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Generalidades:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucién mensual que un contratista desarrolla con
ocasion de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervisién e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestidon contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, deberd archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencion documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento de
elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresién o suscripcion del
mismo.

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser

remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.

GCCON-F-087 V1



SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 14 de mayo de 2026

Sefor

DIEGO ALBERIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8965464 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Articulaciéon

con la Media y Programas Especiales

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 05 del afio 2026

Referencia: CO1. CO1.PCCNTR.8965464 de 2026

Sandra Yohana Barreto Pinzon, identificado con la cédula de ciudadania No. 28.537.738 de
Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinadora Académica de Articulacion
con la media y programas especiales, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios
de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de Cuarenta y Siete Millones
Trescientos Setenta y Cuatro Mil Novecientos Setenta pesos M/Cte. (547.374.970). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista en diez (10) pagos iguales, correspondientes a los meses

de febrero a noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta y
Siete Mil Cuatrocientos Noventa y Siete pesos M/Cte. ($4.737.497).

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026.

OBJETO:

Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn, ejecuciény

evaluacion de la Formacién Profesional Integral, conforme a la planificacién definida
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y colegios del programa de Articulacion con la media técnica.

por el Centro de Gestidon Administrativa en la modalidad presencial, para la sede principal

Ejecucion mensual de actividades

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Contribuir a la aplicaciéon de los
principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los
productos y recursos entregables,
armonizando las estrategias
pedagodgicas con la misidn y vision
institucional.

En este mes no se desarrolld
esta actividad.

N/A

Aplicar los lineamientos
vigentes del Reglamento del
Aprendiz y demas directrices
institucionales aplicables al
objeto contractual, en lo
concerniente a procesos
formativos y a la gestién
académica asociada.

En este mes no se desarrollo
esta actividad.

N/A

Presentar y entregar los
productos pactados en el
contrato y/o en el plan de
trabajo, incluyendo
soportes de aprendizaje
derivados de las actividades
formativas ejecutadas.

Elaboracién de banco de
preguntas para organizar la
prueba de los aprendices.

EVIDENCIAS

INSTRUCTORA SANDRA

BARRETO MAYO.docx

Desarrollar acciones de apoyo
a la formacién profesional
conforme al plan de trabajoy
la programacion previamente
concertada para la entrega de
productos, articulandose con
la coordinacién académica
cuando se requiera

En este mes no se desarrolld
esta actividad.

N/A

Aportar en la planeacion,
ejecuciony evaluacién de las
actividades y procesos
vinculados al contrato,

y remitir los informes y
soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion.

Apoyar a las instituciones
educativas en el
diligenciamiento del formato
035 y socializar el disefio
curricular.

EVIDENCIAS

INSTRUCTORA SANDRA

BARRETO MAYO.docx
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Registrar en Sofia Plus las
novedades definidas para el
proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en
los datos de matricula, retiros,
novedades y eventos
asociados a la formacion.

en este mes no se desarrolld
esta actividad.

N/A

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar los
casos que correspondan
(desercion, riesgo, situaciones
de convivencia y otras
tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional
aplicable.

se toma asistencia en
formacién y se hace reporte de
las inasistencias en los
colegios.

EVIDENCIAS

INSTRUCTORA SANDRA

BARRETO MAYO.docx

Verificar la coherencia de la
informacion de aprendices y
sus contactos, incluidos datos
de acudientesy emergencia, e
informar al Supervisor o canal
definido cualquier
inconsistencia identificada.

en este mes no se desarrollo
esta actividad.

N/A

Elaborar, actualizar y entregar
los ajustes razonables que
correspondan, documentando
su aplicacidn y evidencias,
para asegurar inclusién y
equidad en el proceso
formativo.

en este mes no se desarrollo
esta actividad.

N/A

10

Apoyar procesos de induccion
y validacion de aprendizajes
conforme a los
requerimientos del areay
lineamientos institucionales,
dejando evidencia de las
actividades y resultados
obtenidos.

Se apoyo a las instituciones
educativa privada en la
socializacién del programay
portafolio del aprendiz.

EVIDENCIAS

INSTRUCTORA SANDRA

BARRETO MAYO.docx

11

Registrar y documentar la
informacidn relevante de
aprendices requeridas para la
trazabilidad del proceso,
garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

en este mes no se desarrollé
esta actividad.

N/A

12

Cumplir las disposiciones de
proteccion de datos
personales aplicables, de
conformidad con el

Acuerdo 009 de 2016 del
SENAvylaley 1581 de 2012,y
sus normas concordantes.

en este mes no se desarrollo
esta actividad.

N/A
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13

Asistir a las reuniones
técnicas y comités que sean
convocados para verificacion
de productos y seguimiento
contractual, dejando
constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del
contrato.

Socializacion formato 035 en
las instituciones educativas,
con docentes de la institucién
y la gestora del programa.

N/A

14

Apoyar actividades de
divulgaciéon y promocion de
programasy servicios
definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos o
soportes verificables
conforme al plan de trabajo.

en este mes no se desarrolld
esta actividad.

N/A

15

Elaborar y remitir informes
periddicos sobre el avance y
resultados de las actividades
contratadas, con evidencias,
alertas y acciones de mejora,
para efectos de seguimientoy
recibo a satisfaccion.

en este mes no se desarrollo
esta actividad.

N/A

16

Participar en proyectos de
investigacion previamente
autorizados, cumpliendo las
condiciones definidas y las
politicas de propiedad
intelectuales aplicables.

en este mes no se desarrollo
esta actividad.

N/A

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion
documental relacionadas con
el objeto, utilizando los
instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios) definidos

para tal fin.

Se hace entrega de las actas
solicitadas en los procesos de
formacion.

EVIDENCIAS

INSTRUCTORA SANDRA

BARRETO MAYO.docx

18

Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formacion y los
recursos  asignados para la
ejecucion del contrato, dejando los
espacios en condiciones de orden
y disponibilidad al cierre de

cada actividad.

Dar un correcto uso a los
mobiliarios de los ambientes
de formacion.

EVIDENCIAS

INSTRUCTORA SANDRA

BARRETO MAYO.docx

19

Realizar el reintegro de
materiales, equipos y
elementos de inventario a
cargo, en condiciones
equivalentes a las recibidas,
reportando novedades y
asegurando su preservacion.

en este mes no se desarrollo
esta actividad.

N/A
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20

Aportar los medios y
herramientas propias
requeridas para cumplir las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa, salvo
accesos institucionales
indispensables.

se hace uso de las herramientas
propias para apoyar el proceso
de formacion.

N/A

21

Atender las circulares y
resoluciones aplicables al
objeto contractual y mantener
actualizado el

Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los
archivos a su cargo, cuando
aplique.

en este mes no se desarrolld
esta actividad.

N/A

22

Ejecutar actividades adicionales
qgue se acuerden formalmente con
el Supervisor mediante ajuste al
plan de trabajo o acta, siempre
dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el
alcance contratado.

Asistir todos los viernes al CGA 'y
apoyar en los requerimientos
administrativos.

EVIDENCIAS

INSTRUCTORA SANDRA

BARRETO MAYO.docx

23

Implementar estrategias de
formacién inclusiva, con enfoque
diferencial, garantizando equidad y
personalizacidn en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacién.

en este mes no se desarrollo
esta actividad.

N/A

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacion
definidas para el contrato,
aportando insumos y
analisis que permitan
identificar avances,
oportunidades de mejoray
retroalimentacidn.

en este mes no se desarrollo
esta actividad.

N/A

25

Elaborar, actualizar, hacer
seguimiento y entregar los
planes asociados al proceso
(mejoramiento,
acompafiamiento,
permanencia u otros
definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo
pactado.

en este mes no se desarrollo
esta actividad.

N/A

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
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.
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Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntarad el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la

presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de

ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar documentos electréonicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos

realizadosy el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. el No 9502409285 aportes

en linea correspondiente al mes de abril del afo 2026

Cordialmente,
Firma

Sandra Yohana Bareto Pinzon
Contratista
C.C. No. 28.537.738 de Ibagué

Recibi a satisfaccion:
Firma

Sefor

Digitally signed
by DIEGO

—————__ALBEIRO GARAY
ﬂ) FORERO
Date: 2026.05.14
08:50:07 -0500"

DIEGO ALBERIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.8965464 de 2026
Coordinador Académico

GCCON-F-087 V1




Control de Cambios

4
SENA

N

L FECHA DE ENTRADA EN
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracion del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

GCCON-F-087 V1




SENA

EVIDENCIAS INSTRUCTORA SANDRA BARRETO
Evidencias 4 MAYO DE 2026

Se realizo asesoria pedagdgica y acompafiamiento con la gestora en el INSTITTUTO RAFAEL MAYA,
CON EL FIN DE SOCIALIZAR EL FORMATO 035

ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ASESORIA PEDAGOGICA, DILIGENCIAMIENTO
FORMATO 035 ARTICULACION DEL CURRICULO INSTITUTO RAFAEL MAYA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C; 4 de mayo de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 8:00 HORAS 11:00 HORAS
LUGAR Y/O ENLACE: Instituto Rafael Maya DIRECCION / REGIONAL /
oficina coordinaciéon CENTRO:
%?U—E 134 A No. 147C — Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion de la gestora e instructora a cargo de realizar la asesoria pedagogica a los
docentes del colegio que orientan las competencias transwversales - técnicas del programa en
Asistencia Administrativa.

2. Resolver con el acompafiamiento de la coordinacion ylosdocentes del colegio que orientan
cultades que presentan en el

las competencias transversales — técnicas las inquietudes y di

proceso llevado a cabo con el SENA.

3. Verificar con la coordinacién y los docentes del colegio la cronologia del desarrollo de las

competencias técnicas, sus tematicas y los tiempos.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar la transferencia metodoldgica del desarrollo de la formacion del programa técnico en

Asistencia Administrativa llevada a cabo desde el colegio en concordancia con el SENA.
DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo la 8:00 am del dia 4 de mavyo de 2026, la gestora Sandra Patricia Portilla y la instructora

Sandra Barreto realizan el acompafiamiento pedagdgico al Instituto Rafael Maya; se redne

con el coordinador académico Roberto Ruiz, docentes lideres de area con el fin de establecer

la dinamica de la reunién con los docentes del colegio.

1. Se da inicio a la reunidén: la gestora Sandra Portilla y la instructora Sandra Barreto
presentan el esquema con los resultados de aprendizaje de cada una de las competencias
técnicas y transversales que hacen parte del programa de formaddn, Se reviso la
cronologia y cumplimiento del desarrollo de la formacion en cuanto a las competencias
transversales del programa, y el desarrollo de las tematicas que comprende cada una.

2. Se verificé con el coordinador y los docentes la cronologia del desarrollo de las

competencias técnicas, sus tematicas y los tiempos, encontrando lo siguiente:

GCCON-F-087 V1



NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sandra Portilla GESTORA CGA Sl N/A Se anexa lista de
asistencia
Sandra SENA CGA Sl N/A Se anexa lista de
Barreto asistencia

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

Timemark Timemark
Fo
¥ el

D4 de may 2026.08:42
jota

#1478-59, Bogota P50°N, 74.118880°W

5 de MAYO DE 2026

Formacién en el colegio GONZALO ARANGO jornada tarde grado undécimo.

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA [CODIGO DEL PROGRAMA | 134101-2.
INSTRUCTOR 1: Sandra Barreto SANDRA BARRETO INSTITUCIGN EDUCATIVA ARTICULADA:
INSTRUCTOR 2 Eliana Chaves [ ELIANA [ FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION |
DIAS DE FORMACION HORARIO DE 0000 ALAS 0:00 TOTAL DE HORAS | FICHA
s I FEBRERO [ manzo ABRIL mavo | aumo JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE FALTAS ENHORAS
COMPETENCIA comPETERCIA COMPETENCIA | COMPETENCIA | COMPETENCIA | COMPETENCIA
ne | DOCUMENTO DE APELLIDOS NOMERES :
IDENTIDAD cone [ o J8] « | o lafo alafa o [ne] oc[na] c|ne| oc|ne| sc[na] ccne| sc[na] scna] scna sc[na] sc |[
x (9
o 2 wlw wla = 1le |

1 |miotsoroase LUIS EDUARDO [ALEMAN VEGA E i S s 0

2 [Ti0a1Bises0 [VEIM GUADALUPE [EHAYA GARCES O i . AN 0

3 |nii140820828 LibA WARIA |PRZAHERRERS = iRl [ 1= 0

4 [m1025065286 SOFIA BELTRAN CANO - x| . x| 0

5 [cc 1028941881 [KEVIN STEVEN BUITRAGC VERA - i i s ojofojojo

& |ni1031820485 D - - = = "EETTE

7_|n1oaieiries [NICOLLE SOFIA CHACON VILLAMIL E = == S 0

8 [T1141120628 [SANTIAGD CORTES CUNENE g = == AE 0

9 [T 1026343456 s AR [CORTES HIDALGO X 0

10_|mio3igiTres [DAVID SANTIAGD DAZ4 BEDOYA G - i B T AN 0

11_|n 1083887725 LA ALEXANDRA (GARCIA FONSECA E B B = | g 0

12_|n1os11e4eez [JOHANN STIPP (GONZALEZ SANCHEZ - - N : H S - 0

13 _|PPT 5061350 VHOGLEINYS BETANIA__|LOPEZ o B C G S | C o(ojo[o]o

14_|n 1034803707 fsanmaco WARTINEZ ALDANA X tlofJofol+

15_[n1141118173 [HERNAN DAVD WEDINAROJAS - - x| = 1 - 0

16| 1027283652 [DICAN JUSEPF MORALES HUERFAND X 0

17| 1031818353 [SINAI ALEJANDRA PADILLA MENDOZA D = CIC S = S - 0

18 _|Ti102584d121 [DAHNA ESTEFANIA PIRATOVA GARCIA S o = = e 0 0

19_|111030608122 [CANINA SOFIA. QUINCHIA BALDIGN. E E i B = | e 0 0

20 _|m 1028490288 [SAMUEL DAVID QUINTERD AREVALO D B | : | g 0

21 [n1031820815 LAURA VALENTING RIAFIO SANDOVAL - x lx - - i - 2jofojof2

22 |ni 1026845682 [JOHAN DAVID RIVALDO CELIS c ] 2 B - 0
23 [nio1o0s3s7e  [AMLAWSAMUEL __ |RODRIGUEZ CARRERO - - NS “1x - 0
T24 [T 11474E5683  |MARIAALEJANDRA [ROJAS CARRILLO. X 0

25 _|Tii0ia201528 | JOSE ALEXANDER RONDON GARZON - - - - B 1T x - 0

26 |ni1056613220 JOHAN DAVD RUBIANO VELOSA S = = = e 0 0

27 _[n1019068223 MIGUEL SANTIAGO | SAMACA HERNANDEZ - - M : 1t x - 0

28 |11031814420 [YOUAN ESTIVEN SANABRIA MARTINEZ D B | = r 2 olof[ofof0

29 |[n1010607624 MICHELL STHEFANNY __[TORRES AVENDARO - - . - I - ojofojolo

30 ojojojolao

EVIDENCIAS D ELA FORMACION
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HORIZONTE INSTITUCIONAL SENA HORIZONTE INSTITUCIONAL SENA HORIZONTE INSTITUCIONAL SENA
COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS
ACTIVIDAD: CERTIFICADO-CONSTANCIA_ACTA ACTIVIDAD: TECNICA DE COTEIO ACTIVIDAD: PORTAFOLIO FISISCO
mmn:;cg:s" P pechane ENTREGO m“m:;c;ﬁ“ PR eecka pe ENTREGO FD“MAAD;\';E:EA PR echape ENTREGO
FisicO DigiaL_| TTRESA si NO NOTA Fisico DigaL_| SRR si NO NOTA FisicO DigmaL_| SRR sl NO NOTA
x x 14_ABRIL x 50 X X 5_MAYO X 50 X 5_MAYO X 50
x x 14_ABRIL X 38 5_MAYO 5_MAYO
x x 14_ABRIL x 50 5_MAYO 5_MAYO
x x 14_ABRIL x 50 5_MAYO 5_MAYO
x x 14_ABRIL x 50 X X 5_MAYO X 50 X X 5_MAYO X 50
x x 14_ABRIL x 38 5_MAYO 5_MAYO
X X 14_ABRIL X 38 X X 5_MAYO X 50 X 5_MAYQ X 40
x x 14_ABRIL x 50 X X 5_MAYO X 50 X 5_MAYO X 38
x x 14_ABRIL x 50 5_MAYO 5_MAYO
x x 14_ABRIL X 50 5_MAYO 5_MAYO
x x 14_ABRIL x 50 X X 5_MAYO X 50 X 5_MAYO X 50
x x 14_ABRIL x 50 X X 5_MAYO X 50 X 5_MAYO X 50
x x 14_ABRIL x 50 X X 5_MAYO X 50 X 5_MAYO X
x x 14_ABRIL x 45 5_MAYO 5_MAYO
x x 14_ABRIL x 5 5_MAYO 5_MAYO
x x 14_ABRIL x 0 5_MAYO 5_MAYO
x x 14_ABRIL x 35 X X 5_MAYO X 50 5_MAYQ
x x 14 ABRIL x 50 X X 5_MAYO X 50 X 5_MAYO X 50
x x 14_ABRIL x 50 5_MAYO 5_MAYO
14_ABRIL X X 5_MAYO X 50 X 5_MAYO X 50
x 14_ABRIL x 50 5_MAYO 5_MAYO
x x 14_ABRIL x 50 X X 5_MAYO X 50 X 5_MAYO X 50
x x 14_ABRIL x a0 X X 5_MAYO X 50 5_MAYO
14_ABRIL 0 5_MAYO 5_MAYO
x x 14_ABRIL x 40 X X 5_MAYO X 50 X X 50

6 DE MAYO DEL 2026

Se realizo acompafiamiento y socializacion de formato 035 y documentos de calidad pendiente en el colegio
CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA.

12
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ACTA No.23

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ASESORIA COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE
BOSA

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C; 6 de mayo de | HORA INICIO: HORA FIN:
2026 | 8:00 HORAS 12:00 HORAS
LUGAR Y/O ENLACE: Colegio Ciudadela DIRECCION / REGIONAL /
Educativa de Bosa CENTRO:
Centro de Gestién Administrativa |

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Socilizacion documentos de calidad pendientes

2. revisién formato 035

3. Acompafiamiento en proceso de formacién SENA

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Verificaciéon de documentos de calidad programa TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATITIVA.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Siendo el 6 de mayo a las 8:00 am, se da inicio a la reunidn con el sefior coordinador
Yan Carlo Garcia, en las instalaciones de la institucién educativa con el fin de revisar
los documentos de calidad pendientes por corregir y llevar al centro de formacién, el
sefior coordinador indica que ya conoce las inconsistencias de los documentos.

2. Se hace Ia revision del formato 035, el cual estd destinado al diligenciamiento de la
informacién correspondiente a los docentes de la institucién, instructores de
formacién asignado por competencia. Durante la revisién se verifica la estructura del
formato y de los campos requeridos, con el fin de garantizar de manera que la
informacién sea registrada de manera completa, clara y acorde a los lineamientos
establecidos.

3. Se realiza dialogo con una aprendiz de proceso de formacién, quien manifesté su
preocupacién debido a que no evidencia avances en los temas y considera que no
han desarrollado contenidos significativos hasta el momento.

Asi mismo, el sefior coordinador indico que ya sostuvo un didlogo previo con el
instructor para abordar esta situacién, sin embargo, segun reporte de la aprendiz la
situacién persiste, el sefior coordinador indica que enviara un correo a la
coordinacién del CGA. J

GOR-F-084 V02

GCCON-F-087 V1
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7 DE MAYO DE 2026

Se realizo Formacién en el colegio ANTONIO NARINO jornada tarde grado undécimo.

ASISTENCIA

CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA [cODIGO DEL PROGRAMA | 134101-2.

INSTRUCTOR 1: [ SANDRA BARRETO INSTITUCION EDUCATIVA ARTICULADA:

INSTRUCTOR 2 [ [ FECHA DE INICIO [ FECHA DE FINALIZACION I

DIAS DE FORMACION HORARIO | DE 00:00 ALAS 0:00 TOTAL DE HORAS | | FICHA

es | FEBRERO MARZO ABRIL MAYO | JuNio Juuio AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
comPETENCIA | cOMPETENCIA | coMPETENCIA | comperencia | compeTEnCiA | competencia | compeTENCIA 0
Ne DOCUMENTO DE APELLIDOS NOMBRES
IDENTIDAD comp Al |G =1 = EAY = CAENEN R = = e |na | sc[re| sc|re| sc|re | sc|re| sc|re | sc|re | sc(re| scfre| sc|rs | sc
x| a1

1 |TI1106713264 ARGUELLES PERDOMO | MARIA JOSE il e - - il i X il I el 1]0j0f0O|1
2 41718298 AVILA QUICENO JANNA SOFIA oJofoJolo
3 |TI 1030605660 /ALARCON FUQUEN ALISSON VALENTINA il = * *|R * bl I el ojojoft1]o
4 |T11031816823 AREVALO HERNANDEZ |MARiA JOSE 0ojojojJojo
5 |T11014219548 CALDERON BENITEZ __[STEFANY ojofofolo
6 014224539 CANO PARRA ANGEL DAVID ojojojojo
7 |T11014222649 CASTILLO LOZANO JOSE SAMUEL N - - S - HHEE ofofofo]o
8 |PPT 5107485 CASTRO TOVAR WINYERVER DANIEL 1 - : FES 2]ofofJof2
9 |TI 1150184563 CHARRY GARZON NATALIA X x x| X 6]0]0)0|8
10 [T11141116267 DIAZPIRAZAN JUAN ESTEBAN - - S lx - NEHEE 2]0fofJo]2
11 [T11014870991 DOMINGUEZPACHON _[JULIANA - - - HES - HHEE 1]ojofof1
12 |T1 1046703237 ENAMORADO PEREZ YARI ANDREA 0j|0j0f0]oO
13 |T11051068901 GARCIA FONSECA MAICOL ANDRE XX - x| X 410004
14 |1 1014226501 HENAO VILLALBA ALEJANDRA J|J = * x| X X x| X 5|2j0]0]|7
15 [T11028942222 LEMUS MORENO MIGUEL ANGEL N - - HE - HHEE ofofofo]o
16 |T11016955218 LOPEZ LOPEZ DAYANA ELIZABETH X" i "R - lLUIRT 1 2101213
17 |T11030599238 MORA BEJAR MISHEL ALEXANDRA X| X " * x| X 4]0]0|0]4
18 |T11014207753 MUROZ PERIA YEYMI NATALY X| X x x x| X 6 0|0)J0]|6®6
19 |T11141717593 NINO GIRALDO VANESSA il - * i * S 1 0]0]0]1
20 |T11015190680 PALACIOS LOPEZ JERONIMO 0jojojJojo
21 |T11010964802 PATACON SILVA SAIR ESTEBAN 0j0jofojo
22 |T11031139707 REYES ROMERO NICOLAS FELIPE N - - N X el x 2|o0fofo]2
23 |CC 1014195596 RODRiGUEZ ANGEL OSMAN ANDREY il e - - il i - il Bl el S 1]0j0f0O|1
24 |T11013270173 SILVA CARDOSO LUISA FERNANDA 0jo0jofojo
25 |T11015423307 SOTOMONTE TORRES _ [SANTIAGO i - - i - 1t x 1]0j0]0]1
26 |T11033719443 VALOYES MORENO X| X - - x[R X x| X| X 7 001 7
27 |T1 1016956209 VELANDIA ORTEGA 0jo0jofojo
28 ojojofojo
29 0j0ojofojo
30 ojojofojo

8 DE MAYO DE 2026

S e cumple con obligacidn contractual de asistir al CGA se realizé |la entrega de actas y se dialogd sobre la
elaboracidn del portafolio del aprendiz y se enviaron correos al colegio VILLA RICA.



OBLIGACION 22
8 DE MAYO DE 2026

Envio de drive aprendices colegio VILLA RICA
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logran la inscripcion a los cursos de ingles.



11 DE MAYO DE 2026

Se realizo acompafiamiento a la institucion educativa COLEGIO LICEO CULTURAL LAS AMERICAS, donde sostuvo
un encuentro con los aprendices de grado decimo con el fin de socializar portafolio y se dialogé con la sefiora
rectora con respecto al disefio curricular.

ACTA No.07
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ASESORIA PEDAGOGICA COLEGIO LICEO
CULTURAL DE LAS AMERICAS

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C; 11 de mayo HORA INICIO: HORA FIN:
de 2026 8:30HORAS 11:00 HORAS

LUGAR Y/O ENLACE: Colegio Liceo Culturallas  DIRECCION / REGIONAL /
Américas CENTRO:

Centro de Gestion Administrativa
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLA
1. Socializacion con los aprendi ces respecto al manejo y organizacién del portafolio.
2. Revision aleatoria de los portafolios
3. Verificar con la docente del colegio y aprendices programa curricular
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializar el curriculo y portafolio del aprendiz con la docente y aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION
1. Se inicid la reunion: la instructora Sandra Yohana Barreto junto con la docente luisa
Fernanda Rosalesy los aprendices de grado décimo del colegio Liceo Cultural las Américas,
con el fin de socializar:

® Socializacién con los aprendices respecto al manejo y organizacion del portafolio.

o Recordatorio sobre la importancia de realizar y mantener al dia los cursos de inglés
establecidos dentro del proceso formativo.

& Orientacién sobre la practica empresarial y las responsabilidades correspondientes a esta
etapa de formacién.

2. Revisién individual del portafolio de cada aprendiz, en donde se brindaron nuevamente las
orientaciones relacionadas con:

Foliacion.

Organizacion documental.

Elaboracion y ubicacion de rotulos.

Presentacion general del portafolio y demas aspectos requeridos.

¢ Compromiso de enviar a la docente Luisa Fernanda las portadas correspondientes para ser
incorporadas en los portafolios de los aprendices.

2. Finalmente, se sostuvo didlogo con la sefiora rectora Pacla y la sefiora coordinadora Martha
de la institucion, con el fin de comunicar la informacién manifestada por los aprendices,




12 de mayo 2026
Formacién en el colegio GONZALO ARANGO jornada tarde
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA YOHANA BARRETO PINZON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  29/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171993 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3171917 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3172788 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

FICHA 3172808 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3171922 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 139,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

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

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA YOHANA BARRETO PINZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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