamento de
Santander

Cédigo del proyecto: 1895391
Programa: Tecnologia en
gestion administrativa

Ficha: 2067700

Actividad: Realizacion
planeacién pedagogica y guias
de aprendizaje.

Fecha: Diciembre 4

Horas: 2

Ficha: 1413111

Programa Tecnolégo en
negocios internacionales

Tipo de actividad: Académica
Fecha inicio: 01/12/2020
Fecha fin: 01/12/2020
Justificacion: Seguimiento
etapa productiva

Aprendiz:

DANIELA LAVEAR CUMPLIDO
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Desarrollar sus actividades contractuales
de acuerdo con la programacion
establecida en los procesos formativos
del centro.

Cantidad de horas: 2

Ficha: 1803012

Programa: Técnico en mesa y
Bar

Tipo de actividad: Académica
Fecha inicio: 01/12/2020
Fecha fin: 01/12/2020
Justificacion: Seguimiento
etapa productiva

Aprendiz:

JENNY SIRLEY ROA CACERES
Cantidad de horas: 2

Ficha: 1803012

Programa: Técnico en mesa y
Bar

Tipo de actividad: Académica
Fecha inicio: 01/12/2020
Fecha fin: 01/12/2020
Justificacion: Seguimiento
etapa productiva

Aprendiz:

JENNY SIRLEY ROA CACERES
Cantidad de horas: 2

Ficha: 1695447

Programa: Tecnolégo en
gestion de negocios

Tipo de actividad: Académica
Fecha inicio: 01/12/2020
Fecha fin: 01/12/2020

Justificacion: Seguimiento
etapa productiva

Aprendiz:

JESUS ARMANDO ARENAS
GONZALEZ

Cantidad de horas: 2

Ficha: 1802567

Programa: Contabilizacién de
operaciones comerciales.
Tipo de actividad: Académica
Fecha inicio: 03/12/2020
Fecha fin: 03/12/2020
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Desarrollar sus actividades contractuales
de acuerdo con la programacion
establecida en los procesos formativos
del centro.

Justificacidn: Seguimiento
etapa productiva

Aprendiz:

NORELIA  INES  MUNOZ
BUITRAGO

Cantidad de horas: 2

Ficha: 1580954

Programa: Tecnolégo en
gestién empresarial.

Tipo de actividad: Académica
Fecha inicio: 03/12/2020
Fecha fin: 03/12/2020
Justificacion: Seguimiento
etapa productiva

Aprendiz:

SULLY SARID JIMENEZ CASTRO
Cantidad de horas: 2

Ficha: 1580965

Programa: Tecnolégo en
gestion administrativa

Tipo de actividad: Académica
Fecha inicio: 03/12/2020
Fecha fin: 03/12/2020
Justificacion: Seguimiento
etapa productiva

Aprendiz:

YAN CARLOS ESTUPINAN
Cantidad de horas: 2

Ficha: 1802567

Programa: Tecnolégo en
Contabilizacién de
operaciones comerciales vy
financieras.

Tipo de actividad: Académica
Fecha inicio: 03/12/2020
Fecha fin: 03/12/2020

Justificacidn: Seguimiento
etapa productiva

Aprendiz:

NORELIA  INES  MUNOZ
BUITRAGO

Cantidad de horas: 2
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TOTAL DE HORAS
ADICIONALES : 20

TOTAL DE HORAS DE
FORMACION
DICIEMBRE: 94 horas

A continuacién 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 19208462 de
Asopagos de noviembre de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 16 ) folios

Cordialmente,

Ncw(' (o2 ’\D“{O'_‘]“ '*Q’(f’

MARY LUZ MAYORGA MELO
Contratistal18785238
C.C. No. 37.895.922 DE SAN GIL

Recibi a satisfaccion:

JOHON FREDY SANABRIA MUNOZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1343923
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
MARY LUZ MAYORGA MELO
CONTRATO No. 1343923
MES DE DICIEMBRE

Pagina 1de 16

INTRODUCCION

A continuacidn, se dardn a conocer las diferentes estrategias que se implementaron en la
formacién en el mes de diciembre en los programas tecndlogos en gestiéon empresarial
ficha 2055594 y programa tecndlogo en gestién administrativa ficha 1904672- 2, y el
tecndlogo en gestidn administrativa 206700. Las estrategias que se implementan son:
meet donde se dan a conocer las diferentes indicaciones, presentacion de la guia de
aprendizaje, retroalimentacion de actividades y la utilizacion de la plataforma territorrium
y en caso de la complementaria se maneja la plataforma classroom. De igual forma el what
sap y el drive para envio de evidencias. La formacién se desarrolla en forma participativa
y colaborativa donde los aprendices son los actores principales de la construccién de su
conocimiento.

Respetado lector lo invito a observar las evidencias presentadas segun el programa, ficha,
competencia y resultado de aprendizaje.

FICHA: 2067700

PROGRAMA: Tecndlogo en gestidén administrativa

COMPETENCIA: Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacién

RESULTADO DE APRENDIZAIJE: Operar los recursos tecnolégicos requeridos para el recibo,
despacho y la organizacidon de los documentos de acuerdo con las politicas institucionales
Fecha: 2,7 y 9 del mes de diciembre de 2020

FICHA: 1904672-2

PROGRAMA: Tecnédlogo en gestidn administrativa

COMPETENCIA: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo
en cuenta el objeto social de la empresa.

RESULTADO DE APRENDIZAIJE:

e Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la

organizaciéon
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e Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo,
los medios de divulgacidn y las politicas de la organizacién.

e I|dentificar las no conformidades en organizacién del evento de acuerdo con el
propdsito, objetivo y plan, para proponer soluciones.

e Del 13 de noviembre al 11 de diciembre de 2020.

EVIDENCIAS PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA FICHA 2067700

D 19 Whansdpy

Conectada

D
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Ficha 2067700 s Pagina 3 de 16

Alexandra, Amblental Sandra Julieth, An

2 DE DICIEMBRE DE 2020

Muy buenos dias respetados aprendices
por favor registran asistencia y ya les
envio el link para la sesion de formacion
ahora a las siete de la manana. 06 58

Dale
Julian David Diaz Ducon

Maryury 2067700

Buenos dias e
Maryvury 2067700
Marvury 2067700
Buenos dias

Mavyury Vesga Alvarez

Danna

Buenos dias.
Danna Camila Miranda e

Buenos dias, Karen Daniela Avila Vargas

Nicolas sneyder
Buenos dias, nicolay Sneider Perez
Hermandez

(_- Ficha 2067700 _ L

Alexandra, Ambiental Sandra Julieth, An

Buenos dias 2 DE DICIEMBRE DE 2020 ﬁ

https//meet_ google. com/qtg-rmumjme-bhm

06 O

Kelly 2067700
Buenos dias, Kelly Natalia Hermnandez
vesga )

Joawviess 'O67700

Buenos dias
Javier Lopez Prada y2-0

Listo chicos por favor ir ingresando.
Gracias 07:0¢

Bueno dias
Karol Gomez T
AGRUPACIONES DOCUNM ..

) GFPI-F-032_GUIA_DE_AP..

DX O7.a

B AGRUPACIONES DOCUM...

N A 0 (8}

0 TALLER DE AGRUPACION ...
.
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Ficha 2067700 L

Alexandra, Amblental Sandra Julieth, An

2 DE DICIEMBRE DE 2020

Muy buenos dias respetados aprendices
por favor registran asistencia y ya les
envio el link para la sesion de formacion
ahora a las siete de la manana. 06 58

Dale

Julian David Diaz Ducon
Maryury 2067700

Buenos dias ' e

Maryvury 2067700

Marvury 2067700
Buenos dias

Mavyury Vesga Alvarez

Danna

Buenos dias.
Danna Camila Miranda e

Buenos dias, Karen Daniela Avila Vargas

Nicolas sneyder
Buenos dias, nicolay Sneider Perez
Hermandez

Ficha 2067700

Alexandra, Ambilental Sandra Julieth, An

2 DE DICIEMBRE DE 2020
P X Q7 01

Bl GFPI-F-032_GUIA_DE_AP..

DOCx O O

B AGRUPACIONES DOCUM ...

M A 0 0

] TALLER DE AGRUPACION...
| L4 ] | - ¥ ] )

Buenos dias
Emily Andrea Arias Parrado

A quienes debo llamara por favor

Los pendientes por favor ingresar. Graclas

)

Ever Sanabria 2067700

Buenos dias, Ever Yesid Sanabria
Sanabria

Angel Larios 2067700

Buen dia
Angel Larios )
Bleoy Apariclio

Buenos dias =
Bleidy Jordari Avala Aparicio |,

© f v o

@SENAcomunico
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Alexandra, Ambiental Sandra Julieth, An

2 DE DICIEMBRE DE 2020
Me puedes llamar 3144284/ /9
Kelly 2067700
Me pude llamar 3208670065

Bley Aparicio
Me puede llamar por favor 2224674679

[

Lucia Chaparro Gualdron

Buenos dias
Lucia Chaparro Gualdron

Podria por favor conectarme por medio
de llamada a este numero 3124325904

Buenos dias
Doris Adriana Nino Munoz

Bley suena apagado -

Bley Aparicio
TG l
Bley suena apagado

por aca siempre hay mala sefal puede
volver a llamar por favor 3224674679

Marvury 2067700
instructora voy a quedar sin internet.. van

«

Ficha 2067700

Alaxancra, Ambiaental Sandra Juliath, An

=

Buenos dias 2 PE DICIEMBRE DE 2020

Victor 2067700
Me puede llamar porfa 3123058506

Me puedes llaarmar 3144284779 )
Kelly 2067700

Me pude llamar 32086 /70065

Bley Aparicio

Me puede llamar por favor 322a 74679

Lucia Chaparro Gualdron

Buenos dias
Lucia Chaparro Gualdrdon

Podria por favor conectarme por medio
de llamada a este nuMmero 31243259049

Buenos dias
Doris Adrianmna Nino Muinoz

Bley suena apagado -

Bley Aparicio
T
Bley suena apagado ==

Dor aca siembore hav mala sefnal nuede
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Alaexandra, Ambilental Sandra Julieth, An

2 DE DICIEMBRE DE 2020 ) |

Maryury 2067700

iNnstructora voy a quedar sin internet.. van
a quitar la luz en la vereda 19

https.//sena.territario. la/tcu/tcu_user
php?idContenido=34034080&idGrupo
329759 D7:49

U Procedimiento y herramientas,
manuales o automatizadas para el recibo
vy el despacho de documentos.

M EqQuipos y aplicativos para |la
organizacion de archivos.

M impresora de matriz de puntos para
radicacion de documentos

M Reloj electronico para radicacion
Hinternet e Intranet y Correo electrénico
M Equipos de reproduccion de
documentos 07.54

Los grupos quedaron distribuidos asi

»8l

U Procedimiento vy herramientas,
manuales o automatizadas para el recibo
v el despacho de documentos. Leisli

M EqQuipos y aplicativos para la
organizacion de archivos., Ever
Himpresora de matriz de puntos

para( radicacion de documentos

1 Reloj electronico para radicacion Karer
MiNnternet @ Intranet y Correo electréonico

[ ATR RO Py

«

Ficha 2067700

=

impres 2 DE DICIEMBRE DE 2020 ada grupo
debe ser de cuatro personas 07-58

Alexandra, Ambiental Sandra Julieth, An

Sebas=tian Ga
TG
El grupo pendiente toma e tema de

iMmpresora maltriz de puntos, cada grupo
cdebe ser de cuatro personas

Profe lo tomamos con Ivan O

Competencias pendientes |, o
Produccidon de documentos o o
Wilfram = 1o

Bleidy ..

Procesar la informacion: Presentar
informes: Sergio Vargas 08

El resultado de aprendizaje.

De promover la interaccléon iddonea:
ASUMIR ACTITUDES CRITICAS ,
ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS
EN FUNCION DE LA RESOLUCION

DE PROBLEMAS DE CARACTER
PRODUCTIVO ¥ SOCIAL. 08 .31

Pendienet: Wilfranm = -

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS ,
ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS

EN FUNCION DE LA RESOLUCION S
DE PROBLEMAS DE CARACTER

DE-F -025 V. 04

www.senc.edu.co
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SENMNA

Ficha 2067700 o pagina 7 de 16

Alexandra, Ambiental Sandra Julieth, An

Co 2 DE DICIEMBRE DE 2020 5dos o0 49
Me puedes llamar o 4

Se cortd 18-a3

Porfa (44

Porfaa gy a4

Victor 2067700
Me podria volver a llamar (o .

"} Copia de Copia de PLAN...
LS o8 57

Chicos por favor en la relacion de

columnas, por favor cambiar el téermino
de la fila 4, esta corresponde a seccidn
documental, gracias 09:26

Chicos tienen otro contacto de Yulitza
por favor, o si alguien se comunica con
ella por favor le dicen que me escriba,
muchas gracias 0946

chicos relaciono el nombre y contacto
para el registro en SGVA 11:07

Catherine ROcio de Alba Mendez |
correo electronico: | o

cradelambam@sena.edu.co 14 .0n

DE-F -025 V. 04
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PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA FICHA 1904672-2

Gestion administrativa
Armbilental Sancra Julieth, HMeldy 190a0 7

1 DE DICIEMBRE DE
Buenas tardes chicos teniendo en cuenta
que hoy se inician las novenas entonces
atender el sigulente programa . Graclas

(N ) |

2020

pagina 8 de 16

1:00 asistir a las novenas segun link
enviado por Indira 114

2. Nos retiramos unos minutos antes para
ingresar a la charla de Unisangil que inicia
puntualemnte a las dos de |la tarde.

U | )

3. Al finalizar la charla nos quedamos en
el link para los ensayos 1-a3

Chicos el link de nuestra formacion y
charla es https.//Mmeet . google. cormy/syrm
Nnvimv-hwi ! 1.4k

Por favor debaemos ingresarnr muy
puntuales a las dos actividades, gracias
LI ) e

Nataly Ga

Tu

1100 asistir a las novenas segun link enviado
por tnch

Nosotros tenemos que leer algo en la
Nnovena, o simplemente es asistir? 1

solo asistir pero Indirita nos confirma cu~ '
es el dia que o organizamos creo que as.

ol emimacrcaloe e rovieoarmae

ficha. Nos vemos en la novena. |

Sarita

Cual es él link de la novena )

Gestion administrativa -t

Amblental Sandra Julioth, Heldy 190467

solo as 1 DE DICIEMBRE DE 2020 nfirrma cual
es el da que 1o organizamos creo que es
el mipercoles hoy revisarmos 1

Indira

HReenviado
Hola queridos amigos, he aqui la
invitacion para todos aquellos que quileran
participar en la Novena de la Jornada de
laa taarde vy de laa noche. Los esperamos
con sus familias. Dios los bendice. | )

Indira

paging - P
Indira
HReenwviacl
Comparte con todos los companeros de
ficha. Nos vemos en la novena. )

awits

Cual es &l link de la novena

Iindira

HReoeovnviado

meetl. google. comy/xgnmn-momig-rpco 1 1

DE-F -025 V. 04
© f v o

@SENAcomunico

www.senc.edu.co
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Gestién administrativa . pagina 9 de 16
Amblental Sandra Julleth, Heldy 190467

Indira

1 DE DICIEMBRE DE 2020
Gracias manita

Gracias Heydicita | .
si ese es el link 5 44
https://meet. google.comy/syrm-nvimv-hwi
| 132 ’
Indira

Ya cas| terminamos mi Mary

1 1=

sii carino ahi estoy 15
Chicos ya se estan vinculando para que
ingresen por favor )
Leldy Gualdron Ga
Profe se cortd

listo ya la llamo |
chicos ya iniciamos para quienes faltan
ingresar 1404
gracias | 4
Chicos los que se retiraron ingresar para
los ensayos

1:A0

profe estoy intentando !

pero no de me deja 14

Gestion administrativa

Armbiental Sandcra Julieth, HMeidy 190467

| 1 DE DICIEMBRE DE 2020
Profe en la llamada hay un aprendiz que
no es de nuestra dicha

1

Profo on la Hamada hay un aproendiz gque no
| e de nuestra dicha

Ficha

Karol 1904672
Si profe hace ratos, y hay gente que entra
vy sale que no es de la ficja
YO revisé y saqueé los que nd - oo

Karol 1904672
Eso es falta de respeto

ya reviso ™
Karol 1904672
Gracias profe

Deberiamos entrar a oreo link ]

va cambio el link mejor

1 A"

ahora que realicemos las observacioens

DE-F -025 V. 04
© f v o
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Gestion administrativa - péglna 10de 16

Ambiental Sandra Julieth, Heidy 190467 ...

el Frases c , op pIcCIEMBRE DE 2020

porbl.a empresa Bits Soluciones integrales
en Tecnologia solicita personal para
realizar su etapa productiva en modalidad
contrato de Aprendiz

La cual esta ubicada en |la ciudad de
Bucaramanga

Y requiere Aprendizes en gestion
aempresarial, talento humano, marketing,
mercadeo, asistencia administrativa

\ 7 18

Correo para enviar hoja de vida
lady@grupobits.co
23 NSV TTTT \ Te

2 DE DICIEMEBEBRE DE 2020
Buenas tardes estimados aprendices
1 - 2 J
por favor registran su asistencia? |

Karol 1904672

Buenas tardes instructora Karol Daniela
Rodriguez Aguilar )

Heidy 1904672
Buenas tardes Heidy Gheraldin Ledon
Rodriguez ) Y

strativa

Julieth, Heldy 19046 7.

2 DE DICIEMBRE DE 2020
buenas tardes,; Jesus Alberto Sarmiento

Mis queridos chicos antes de iniciar a la
formacién, por favor efectuar la siguiente
actividad para socializar ahora en |la
sesion de meet. 1 3:01

Katherin Ga

Buenas tardes proe, Katheryn Villar
Jimeénez 1 |

Buenas tardes, Lizeth Karina Cala
Martinez.

Soha Ga

Buenas tardes
Lenis Sofia Sierra Garcia 13:01

Karol 1904672
Mi profe y la novena? ) 3O

Natica 1904672
Buenas tardes Instructora Mary Luz
Lizeth Natalia Galvis Caceres )

Juan

Buenas tardes, Juan Pablo Salinas Lope

DE-F -025 V. 04
© f v o

@SENAcomunico
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Gestion administrativa .- péglna 11de 16

Ambiental Sandra Julieth, Heidy 190467 ...

el Frases c , op pIcCIEMBRE DE 2020

porbl.a empresa Bits Soluciones integrales
en Tecnologia solicita personal para
realizar su etapa productiva en modalidad
contrato de Aprendiz

La cual esta ubicada en la ciudad de
Bucaramanga

Y requiere Aprendizes en gestion
aempresarial, talento humano, marketing,
mercadeo, asistencia administrativa

'\ 7 10

Correo para enviar hoja de vida
lady@grupobits.co
21125117111 ) 'O

2 DE DICIEMEBEBRE DE 2020
Buenas tardes estimados aprendices
1 2:89
por favor registran su asistencia? |
Karol 1904672

Buenas tardes instructora Karol Daniela
Rodriguez Aguilar )

Heicdy 1904672

Buenas tardes Heidy Gheraldin Ledn
Rodriguez ) )

Gestion administrativa
£ Zor

Ambiental Sandra Julieth, Heidy 190467

eldy Gualdra ., He DICIEMBRE DE 2020
Buenas tardes

Leidy Gualdron Rios 1

En grupos de tres personas seleccionen
un Mmedio de divulgacion, puede ser face
book, twitter, youtube, instagran o el que
considere y realice una presentacion
sobre el medio escogido con sus
caracteristicas y el ejmplo de como
efectuarian en ese medio el evento que
estamos desarrollando. 13 03

Natica 1904672

TG

Mis quericdos chicos antes de Iiniciar a la
formacion, por favor efectuar la siguiente
actividad para socializar ahora en la sesion

Instructora que pena, hoy no vamos asistir
a la novena?? | )

ayy la novena - -

si claro 4 oy

y despues hacemos la actividad .,
Indirita tiene el link? |

Laura Ga

Buenas tardes profe
Laura Liliana Patino Duarte 1

DE-F -025 V. 04
© f v o
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SENMNA

Gestion administrativa .+
Ambilental Sandra Julieth, HMeidy 19046 7.

el Frases c , op pIcCIEMBRE DE 2020

porbl.a empresa Bits Soluciones integrales
en Tecnologia solicita personal para
realizar su etapa productiva en modalidad
contrato de Aprendiz

La cual esta ubicada en la ciudad de
Bucaramanga

Y requiere Aprendizes en gestion
aempresarial, talento humano, marketing,
mercadeo, asistencia administrativa

'\ 7 10

Correo para enviar hoja de vida
lady@grupobits.co
S1N2ST173T 11 ) 'O

2 DE DICIEMEBRE DE 2020

Buenas tardes estimados aprendices

1} - 2 J
por favor registran su asistencia? |

Karol 1904672

Buenas tardes instructora Karol Daniela
Rodriguez Aguilar )

Heicdy 1904672
Buenas tardes Heidy Gheraldin Ledn
Rodriguez ) )

Gestion admiinistrativa
Ambiental Sandra Julieth, Heldy 190467

o armaos on

2 DE DICIEMBRE DE 2020
Ayer digeron que 10s aprenalces ae la
sede principal { e

Chicos que es este el link

meet. google. corm/xgn-momcp-npa 15 0

Leidy Gualdron Ga
A las novenas nos pueden llamar? ]

Indira

Roonviado
Agradecemos la comprension ya en dos
minutos damos inicio

Incira

Reenviado
Porfavor gracias no hemos podido
ingresar 1
Indira

Reoeenviaco

meet.google.com/Jimd-nwei-zwv 13:0
Indira

Reenviado
si que pena ya lo estamos solucionando

Indira

Recenviado

© f v o

@SENAcomunico

pagina 12 de 16
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Gestion administrativa .+
Ambilental Sandra Julieth, HMeidy 19046 7.

el Frases c , op pIcCIEMBRE DE 2020

porbl.a empresa Bits Soluciones integrales
en Tecnologia solicita personal para
realizar su etapa productiva en modalidad
contrato de Aprendiz

La cual esta ubicada en la ciudad de
Bucaramanga

Y requiere Aprendizes en gestion
aempresarial, talento humano, marketing,
mercadeo, asistencia administrativa

1 730

Correo para enviar hoja de vida
lady@grupobits.co
311285711111 ) 10

2 DE DICIEMEBEBRE DE 2020
Buenas tardes estimados aprendices
' - 2 J
por favor registran su asistencia? |
Karol 1904672

Buenas tardes instructora Karol Daniela
Rodriguez Aguilar ) =

Heicdy 1904672

Buenas tardes Heidy Gheraldin Ledn
Rodriguez ) Y

Gestiéon acdministrativa
Ambiantal Sandra Julieth, Heidy 190467

2 DEDICIEMBRE DE 2020

Bueno profe
Si es el link que envio Leydi | o
Para después de la actividad .

En grupos de tres personas seleccionen
un Mmedio de divulgacion, puede ser face
book, twitter, youtube, instagran o el que
considere y realice una presentacion
sobre el medio escogido con sus
caracteristicas y el ejmplo de como
efectuarian en ese Mmedio el evento que
estamos desarrollando. 13132

Listo chicos por favor efectuar esta
actividad que es muy sencilla y nos

vermos para socializarla a las dos y media
1 » 3

por favor organicense en los grupos
RS

Este es el link de las dos y media |

https://meet. google. com/aswu-bmho-fyp
13 o |

por favor muy puntuales para organizar
con Indira la novena ' o

Chicos por favor nos vamos conectando l
gracias 14:28
Leidy Gualdron Ga ~—

Profe karina kathe v vo exponemos de

© f v @

@SENAcomunico
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Gestion administrativa péglna 14 de 16

Ambiental Sandra Julieth, Heidy 190467 ...

il Frases ¢ | o pIcIEMBRE DE 2020

porl.a empresa Bits Soluciones integrales
en Tecnologia solicita personal para
realizar su etapa productiva en modalidad
contrato de Aprendiz

La cual esta ubicada en la ciudad de
Bucaramanga

Y requiere Aprendizes en gestion
empresarial, talento humano, marketing,
mercadeo, asistencia administrativa

Correo para enviar hoja de vida
lady@grupobits.co
- 25 Wt [~ 5 U fi G B | \ 1s

2 DE DICIEMBRE DE 2020

Buenas tardes estimados aprendices

12:.8%9
Ppor favor registran su asistencia? | 1)

Karol 1904672

Buenas tardes instructora Karol Daniela
Rodriguez Aguilar \

Heidy 1904672

Buenas tardes Heidy Gheraldin Leon
Rodriguez )

| 3
= @ Gestion T-—:(hnnnslr:flllvu .+

Ambioantal Sandras Julisth, HMeidy 19046 7

Buenas tard: 2 DE DICIEMBRE DE 2020
Laura Lillana Patino Duarte i

Indira

Buenas tardes i "

Indira Echavarria Plata |30
Karol 1904672

TG
vy despudss hacemos la actividad

Simi profe | A0

Indira
Reocnwviado

Envio link de conexidn novena 01:00 p.m
meat. google.com/Jimd-nwel-2zwyv 1 )t

gracilias 404
por favor iNngresemos )44
gracias | . a
Nataly Ga

Buenas tardes,
Lizeth Nathaly Gutiérrez Chacdn 1

Indirita con quien es la novena? solo
estamos entrando nosotros 150

Natica 1904672

I TG

DE-F -025 V. 04
© f v o

@SENAcomunico

www.senc.edu.co




SENMNA

N

Gestion administrativa -t

Ambiental Sandra Julieth, Heidy 19046 7.

el Frases ¢ | o pIcCIEMBRE DE 2020

0 ( o 1« 1

porl.a empresa Bits Soluciones integrales
en Tecnologia solicita personal para
realizar su etapa productiva en modalidad
contrato de Aprendiz

La cual esta ubicada en la ciudad de
Bucaramanga

Y requiere Aprendizes en gestion
empresarial, talento humano, marketing,
mercadeo, asistencia administrativa

1 730

Correo para enviar hoja de vida
lady@grupobits.co
331 N2S5T7TTTT \ 1s

2 DE DICIEMBEBRE DE 2020
Buenas tardes estimados aprendices
1259
por favor registran su asistencia? | -«

Karol 1904672

Buenas tardes instructora Karol Daniela
Rodriguez Aguilar )

Heidy 1904672
Buenas tardes Heidy Gheraldin Leon
Rodriguez )

Ges tl(‘)n administrativa
Ambiental Sandra Julieth, Halcdy 190467

2 DE DICIEMBRE DE 2020
Bueno profe )

Sl es el link que envid Leydl |
Para después de la actividad | .

En grupos de tres personas seleccionen
un Mmedio de divulgacion, puede ser face
book, twitter, youtube, instagran o el que
considere y realice una presentacion
sobre el medio escogido con sus
caracteristicas y el ejmplo de como
efectuarian en ese Mmedio el evento que
estamos desarrollando. 13132

Listo chicos por favor efectuar esta
actividad que es muy sencilla y nos
vemos para socializarla a las dos y media

132: 6563

por favor organicense en los grupos

. '
Este es el link de las dos y media | vl

https://meet.google.com/swu-bmho-fyp
1354

por favor muy puntuales para organizar
con Indira la novena 1 3:54

Chicos por favor nos vamos conectando
gracias )28

© f v @

@SENAcomunico
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< @ Gestion administrativa

Ambiental Sandra Julieth, Heidy 190467

Juan F ; e picieMBRE DE 2020 N0 1548
por favor me comunica si va a partncupar
en el evento | 5:44
si no por favor me dice de una vez - 4.

porque estamos asignando
responsabilidades y usted no esta - .o

Chicos los que se desconectaron
necesitamos la participacion de todos

1 5:54

LA asistencia en los ensayos y en el
evento debe ser de todos | 5:54

Indirita estamos pendientes por favor
entonces para la participacion de la
novena de manana. Gracias 16:00

Laurita por favor me cuenta como quedan
organizados vale, estoy atenta 1 6:00

Laura Ga

TAO
Laurita por favor me cuenta como quedan
organizados vale, estoy atenta

Vale profe e 16:01
Gracias carino . o>

arita

& Este mensaje fue eliminado |

A quien hay que enviarle la foto

{—\\-)ca‘\f 52 r@.q@.ﬂo L2

pagina 16 de 16

CONTRATISTA- MARY LUZ AYORGA
MELOCONTRATO 1343923
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARY LUZ MAYORGA MELO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/12/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  16/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2067700 - 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.

8/12/20 01:10 PM

Page 1 of 8




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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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:

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.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

8/12/20 01:10 PM Page 2 of 8



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

FICHA 1844184 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

8/12/20 01:10 PM Page 3 of 8



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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:

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.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

8/12/20 01:10 PM Page 4 of 8



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1904672 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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:

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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PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 73,90

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
01/12/2020 01/12/2020 DESARROLLO CURRICULAR 2,00
01/12/2020 01/12/2020 OTROS 2,00
01/12/2020 01/12/2020 OTROS 2,00
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01/12/2020 01/12/2020 OTROS 2,00
01/12/2020 01/12/2020 OTROS 2,00
03/12/2020 03/12/2020 OTROS 2,00
03/12/2020 03/12/2020 OTROS 2,00
03/12/2020 03/12/2020 OTROS 2,00
03/12/2020 03/12/2020 OTROS 2,00
04/12/2020 04/12/2020 DESARROLLO CURRICULAR 2,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 20,00

INSTRUCTOR: MARY LUZ MAYORGA MELO

CENTRO DE
FORMACION:
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Page 8 of 8



