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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, 15 de octubre de 2024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856018

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Bogota D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes octubre del afio 2024

Referencia: N°CO1.PCCNTR 5856018 del afio 2024.

JOHN FERNANDO MENDEZ MEDINA identificado con la cédula de ciudadania No. 12133555 de
Neiva, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y
Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTOOCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISES MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROSCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS (S4.465.545,00) M/cte., cada uno, b) Un (1) pago

final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROSCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476,00) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024

OBIJETO:
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Administrativa”

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la
formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacidon Tecnolédgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las  diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacion

lineamientos de la
alternativa proyecto
productivo,
correspondientes

Brindar acompafamiento
para la formulacién de la
alternativa proyecto
productivo. observaciones
y notas correspondientes,
a las diferentes
evidencias de producto,
entregadas por los
Aprendices.

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el | Publicacidn de evidencias Correos enviados a los
., . aprendices
desarrollo de la formacion | yanuncios sobre el
profesional integral con calidad, | material de apoyo para el Carpeta drive actividades
oportunidad vy eficiencia en los | desarrollo de las Reporte de asesorias
programas de nivel tecnolégico, | actividades alternativa realizadas
laboral y complementario segun | proyecto productivo
su modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacién  determinadas
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario académico y el
desarrollo curricular.
2 | Apoyar la preparacion, | Aplicacidn de los Correos enviados a los

aprendices

Carpeta drive actividades.

Reporte de asesorias
realizadas

Registro fotografico
sesiones virtuales
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Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como:
- Registro de los juicios
evaluativos — Creacidon de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del

reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

Aplicacidn de los
lineamientos de la
alternativa proyecto
productivo,

Brindar acompafiamiento
para la formulacion de la
alternativa proyecto
productivo. Generar
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias de
producto, entregadas por
los Aprendices.

Correos enviados a los
aprendices

Carpeta drive actividades.

Reporte de asesorias
realizadas

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el

aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la

Coordinaciéon de Administracion
Educativa, %a_ran’gizando que
estos datos al finalizar la

Verificar lista de asistencia
aprendices asignados por
etapa productiva para la
alternativa proyecto
productivo

Reporte de aprendices
asignados por etapa
productiva para la
alternativa proyecto
productivo
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formacion se encuentren
correctos para iniciar el proceso
de certificacion.

5 Informar a la coordinacion de | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
Administracién Educativa | el supervisor de contrato no| que el supervisor de
mediante correo electrénicolas | asignd ninguna actividad | contrato no asignd
novedades que se generen de la correspondiente ninguna actividad
verificacion de registro de datos correspondiente
en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripcion de
aprendices en los diferentes
cursos  de formacion
complementaria.

6 | Gestionar registro fotografico e |No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
informacién basica de todos los |el supervisor de contrato no | que el supervisor de
aprendices de las fichas |asignd ninguna actividad contrato no asigno
asignadas a la Coordinacidn de |correspondiente ninguna actividad
Administracion Educativa para correspondiente
la respectiva carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al instructivo | Dar cumplimiento al manejo | Reporte de aprendices
de politica de proteccion de de datos personales de los | asignados por etapa
datos personales segun aprendices programados productiva para la
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, | para |3 alternativa proyecto | alternativa proyecto
con base en laLey 1581 de . .

2012. productivo. productivo

8 | Asistir y participar en las Asistir No se ejecutd, debido a
reuniones programadaspor las | oportunamente a las que el supervisor de
coordinaciones, comités de reuniones contrato no asigné
evaluacidén y seguimiento de los | determinadas por la ninguna actividad
aprendices cuando se requieran | coordinacién correspondiente.

Académica

9 | Apoyar la . Ipartlupfa\uon' ,en la En el tercer trimestre Par§ este perl.OFio no se
programacion y ejecucion del | 2024 no fui asignado a realizaron actividades
proceso de induccién de los | cursos de formacion correspondientes a
aprendices y el reconocimiento esta obligacion
de
aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacioén.

10 | Apoyar los procesos de | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
promocién y publicidad de los | el supervisor de contrato no| que el supervisor de
programas de Formacién | asignd ninguna actividad | contrato no asigné
Profesional Integral, servicios y correspondiente ninguna actividad
actividades de Divulgacién correspondiente
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e

internacional, programados por
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el Centro de Formacién

dentro y fuera de |las
instalaciones del Centro de
Formacion.

11 | Apoyar la elaboracién de las | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
evaluaciones técnicas dentro de | el supervisor de contrato no| que el supervisor de
los procesos de contratacién | asignd ninguna actividad | contrato no asigné
publica relacionados con correspondiente ninguna actividad
elementos propios de la correspondiente
Formacion Profesional del
Centro de Formacion,
haciendo arte activa del
comité evaluador cuando se
requiera.

12 | Gestionar oportunamente los | Elaboracion de los Listas de asistencia segun
. . aprendices asignados .
informes mensuales (planillas, | documentos
reportes, formatos) requeridos | académicos Bitdcoras
sobre las acciones | requeridos por la

a . ”p Formato F023
encomendadas y los productos | Coordinacion etapa
resultantes de procesos de | productiva
aprendizaje  realizados  por
aprendices a quienes imparte
Formacion
Profesional.
13 | Apoyar las actividades | No se ejecutd, debido a que [No se ejecutd, debido a

relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de
Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacion  que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de

el supervisor de contrato no
asignd ninguna actividad
correspondiente

que el supervisor de
contrato no asigno
ninguna actividad
correspondiente
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investigacion durante la vigencia

son propiedad intelectual de la
entidad.

14 | Aplicar los procesos y | Elaboracién de Formatos:
procedimientos establecidos | documentos establecidos Bitdcoras versién 3
por la entidad, para la gestidon | por el SIGA para el Formato F023
documental relacionado con el | desarrollo de la FPI
objeto contractual, segun
Tablas de Retencién
Documental vigentes de la
dependencia asignada

15 | Garantizar el conocimiento y | Elaboraciéon de Formatos:
aplicacién de los lineamientos y | documentos establecidos Bitacoras version 3
normas que rigen la Formacién | parael desarrollo dela Formato FO23
Profesional Integral, y el uso de | FPI
los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro | Aplicacion de los Desarrollo de
de los indicadores y metas | lineamientos de los actividades de
establecidas para el Centro de | proyectos formativos, apoyo a la
Formacion correspondientes. formacién

Impartir las acciones de alternativa proyecto

Formacién Profesional productivo

Integral, a los aprendices

asignados, en la

Modalidad virtual,

Programar Actividades

establecidas para la

alternativa proyecto

productivo, realizar la

revisidn, seguimiento,

emitir las observacionesy

notas correspondientes, a

las diferentes evidencias

de producto, entregadas

por los Aprendices.

17 | Garantizar el uso adecuado de . Para este periodo no se
] ., , | En el cuarto trimestre . -

los ambientes de formacion, asi | 2024 no fui asignado a realizaron actividades
como el aseo y cuidado de cursos de formacion correspondientes a
los equipos y elementos que esta obligacién
hacen parte de los mismos.

18 | Reintegrar los materiales y No se ejecutd, debido a que | NO se ejecuto, debido a

equipos utilizados en los
procesos formativos.

el supervisor de contrato
no asignd ninguna actividad

que el supervisor de
contrato no asigno
ninguna actividad
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correspondiente

correspondiente

19 | Participar en procesos de Certificacién vigente de la Normas vigentes
Evaluaciony Certificacidon de norma de competencia
competencias laborales del laboral Orientar formacién
sector educativo NSCL presencial de acuerdo con
240201056 - Orientar formacion | los procedimientos (
presencial de acuerdo con 240201056)
procedimientos técnicos y Orientar formacion E- learning
normativa de acuerdo cor

procedimientos técnicos
normativa
(240201081)

20 | Asumir y utilizar sus propios | Elaboraciény Activida
medios técnicos para que el | retroalimentacién de des,
objeto contratado se cumpla a | material de apoyo para el material
cabalidad proceso de la alternativa de

proyecto productivo. apoyo

21 | Aplicar los procesos y | Elaboracion de Formatos:

procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionada con el
objeto contractual, segun

Tablas de Retencion
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

documentos establecidos
como soporte proceso
alternativa proyecto
productivo.

Bitacoras version 3
Formato F023
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22 | Dar cumplimiento a la circular 3-

2023- 000255 del 27 de| nose ejecutd, debido a que No se ejecutd, debido a

diciembre de 2023 y la el supervisor de contrato  |que el supervisor de

resolucion 1- 02689 del 26 de | N0 asignd ninguna actividad|c,ntrato no asigné
. correspondiente ) -

diciembre de 2023, ninguna actividad

correspondientes a la correspondiente

implementacion del Sistema de

Gestion de Documentos

Electrénicos de Archivo para la

conformacion  del  Archivo

Electrénico SENA

— AES y demas normas

concordantes o

complementarias.

23 | Las demds actividades que de | Dar cumplimiento a los Orientaciones emitidas
mutuo acuerdo con el | requerimientos por la Coordinacién
Supervisor, sean asignadas al | establecidos porla Académica y directivas
contratista con ocasién de la | Coordinacién Académica del Sena.
ejecucién del objeto contractual | en pro de apoyar los
o las demas que por ley le procesos formativos
correspondan. correspondientes

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacidon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

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

la presentacién del informe de ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1066231242 de la planilla, expedido por Simple S.A. y periodo (septiembre
2024). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

JOHN FERNANDO MENDEZ MEDINA
Contratista
C.C. No. 12.133.555

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.5856018 de 2024
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS OCTUBRE 2024
JOHN FERNANDO MENDEZ M.

JOHN FERNANDO

MENDEZ MEDINA

C.C.12.133.555
Instructor

RH. A+

Regional Dis(rit6 Capital
Centro de Gestion Administrativa

Contratista

P o) ORI CONTRAC. » ) BrOsMCIAS vRTUA



REPORTE DE ASESORIAS - SE

PERIODO: OCTUBRE 200 INSTRUCTOR [A}:
Y
£ “ml ’:" ﬂmlCl;m 1:‘0 N DOCUMENTO COORDINACION ACADEMICA mmp':: !oml’.'m JOR}
1 ELY ANOREA CABALLERD EEPINCGA cC 101618845 GESTION DOCUMENTAL PROYECTO FRCOUCTIVO FINES &
2 |MARIA CAMILA MADARIAGA CUELLAR ©C | 1004340277 GESTION DOCUMENTAL PROYECTO PRCCUCTIVG FNES S
3 ADRIANA MARCELA MORA CHISATA cC 1030876307 ASISTENCIA ¥ GESTION ADMNISTRATIVA, PROYECTO FRCOUCTIVG ol
4 [LNA MAYERLI ROMERO POLANA cc 107389385 GEETION TALENTO HUMAND PROYECTO PROOULCTIVO NOCT
5 [RUTH PARDD ARGUELLO [ 52165191 ASISTENCIA ¥ GESTION ADMNISTRATIVA PROYECTO PRCOUCTIVG NOCT
"B |YASMINA FEREZ VERGARA | cc | 4smz3m T GESTICNDOCUMENTAL | PROYECTO PROOUCTIVO | Fmess
7__|[VANETH LORENA SERRA CHICA__ CC | 102385671 ASISTENCIA Y GESTION ADMNISTRATWVA PROYECTO PROCUCTIVO FNES S
& |GINA PAOLA GUTIERREZ GARRIDO [ 1013648088 GESTION TALENTD HUMANO PROYECTO PROOUCTIVG NOCT
9 [DAYANA MARCELA ORTIZ GONEZ cC 1073747510 GEETION TALENTO HUMAND PROYECTO PRCOUCTIVO NOCT
10 JCRISTIAN CAMILO ATAPUNA CIFUENTES CC_| 101216788 GESTION DOCUMENTAL _PROYECTO PRCOUCTIVG ROCT
11 ISAHARA MILENA JMENEZ DIN CC | 1003498240 GESTION DOCUMENTAL PROYECTO FRCOUCTIVO NOCT
32 |LNDA CAROLINA OCHOA ACOSTA cc 23102604 OESTION DOCUMENTAL PROYECTO PRODUCTIVG NOCT

T
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Re: Pre-Acetacion proyecto productiva.

Desde John Fernando Mendez Medina <jfrnendez@sena.educo>
Fecha Vie 11/10/2024 16:27
Para Alexis Gongora <alexisgongora2Ti@gmail. com >

oC etaproductivacga <etaproductivacga@sena.edu.co>

Cordial saludo respetada aprendiz Walter Alexis Gongora Delgado - Programa Técnico Asistencia
Administrativa Ficha 2823977

De acuerdo al seguimiento y revision de la actividad 1, atentamente le informo que cuenta con lo
solicitado y aprobacidn. Con

referente a la bitdcora debe diligencias completamente los datos que solicitan, recuerde que en la
sesidn anterior se brindg explicacion de cdme debian diligenciar este instrumento o bitdcora, donde
solicita jefe inmediato en este caso es el instructor John Fernando Méndez, con el correo que usted
wa conoce, en la descripcion de la actividad debe escribir en el primer rengldn lo que se hizo el dia de
la asesoria que fue brindar lineamientos del proyecto productivo por parte del instructor y se
explicaron debidamente las actividades a desarrollar y entregar segun fechas concertadas, como
también se explicd por donde debian descargar las bitdacoras y formato FO23, en el segundo renglon
escribe actividad lienzo canvas con fecha n la que inicid a realizarla v la fecha en la que entregd en
el drive, donde sclicitan la firma del aprendiz fui claro que no era escribir el nombre y apellide sine
firma digital, y escribir los nombre y apellidos del instructor de seguimiento { John Fernando
Méndez), cuando yo revise que ya hizo los ajustes solicitados firmo y se aprueba la bitdcora de lo
contrario NO.

Quedo atento.

Cordialmente,

lohn Fernando Méndez M.
. !nstructnr Proyecto Productive
SENA jfmendez{@sena.edu.co
Centro de Gestion Administrativa
A Av Caracas 13 - 80 Piso 4 - Bogota
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Analisis visitas

Desde Heman Gaitan Paredes <hgaitanp@senaedu.co>
Fecha Jue 10/10/2024 16:16

Para Adriana Patricia Ballen Suarez <aballens@sena.edu.co>; AIDA LORENA TORRES GUZMAM

<aidatorresguzman@gmail. com>; yesidy125@hotmail.com <yesidy125@hotmail.com>:
gi i uctor@gmail com i 1ainstructor@gmail.com > Augusto Danilo Duarte Figuerca

<aduartefi@sema.educo>; Berta Ines Cubillos Sierra <bicubillos@senaedu.cor; Bertha Pinzon
Loboguerrerc <berpinzoni@senaedu.co>; Carlos Sanchez Sotomayor <casanchezs@sena.educo>;
Carolina Pinzdn Romers <cpinzonri@sena.edu.co>; Ciro Alberto Rey Garzon <carey@senaedu.co?; Luz
Stella Manrigue <lsblanco@sena.educo¥; Deicy Milena Osorio Rodriguez <dmosorio@senaedu.cor;
Diego Garca <diegoandresgarcial398@gmail.com>; Edilberto Corredor Nifio
<ecorredorn@senaedu.co>; Enrique Arturoc Robles Roa <eroblesr®zena.educo®; Erika Jazmin Vaca
Colmenares <ejvaca@senaedu.co; John Fernando Mendez Medina <jfmendez@sena.edu.co>; Jose
Antonio Salgade Canchon <jsalgadoc®senaedu.co?; jucallogral8@hotmail.com
<jucallogral2@hotmail.com>; Laura Marcela Medina Herrera <Immedina@sena.edu.co>

Respetados Instructores:

Comedida y muy respetucsamente solicito consignar la informacidn pertinente en el cuadro que s& muestra a
continuacion:

TERCER TRIMESTRE

VISITAS VISITAS
PROGRAMADAS REALIZADAS

INSTUCTOR

Favar enviar esta informacion a la mayor brevedad.
Por su valiosa atencién, mil gracias.

Cordial saludo,
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CER‘I'IFICACI@NFULMIN.ACI@N PROYECTO PRODUCTIVO -APRENDIZA JULIANA RUBIELA
TABORDA YAMAN- TECMOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA

Desde John Fernando Mendez Medina <jfrmendes@sena.educo>
Fecha Jue 10/10/2024 9:00
Para etaproductivacga <etaproductivacga@senaedu.co>

B 1 zrchivos adjuntos (154 K2)
CERTIFICADO DE PROYECTO PRODUCTIVO JULIANA RUBIELA TABORDA YAMAN TGA- FORMATO NUEVO OCTUBRE 24, pdf;

Cordial saludo respetados compafieros
Con el fin de gestionar la culminacidn de proyecto productivo de la aprendiza Juliana Rubiela Tabora
Yaman identificada con cédula de ciudadania No. 1.023.906.776; adjunto envio certificacion nuavo

formato para su debido tramite.

Agradeciendo la amable atencidn.

Cordialmente,

John Fernando Méndez M.

[ )
SENA !nstructor proyecte Productive
T jfmendez@sena.edu.co
A Centro de Gestion Administrativa

Av Caracas 13 - 80 Piso 4 - Bogotd

Ips: lock.office.c: il inbonid AAQEADERMGMAZRILW. . hittps:outlook. office.com/mail inbox/id AA QR ADERM G4 ZjhjLwW.
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Pre-aceptacion Proyecto Productivo

Desde etaproductivacga <etaproductivacga@senaeduco>
Fecha Mar 01/10/2024 9:54

Para John Fernande Mendez Medina <jfmendez@senaedu.cor
oC vozjohan@gmail.oom <vosjohan@gmailcoms

Bogota, 01 de octubre de 2024,

Aprendiz

Johan Sebastian Sabogal Novoa
C.C.1214453031

Tecnélogo en Gestion Administrativa
Ficha: 2670833-Nocturna
voajohan@gmail com

3124287180

Bogota D.C.
Asunto: Pre - Aceptacion de alternativa Proyecto Productivo
Respetado Aprendiz Johan,

Dando respuesta a su solicitud No: 30503 recibida por medio del formulario en linea, nos permitimos
informar lo siguiente:

1. Elinicio de su etapa productiva se tendra en cuenta desde el dia 30/09/2024, fecha en la que radico
su solicitud.

2.

3. Debe establecer contacto con el instructor encargado de la alternativa Proyecto Productive, lohn
Fernando Méndez Medina, el correc es: jfmendezi@sena.edu.co con el fin de que le indique los
pardmetros necesarios para lograr aprobar la competencia etapa practica por
medio de esta alternativa.

4.

5. Ademds, le informamos que, el instructor antes mencionados serda el encargado de la
recepcion de las bitdcoras quincenalmente, el respectivo seguimiento de su etapa productiva y la
evaluacicn del juicio correspendiente a su etapa practica.

Cordialmente,



Pre-Aceptacion proyecto productiva. @ ruice

)

Jahn Fermando Mendez Modna D « =

%
5

ara: Catalma Parra <catadamian )98 7 &gmail com yessika 101221 @gmailcom vie | \ ol

etaproductvacgs

Cordial saludo respetadas aprendizas Dely Cataiina Parra Beltran. Yossika Alejanda Gordo- Teendlogo en Gestdn
Dacumental- Ficha 2558507

De acuerdo a nuestre conversacion vie celular el dis de hoy warnes 11de octubre de 2024, donde las retroalimenté sobre
ins dudas de las pctividades que deben de entregar y gue fueron debidamente explicadas en ia sesion sincronica, como
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOHN FERNANDO MENDEZ MEDINA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2804464 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

15/09/24 21:08
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2662933 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

15/09/24 21:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

15/09/24 21:08
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

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

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

15/09/24 21:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,60

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2594845 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

15/09/24 21:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

15/09/24 21:08
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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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,00

FICHA 2649593 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

15/09/24 21:08 Page 8 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

15/09/24 21:08
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APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 83,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 146,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/09/2024 15/09/2024 OTROS 14,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 14,00

INSTRUCTOR: JOHN FERNANDO MENDEZ MEDINA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

15/09/24 21:08 Page 10 of 10



