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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

Bogota D.C., 12 de mayo de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.8998478 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogotd D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual: mayo de 2026
Referencia: No. CO1.PCCNTR.8998478 del afio 2026

YUBELY GARCIA HERNANDEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 52189719 de Bogotd, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta Y Nueve Millones
Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. (549.743.718,) Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 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. (54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional mes de
Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho
Pesos M/Cte. (52.368.748). M/cte.
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Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,

para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacion 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 Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa

Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

los productos y recursos entregables,
armonizando las estrategias pedagodgicas
con la mision y vision institucional.

asignadas durante la ejecucién
de planeacién pedagdgica, para
integrar la formacion

profesional integral.

Nro Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Contribuir a la aplicacién de los principios | Se  socializa el proyecto | Proyecto productivo en la
del Proyecto Educativo/Institucional en | formativo con las fichas |carpeta compartida por la

coordinacion

formacién profesional conforme al plan
de
previamente concertada para la entrega

trabajo y la  programacién

proyecto productivo, reflexion

y aplicacion, para

2 Aplicar los lineamientos vigentes del | Se aplica el reglamento con los | Se realiza de manera directa en
Reglamento del Aprendiz y demas |llamados de atencién, | el ambiente de formacion y
directrices institucionales aplicables al | pertinentes al proceso | como evidencia los correos
objeto contractual, en lo concerniente a | formativo y socializar los | electrénicos.
procesos formativos y a la gestion |lineamientos vigentes del
académica asociada. Reglamento del Aprendiz a las

fichas asignadas.

3 Presentar y entregar los productos | Portafolio del instructor: En la carpeta compartida por la
pactados en el contrato y/o en el plan de coordinacién
trabajo, incluyendo soportes de | Plan de trabajo y asistencia
aprendizaje derivados de las actividades
formativas ejecutadas. guia interdisciplinaria.

4 Desarrollar acciones de apoyo a la|Taller de comprensidn para el

Taller directo en el ambiente de
formacidn.
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de productos, articulandose con la

coordinaciéon académica cuando se

requiera.

implementacion del proyecto
en el ambito laboral

Aportar en la planeacién, ejecucién y
evaluacion de las actividades y procesos
vinculados al contrato, y remitir los
informes y soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion.

Se aplican talleres y actividades
que aportan a la planeacién
pedagdgica, para integrar la
formacién profesional integral.

de
aprendizaje y plataforma de

Registradas en la guia

Classroom.

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 formacidn.

Se
aprendizaje

de
de
aprendiz

resultados
del
mejoramiento  del
plan de mejoramiento -
3216400- TGD JULIO TORRES
CARLOS ANDRES

registran
plan

Registro plataforma SOFIA PLUS

Pantallazo

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar los casos que correspondan
de
convivencia y otras tipificadas), siguiendo

(desercién, riesgo, situaciones

el procedimiento institucional aplicable.

Se realiza el llamado a lista
segun el reporte de aprendices
generado en la plataforma

Sofia plus

https://docs.google.com/spreadsheets/d/19s

MaFt63sPgDXOw77-
jh9j9aFJvnv1RBdle9uHpf08/edit?gid=93006

8420 - gid=930068420

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

Se verificd la coherencia de la
informaciéon de aprendices vy
sus contactos, incluidos datos
de acudientes y emergencia.

Verificacion en el ambiente de
formacién

Elaborar, actualizar y entregar los ajustes

razonables que correspondan,

documentando su aplicacién v
evidencias, para asegurar inclusién vy

equidad en el proceso formativo.

Se estdn realizando ajustes
razonables al aprendiz Jeisson
Stiven Estepa Ortiz, sugeridos
por la instructora ADRIANA

MARIA PUENTES GUEVARA

Correo electrénico

10

de
validacion de aprendizajes conforme a
del

institucionales,

Apoyar procesos induccién y

los  requerimientos drea vy

lineamientos dejando

Esta fue

desarrollada durante el

obligacién  no
mes

relacionado.

Esta fue

desarrollada durante el

obligacién  no
mes

relacionado.
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evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.

11

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

Se
actualizacién de datos bdsicos,

realiza la recoleccion vy

cumpliendo con la normativa
de la entidad.

Informacion registrada en Drive.

12

Cumplir las disposiciones de proteccién
de datos personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo 009 de 2016
del SENA y la Ley 1581 de 2012, y sus
normas concordantes.

Apoyar los objetivos: m)
Fortalecer el conocimientoy las
habilidades en
privacidad de la informacion en

la comunidad SENA.

seguridad y

n) Sensibilizar al personal de la
entidad en el uso adecuado, la
importancia y proteccién de los
activos de informacion

Socializacion directa con los

aprendices acerca de la

proteccién de datos personales.

13

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

Reunién de con el coordinador
el 12 de mayo para socializar el
nuevo programa de Tecndlogo
de Gestion y desarrollo de la
innovacién.

Acta elaborada en la

coordinacion.

14

Apoyar actividades de divulgacion vy
promocidon de programas y servicios
definidos en el contrato, aportando
piezas, insumos o soportes verificables

conforme al plan de trabajo.

Esta fue

desarrollada durante el

obligacién  no
mes

relacionado.

Esta fue

desarrollada durante el

obligaciéon  no
mes

relacionado.

15

Elaborar y remitir informes periddicos
sobre el avance y resultados de las
actividades contratadas, con evidencias,

alertas y acciones de mejora, para

de
periddico de las actividades

Verificacion avance

asignadas en el plan de trabajo.

Pantallazos de Classroom
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efectos de seguimiento y recibo a

satisfaccion.

16 | Participar en proyectos de investigacion | Esta  obligacion no  fue |Esta  obligacion no  fue
previamente autorizados, cumpliendo las | desarrollada durante el mes | desarrollada durante el mes
condiciones definidas y las politicas de | relacionado. relacionado.
propiedad intelectual aplicables.

17 |Aplicar las disposiciones vigentes en | Portafolio del instructor: Carpeta compartida por la
gestion documental relacionadas con el coordinacién
objeto, utilizando los instrumentos | Acta de inicio
institucionales (procesos,
procedimientos, formatos, plantillas y plan de trabajo
formularios) definidos para tal fin.

guia interdisciplinaria.

18 |Garantizar el uso adecuado de los|Se realiza verificacion de | Actividad directa en el ambiente
ambientes de formacidn y los recursos | ambientes al ingreso y se|de formacion con los
asignados para la ejecucion del contrato, | entrega ordenado al finalizar la | aprendices.
dejando los espacios en condiciones de | formacién. Con la ayuda de los
orden y disponibilidad al cierre de cada | veceros de las diferentes fichas
actividad. asignadas.

19 |Realizar el reintegro de materiales, |Se realiza la revisién de los | Se reportan las novedades a los
equipos y elementos de inventario a|equipos, Utiles y mobiliario de | aprendices de Pool.
cargo, en condiciones equivalentes a las | los ambientes de formacion
recibidas, reportando novedades vy |asignados, todos los dias y en
asegurando su preservacion. cada cambio de franja.

20 |Aportar los medios y herramientas |Uso del celular y portdtil|Uso del celular y portatil
propias requeridas para cumplir las | persona, como equipo de|persona, como equipo de
actividades contratadas, manteniendo | trabajo. trabajo.
autonomia técnica y operativa, salvo
accesos institucionales indispensables.

5
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21 | Atender las circulares y resoluciones |Se realiza la conformacién de | Carpeta compartida por Ia

aplicables al objeto contractual vy |los expedientes electrénicos de | coordinacién
mantener actualizado el Formato Unico |los  grupos asignados a
de Inventario Documental (FUID) de los | formacidn con los reportes de
archivos a su cargo, cuando aplique. los aprendices.

22 | Ejecutar actividades adicionales que se |Esta  obligacion no  fue|Esta  obligacion no  fue
acuerden formalmente con el Supervisor | desarrollada durante el mes | desarrollada durante el mes
mediante ajuste al plan de trabajo o acta, | relacionado. relacionado.

siempre dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el alcance
contratado.

23 |Implementar estrategias de formacion |Esta  obligacion no  fue|Esta  obligacién no  fue
inclusiva, con enfoque diferencial, | desarrollada durante el mes |desarrollada durante el mes
garantizando equidad y personalizacién | relacionado. relacionado.

en los procesos de ensefianza vy
aprendizaje, dejando evidencia de su
aplicacién.

24 | Participar en actividades de monitoreo y | Esta  obligacion no  fue|Esta  obligacion no  fue
evaluacion definidas para el contrato, | desarrollada durante el mes | desarrollada durante el mes

aportando insumos vy analisis que | relacionado. relacionado.
permitan identificar avances,
oportunidades de mejora y

retroalimentacion.

25 | Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y | Esta  obligacion no  fue |Esta  obligacion no  fue
entregar los planes asociados al proceso | desarrollada durante el mes |desarrollada durante el mes
(mejoramiento, acompafamiento, | relacionado. relacionado.

permanencia u otros definidos),
asegurando su ejecucién conforme a lo
pactado.

A continuacion, 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 legalizacidon 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
XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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. 77247869 de la planilla, expedida por miplanilla

referente al mes de abril.

Cordialmente,

Yubely Garcia Hernandez
Contratista
C.C. No. 52.189.719 de Bogota

Firmado digitalmente por

RAFAEL ALBERTO NARANJO
¢ NOSSA

Fecha: 2026.05.13 11:27:25
-05'00'

Firma

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor Contrato

No. CO1.PCCNTR.8998478 de2026
Coordinador Académico
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Evidencias mayo de 2026

Martes 12 de mayo de 2026 se llevara a cabo la Fase Il de Seleccién — Taller Actitudinal y Entrevista, en las
instalaciones del Centro de Gestidon Administrativa - CGA.

Convocatoria apoyo Fase Il - Taller Actitudinal y Entrevista @ patlica ([ Resumir este correo electrénice

11-9404

Bogota D.C., 08 demayo de 2026

Estimado equipo, cordial saludo:

De manera atenta, me permito informar que el proximo martes 12 de mayo de 2026 se llevara a cabo la Fase || de Seleccion — Taller Actitudinal y
Entrevista, en las instalaciones del Centro de Gestion Administrativa — CGA.

En este sentido, se solicita la asistencia detodos los convocados en este coreo, toda vez que su apoyo y acompaiamiento seran fundamentales para
el adecuado desamollo dela jomada y la ejecucion de las actividades programadas durante el proceso de seleccion.

Agradecemos su compromiso, disposicion y puntualidad para el cumplimiento de esta actividad institucional.

Asi mismo, seinforma que el Centro de Formacion se encontrard dessescolarizado en las jomadas comespondientes a la coordinacion, con el fin de
garantizar el adecuado desarrollo de la Fase || de Seleccion. Agradecamos su acostumbrado apoyo divulgando esta informacion a los aprendices.

Espero haber aclarado la informacion, en caso de requerir algo adicional con gusto lo atenders.

Cordialmenite,

Coordinador Académico
Coordinador de Asistencia y Gestidn Administrativa
Centro de Gestidn Administrativa

maranjon@sena.edu.co
PEX:+(S7)E015461500 ext 16003

SENA Avemc!a Caracas Mo 13-80
Bogota D.C

- " o o+ A -
Reunién Introductoria Proceso de Seleccién Fase |l @ paclics [} Resumir este correo electronico

Rafael Alberto Naranjo Nossa (& < Responder €, Responderstodos > Reerviar - e
® Para @& Analy Rosa Astuhuaman M artinez; AMGELICA MARIA BAYONA GAITAN <angelicabayona.gaitan@gmail.com>; ¥ 104 mas wie D8/O5/2026 17:10
CC: @ Gloria Ines Penagos Cabuya

o Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 0570572036 17:10

11-9404

Bogota D.C., 08 demayode 2026

Estimado equipo, buenas tardes:

Demanera atenta, y en elmarco del proceso da Saleccion Fase |- Taller Actitudinal y Entrevista, que se llevara a cabo el préoximo mareas 12 demayo
de 2026, nos permitimos citarlos a una reunion de contextualizacion previa aldesamollo dela jomada.

La reunion sersalizara por solicitud de la Subdireccion, en el siguiente horario y lugar:

() Hora:6:30 a.m.
I:| Lugar: Auditorio — Piso 1, Centro de Gestion Administrativa, Av. Caracas 13 -80.

Elpropdsito de este aspacio s socializar y reforzar los lineamisntos, recomendacionas, normas y fonmatos que serdn aplicados durants el procaso da
entrevistas, con elfin de garantizar el adecuado desarrollo de esta importante fase.

Agradecemos su puntualidad, compromiso y disposicion durantela jornada.

Espero haber aclarado la informacion, en caso de requerir algo adicional con gusto lo atenderé.
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actividad organizada con motivo de la celebracién del Dia de las Madres Fecha: [11-05-2026]
Hora: [9:00-12:30]
Lugar: [Biblioteca CGA]

Presentacidn actividad Dia de las Madres @ Publica  [E} Resumir este correo electrénico

v Ceultar historial de mensajes

De: DianaMarcela Aceveda Beltran <dacevedaob@sena.edu.cox

Enviado: martes, 5de mayo de 2026 16:46

Para: Ana Maria Morales <anmmaorales@sena.edu.cox

Asunto: Presentacidn actividad Ofa de las Madres

Estimada

Reciban un cordial saludo.

Por medio del presente correo, nos permitimos presentarla actividad organizada con motivo dela celebracion del Dia de las Madres. Este espacio ha
sido disenado con el okjetivo de rendir un homenaje especial, reconociendo la dedicacion, el amor y el papel fundamental que desempefian en nuestras

vidas.

La actividad contara con diferentes momentos significativos, entre ellos presentaciones, dindmicas y muestras de agradecimiento preparadas con
mucho carifio. Esperamos que sea una ocasion memorable para compartir y fortalecer los lazos entre todos los participantes.

Agradecemos de antemano su disposicion y entusiasmo para hacer parte de esta celebracion.
Quedamos atentos a cualquier inguistud.
Cordialmente:

Diana Acevedo

Diana Marcela Acevedo Beltran
SENA Centro De Gestion Administrativa - Contratista

dacevedob@sena.edu.co
A 3024387470

Avenida Carracas Mo 13-88
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Ajustes Razonables Jeisson Stiven Estepa Ortiz (3411546) [ Resumir este correo electrnico

ADRIANA MARIA PUENTES GUEVARA < puentes guevaraa®@ gmail.coms O« & - P v v & @ -
Para: @ Yubely Garcia Hernandez Wie 24042026 12:25

A Este remitente puentesguevaraa@gmallcom es de fuera de su organizacion, Bloguear remitente

o Respondit el Mar 28/04/2026 14:32,

e Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 21/04/2038 12:25

—————————— Forwarded message ---------

De: ADRIANA MARIA PUENTES GUEVARA <puentesguevaraa@amail.coms

Date: vie, 24 abr 2026 a la(s) 1203 pm.

Subject: Ajustes Razonables Jeisson Stiven Estepa Ortiz (3411546)

To! <gracecuervo@gmalil.coms, <ncortesa@sena.educo>, <yegoco@gmail.coms=, <eliza.antonia@gmail.coms, <yubelygard ahb@gmail.coms
Cc Rafael Alberto Naranjo Nossa <rnaran on@sena.edu.cos>

Respetados instructores equipo ejecutor,

El aprendiz en mencidn se encuentra bajo la implementacidn de ajustes razonables de acuerdo al diagndstico (Discapacidad Intelectual Grave), A
Continuacion brindarg informacian importante que se requiere para llevar a cabo su proceso,  La meta pedagogica en el SENA de acuerdo a este tipo de
discapacidad no puede serla competencia técnica estandar, sinola habilitacién funcional y ocupacional. El objetivo aqui es la inclusién sodial y el
desarrollo de habilidades pre-laboral es basicas (rutina, seguimiento de instrucc ones sencillas y sodializacian), no el aprendizaje de contenidos compl gjos.

Recomendaciones Estratégicas: Para el aprendiz el enfoque no debe ser académico, sino funcional y practico, por tanto nos debemos centrar en olvidar la teoria
compleja y centrarnos en descomponer cualguier tarea en pasos diminutos y sencillos que él pueda seguir fisicamente. Utlliza apoyos wvisuales (dibyos o fotos) en lugar de
texto para darle instrucciones, asignarle roles sendillos gue lo hagan sentir parte del grupo (como organizar material o casificar objetos) y mantener una rutina constante ¥

supervisada, Requiere de acompafiamiento permanente, por Ie que sugiero rotar mediante roles a los compafieros para gue hagan la funcién de padrinos,

1. Estructura v Rutina (Visualizacién): Presentar irmagenes grandes en las diapositivas, identificar sefializacian,
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CONCERTACION PLAN DE MEJORAMIENTO -3216400- TGD JULIO TORRES CARLOS ANDRES

LELLAMADO DE ATENCION ACADEMICO -CONCERTACION PLAN DE
MEJORAMIENTO -3216400- TGD JULIO TORRES CARLOS ANDRES @ Fiblica

4 . ..
[ Resumir este correo electronico

g Yubely Garcia Hernandez &) < € = R v &

Para ¥ 1 mas Mar 12/05/2026 19:07

Plan de mejoramiento APROBADO

De manera atenta, me permito informar gue:
JULID TORRES CARLOS ANDRES

Apmbs @ plon de mejeromierte de o competencia ™ 2 10S0HGE
Orgonizor lo decumenfackin teniendo en cuenta les normas legales y
de la orgonizocidn”,

N0s000801 apficor los principios orchivisticos, los normes y tecnicos
lo legislocion vigenie y lo metodelogic pore lo omanizacién de los
documantos de archive: Closificar, ordenar y achivor, de ocuerdo con
las politicos ingtifuslonales.

N0L00080S5 corserar ¥ presarvar los documentos (soporte papel o
alectrdnice] pow ol suminlstro de infermociEen de ocuedo con los
narmas, las teenieas, la tecnclogio dispenible y lo legislcion vigente,
N0s0N00808 cdministrar los orchiwos opliconde ks principlos
archivisticos, los rormos fécnricos, los polifticos institucionales v lo
legisiacidn vigente.

Cordial mente, Yubely Carca Hemanoez
Instructora

Cordinlmemte,

P Yubely Garcia Hernandez

Centro De Gestion Administrativa -
SENA

Contratista
7 ‘ v garciah@sena edu.co
FEX 437y 601 53461500

Avenida Cartacas Mo 13-

©fv o

@BSEMAcomunica

www.sena.sadu.co
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PELLAMADO DE ATENCION ACADEMICO -CONCERTACION PLAN DE
MEJORAMIENTO -3216400- TGD JULIO TORRES CARLOS ANDRES @ Fiblica

4 . ..
[ Resumir este correo electronico

CARLOS ANDRES JULIO TORRES < carlosjuliotorres 1 @gmail.com:> @ i

Fara () Yubely Garcia Hernandez Sab 00052006 2132

Este remitente carlosjuliotorrest 1 @gmail.com es de fuera

. Bloguearremitente
de su O danZa o,

o Fetencion: 10 Year Delete (10 afics) Bxpira Mar 06/05/2036 21:32

adjunto video faltante sobre area de comespondencia
(https.A/youtube AHFCpPmMlabo)

fubely Yubely Garcia Hernandez (&) <~ €& Vv v &
% Para ¥ 1 mas Mar 12/05/2026 17:19
'S Y
Buen Trabajo
By
Cordiatmente.

Yubely Garcia Hernandez

Centro De Gestidn Administrativa -

SENA

Zontratista
? ‘ v garciah@sena edu.co
FEZ 437y 601 5461500

Avenida Cartacas Nao 13-EE
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fubely Yubely Garcia Hernandez SRR o S
O raa y 1 mas Iue 07/05/2026 20:54

o Fetencion: 10 Year Delete {10 afios) Bpira; Dom 04705 /2036 20:54
Aprendiz Carlos Andrés Julio Torres, un cordial saludo:

Muy amablemente informo que lo estuve esperando para la
sustentacion el plan de mejoramiento, segun su respussta,
presento dificultades para dicha actividad. Portal razon, tiene
una nueva oportunidad para la sustentacion €l viernes 8 de mayo
alas 7:20a.m., en elambiente 509.

Cordialmeame

Yubely Garcia Hernandez

Centto De Gestion Administrativa -

SENA

Contratista
? ‘ yearcishi@sena edu.co
PEE:+(57) 601 5461500

Avwenida Carracas Mo 13-8E

©fv o}

www.sena.edu.co
@SENAcomunica

GCCON-F-087 V1
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SENA
fubely Yubely Garcia Hernandez @ < & ~ o v @
5!! Para ¥ 1 mas Mar 05/05/2026 19:50

0 Fetencidn: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Yie 02/05/2036 18:50
Aprendiz Carlos Andrés Julio Torres, un cordial saludo:

Muy amablementeinformo que &l matenalrealizado por &l
aprendiz ya fuerevisado. Por favorpresentarse para la
sustentacion el jueves 7 de mayo alas 7:20 a.m., en elambiente
509,

Cordialmeamte,

Yubely Garcia Hernandez

Centto De Gestidn Administrativa -

SENA

Contratista
? ‘ yaarciah@sgena edu.co
FPEE:+(37) 601 5461500

Avwenida Carracas Mo 13-8E

©fw o [
WWW_semna Edl.l i ]

@SEMAcomunica

GCCON-F-087 V1
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B LLAMADO DE ATENCION ACADEMICO -CONCERTACION PLAN DE
MEJORAMIENTD -3216400- TGD JULIO TORRES CARLOS ANDRES @ Piblica

+ . .
=+ Resumir este correo electrdnico

R T

S Actividades: Organizacion de documentos
[ Actividad 1: Proceso de Recibo y Despacho de

Correspondencia

El aprendiz debera realizar un gjercicio practico y de transcrnpcior
sobre la administracion de comunicacionas oficiales, siguiendo
estos pasos: Entrevista y Diagndstico: Realizar una entrevista er
una unidad administrativa o de correspondencia donde se
gjecute el proceso derecibo y despacho de documentos) el
aprendiz debe aparecer en la entrevista).

Levantamiento delProceso: Detallar de manera secuencial todc
el proceso operativo para recibir, radicary despachar
documentos, garantizando elcumplimiento delos linsamientos
del del {Archivo General de la Nacion).
https:/nomativa.archivogenearal.gov. co/facuerdo-no-001-del-
2024/

Evidencia Escrita: Transcribiren un documento de Word el
proceso completo observado yanalizado, estructurandolo
astrictamente bajo los parametros de la normativa vigente.

=¥ Actividad 2: Organizacidon Documental y Produccidn

Audiovisual

El aprendiz debera estudiar las mstodologias de archivo y

14 p. m.

e ~ [E] = i Y
&.\ 13°C Chubascos [;-] 7% Q) ESP 12/05/2026

GCCON-F-087 V1
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MEJORAMIENTO -3216400- TGD JULIO TORRES CARLOS ANDRES @ Poblica

4 . ..
[+ Resumir este correo electronico

del del {Archivo General de la Nacion).

https:/nomativa.archivogeneral .gov.co/acuardo-no-001-del-
2024/

Evidencia Escrita: Transcrikiren un documento de Word el
proceso complsto observado y analizado, estructurandolo
gstrictamente bajo los parametros de la normativa vigente.

[ Actividad 2: Organizacion Documental y Produccion

Audiovisual

Elaprendiz debera estudiar las metodologias de archivoy
damostrar su aplicacion mediante dos evidencias:

Cocumento de Fundamentacion: Tomando como basey citando
las cartillas oficiales de Clasificacidn, Ordenacidn, Foliacidén y
Cescripcidon Documental emitidas por el Archivo General dela
Nacion{AGNI, elaborar un documento escrito en Word, que
contenga todas las tematicas relacionadas ylos estandares para
la organizacion de archivos de gestion.

Evidencia Audiovisual: Realizar un video explicativo (con una
duracion sugenda de & a 10 minutos) en &l cual exponga deforma
dinamica y didactica los procesos técnicos dela organizacion
documental. Se deben abordar obligatoriamente los siguientes
cuatro ges tedncos y practicos:

Clasificacidén documental
QOrdenacion documental
Foliacion documental
Cescripcion documental

T:14 p. m.

R A [E Z ) ES [
@ *\ 13°C Chubascos A~ [ 7 Q) Esp 12/05/2026 EE

GCCON-F-087 V1



SENA

N

Yubely Garcia Hernandez @ < €~ v v @

Para ¥ 1 mas Mar 12/05/2026 18:18

Aprendiz, un cordial saludo: por favor revisar la plataforma
SOFIA PLUS, para verificarlos resultados aprobados.

Evaluacién ruta de aprendizaje

Opciones de blusquada

Ficha d= ESEAR0 =E =70k ADKIRSTRATI L
caracierizacidr®

Cempelencia de OREANTAR LA DOCUMENTAC KON TEMIENDD EM - =

aprandizaje™ CUENTA LAS NORMAS LEGALES ¥ DE LA N
SO ARIT L) &

Aprande CARLDE AKDRES JULID

Juicin Evaluatia Per Evalua w

Resultades de Aprendizaje Etapa Lectiva

APLICAR |OS PRINCIFIOS ARCHWETICOS, LAS MORMAS ¥ TECHICAS; LA
FORTALECIWIENTO A LAS r i el
MICROEMFRESME NE S0ANTAEN 43  -ESISLACICH VISEHTE ¥ LA METODOLOGIE PARA LAOR GANLTACION DF LOS

APROBADO
- - e, COCUMENTOS DEARTHIG: CLASIFICAR, CRDENAR ©RRCHIWR. DF ACUERDD
DESTIONESADNIMETRATIVAY COMTABLE - () Lag POLITICGAS INBTITLICIONALES.
FORTALECIKIENTOALSS CONSERWR ¥ PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (EOPORTE PAPEL 0 ELECTROMK:D)
MICROEMFRESAS DE BOROTAENLAS  PARAFL EUMINIETRC DF INFORMACHKIN OF ACUERDC CON LA3 NORMAS, LA APROEADI

GESTIOMES ADMIMIETRATIG Y COMTARLE  TECRICAE LA TECHOLOBRDEPOMBLE ¥ LA LEGIELACION WHEMTE

FORTALECIRIENTOALAS - -
WICROSMERESAT DF S0B0TA BN LAT ADWINIETRAR LOE ARCHMOS APLIGANDO LOS FRINCIPIOSARCHWIETICOE, LAS

K APROEBADD
P L L e e e [ TECHICAS, LAS POLITICAS MSTTUCIOHALES ¥ LALEGELACKIN VIGENTE.
Cordialment e

P Yubely Garcia Herndndez

Centro De Gestidn Administrativa -
SENA

q.‘F z Dﬂtr.&t‘isj-&

GCCON-F-087 V1
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Grace Kelly Cuervo Rojas ha compartido "ACTA INICIO GRUPO 3313919 TAA"
cnntigo Ejf Resumir este correo electronico

Grace Kelly Cuervo Rojas (& < &~ N v &

® Para @ Cesar Augusto Ferro Rodriguez, v 5 mas Lun 114052026 17:54

M Marcado
o Fespondid el Mar 12/05/2026 1659,

o Fetencidn: 10 Year Delete {10 afios) Bxpira Jue 08/05,/2036 17.54

&

Grace Kelly Cuervo Rojas te ha
invitado a ver un archivo

Cordial saludo apreciados compafieros comparto el Ada de inido del grupo
3318919, para gue por favor diligencien la informacian de sus competencias y
demos cumnplimiento alas directrices de |a Coordinadgan.

Agradezco sy compromiso

M= ACTAIMICIO GRUPO 3318919 TAA

ﬂ-\. . . . . Fl .
[+ Es@ inwitacidn solo funcionard pam usted iy BE personascon acceso existente.

® é::\ 13*C Chubascos 9] ESP bt EB

12/05/2026

GCCON-F-087 V1
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SENA
fubely Yubely Garcia Hernandez & < & § v v @
% Para @ Grace Kelly Cuervo Rojas Mar 127052026 16:59
W Publica
i s
9
Trabajo
Hecho &
Cordiatmente.
Yubely Garcia Herndndez

o
SENA

Contratista
7 ‘ v garciahi@sena edu.co
PEE:+(571 601 5461500

Avenida Carracas Mo 13-8E

Centtro De Gestidon Administrativa -

© fv o}

BSEMAcomunicao

www.sena.edu.co

<, Responder ~ Reenviar

2 v 1Y A = = ol C _.":1E\FI. m.
@ & 13°C Chubascos A E] 7 ) £ 12/05/2026 3

GCCON-F-087 V1
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Acta de inicio del qrupo 3411546 - TAA - @ Piblica
Ejf Resumir este correo electronico

fubely Yubely Garcia Hernandez @« & 7 S v &
% Para @& Grace Kelly Cuenvo Rojas; ¥ 3 mas Lun 1170572026 1550

o Feenvid este mensaje el Mar 12,/05/2026 16:11.

o Fetencion: 10 Year Delete (10 afios) Bxpira; Jue 08/05,/2036 15.50
Companeras: un cordial saludo:

Muy amablemeante comparto el acta deinicio del grupo 34115486
del TECNICC EN ASISTENCIAADMINISTRATIVACCGD: 134101 V3.

Acta deinicioficha 3411546 TAA.docx

Gracias por su atencion.

Cordialmente.

Yubely Garcia Hernandez

Centro De Gestidn Administrativa -

SENA

Contratista
? ‘ v aarciahl@sena edu.co
PR +(57) a0l 5461500

Avwenida Carracas Mo 13-8E

fv o)
www . saena.sadu (=i ]

BSEMAcomunica

fubely Yubely Garcia Hernandez &) < &~ o v (88
% Para & Midia Julieth Cortes Arevalo Mar 127052026 1611

2 716 p. m.
@ é'\ 13°C Chubascos A [E) J0) ESP SR

12/05/2026

GCCON-F-087 V1
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SENA

N

SOLCITUD - VISITA MICROEMPRESA - GRUPO 3411546 TAA v3 - 9 Fiblica
&,t Resumir este correo electrdnico

fubely “ubely Garcia Hernandez () < €~ po w 3

Z & Para: @ Grace Kelly Cuervo Rojas; ¥y 4 mas Lun 11/05/2026 16:02

o Reenvid este mensaje el Mar 12/05/2026 16:11.

o Fetencion: 10 Year Delete {10 afios) Bxpira Jue 08/05,/2036 16:08

Mas del75% de los destinatarios ha abierto este corren. Ld
Yer mas conclusiones Corentarios

Companeras, un cordial saludo:

Teniendo en cuenta la informacion compartida por la
coordinacion respecto a la desescolarizacion dela jornada en &l
centro deformacidn imanana), se sugiere que, como equipo
gjecutor, brindamos este espacio a los aprendices del grupo
3411546, para que puadan addlantar el proceso de busqueds de
la MiPyme, actividad fundamental para el desarrollo de su
proyecto formativo.

Lo anterior, considerando que hasta elmomento ningun aprendiz
cuenta con una MiPyme seleccionada. En este sentido, sera
importante no asignar actividades adicionales para manana, con
el fin de que dispongan deltiempo necesano para avanzaren
dicho proceso.

Quedamos a la espera de sus respusstas.

Cordialmente

Yubely Garcia Hernandez

Centto De Gestidn Administrativa -

L= = VF.%

GCCON-F-087 V1
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ACTIVIDADES DE FORMACION

3318920 TAA - 509
TRAMITAR CORRESP DNDENCIA

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones D

&

3318920 TAA - 509 |

& TRAMITAR CORRESPONDENCIA

/ WNuevo anhuncio = Volver a publicar

Cédigo de la "
clase

rgykrlds I3

JOSE ARMANDQ ALVAREZ RAMOS
Ayer

neesiMinimanual TRO.pdf

httpsiwww.archivogeneral.gov.cossitesidefault/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacio

Préximas httpsinormativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploadsi2024/04/2024-02_29_AcuerdoAGN-
FIRMADO.pdf
No tienes tareas para
entregar proximamente
& Agregar comentario
Ver todo

° JOSE ARMANDO ALVAREZ RAMOS
Ayer

Actividad para hoy el ciclo vital del docurnento y alimentar el documento de optimizar

& Agregar comentario

£ ’ ALVARC YESID ROMERQ DIAZ
Ayer

faltaron hoy
Laura Alejandra
Jineth Cruz
Paula Sierra
Marcela Morales
Nirnl Lrrea

GCCON-F-087 V1
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3411546 TAA w3 - 406
ELARDRAR DOCUMENTCS

Wovedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

Filtro de temas
~ (Todos los temas -

@ OPTIMIZACION DE PROCESOS

E OPTIMIZACION DE PROCESOS AVAMCE 1

M DIGITACION

B DiGITACION

Reglas ortograficas y gramatica

E Reglas ortogréficas y gramatica

ElElementos, Gtiles y mobiliario

EI Elarmamtos, Otiles v mobiliario

Bl Portafolio del Aprendiz

M Bl Caretafalin dal Ameamdiz

GCCON-F-087 V1
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3318919 TAA-405
TRAMITAR CORRESP CHDOENTIA

Movedades Trabajo en clase Perzonas Calificaciones

Filtra de temas
B {Tﬂdas log termas -

@ CPTIMIZACION DE PROCESOS

|§| OPTIMIZACION DE PROCESOS AVAMCE 1

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES

E BIDOCUMENTOS ORGAMIZACIONALES

Bl Elementos, Gtiles y mobiliario

EI Bl clemerntos, Gtiles v mobiliario

B Portafolio del Aprendiz

M B Portafolio del Aprendiz

GCCON-F-087 V1

24



4
SENA

N

33820 TAA - 509
TRAMITAR CORRESP OMDERCIA

Novedades Trabajo en claze Personas Calificaciones

Filtro de temas
[ (Todcs los temnas -

Sin tema

El TU ORGAMIGRAMA

88 evaLlUACION

|

7] ORGAMNIGRAMA

VENTAMNILLA UMNICA DE CORRESPOMNDENCIA
Verttanilla Uniea
E| Gagtidn y trémita =7

Q@ OPTIMIZACION DE PROCESOS

El @OPTIMIZACION DE PROCESDS AVANCE 1 212

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES

GCCON-F-087 V1

= Contraertodo

Pubslicade: 5 may

Fecha limite: 5 may, 7:27a.m.

Fecha limite: 30 abr, 7:31a.m.

Fecha limite: 4 may, 7248 pumn.

Faeha limite: 4 may, 747 pom.

Facha limite: 30 abr, T:45a.m.

25
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3142553 TGA - 5804
PRCOOUCIR DOCUMEMTOS 2

Movedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

Filtra da tamas
P
{Todcrs los tamas -

BEATRATAMIENTO, SALUDC Y DESPEDIDA

E TRATAMIENTOS

Bl Elementos, dtiles y mobiliario

E Bl Elementos, dtiles v mokiliario

Bl Portafolio del Aprendiz

[M B Portafolio del Aprendiz

GCCON-F-087 V1
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YUBELY GARCIA HERNANDEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142553 - 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.

12/05/26 19:42

Page 1 of 10




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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

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.

12/05/26 19:42 Page 2 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3318919 - 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.

12/05/26 19:42
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACIONALES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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 técnicas y normativa

RA01. COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO SEGUN REGLAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

RA02. INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA TECNICAS DE DIGITACION

RA03 PROYECTAR COMUNICACIONES EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA NACIONAL VIGENTE Y LINEAMIENTOS

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 politica y
normativa contable

12/05/26 19:42
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,50

FICHA 3411546 - 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

12/05/26 19:42 Page 5 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACIONALES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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 técnicas y normativa

RA01. COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO SEGUN REGLAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

RA02. INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA TECNICAS DE DIGITACION

RA03 PROYECTAR COMUNICACIONES EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA NACIONAL VIGENTE Y LINEAMIENTOS

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 politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,80

FICHA 3318920 - 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
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ORGANIZACIONALES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 técnicas y normativa

RA01. COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO SEGUN REGLAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

RA02. INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA TECNICAS DE DIGITACION

RAO03 PROYECTAR COMUNICACIONES EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA NACIONAL VIGENTE Y LINEAMIENTOS

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 politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos téchicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 120,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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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: YUBELY GARCIA HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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