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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C., 17 de octubre del 2024
  

 

Señor 
Diego Albeiro Garay Forero 
SUPERVISOR CONTRATO  
No. CO1.PCCNTR.5856079 
Coordinador Académico   
Coordinación Académica de Asistencia 
Y Gestión Administrativa 
Bogotá D.C. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 10 del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856079 del año 2024 

 

BIVIANA PAOLA PEÑA CONTRERAS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.479.816 

de Bogotá D.C. en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica de 

Asistencia y Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 

Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en 

el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratación la suma de CUARENTA 

Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESO M/CTE 

($47.185.926),esta suma será 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 el valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS 

CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/cte., cada uno. b) UN (1) pago final 
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correspondiente al mes de Diciembre de 2024, por el valor de DOS MILLONES QUINIENTOS 

TREINTA MILCUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476)M/cte. 

Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, para apoyar en la orientación de 

la formación profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, 

nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, 

así como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la 

formación Tecnológica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por 

el Centro de Gestión Administrativa. 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1  EL CONTRATISTA apoyará el 
desarrollo de la formación 
profesional integral con calidad, 
oportunidad y eficiencia en los 
programas de nivel tecnológico, 
laboral y complementario según 
su modalidad, de acuerdo con la 
programación de las fichas de 
caracterización determinadas 
por las Coordinaciones 
académicas en el marco del 
Calendario académico y el 
desarrollo curricular. 

Publicación de anuncios 
sobre material de apoyo a la 
formación y publicación de 
aviso actividad habilitada 

-Guía de Aprendizaje 
-Drive con actividades 
asignadas. 
- Classroom con 
actividades asignadas 

  -Listas de asistencia 

2 Apoyar la preparación, 
desarrollo y evaluación de los 
procesos de aprendizaje en 
cualquiera de las estrategias de 
respuesta institucional para los 
diferentes grupos poblacionales 
objeto de Formación 
Profesional Integral y presentar 

Aplicación de los 
lineamientos de los 
proyectos formativos, 
correspondientes. 
Impartir las acciones de  
Formación Profesional 
Integral, a los aprendices 
asignados, en la Modalidad 

 

-Plan de trabajo 
mensual 
-Guía de Aprendizaje 
-Listas de asistencia 
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los reportes de notas de los 
aprendices y demás 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 
formación. 

presencial, en la respectiva 
jornada. 
Programar Actividades en 
la Plataforma asignada, 
realizar la revisión 
seguimiento, emitir las 
observaciones y notas 
correspondientes, a las 
diferentes evidencias de 
producto, entregadas por 
los Aprendices. 

3 Gestionar oportunamente en el 
sistema Sofía Plus, todas las 
actividades relacionadas con el 
Proceso de Formación 
Profesional Integral, 
garantizando la calidad de la 
formación y su coherencia en el 
proceso formativo, tales como: - 
Registro de los juicios 
evaluativos – Creación de las 
rutas de aprendizaje – Registro 
de los juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, inasistencias, entre 
otros. 

Reportar las  inasistencias 
del aprendiz 

Planilla asistencia. 
Pantallazos registro 
Sistema Sofia Plus. 

4 Verificar el correcto registro de 
datos de los aprendices en el 
aplicativo SOFIA PLUS e 
informar las novedades por 
escrito a la Coordinación de 
Administración Educativa, 
garantizando que estos 
datos al finalizar la formación se 
encuentren correctos para 
iniciar el proceso de 
certificación. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque no 
se asignó actividad por 
parte de la coordinación 
académica. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
coordinación 
académica. 

5 Informar a la coordinación de 
Administración Educativa 
mediante correo electrónico las 
novedades que se generen de la 
verificación de registro de datos 
en el aplicativo SOFIAPLUS 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque no 
se asignó actividad por parte 
de la coordinación 
académica. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad por 
parte de la coordinación 
académica. 
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para cada ficha asignada previo 
a la inscripción de aprendices en 
los diferentes cursos de 
formación complementaria. 

6 Gestionar registro fotográfico e 
información básica de todos los 
aprendices de las fichas 
asignadas a la Coordinación de 
Administración Educativa para 
la respectiva carnetización. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque no 
se asignó actividad por parte 
de la coordinación 
académica. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad por 
parte de la coordinación 
académica. 

7 Dar cumplimiento al instructivo 
de política de protección de 
datos personales según Acuerdo 
009 de 2016 del SENA, con base 
en la Ley 1581 de 2012. 

No compartir información 
asociada al objeto 
contractual por ningún 
medio de información 

Copia oculta durante el 
envío de correos 
electrónicos 

8 Asistir y participar en las 
reuniones programadas por las 
coordinaciones, comités de 
evaluación y seguimiento de los 
aprendices cuando se requieran. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque no 
se asignó actividad por parte 
de la coordinación 
académica. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad por 
parte de la coordinación 
académica. 

9 Apoyar la participación en la 
programación y ejecución del 
proceso de inducción de los 
aprendices y el reconocimiento 
de aprendizajes previos 
relacionados con el área de 
formación. 

Desde el miércoles 16 de 
octubre hasta el 31 de 
octubre se realizará el 
acompañamiento al proceso 
de inducción de las fichas: 
3065257 TGE y 3065316 TGE 

Correo remitido desde la 
coordinación del CGA, y 
correo enviado por el 
equipo ejecutor. 

10 Apoyar los procesos de 
promoción y publicidad de los 
programas de Formación 
Profesional Integral, servicios y 
actividades de Divulgación 
Tecnológica, proyectos de 
cooperación Nacional e 
internacional, programados por 
el Centro de Formación dentro y 
fuera de las instalaciones del 
Centro de Formación. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque no 
se asignó actividad por parte 
de la coordinación 
académica. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad por 
parte de la coordinación 
académica. 

11 Apoyar la elaboración de las 
evaluaciones técnicas dentro de 
los procesos de contratación 
pública relacionados con 
elementos propios de la 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque no 
se asignó actividad por parte 
de la coordinación 
académica. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad por 
parte de la coordinación 
académica. 
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Formación Profesional del 
Centro de Formación, haciendo 
parte activa del comité 
evaluador cuando se requiera. 

12 Gestionar oportunamente los 
informes mensuales (planillas, 
reportes, formatos) requeridos 
sobre las acciones 
encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de 
aprendizaje realizados por 
aprendices a quienes imparte 
Formación Profesional. 

Informe de Gestión 
contractual. 

Informe mensual de 
gestión contractual (Si 
contratista) 

 

 

13 Apoyar las actividades 
relacionadas con el área de 
investigación cuando se hayan 
aprobado proyectos al Centro 
de Formación, registrando 
productos concretos según 
líneas programáticas SENNOVA 
y que correspondan con las 
exigencias de las condiciones de 
calidad para los registros 
calificados de los programas de 
formación que estén en 
ejecución. Los productos o 
proyectos realizados en el área 
de investigación durante la 
vigencia son propiedad 
intelectual de la entidad. 

Orientar las actividades 
relacionadas con el área 
de investigación cuando se 
hayan aprobado proyectos 
al Centro de Formación. 
 

 

 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
coordinación 
académica. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

14 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad, para la gestión 
documental relacionado con el 
objeto contractual, según Tablas 
de Retención Documental 
vigentes de la dependencia 
asignada. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque no 
se asignó actividad por parte 
de la coordinación 
académica. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad por 
parte de la coordinación 
académica. 

15 Garantizar el conocimiento y 
aplicación de los lineamientos y 
normas que rigen la Formación 7 
Profesional Integral, y el uso de 
los formatos actualizados que se 

Actividades de la semana 
registradas en el Drive de 
cada competencia. 

-Actividades en Drive -
Portafolio del 
instructor: Plan de 
trabajo mensual 
-Guía de Aprendizaje 
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encuentran en la plataforma 
compromiso. 

-Lista de asistencias 

16 Apoyar activamente en el logro 
de los indicadores y metas 
establecidas para el Centro de 
Formación. 

Cumplir impartiendo la 
formación asignada en cada 
trimestre 

Formación integral de 
acuerdo a los horarios 
establecidos- 
Programación enviada 
desde coordinación. 

17 Garantizar el uso adecuado de 
los ambientes de formación, así 
como el aseo y cuidado de los 
equipos y elementos que hacen 
parte de los mismos. 

Revisar que el ambiente de 
formación este en óptimas 
condiciones de aseo, para la 
formación 

Informar a la 
coordinación cualquier 
novedad encontrada 
referente al aseo de los 
ambientes de aprendizaje 

18 Reintegrar los materiales y 
equipos utilizados en los 
procesos formativos. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque no 
se asignó actividad por parte 
de la coordinación 
académica. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad por 
parte de la coordinación 
académica. 

19 Participar en procesos de 
Evaluación y Certificación de 
competencias laborales del 
sector educativo NSCL 
240201056 - Orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque no 
se asignó actividad por parte 
de la coordinación 
académica. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad por 
parte de la coordinación 
académica. 

20 Asumir y utilizar sus propios 
medios técnicos para que el 
objeto contratado se cumpla a 
cabalidad. 

Utilizar diferentes 
mecanismos para facilitar la 
orientación de la formación y 
alcanzar el propósito 
determinado 

Actividades físicas 
Cargue de evidencias en 
el drive    de correo y class 
room, de las  
competencias Proponer 
fase I, Generar, y Procesar 
Información y drive 
personal para los planes 
de mejoramiento 
asignados. 

21 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad, para la gestión 
documental relacionada con el 
objeto contractual, según Tablas 
de Retención Documental 
vigentes de la dependencia 
asignada. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque no 
se asignó actividad por parte 
de la coordinación 
académica. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad por 
parte de la coordinación 
académica. 
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22 Dar cumplimiento a la circular 3-
2023-000255 del 27 de 
diciembre de 2023 y la 
resolución 1- 02689 del 26 de 
diciembre de 2023, 
correspondientes a la 
implementación del Sistema de 
Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo para la 
conformación del Archivo 
Electrónico SENA – AES y demás 
normas concordantes o 
complementarias. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque no 
se asignó actividad por parte 
de la coordinación 
académica. 

No aplica para el mes de 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad por 
parte de la coordinación 
académica. 

23 Las demás actividades que de 
mutuo acuerdo con el 
Supervisor, sean asignadas al 
contratista con ocasión de la 
ejecución del objeto contractual 
o las demás que por ley le 
correspondan. 

Elaboración de los 
documentos académicos 
requeridos por    la 
Coordinación. 

- Plan de trabajo 
mensual 
-Guía de Aprendizaje 
-Lista de asistencias 

 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

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

en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
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la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 9473920798 de la planilla, expedido por Aportes en Línea de septiembre 

de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (35) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

Biviana Paola Peña Contreras 

Contratista 

C.C. No.  52.479.816 de Bogotá D.C. 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Diego Albeiro Garay Forero 

Supervisor Contrato  

No CO1.PCCNTR 5856079 de 2024    

Coordinador Académico 

 



 

9 

GTH-F-062 V10 

ANEXOS 

OBLIGACIÓN  No. 1, 2, 15, 16, 20 y 23 
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A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 1 21060101101 A de 90 a 100

RAP 2 21060101102 D de 0 a 89,99

RAP 3 21060101103

RAP 4 21060101104

RAP 5 21060101105

RAP 6 21060101106

RAP 7 21060101107

RAP 8 21060101108

DIA: 8
MES:JU

LIO
12

SEMAN

A
1 DIA: 15 MES: JULIO SEMANA 2 DIA: 22 MES: JULIO

SEMAN

A
3 DIA: 29-jul MES: JULIO

SEMAN

A
4 DIA: 5 MES: AGOST

SEMAN

A
5 DIA: 12 MES: AGOST SEM: 6 DIA: 19 MES: AGOS SEM: 7 DIA: 26 MES: AGOST SEM: 8 DIA: 2 MES: SEPT SEM: 9 DIA: 9 MES: SEPT SEM: 10

EN TR EG

A
FISIC O x

D IGITA

L
x EN TR EGA FISIC O X D IGITA L X

EN TR EG

A
FISIC O X

D IGITA

L
X EN TR EGA FISIC O

D IGITA

L
X EN TR EGA FISIC O X

D IGITA

L
X EN TR EGA FISIC O D IGITA L X EN TR EGA FISIC O

D IGITA

L
X EN TR EGA FISIC O

D IGITA

L
X EN TR EGA FISIC O X

D IGITA

L
X EN TR EGA FISIC O X

D IGITA

L
X

N° TIPO DOCUMENTO NOMBRE DEL PARENDIZ %

JUICI

OS 

DE 

EVAL

UACI

%

JUICIOS DE 

EVALUACIÓ

N

% JUICIOS DE 

EVALUACIÓ

N

1 TI 1007101783 BOHORQUEZ HURTADO LIZETH VANESSA #¡DIV/0! A ##### A #¡DIV/0! A

3 TI 1001045248 CORREDOR OSPINA OSWALDO #¡DIV/0! A ##### A #¡DIV/0! A

4 CC 1002330504 ESPITIA AJIACO JHULIAN KATHERIN 90 A 90 A #¡DIV/0! A

5 CC 1030280385 FLOREZ PAMPLONA DARCING XIOAMARA #¡DIV/0! A ##### A #¡DIV/0! A

6 CC 1000158563 MOSQUERA BERMUDEZ CATALINA 93 A 93 A #¡DIV/0! A

7 TI PARADA MARTINEZ LAURA VALENTINA #¡DIV/0! A ##### A #¡DIV/0! A

8 TI 1007345895 RODRIGUEZ LEON JUAN SEBASTIAN #¡DIV/0! A ##### A #¡DIV/0! A

9 CC 1233490480 SOLANO CUESTA BRAYAN STEVEN #¡DIV/0! A ##### A #¡DIV/0! A

10 CC 1000502888 TAO COTASA ELKIN DAVID #¡DIV/0! A ##### A #¡DIV/0! A

11 CC 1013096139 VALENCIA VARGAS JOEL #¡DIV/0! A ##### A #¡DIV/0! A

13 #¡DIV/0! A ##### A #¡DIV/0! D

RAP 8RAP 7

% JUICIOS DE 

EVALUACIÓN

% JUICIOS DE 

EVALUACIÓN

% JUICIOS DE 

EVALUACIÓN

RAP 8 Presentar informes de los resultados de la 

información procesada.

% JUICIOS DE 

EVALUACIÓN

% JUICIOS DE 

EVALUACIÓN

% JUICIOS DE 

EVALUACIÓN

% JUICIOS DE 

EVALUACIÓN

% JUICIOS DE 

EVALUACIÓN

% JUICIOS DE 

EVALUACIÓN

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - JORNADA DIURNA

NÚMERO DE FICHA: 3065257 TGE PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA (TGA) CÓDIGO: 122115 PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): BIVIANA PAOLA PEÑA CONTRERAS APROBADO

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN. CÓDIGO: 210601003 NO APROBADO

FECHA INICIO: 2-oct-24 FECHA FIN: 13-dic-24

No. R RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

1   Diseñar instrumentos de investigación de acuerdo con las necesidades de la organización APROBADO

2 Identificar las variables para la codificación de la información por tabular, de acuerdo con las políticas y la metodología establecida NO APROBADO

RAP 2 - REALIZAR UN RESUMEN DE LAS VARIABLES Y EL 

PROCEDIMIENTO PARA CODIFICACIÓN Y POSTERIOR 

TABULACIÓN.  ACTIVIDAD 2 SISTEMAS DE INFORMACIÓN

3 Aplicar procesos de investigación en la solución de problemas que afecten la organización.

4 Tabular la información recolectada en los instrumentos de investigación.

5
Establecer las no conformidades de la compilación y la tabulación de la información, de acuerdo con la metodología utilizada y la tecnología

disponible.

REALIZAR EJERCICIO DE HOJA DE RUTA Y DIAGRAMA DE 

FLUJO : "COMO LLEGO AL SENA", , DESPUES DEL 

EJERCICIO, EL APRENDIZ ELABORA UNA HOJA DE RUTA  DE 

: "COMO DISEÑAR LA PREGUNTA PROBLEMA, 

POSTERIORMENTE UN DIAGRAMA DE FLUJO QUE 

SUSTENTARA EL 27 DE AGOSTO

PRIMER CORTE

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

6 Identificar las necesidades del proceso de información aplicado a las metodologías de investigación en la organización.

7 Emitir resultados de la información codificada y tabulada.

8 Presentar informes de los resultados de la información procesada.

RAP1 - INDUCCIÓN DE LA COMPETENCIA Y ACTIVIDAD 1 

REFLEXION INICIAL SOBRE LOS INSTRUMENTOS DE 

INVESTIGACIÓN EN UNA ORGANIZACIÓN.

RAP 6 Identificar las necesidades del proceso de 

información aplicado a las metodologías de investigación 

en la organización.

RAP 3 -REALIZAR UNA INFOGRAFIA SOBRE LOS 

TIPOS DE INVESTIGACIÓN, SU METODOLOGÍA Y 

COMO PUEDE AFECTAR A LA ORGANIZACIÓN SU 

APLICACIÓN

RAP 4- REALIZAR UNA INVESTIGACIÓN SOBRE EL DISEÑO DE

PROYECTOS E IDENTIFICAR LAS PALABRAS Y HACER UNA SOPA

DE LETRAS DEL VOCABULARIO DESCONOCIDO. IGUALMENTE DE

EN LA MISMA INVESIGACIÓNAN ADICIONAR LAS MEDIDAS DE

TENDENCIA CENTRAL, VARIABLES, INVESIGACIÓN DE UN

ENCUESTA, DURANTE ESTA SEMANA SE REALIZARÁ EL 30 DE

AGOSTO UNA EVALUACIÓN DE ELABORACIÓN ENCUESTA Y

TABULACIÓN DE LA MISMA.

RAP 5.- DISEÑAR UN MAPA MENTAL IDENTIFICANDO LAS MEDIDAS 

DE TENDENCIA CENTRAL Y TABLAS DE CONTROL ,  ELABORAR 

MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL Y TABLA DE CONTROL EN UNA 

INVESTIGACIÓN DE UN PROYECTO. 

TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACIÓN OBTENIDA EN LA 

TABULACIÓN DE LAS ENCUESTAS, REALIZAR EL DIAGNOSTICO 

POR MEDIO DE LA MATRIZ DOFA DE 4 CUADRANTES, 

ADICIONAL SE REALIZARÁ UNA EVALUACIÓN SOBRE LA 

MATRIZ DOFA Y SE EJECUTARÁ LA ESTRATEGIA PEDAGOGICA 

DEL PRIMER CORTE (TIPOS DE INVESTIGACIÓN, 

ELABORACION DE ENCUESTA, ANALISIS DE LA MISMA, 

TABULACIÓN  Y MATRIZ DOFA DE 4 CUADRANTES).

ELABORAR EXPOSICONES SOBRE LOS TIPOS DE 

CUESTIONARIOS, COMO ELABORAR LA PREGUNTA 

PROBLEMA, TIPOS DE INVESTIGACIÓN, INCLUYENDO 

ACTIVIDAD LUDICA REFERENTE A LOS TEMAS DE LA 

EXPOSICIÓN.

VALORACION CUANTITATIVA 

Y CUALITATIVA / PROMEDIO 

GENERAL

VALORACION RAP 7 VALORACION RAP 8

EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10

FECHA RECOLECCIÓN 

RESULTADOS APRENDIZAJE

RAP 1   Diseñar instrumentos de investigación de 

acuerdo con las necesidades de la organización

RAP 2 Identificar las variables para la codificación de la 

información por tabular, de acuerdo con las políticas y 

la metodología establecida

EVIDENCIA N° 8

RAP 7 Emitir resultados de la información 

codificada y tabulada.

REALIZAR LA INVESTIGACIÓN INDIVIDUAL SOBRE TODOS LOS TIPOS 

DE INVESTIGACIONES Y LA HIPOTESIS Y SUSTENTARLA EL 6 DE 

SEPTIEMBRE. DURANTE ESTA SEMANA SE HACE REVISIÓN DEL 

PRIMER BORRADOR DEL ENTREGABLE

RAP 8 Presentar informes de los resultados de la información 

procesada.

% JUICIOS DE 

EVALUACIÓN

RAP 7 Emitir resultados de la información codificada y 

tabulada.

RAP 3 Aplicar procesos de investigación en la 

solución de problemas que afecten la 

organización.

RAP 4 Tabular la información recolectada en los 

instrumentos de investigación.

RAP 5 Establecer las no conformidades de la compilación y la 

tabulación de la información, de acuerdo con la metodología 

util izada y la tecnología

disponible.

DURANTE ESTA SEMANA SE REALIZA LA REVISIÓNIN 

DEL ENTREGABLE Y LA EVALUACIÓN SOBRE LA 

HPOTESIS Y LA PREGUNTA PROBLEMA.

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

EVIDENCIA N° 1.  

         EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7
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No.
Numero de 

documento
Apellidos y Nombre 1-oct 2-oct 3-oct 4-oct 5-oct 7-oct 8-oct 9-oct 10-oct 11-oct 14-oct 15-oct 16-oct 17-oct 18-oct 21-oct 22-oct 23-oct 24-oct 25-oct

1 BARRAGAN ROJAS SOFIA ANDREA X X X
X X

X X X X X X

A BARRAGAN SUAZA CRISTIAN CAMILO X X X X X X X X X X X

3 BORDA ROMERO KAREN TATIANA A X X X X X X X X X X

4 CABALLERO MONSALVE JOHAN ANDREY X X X X X X X X X X X

5 CAMACHO TOLOZA ELIETH DAYANA X X X X X X X X X X X

6 DAZA NITOALA JOHAN X X X X X X X X X X X

7 GARCIA HERNANDEZ NICOL DANIELA X X X X X X X X X X X

8 HERNANDEZ  GOGOLLO JOEL DAVID X X X X X X X X X X X

9 JIMENEZ RODRIGUEZ BRAYAN DAVID X X X X X X X X X X X

1X JUANIAS VARGAS ANGIE LISSET X X X X X X A X X X X

11 MORENO CASTAÑEDA ANA SOFIA X X X X X X X X X X X

12 MORENO WILCHEZ NICOL DAYANA X X X X X X X X X X X

13 NARVAEZ HERAZO LUIS DANIEL X X X X X X X X X X X

14 NIIÑO FERNANDEZ CARLOS DAVID X X X X X X X X X X X

15 ORTEGA SANCHEZ MELISSA LINEY A X X X X X X X X X X

16 OSPINA SUAREZ MARIA FERNANDA X X X X X X X X X X X

17 PADILLA SIERRA NICOL DAYANA X X X X X X X X X X X

18 PAEZ SABOGAL MARIANA X X X X X X X X X X X

19 PARADA MARTINEZ LAURA VALENTINA X X X X X X X X X X X

20 QUESADA ARIZA SERGIO ANDRES X X X X X X X X X X X

21 RIAÑO CHAVEZ JUAN ESTEBAN X X X X X X X X X X X

22 RIASCOS MOMPOTES JAZMIN X X X X X X X X X X X

23 ROA FAJARDO JHOAN STEVEN X A X X X X X X X X X

24 TORRES NARANJO JUAN DAVID X X X X X X X X X X X

25 TORRES QUIPÑONES DULCE MARIANA X X X X X X X X X X X

26 URREGO CORREO DARLEY X X X X X X X X X X X

27 VARGAS PINEDAD JOSE ALEXANDER X X X X X X X X X X X

28 VELASCO RUIZ INGRID NATALIA X X X X X X X X X X X

29 VERGARA CAMILO ZHARITH X X X X X X X X X X X

0

2

LLEGADA TARDE DE 15 A 30 MINUTOS

LLEGADA TARDE DE 31 A 60 MINUTOS

PRESENTA AUSESNCIAS DURANTE EL DIA DE FORMACIÒN

NO HAY LLEGADAS TARDE SE CUENTAN COMO AUSENCIAS

LLEGADA TARDE DE 5 A 15 MINUTOS

D
IA

 F
E

S
T

IV
O

S
A

B
A

D
O

CONVERSIONES

NO TIENEAUSENCIAS DURANTE EL DIA DE FORMACIÒN

FICHA Y PROGRAMA A874A45 TGE- CAMPESENA

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) BIVIANA PAOLA PEÑA CONTRERAS

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA PROPONER FASE I

PERIODO 1 de octubre al 13 de diciembre de 2024

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

LISTADO  DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

Semana 3Semana 1 Semana A Semana 4
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No.
Numero de 

documento
Apellidos y Nombre 1-oct 2-oct 3-oct 4-oct 5-oct 7-oct 8-oct 9-oct 10-oct 11-oct 14-oct 15-oct 16-oct 17-oct 18-oct 21-oct 22-oct 23-oct 24-oct 25-oct

1 BARRAGAN ROJAS SOFIA ANDREA X X X
X X

X X X X X X

A BARRAGAN SUAZA CRISTIAN CAMILO X X X X X X X X X X X

3 BORDA ROMERO KAREN TATIANA A X X X X X X X X X X

4 CABALLERO MONSALVE JOHAN ANDREY X X X X X X X X X X X

5 CAMACHO TOLOZA ELIETH DAYANA X X X X X X X X X X X

6 DAZA NITOALA JOHAN X X X X X X X X X X X

7 GARCIA HERNANDEZ NICOL DANIELA X X X X X X X X X X X

8 HERNANDEZ  GOGOLLO JOEL DAVID X X X X X X X X X X X

9 JIMENEZ RODRIGUEZ BRAYAN DAVID X X X X X X X X X X X

1X JUANIAS VARGAS ANGIE LISSET X X X X X X A X X X X

11 MORENO CASTAÑEDA ANA SOFIA X X X X X X X X X X X

12 MORENO WILCHEZ NICOL DAYANA X X X X X X X X X X X

13 NARVAEZ HERAZO LUIS DANIEL X X X X X X X X X X X

14 NIIÑO FERNANDEZ CARLOS DAVID X X X X X X X X X X X

15 ORTEGA SANCHEZ MELISSA LINEY A X X X X X X X X X X

16 OSPINA SUAREZ MARIA FERNANDA X X X X X X X X X X X

17 PADILLA SIERRA NICOL DAYANA X X X X X X X X X X X

18 PAEZ SABOGAL MARIANA X X X X X X X X X X X

19 PARADA MARTINEZ LAURA VALENTINA X X X X X X X X X X X

20 QUESADA ARIZA SERGIO ANDRES X X X X X X X X X X X

21 RIAÑO CHAVEZ JUAN ESTEBAN X X X X X X X X X X X

22 RIASCOS MOMPOTES JAZMIN X X X X X X X X X X X

23 ROA FAJARDO JHOAN STEVEN X A X X X X X X X X X

24 TORRES NARANJO JUAN DAVID X X X X X X X X X X X

25 TORRES QUIPÑONES DULCE MARIANA X X X X X X X X X X X

26 URREGO CORREO DARLEY X X X X X X X X X X X

27 VARGAS PINEDAD JOSE ALEXANDER X X X X X X X X X X X

28 VELASCO RUIZ INGRID NATALIA X X X X X X X X X X X

29 VERGARA CAMILO ZHARITH X X X X X X X X X X X

0

2

LLEGADA TARDE DE 15 A 30 MINUTOS

LLEGADA TARDE DE 31 A 60 MINUTOS

PRESENTA AUSESNCIAS DURANTE EL DIA DE FORMACIÒN

NO HAY LLEGADAS TARDE SE CUENTAN COMO AUSENCIAS

LLEGADA TARDE DE 5 A 15 MINUTOS

DI
A 

FE
ST

IV
O

SA
BA

DO

CONVERSIONES

NO TIENEAUSENCIAS DURANTE EL DIA DE FORMACIÒN

FICHA Y PROGRAMA A874A45 TGE- CAMPESENA

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) BIVIANA PAOLA PEÑA CONTRERAS

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA PROPONER FASE I

PERIODO 1 de octubre al 13 de diciembre de 2024

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

LISTADO  DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

Semana 3Semana 1 Semana A Semana 4
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No.
Numero de 

documento
Apellidos y Nombre 1-oct 2-oct 3-oct 4-oct 5-oct 7-oct 8-oct 9-oct 10-oct 11-oct 14-oct 15-oct 16-oct 17-oct 18-oct 3-dic 4-dic 5-dic 6-dic 9-dic 10-dic 11-dic 12-dic 13-dic

1 ARCINIEGAS GODOY VALENTINA X X A X X EXC TRAM EXC TRAM EXC TRAM EXC TRAM X X

CABALLERO ORTEGA CAMILO X X X X X A X X X X X

3 CONTRERAS LLANOS NIKOL LORENA X X A X X X X X X X X

4 CORREA GOMEZ BRAYAN ALEXIS X X X X X X X X X X X

5 GOMEZ FONSECA MANUEL FELIPE X X X X X X X X X X X

6 GRANADOS ACERO SERGIO ANDRES X X X X X X X X X X X

7 HERRERA CASTELBLANCO GUSTAVO ADOLFO X X X A A X X X X X X

8 LIZCANO PIMENTEL MARIA VICTORIA X X X X X X X X X X X

9 MARTINEZ VILLA JULIAN ESTEBAN X X X X X X X X X X X

10 MONTENEGRO ZUÑIGA MARIA JOSE X X X X X X X A A X X

11 MORENO CASTRO NIKOLE YULIANA X X X X X X X X X X X

12 PARADA MARTINEZ LAURA VALENTINA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA X

13 RIAÑO RIAÑO CHAVEZ JUAN ESTEBAN X X X X X X X A X X X

14 RICO MARROQUIN CHRISTIAN FABIAN X X X X X X X X X X X

15 RUBIANO MESA DANIELA X X X X A X X X X A X

16

17

18

20

21

0

2

LLEGADA TARDE DE 15 A 30 MINUTOS

LLEGADA TARDE DE 31 A 60 MINUTOS

Semana 3

LLEGADA TARDE DE 5 A 15 MINUTOS

SA
B

A
D

O

D
IA

 F
ES

TI
V

O
CONVERSIONES

NO TIENEAUSENCIAS DURANTE EL DIA DE FORMACIÒN

PRESENTA AUSESNCIAS DURANTE EL DIA DE FORMACIÒN

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) BIVIANA PAOLA PEÑA CONTRERAS

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO

PERIODO 1 de octubre al 13 de diciembre de 2024

FICHA Y PROGRAMA 2823941 TGE

NO HAY LLEGADAS TARDE SE CUENTAN COMO AUSENCIAS

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

LISTADO  DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

Semana 10 Semana 11Semana 1 Semana 2
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No.
Numero de 

documento
Apellidos y Nombre 15-oct 16-oct 17-oct 18-oct 21-oct 22-oct 23-oct 24-oct 25-oct 28-oct 29-oct 30-oct 31-oct 1-nov 4-nov

1 1007101783 BOHORQUEZ HURTADO LIZETH VANESSA X

2 1001045248 CORREDOR OSPINA OSWALDO A

3 1002330504 ESPITIA AJIACO JHULIAN KATHERIN A

4 1030280385 FLOREZ PAMPLONA DARCING XIOAMARA X

5 1000158563 MOSQUERA BERMUDEZ CATALINA X

6 PARADA MARTINEZ LAURA VALENTINA X

7 1007345895 RODRIGUEZ LEON JUAN SEBASTIAN A

8 1233490480 SOLANO CUESTA BRAYAN STEVEN A

9 1000502888 TAO COTASA ELKIN DAVID X

10 1013096139 VALENCIA VARGAS JOEL X

11 1007101783 VANEGAS LUQUE LAURA CATALINA X

12 1031827656 VARGAS CUTA GISEL NATALIA X

13

14

15

16

17

18

20

0

2

LLEGADA TARDE DE 15 A 30 MINUTOS

LLEGADA TARDE DE 31 A 60 MINUTOS

CONVERSIONES

NO TIENEAUSENCIAS DURANTE EL DIA DE FORMACIÒN

PRESENTA AUSESNCIAS DURANTE EL DIA DE FORMACIÒN

NO HAY LLEGADAS TARDE SE CUENTAN COMO AUSENCIAS

LLEGADA TARDE DE 5 A 15 MINUTOS

NO HAY LLEGADAS TARDE SE CUENTAN COMO AUSENCIAS

D
IA

 F
ES

TI
VO

CONVERSIONES

FICHA Y PROGRAMA 3065257 TGE

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) BIVIANA PAOLA PEÑA CONTRERAS

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA PROCESAR INFORMACIÓN

PERIODO 15 OCTUBRE AL 13 DE DICIEMBRE

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

LISTADO  DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6
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No.
Numero de 

documento
Apellidos y Nombre 15-oct 16-oct 17-oct 18-oct 21-oct 22-oct 23-oct 24-oct 25-oct

1 1028663762 AGUIRRE BENAVIDES BRAYAN ALEXANDER X

2 1007401043 ALMANZA LEITON KEVIN FELIPE X

3 1031805348 COBOS BALLESTEROS DARIANA X

4 1024481604 MAHECHA SAENZ DANNA MICHEL X

5

6

7

8

9

10

11

0

2

LLEGADA TARDE DE 15 A 30 MINUTOS

LLEGADA TARDE DE 31 A 60 MINUTOS

CONVERSIONES

NO TIENEAUSENCIAS DURANTE EL DIA DE FORMACIÒN

PRESENTA AUSESNCIAS DURANTE EL DIA DE FORMACIÒN

NO HAY LLEGADAS TARDE SE CUENTAN COMO AUSENCIAS

LLEGADA TARDE DE 5 A 15 MINUTOS

NO HAY LLEGADAS TARDE SE CUENTAN COMO AUSENCIAS

CONVERSIONES

FICHA Y PROGRAMA 3065316 TGE

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) BIVIANA PAOLA PEÑA CONTRERAS

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA PROCESAR INFORMACIÓN

PERIODO 15 OCTUBRE AL 13 DE DICIEMBRE

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

LISTADO  DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

Semana 3 Semana 4
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BIVIANA PAOLA PEÑA CONTRERAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2775011 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 816/10/24 21:53

28



FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA
ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA
METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.

Page 2 of 816/10/24 21:53
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACIÓN EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGÍAS
ESTADÍSTICAS, MATEMÁTICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCIÓN.

EVALUAR SOCIAL Y ECONÓMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN PROPUESTAS A LA DECISIÓN, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACIÓN, CRITERIOS TÉCNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGÍAS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

FORMULAR EL PROYECTO PRODUCTIVO Y/O PLAN DE NEGOCIOS TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGÍA ADOPTADA, LAS
NORMAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE, PARA LA ORGANIZACIÓN, Y EL INVERSIONISTA

PROYECTAR CON RESPONSABILIDAD Y ÉTICA LA SITUACIÓN FINANCIERA DE LA EMPRESA TENIENDO EN CUENTA, LOS ESTADOS
DE BALANCE GENERAL, USOS Y FUENTES, RESULTADOS Y FLUJOS DE CAJA Y EFECTIVO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES, Y LA METODOLOGÍA ADOPTADA PARA LA TOMA DE DECISIONES

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGÍSTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGÍAS MATEMÁTICAS Y DE SIMULACIÓN,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

2981513 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA
ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA
METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,40
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2785468 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACIÓN VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTE.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y UBICACIÓN.
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PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA
ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA
METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,40

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 74,0001/09/2024 30/09/2024

74,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: BIVIANA PAOLA PEÑA CONTRERAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 86,80
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