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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 10 de abril de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9001642
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestién Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual
Mes abril del afno 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9001642 del afio 2026

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON, identificado con la cédula de ciudadania nro. 51963784
de Bogota, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de
Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta

suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales,
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correspondientes a los meses de Febrero a Junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones
Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un
(1) pago final, proporcional al mes de Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil

cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda corriente ($947.499).

Plazo: Sera hasta el 06 de julio de 2026

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn ejecucién y evaluacién de
la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestién
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en
modalidades presencial, virtual o a distancia, en programas de Formacién Titulada y/o
Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa Productiva de los programas
ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Contribuir a la aplicacion de los principios del | * Sofia Plus - Aprobacion y reporte | *Sofia plus: -Reporte de los
Proyecto Educativo/Institucional en los juicios de evaluacidon -Reporte de juicios de evaluacioén -
productos y recursos entregables, Inasistencias. Captura de pantalla: -
armonizando las estrategias pedagdgicas con | *Crear y evaluar las actividades para el Portafolio - Anuncios -
la misidn y visién institucional. aprendiz -Portafolios de instructor y | Actividades - Evaluaciones -
del aprendiz -Anuncios Drive evidencias -Actas de
*Otros: -Plan de trabajo -Guias de inicio de trimestre
Aprendizaje -Aplicacion de Estrategias
Pedagodgicas -Actas de Seguimiento a
la Formacidn (inicio) -Listados de
asistencias (control de inasistencias
diario)
2 Aplicar los lineamientos vigentes del *Aplicar el reglamento conforme a lo | *Reporte de Sofia plus con la
Reglamento del Aprendiz y demas directrices | alli dispuesto. evaluacién de los resultados
institucionales aplicables al objeto *Establecer los mecanismos con el fin | de aprendizaje
contractual, en lo concerniente a procesos | de favorecer y proteger el proceso *Los formatos de
formativos y a la gestion académica asociada. | formativo de los aprendices seguimiento a la formacion
3 Presentar y entregar los productos pactados | * Sofia Plus - Aprobacion y reporte Sofia plus: Reporte de los
en el contrato y/o en el plan de trabajo, juicios de Evaluacion. -Reporte de juicios de evaluacién
incluyendo soportes de aprendizaje derivados | Inasistencias -Crear y evaluar las
de las actividades formativas ejecutadas. actividades para el aprendiz
-Plan de trabajo -Guias de Aprendizaje
-Aplicacion de Estrategias Pedagdgicas
-Actas de Seguimiento a la Formacion
(inicio, punto de Control y cierre de la
formacion)
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4 Desarrollar acciones de apoyo a la formacidn | -Actas de inicio trimestre - Comités de | *Actas de inicio de trimestre
profesional conforme al plan de trabajo y la Evaluacion y Seguimiento - Disefio *Las actividades
programacion previamente concertada para la Curricular - Guias de aprendizaje - desarrolladas por los
entrega de productos, articulandose con la Planes de trabajo aprendices
coordinacion académica cuando se requiera.
5 Aportar en la planeacion, ejecucion y -Orientar y apoyar las actividades *Talleres
evaluacién de las actividades y procesos establecidas para la cumplir los *Evaluaciones
vinculados al contrato, objetivos de los diferentes grupos *Actas
y remitir los informes y soportes dentro de los poblacionales *Plan de trabajo
plazos acordados para su verificacion.
6 Registrar en Sofia Plus las novedades *Realizar las actividades que se *Los diferentes reportes que
definidas para el proceso, garantizando requieran en Sofia plus, garantizando se generen desde la
oportunidad y consistencia en los datos de la confidencialidad de la informacién aplicacion
matricula, retiros, novedades y eventos
asociados a la formacion.
7 Gestionar el registro de inasistencias y reportar | *Realizar el llamado a lista diario de los | *Reporte de Inasistencias
los casos que correspondan (desercion, riesgo, | aprendices *Ingresar a Sofia plus las *Registro de inasistencias
situaciones de convivencia y otras tipificadas), | inasistencias de los aprendices
siguiendo el procedimiento institucional *Evidenciar las alertas necesarias
aplicable.
8 Verificar la coherencia de la informacion de * Sofia Plus -Descargar los listados *Informe con los listados
aprendices y sus contactos, incluidos datos de actualizados de los aprendices verificados de los aprendices
acudientes y emergencia, e informar al matriculados en la ficha, verificar matriculados en la ficha (acta
Supervisor o canal definido cualquier contra el documento de identidad del de inicio) *Informe con los
inconsistencia identificada. aprendiz listados verificados de los
aprendices matriculados en
la ficha *Captura de pantalla
9 Elaborar, actualizar y entregar los ajustes *Aplicacién de los lineamientos de los | *Apoyar activamente en el
razonables que correspondan, documentando | proyectos formativos, logro de los indicadores y
su aplicacion y evidencias, para asegurar correspondientes. metas establecidas para el
inclusion y equidad en el proceso formativo. | *Impartir las acciones de Formacion Centro de Formacion sin
Profesional Integral, a los aprendices desconocer las diferentes
asignados, en las diferentes | condiciones de los grupos
modalidades, en la respectiva jornada. | poblacionales que conforman
*Programar  actividades en la la comunidad educativa.
Plataforma classroom mientras
habilitan Zajuna.
*Realizar la revisién, seguimiento,
emitir las observaciones y notas
correspondientes, a las diferentes
evidencias de producto, entregadas
por los Aprendices.
*Gestionar actividades que
promuevan la no discriminacién
10 | Apoyar procesos de induccidn y validacion de | *Orientar y apoyar las actividades | *Para este periodo objeto de
aprendizajes conforme a los requerimientos | establecidas para la induccion. pago no se requirid la
del dreay *Evaluar los resultados de aprendizaje | actividad.
lineamientos institucionales, dejando asociados al proceso de induccién
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.
11 |Registrar y documentar la informacién *Mantener confidencialidad de la *Generar informacién que

relevante de aprendices requerida para la
trazabilidad del
proceso, garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica de tratamiento de
datos.

informacién de los aprendices
asignados a la formacién

sea pertinente, guardando la
reserva de la misma
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12 Cumplir las disposiciones de proteccion de | *No divulgar la informacidon que se | *Informes de gestion del
datos personales aplicables, de conformidad | tiene en las bases de datos proceso formativo
con el Acuerdo 009 de 2016 del SENA Yy la Ley *Actas que se generan en el

1581 de 2012, y sus normas concordantes. proceso formativo

13 | Asistir a las reuniones técnicas y comités que | *Actas y reportes de resultados de los | *Actas de la reunién
sean convocados para verificacion de juicios de evaluacién de los *Reportes de juicios de
productos y seguimiento contractual, dejando | Aprendices asignados a la formacidén | evaluacion
constancia o acta cuando se solicite, dentro del *Listados de inasistencia
alcance del

contrato.

14 | Apoyar actividades de divulgacion y promocion | *Divulgar la informacion a través de *Publicar las ofertas
de programas y servicios definidos en el internet, grupos de WhatsApp etc. educativas a través de las
contrato, redes sociales

aportando piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de trabajo.

15 | Elaborary remitir informes periddicos sobre el | -Actas trimestrales *Los diferentes productos
avance y resultados de las actividades - Comités de Evaluacion y Seguimiento | que se desarrollan durante el
contratadas, con evidencias, alertas y - Disefio Curricular trimestre: actas

acciones de mejora, para efectos de - Guia de aprendizaje
seguimiento y recibo a satisfaccion. - Planes de trabajo

16 | Participar en proyectos de investigacién | *Apoyar los eventos de investigacion | * Para este periodo objeto de
previamente autorizados, cumpliendo las si es el caso. pago no se requirio la
condiciones definidas y las politicas de actividad.
propiedad intelectual aplicables.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en gestion | *Solicitar los consecutivos de las actas | *Las actas de cada trimestre:
documental relacionadas con el objeto, de inicio de trimestre
utilizando los
instrumentos institucionales (procesos,
procedimientos, formatos, plantillas vy
formularios) definidos

para tal fin.

18 Garantizar el uso adecuado de los ambientes | *Dar cumplimiento a los ambientes de | *Garantizar el uso adecuado
de formacion y los recursos asignados para la | formacion asignados de acuerdo a la de los ambientes de
ejecucion del contrato, dejando los espacios programacion establecida para el formacion, asi como el aseo y

en condiciones de orden y disponibilidad al trimestre, entregandolos en perfecto cuidado de los equipos y
cierre de cada actividad. estado elementos que hacen parte
de los mismos

19 | Realizar el reintegro de materiales, equipos y *Hacer entrega de los equipos *Reintegrar los materiales y
elementos de inventario a cargo, en portatiles que nos prestan equipos utilizados en los
condiciones diariamente para la formacion. procesos formativos.

equivalentes a las recibidas, reportando
novedades y asegurando su preservacion.

20 | Aportar los medios y herramientas propias | *Elaboraciény retroalimentacion de | *Asumir y utilizar sus propios
requeridas para cumplir las actividades | material de apoyo para el proceso de | medios técnicos para que el
contratadas, formacién asignada de acuerdo a la objeto contratado se cumpla

manteniendo autonomia técnica y operativa, programacion establecida para el a cabalidad
salvo accesos institucionales indispensables. trimestre
21 Atender las circulares y resoluciones *La elaboracién de actas con su *Dar cumplimiento a la

aplicables al objeto contractual y mantener
actualizado el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los archivos a su cargo,
cuando aplique.

respetivo consecutivo, reportadas y
entregadas como soporte en los
entregables trimestrales

circular 3-2023-000255 del
27 de diciembre de 2023 y la
resolucién 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
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correspondientes a la
implementacion del Sistema
de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo para
la conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y
demas normas concordantes
o complementarias.

22 | Ejecutar actividades adicionales que se *Dar cumplimiento a los *Las demas actividades que
acuerden formalmente con el Supervisor | requerimientos establecidos por la de mutuo acuerdo con el
mediante ajuste al Coordinacion Académica en pro de Supervisor, sean asignadas al

plan de trabajo o acta, siempre dentro del apoyar los procesos formativos contratista con ocasion de la
marco del objeto contractual y sin desbordar correspondientes ejecucion del objeto
el alcance contratado. contractual o las demas que
por ley le correspondan

23 | Implementar estrategias de formacidn | *Creary evaluar las actividades para el
inclusiva, con enfoque diferencial, | aprendiz de tal forma que cumpla su | Sofia plus: -Reporte de los
garantizando equidad y objetivo y alcance de la formacién sin | juicios de evaluacion
personalizacidn en los procesos de ensefianza | ningun tipo de exclusion -Las diferentes evidencias de

y aprendizaje, dejando evidencia de su *Elaborar planes de trabajo, guias de | actividades que presentan los
aplicacién. Aprendizaje que respondan a las |aprendices en la plataforma
necesidades de dicha poblacién. | de classroom.
*Aplicacion de Estrategias Pedagdgicas
*Actas de Seguimiento a la Formacion
(inicio, punto de control, final)

24 | Participar en actividades de monitoreo vy | * Sofia Plus *Sofia plus: -Reporte de los
evaluacién definidas para el contrato, | - Aprobaciéon y reporte juicios de | juicios de evaluacién
aportando insumos y evaluacién *Classroom:  -Creacion vy

analisis que permitan identificar avances, -Reporte de Inasistencias *Classroom - | evaluacién de actividades a
oportunidades de mejora y retroalimentacidn. | Crear y evaluar las actividades para los | través de la plataforma para
aprendices programados para el | los aprendices asignados este
trimestre. trimestre.
Otros: -Plan de trabajo -Creacion y evaluacion
-Guias de Aprendizaje para este actividades para los
trimestre aprendices de plan de
mejoramiento.

25 | Elaborar, actualizar, hacer seguimiento vy | *Garantizar el debido proceso | *Garantizar el debido proceso
entregar los planes asociados al proceso | evaluando al aprendiz durante su plan | evaluando al aprendiz
(mejoramiento, acompafiamiento, | de mejoramiento, sin perjuicio de su | durante su plan de
permanencia u otros definidos), asegurando su | horario de formacién, en el plazo y | mejoramiento, sin perjuicio
ejecucion conforme a lo pactado. tiempo indicado. de su horario de formacion,

*Acta de cierre del plan de |enelplazoytiempo indicado.

mejoramiento con las evidencias | *Acta de cierre del plan de

respectivas. mejoramiento con las
evidencias respectivas.

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 para
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legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion 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.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 71518337 de la planilla expedida por del operador

de MIPLANILLA, referente al mes de MARZO del aino 2026.

Cordialmente,

T L R T T PR L ey |

Firma

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Nombres y apellidos

Contratista

C.C. No. 51.963.784 de Bogota.

Firmado
digitalmente por

/ RAFAEL ALBERTO

S NARANJO NOSSA
Fecha: 2026.04.13
14:27:11 -05'00"

Firma

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.9001642 de 2026
Coordinador Académico
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CONSOLIDADO DE EVIDENCIAS MES DE ABRIL DE 2026 OBJETO DE PAGO SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

1. Apoyar la implementacién de los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el desarrollo de
actividades formativas, alineando las estrategias pedagégicas con la misién y vision institucional

Asignacion de activades en la plataforma de classroom

FICHA 3171725

Owganizas la documentacion

Novedades

Ordenar por apel... -

Trabajo en clase

Promedio de la clase

Maria Alsjandra Angel Les...

Ana Maria Buitrago Echeve...

Camila Andrea Camargo Vil..

Valery Caviedes

Gealen Vanesa Cordero Ball..

Jesica Fernandez

David Santiago Fonseca G..

Valentina Gaitan.

Johan Alexis Giraldo Cabre...

sharick gongora

Personas Calificaciones
Aper . 8 albr -
EVALUACION : RADICACION :
FINAL EXTERMA
de 100 de 100
95.24

o ) 100
ENNTIAOON ¢ SN & Lien ]
o ) 100

) f.".!.'f':,'.'Jr
E: . 100
ERNTIAOEN 4 SN f.".!.'f':,'.'Jr
o ) 100
Bovrader + Sin entregar
o ) 100
Bovrader + Sin entregar
E: . 100
Bovrader + Sin entregar
o ) 100
Bovrader + Sin entregar
o ) 100

Sin entregar
i) o
Bovrador + Sin entregar Sorrador = 5 entregay
i) 100
Bovrador + Sin entregar Sin presentar

2abr -
RADICACION H
INTERMNA

de 100

95.65

100

100

100

a

Bovrador = Sin entragar

100

100

100

100

]

Bovradoy + Sir entregar

100

1 abe

de 100

B9.29

100

100

Entrega

100

Entrega

100

Entrega

100

Entrega

100

100

Entreg:a

100

]

PROYECTO
ENTREGA...

tardia

tardia

tardia

tardia

tardia

SN presenar

100

3 ilor

FLAN DE .
MEJORAMIE...

de 100

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar
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FICHA 3171722

Organizar la documentacion

Movedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
Hey . Hoy . Hey - 3 abe . Moy -
EVALUACION : RADICACION H RADICACION H PLAN DE : PROYECTO H
FINAL EXTERMA INTERNA MEJORAMIE ... ENTREGA...
Crdenar DDTEDBL_ M de 100 de 100 de 100 de 100 de 100
~
Sb Promedio de la clase 100 100 100 100
100 . .
Manny Blancao _ 100 Sin asignar 100
Sin presantar
G Valentina Castilla Castilla 1ag 100 Sin asignar oo
Sin presantar
o Diayan Castro II_:'U 100 Sin asignar 100
Sin presantar
. walentina castro malaver 1;.::. 100 Sin asignar 100
Sin presantar
° Valentina Castro 100 100 100
Sin presantar
i 100 . s
5 DEISY JOHANA CHAVEZ VA ) 100 Sin asignar __noo
Sin presantar
a nikol cristiano 1'_:":' 100 5in asignar o .
Sin presentar Borrador = Sin entregay
. Lady Gomez Salamanca 1'_:":' 100 5in asignar 100
Sin presentar
. . 100 ; .
Maria Fernanda Gonzalez i 100 5in asignar __ Moo
i Sin presentar
a Anyela Smith Gutiérrez Bal.. | 100 100 Sin asignar 100
Sin presentar
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FICHA 3171728 Producir documentos Fase ||

Novedades Trabajo en claze Personas Calificaciones
Pyt . Hay . Hoy . B abr . 8 albr . 1 abr .
HOJA DEWIDA  * EMALUACION : PROYECTO : CONSTANCIA = CERTIFICADD = EL INFORME :
FINAL ENTREGABLE...
Ordenar por apel.. ~ de 100 de 100 de 100 de 100 de 100 de 130
~
Sr  Promedio de la clase 100 1] 100 100 100
Michasl Alsjandra Aysla gil o B 100 o o B o ) o
Borrador + Sin entregar Sin presentar Borradar « Sin entregar Borrador = Sin entrega Bovrador « Sin entregar
Leidy Sofia Bermidez Lapsz | © B 100 o 100 o ) 100
Bovrador + Sin entregar Sin presentar Borrador = Sin entrega
Daniela Fernanda Bertis Va... __ oo 1_00 1] 100 100 100
=in ple%l'ti}r
Luna Valentina Cagua Piez 00 100 o 100 100 100

Sin presentar

@e 020 060 0 6 »

Erika Tatiana Camacho Qu._. | © 100 o 100 100 100
Bovrador « Sin énltregar Sin presenta
Herifalix Colina Ramirez __noo 00 1] 100 100 100
Entrega tardia Sin presentar
Martha Sofia Contreras Ru.. | — 100 100 100 100 100
Entrega tardia Sin presentar
José Daniel Cortes Vega —foo 100 OO 100 100 100
Entrega tardia Sin presentar
c = 100
Dzelian Gomez Camargo S100 o 00 100 100 100
SN présentas
Laura Valentina Machete C.. | © 100 o 100 100 100
Bovrador + Sin L Sin presentar Se wolvit a eriar,
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FICHA 3171717 Producir documentos Fase |l

Movedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
Heper . Hoy . Sy . T abr . & aby . 1 abr .
HOJADEWIDA * | EVALUACION © | PROYECTD I | CONSTAMCIA ! | CERTIFICADD | ELINFORME  *
FINAL ENTREGABLE...
Ordeanar R EPIBL.. - de 100 e 100 de 100 de 100 de 100 de 100
~
g‘. Promedio de la clase a 100 83.33
Lee o Anggie Tatiana Cagienas .. 100 100 100 __1oo oo oo
=in plewl'l:!'
|
o Laura Daniels Calderan Ma. | __100 100 , 100 __roo 00 __Moo
=in pleﬂl' o
) 100
& Juliana Camango Porretty 1o ! , 100 __roo __noo __1oo
=in pleﬂl' o
e Carol Dayana Gambasica __hoo 100 100 ) oD oo __HoO
Borrader Sin préent i Entrega tardia
& Dennis Herrera Hemnéndez __f00 100 100 ) __F00 oo __H0o
SN présent i Entrega tardia
o Kyle Jhoan Jiménez Rojas o o __F00 oo e
Sin presantar Sin presentar Entrisga tardia
o Alina Lopez Vargas 100 __ji00 o0 00 __ Moo
o Klewin Jesiis Ouiroz Ortiz __AoD 100 100 ) __rioo __ioo __Hoo
SN présent i Entrega tardia
.a Alsjandre Rocha de Felipe __Aoo 0 g __f0D __iioo __Hoo
SN présent i Entrega tardia
6 Jefterson Jose Rodriguez .. | /100 100 100 ) __1oo oo oo
=in plewl'l:!' -_l".n:gu li!l'dli!

2. Cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento del aprendiz SENA, aplicando las disposiciones
relacionadas con los procesos formativos y de gestiéon administrativa.

Informar al aprendiz del plan de trabajo a desarrollar
FICHAS: 3171728 Y 3171717 PRODUCIR DOCUMENTOS Il - FICHAS: 3171725Y 3171722 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION

3171728 Y 3171717




SENA

N

Filelca Flaicay |F181%2 | Feicay |Feicay |Freicay Flelea | raica y | Fiaica y |Fleic2 Flalca y | Faica y
¥ Digital Dighal |oigitar” | ¥ Digital | Digitad | Dugital ¥ Digital” oigital |¥ Digital Digital DHgital
L
o o
E o
@i o S
) 1. E o
= 7 @ - <
= w == = = =
T w o = = =
E o ] o & = g
o w =L O w o o
o [ Eo o o L o
a = To o = o
g o = § w T
o [ [
= g E
= :
A A A A A A A A A A
A A A A A o A A A A
A A A A A A A A A A A
A A A A A o A A A A A
A A A A A A o A A A A A
A
A A A A A A A A A A A A
3171725 Y 3171722

% ROTULO CARPETA
8% TRLLER CLA & IFICAZION SERIES ¥
SUBSERIES
2% ROTULD DE CAlA
S S LSTENTRCION ENTREGABLE DE

6% TALLER DETABLAS DE RETENCION
DOCUMENTA L
4 EWRLUGCION LEGISLACION DOCUME

Enbago & -| Enkrego A | Enbmgo A | Entmgo A | Enbrego &

NO NO NO NO NO -ND NO -ND -ND Entraga A - NO:
Entrogs D | Entregé D | Entreg D | Emirege D Entregé D | Enirege D | Enbregé D | Enregé D | Enéregs O Enéragt D

A A A A Regular

& A A A

A & & A

3. Entregar productos especificos seguin lo estipulado en el contrato, tales como informes, reportes, registros,
guias, manuales, formatos y materiales de aprendizaje relacionados con las actividades formativas realizadas
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Miunidad > FICHAS PRIMER TRIME... > Ficha 3171725 EQUIPOE.. ~

P N 5 u -.

| Tipo -~ ) | Personas - | | Modificado - ) | Fuente = )
Mombre | Propietario Fecha de modificacion
@l Actade inicio Equipo Ejecutor 3171725 TGA.docx.pdf 9 yo 512 p.m. yo
[ Actade inicio Equipo Ejecutor 3171725 TGA.docx &h e yo 511 p.m. yo

4. Desarrollar actividades de apoyo en la formacién profesional integral, garantizando la alineacion con los
estdndares de calidad, eficiencia y pertinencia en los programas Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados, conforme a la programacion establecida por las Coordinaciones académicas.

Se crearon las clases en classroom con el fin de hacer seguimiento a las actividades asignadas en formacion

B Classroom

(8 Pagina principal

-
FICHA 3171717 Proddei... FICHA 3171728 Produci... FICHA 3171725
n Calendario = Organizar la documentacion
Ss  Cursos que dictas A~ Fecha limite: Hay Fecha limita: Hay Fecha limita: Hoy
EVALUACION FINAL EVALUACION FINAL EVALUACION FINAL
. ier 11:59 p.m. — PROYECTO ENTREGABLE FINAL 1159 p.m. - RADICACION EXTERNA
= Pendientes de revision

11:59p.m. - RADICACION INTERNA
F  FICHA 3171717 Preducir docu..

F  FICHA 3171728 Producir docu... A~ 0O H ~ 0O H ~ DO : ~ 0O

F FICHA 3171722

Organizar la decumentacion

FICHA 3171725

Organizar la documentacién

5. Colaborar en la planeacion, ejecuciéon y evaluacion de procesos de aprendizaje, aplicando estrategias

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

Asignacidn de actividades en la plataforma




SENA

N

FICHA 3171725

‘Organizar le documentacidn

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
+ Crear
2 < Contraer todo
Sin tema ~
EVALUACION FINAL Fecha limite: Ayer &

RADICACION EXTERMA Fecha limite: 8 abr, 11:5..
RADICACION INTERMNA Fecha limite: 2 abr, 11:5...
PROYECTO ENTREGA FINAL Fecha limite: 3 abr, 7:2... :
PLAN DE MEJORAMIENTO SEGUNDO ... Fecha limite: 3 abr, T:2... :
FICHA 3171722
Organizar la documentacidn
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
+ Crear
~ X Contraer todo
Sin tema ~
EVALUACIOM FINAL Fecha limite: Hoy %
RADICACION EXTERMNA Fecha limite: 11:59p.m.
RADICACION INTERNA Fecha limite: 11:59p.m.  §
PLAN DE MEJORAMIENTO SEGUNDO ... Fecha limite: 3 abr, 7:2... :
PROYECTO ENTREGA FINAL Fecha limite: Ayer, 1135... :
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FICHA 3171728 Producir documentos Fase ||

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
+ Crear
~ X Contraer todo
Sintema ~
HOJA DE VIDA Fecha limite: Ayer, 11:5... H

EVALUACION FINAL Fecha limite: Hoy %
PROYECTO ENTREGABELE FINAL Fecha limite: 11:59 p.m.
CONSTANCIA Fecha limite: 8 abr, 115... 3
CERTIFICADO Fecha limite: 8 abr, 1155... 2
EL INFORME Fecha limite: 1 abr, 11:5... 3

FICHA 3171717 Producir documentos Fase Il

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

+ Crear

& % Contraer todo
Sin tema ~
HOJA DE VIDA Fecha limite: Ayer, 11:5.. %
EVALUACION FINAL Fecha limite: Hoy  §
PROYECTO ENTREGABLE FINAL Fecha limite: Ayer, 11:5...  }
CONSTANCIA Fechalimite: 7 abr %
CERTIFICADO Fecha limite: 6 abr, 11:5... %
EL INFORME Fecha limite: 1 abr, 11:5... %
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6. Registrarlas novedades en el sistema Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de los procesos mediante tareas
como creacion de rutas de aprendizaje, registro de juicio de evaluacién y eventos relacionadas con el
proceso de Formacién entre otros
Portafolio del instructor

Ficha de caracterizacion® 3171725-GESTION ADMINISTRATIVA

P

ot o CONCTOS IO EOSOUESE

ANMINISTRATIVAS SI61HTIFNNOO | A NORMA 4

Pprendices

O PPT 7254793 SAMMANTHA VALENTINA OCHOA UTRERA Formacion
O TI 1031812513 DANMA VALENTINA AMAYA HERNANDEZ Formacion
O Tl 1085095521 EMANUEL MORA ORTEGA Formacion
O CC 1019939083 JUAM SEBASTIAM LOZANO RIVERA Formacion
i TI 1034661939 AMGHELA MARIANA VILLAMIL RODRIGUEZ Formacion
O CC 1013603865 VALERI JAZMIN RODRIGUEZ HERRAN Formacion
O GG 1014663409 LUNA VALENTINA GAITAN PACHEGO Formacion
B CC 1056799995 AMAMARIA BUITRAGO ECHEVERRIA Formacion
O CC 1028783861 KAREN MICHEL ROMERO TOBA Formacion
O TI 1028664256 JUAN PABLO SIERRA LENIS Formacion
O Tl 1013122629 MARIA ALEJANDRA ANGEL LESMES Formacion
O CC 1022947617 KEWIN SANTIAGO PANADERO BECERRA Formacion
O CC 1033099004 SHARICK GISELA GONGORA BOCANEGRA Formacion
TI 1013267585 CAMILA ANDREA CAMARGO VILLEGAS Formacion

7. Gestionar el registro de inasistencias y reportar casos para la activacion de rutas de desercién o rutas
preventivas asociadas a habilidades diversas (discapacidades, necesidades especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los procedimientos establecidos.
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APRENDIZ FEERERD MARZO
SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA B SEMANA T SEMANA &
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HEEEEEEEEEEEE R E IR olole|l=|2lal=]| 2
HEHEHEHEHEHEEHEHEEEHEEE HEEEEEE
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CASUENAS MANCERA ANGSE TATIAMA . LA RN ESE] R || & | x| x| x| x| x| x| ‘I * _J C * tAEAEAEIENENESERERENENENESRESNESNE] R ||| x| x| "
CALDEROM MARM LALRA DAMIELA 2 AR RN E] E ||| =|=|=x|=|=|=|=|=]|= * ﬂ L] (x| x| x| x| x| x| x| x| =x|=x|=x|=|=|= C |||z == B
CAMARGEO FORRETTY JULIANS ] LA RN ESE] U ||| x| x| x| x| x| x| x| x| £ P * tAEAEAEIENENESERERENENENESRESNESNE] T ||| x| x| B
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8. Revisar la consistencia de los datos de aprendices y su actualizacion en el sistema Sofia Plus u otro
dispuesto por el Centro de Formacion, incluyendo la validacién de datos personales y de emergencia, y

=] b N e L3 RS =

L=l

10
11
12
13
14
15
18
18
10
20
21

23
24
25

reportar cualquier discrepancia detectada
DATOS DEL APREMDIZ

FAMILIAR DE COMTACTO

HERMAMDEZ R

CARLOSE FABIA

1012360877

hernandezcarlos

3142527

HERMAMDEZ RINCOM CARLOS FABIAN

Jimenez ortiz | Laura vanessa 1130484157 | Moloseeusi@gm, 3142527 | Jimenez ortiz Laura vanessa

Lara Hernandez| Julian Andres 1025535008 | Julianlarta1025] 3142527 [ Lara Hernandez Julian Andres

FLORIAMN GONA FaULA ANDRE 1022377382 | Paulafloriani 2 3142537 |FLORIAN GONFALEZ PaLLA ANDREA
Acosia Prieto | Andrea Katherin 1000853580 a"udreakat"uyir'% 3142527 | Acosta Prieto Andrea Katherine

Lopez Duran

Karen jhohana

1026262033

KA02G62620838

3142527

Lopez Dwrdn Karen jhohanz

‘\felandia cardon

Paula andrea

1110452784

Paulavelandial(

3142527

‘Welandia cardona Paula andrea

Romeros moreno| Camila andrea 1028487182 | romerocamilaal 3142527 | Romero moreno Camila andrea
Tamayo Araujo |Laura Camila 1030550258 | lauracamilatamg 3142527 [ Tamayo Aravjo Laura Camila
Medina Penaloz| Yesica Balenting 10101701 04| medinajessicam 3142527 | Medina Penaloza “Yesica Balentina

Castro Alvarado

Deirysmar Clare

5253520

deirysmarclarec

3142527

Castro Alvarado Deirysmar Clarect

Estepa Fernand

Wuendy katering

1140918728

Katerineestapad

3142527

Estepa Fernandez Wuendy katerine

Mancilla Barbos{ Juana Walentina 1013810345| Mancillabarbosa 3142527 | Mancilla Barbosa Juana Walentina
Jimenez mateus| Hasbleidy lorens 10129902357 | Lorenamatews0d 3142527 | Jimenez mateus Hasbleidy lorena
Calderon Muriog Lizeth Mathalia 1023373314 nathaliacalderon 3142527 | Calderon Murioz Lizeth Mathalia
Torres Quiceno |Pamela 10323718434 mileypame_ 2017 3142527 | Torres Quiceno Pamela

PERDIGOM SAL JUAN DaVID 1072854703 | perdigonsalgadg 3142527 | PERDIGOM SALGADD JUAMN DAVID
Forero camelo | Juan Esteban 1031810244 | jeforeracamelog 3142527 | Forero camelo Juan Esteban

MOYE QCHOA | SHIRLY HASBL] T.1. 1023717 136| shirlymaoya8i@gr| 3142527 | MOYA OCHOA SHIRLY HASELEIDY
Guzman Fonsed Daily Vanesa 1028785031 | vanesaguzfon(1 3142527 | Guzman Fonseca Daily Vanesa

Fernandez rosal Zahida Valenting 1141 320602 | walezahida22(@g 3142527 | Fernandez roserc Zahida YWalantina
Pastrana Yanez | Ferguie Julieth 1087 388757 | ferllyyanezi@gm 3142527 | Pastrana Yanez Ferguie Julieth
PEREZ CAMND |KEVIMN ALEJAN 1023370222 | kevinperez18cal 3142527 | PEREZ CANO KEVIM ALEJANDRO
Trujillo Vega Leidy Matalia 1007 287088 | natalievegal Gy 3142527 | Trujillo Vega Leidy Matalia

Gutiemez Alvara| Julied Fernanda 1140818057 | gutierrezalvarad 3142527 | Gutiémaz Alvarado Julied Fernanda

Perez Araujo

miriamjeiret...

Miriam Jeireth
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9. Elaborar, actualizar y entregar ajustes razonables en la planeacién de la formacion, dirigidos a aprendices
con habilidades diversas (poblaciéon con discapacidad, campe SENA, economia popular,LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y equidad en los procesos formativos.

Para este periodo objeto de pago no se requirio la actividad.

10. Facilitar procesos de induccion y validacién de aprendizajes previos, conforme a las directrices definidas
por la entidad y los requerimientos especificos del area de formacion

Para este periodo objeto de pago no se requiri6 la actividad.

11. Documentar y registrar informacién clave de los aprendices, incluyendo datos basicos 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
Formacion y cumplimiento de politica de tratamiento de datos.

Para este periodo objeto de pago no se requiri6 la actividad.

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

La informacion del aprendiz se debe almacenar de forma que se garantice su confidencialidad

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

Preparacion auditoria interna 2026 @ puiblica [ Resumir este correo electrénico

Loaiza <vgalvis@sena.edu.co>; Ximena Belen Avila Garcia <xavila@sena.edu.co>; Miguel Angel Ruiz
Bohdrguez <maruizbo@sena.edu.co>; Robinson Parra Rodriguez <rparrar@sena.edu.co>

Cc: Miguel Angel Ruiz Bohorguez <maruizbo@sena.edu.cox

Asunto: Preparacion auditoria interna 2026

Cordial saludo,
Estimada comunidad SEMNA,

De acuerdo con lo informado en la altima reunidn, en la cual se notifico la realizacion ¢
auditoria interna programada para los dias 14y 15 de abril, nos permitimos convocar a
la comunidad del Centro de Gestion Agroempresarial (CGA) a una reunion preparatoriz

Esta se llevara a cabo el préximo viernes 10 de abril a las 3:00 p.m. y tendra como prop
brindar aclaraciones frente al proceso de recibimiento de la auditoria, asi como habilit
espacio para resolver inguietudes mediante una sesion de preguntas y respuestas.

Agradezco su puntual asistencia vy, por favor, compartir esta informacion con sus
respectivos equipos de trabajo.

Cordialmente,

https://teams.microsoft.com/meet/254954693301257?p=TO00hKHyzwyuoswACS
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14. Apoyar actividades de divulgacién y promocién de programas de formacion, servicios tecnologicos y
proyectos de cooperacidn, tanto dentro como fuera de las instalaciones de la entidad, segtn lo estipulado
en el contrato.

Utilizar las redes sociales para promocionar las convocatorias de este afio de los programas de formacion
para el segundo trimestre

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

FICHA 3171725

Organizer le documentacidn

Maria Alejandra Angel Lesmes

Fitro de tareas
|_ Todo -

EVALUACION FINAL

Fecha limite: Ayer

Sin entregar

RADICACION EXTERNA w1

Fecha limite: 8 abr, 11:59p.m. 1RGO0
RADICACION INTERNA ®1 100/100
Fecha limite: 2 abr, 11:59p.m.
PROYECTO ENTREGA FINAL m2 100/100
Fecha limita: 3 abr, 7:25a.m.
FICHA 3171722
Crrganizar la documentacion
Nanny Blanco
FaY
— Fitro de tareas
Todo b
EVALUACION FINAL 100100
Fecha limite: Hay Sin presentar
RADICACION EXTERNA Asignada
Fecha limite: 11:59 p.m. g
RADICACION INTERMA B 1004100
Fecha limite: 11:59 pom.
PROYECTO ENTREGA FINAL w1 100/100

Feche limite: Ayer. 11:5%p.m.
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FICHA 3171728 Producir documentos Fase ||

Herifelix

Colina Ramirez

Fiitro de tareas
I_Tcu:lu

HOJADEVIDA B2

Fecha limite: &yer, 11:59p.m.

EVALUACION FINAL
Fecha limite: Hoy

PROYECTO ENTREGABLE FINA
Feche limite: 11:59 p.m.

CONSTANCIA ®1

Fecha limite: 8 abr, 11:59 p.m.

CERTIFICADO m1
Feche limite: 8 abr, 11:59p.m.

EL INFORME w1

Fecha limite: 1 abr, 11:59p.m.

FICHA 3171717 Producir documentos Fase Il

L ®2

Anggie Tatiana CagUenas Mancera

Fitro de tarsss
|_Tadu

HOJA DE VIDA ®1
Fecha limite: Ayer, 11:5%p.m.

EVALUACION FINAL

Feche limite: Hoy

PROYECTO ENTREGABLE FINAL

Fecha limite: Ayer, 11:5%p.m.

CONSTANCIA ®1
Fecha limite: T abr

CERTIFICADO ®1
Feche limite: & abr, 11:5% p.m.

EL INFORME w1

Fecha limite: 1 abr, 11:59p.m.

[}

Entregada
Entrega tardia

100100
Sin presentar

0100

1001100

100/100

1001100

Entregada

100100

Sin presentar

100100

Entregada

Entregada

Entregada

15
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16. Participar en proyectos de investigaciéon autorizados por el Pagina 2 de 2 ANEXO COMPLEMENTARIO
Centro de Formacidén, entregando productos especificos relacionados con las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con las politicas de propiedad intelectual

Para este periodo objeto de pago no se requirio la actividad.

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

YAy
/A\
A
ACTA Mo, AC - Al -4255
MOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION:
&CTA DE CIERRE GRUPD 2171725 TECNCLOGD EN GESTION ADMINISTRATIVA
CIUDAD ¥ FECHA: Bogotd O.C, 10de abril de 2008 | HORA INICIO: HORAEIN:
6:00 am 7:25 am
LIMSAR YDy ENLACE: Sutisede - Centro de Gestidn DIRECCION / REGIDNAL § CENTRO:
Admiinistratva Regional DistrRo Capital — Coniro D
Gestidn Admin istrativa
AGENDA O FUNTOS PARA DESARROLLAR: -
L Gepcmlidades del grups de caracterizacian.
. ldenstficacikn de Instnoctores y Competencias. E|
3. Aspocios Actttudinakes ¥ Academicos.
4. Aprendices ra conocidos. El

5. Aprendices gue descranon del prodeso de formaciin
6. Lemado consolidado de aprendices

7. Aprendices gue no apnacban ks resukades de aprendizaje - Exrateglas pedagdgicas aplicadas

8. Reconocimiento de aprendices destacados en el proceso de fonmacian,

5. Aprondices programackan individual de competencias

10. Faltas disciplinanas

1L Anexns [Llamados de atencién, estrategias pedagigicas, etc, debidamente diligenciadas v firmados por

as partes)

DEJETIWO|S) DE LA REUNION:
Elaborar ¢l informe de trazabilidad por parte del equipo cjeostor de instructores ded grupo 3171725 TEA para
relacionar aspectns comportamentales, actibudinakes, formativos, deseroiones y no conodidos y el resultado
final del proceso correspondicrae al primer trimestre de formacion 2026

DESARROLLO DE LA RELINION

1. Gumaralidadus da la ficha du caractaricacidn:

e Ficka R—— I'mmlmi.d: M. Agsrisifica |rlmlﬂll.dl Preyacio Formstivg
Fermizicn Formation
HTITE Diurma Tecrélapa ani W Temmeiler 1IE45: Fartsledmisrto 3 ba
Daeritn mirsengieua de Sogoth o8 L
Adminiurada ipeaTions . admiritratvay
carcable.

GOR F D24 W2

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
Reportar las novedades que se presenten en los ambientes de formacion

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

Para este periodo objeto de pago no se requirio la actividad.

20. Proveer los medios y herramientas propias necesarias para el cumplimiento de las actividades contratadas,
manteniendo autonomia técnica y operativa.
Uso de plataforma como classroom
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FICHA 3171725
O'gan zar la documentacion
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
FICHA 3171725 N
~ Organizar la documentacion “ ' v

# Nuevo anuncio = Volver a publicar

Codigo de la
clase
Sandra Santos Sandoval Chacon .

ra
H

jnitywev 12 256p.m.
Bogota D.C., 10 de abril de 2026

Buena tarde respetados aprendices, ya se encuentran evaluadas la totalidad de actividades en la plataforma. Como
Préximas se les habia indicado son seis los resultados de aprendizaje que componen la competencia. Los aprendices que no
entregaron el proyecto bajo los lineamientos establecidos para su presentacion, no seles aprobd.

No tienes tareas para

21. Cumplir con las circulares y resoluciones relacionadas con la gestiéon documental electrénica, asegurando
la implementacion adecuada del Archivo Electrénico SENA (AES) y entrega de formato Unico inventario
documental FUID de los archivos a su cargo
Para este periodo objeto de pago no se requirio la actividad.

22. Ejecutar actividades adicionales acordadas con el supervisor del contrato, siempre dentro del marco del

objeto contractual.
Asistir a reuniones programadas por la coordinacion

23. Implementar estrategias de formacion inclusiva, considerando las necesidades especificas de la poblacion
objeto de formacion, garantizando la equidad y la personalizacién de los procesos de ensefianza
Para este periodo objeto de pago tengo una aprendiz con una situaciéon medica delicada, para lo cual se requiere
una orientacién que facilite su proceso con el apoyo del interprete asignado.

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

Para este periodo objeto de pago no se requirio la actividad.

25. Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los planes de mejora asegurando su implementacién dentro
de las actividades asignadas.
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FICHA 3171725

Organizar la documermacion

MNovedades Trabajo en clase Personas

Calificaciones

[ PLAN DE MEJORAMIENTO SEGUNDO .. Fecha limite: 3 abr, 72

Publicada: 27 mar [Editado: 28 mar) # 2 estudiantes 1 0 1
Entregada Asignadas Calificada

Respetado aprendiz (a) me

permito adjuntar documento con el plan de mejoramiento el cual debe elaborar a
pufic ¥ letra, en orden y letra clara. Después de su elaboracion lo escanea y lo
sube s este espacio.

La fecha de entrega en |a plataforma es el viemes
3 de abril de 2026 a las 7:25 a.m.

La entrega en fisico es lunes & de abril da
2026 alas 00 a.m.

La evaluacion de |a sustentacion del plan de
mejoramienta es el lunes 6 de abril de 2026 a laz 6200 2.m

J




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171725 - 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.

10/04/26 20:18

Page 1 of 11




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
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.

10/04/26 20:18 Page 2 of 11



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 : 22,00

FICHA 3171722 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
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

10/04/26 20:18
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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.

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 22,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171728 - 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.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
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.
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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 : 22,00

FICHA 3171717 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
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
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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.

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
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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 : 22,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 88,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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