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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, octubre 17 de 2024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5855917

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Bogotéa
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes octubre del afio 2024

Referencia: N° CO1.PCCNTR.5855917del afio 2024

JAVIER FRANCISCO LEON NARE, identificado con la cédula de ciudadania No. 11.315.985 de
Girardot, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y
Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacidén de Servicios de la referencia, a
continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS 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 ($4.465.545,00) 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: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024

OBJETO:

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 formaciéon Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades
impartidas por el Centro de Gestién Administrativa”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de | Ejecucion FPI Presencial y | Anexo 1

la formacion profesional integral con calidad, | Sincrénica, Jornada Tarde y | - Programacién  de
oportunidad y eficiencia en los programas de | Noche, a las Fichas | fichas.

nivel tecnolégico, laboral y complementario | asignadas para el presente | - Reintegros

segun su modalidad, de acuerdo con la | Trimestre Segun | - Planes de
programacion de las fichas de | programacion por Mejoramiento
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caracterizacion determinadas por las
Coordinaciones académicas en el marco del

Coordinacion Académica y
Publicacion de evidencias y

Calendario académico y el desarrollo | anuncios sobre el material

curricular. de apoyo a la formacion.

Apoyar la preparacion, desarrollo vy | Aplicacién de los | Anexo 2.

evaluacion de los procesos de aprendizaje | lineamientos de los | Portafolio del
en cualquiera de las estrategias de | proyectos formativos, | instructor:

respuesta institucional para los diferentes | correspondientes. - Plan de trabajo
grupos poblacionales objeto de Formacion | Impartir las acciones de FPI, | mensual

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

a las fichas asignadas, en
Modalidad presencial, en la
respectiva jornada.

Programar Actividades en la
Plataforma Classroom,
realizar revision,
seguimiento, emitir juicios y
observaciones pertinentes,

- Guia de Aprendizaje
- Estrategias
Pedagdgicas

- Actas de
Seguimiento a la
Formacion

segun evidencias

entregadas por los

Aprendices.
Gestionar oportunamente en el sistema Anexo 3
Sofia  Plus, todas las actividades | Registro en Sofiaplus
relacionadas con el proceso de Formacion | Inasistencias y  Juicios | -En el presente mes
Profesional Integral, garantizando la calidad | Evaluativos. no se registran
de la formacion y su coherencia en el novedades de

proceso formativo, tales como: - Registro de
los juicios evaluativos — Creacion de las rutas
de aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, inasistencias, entre
otros.

inasistencias en
plataforma Sofiaplus,
por iniciar proceso de
formacién con fichas
nuevas a partir del 16
de octubre.

Verificar el correcto registro de datos de los Anexo 4.

aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e | Verificar lista de asistencia

informar las novedades por escrito a la | aprendices en formacién de | Reporte de
Coordinacion de Administracion Educativa, | acuerdo con la | aprendices Sofia
garantizando que estos datos al finalizar la | programacion establecida | Plus

formacion se encuentren correctos para | para el trimestre.

iniciar el proceso de certificacion.

Informar a la coordinacién de Administracién Anexo 5.

Educativa mediante correo electronico las
novedades que se generen de la verificacion
de registro de datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha asignada previo
a la inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de formacioén
complementaria.

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

Gestionar registro fotografico e informacién
basica de todos los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa para la respectiva
carnetizacion.

No aplica para el mes objeto
de cobro

Anexo 6.

No aplica para el mes
objeto de cobro

Dar cumplimiento al instructivo de politica de
proteccion de datos personales segun

Dar cumplimiento al manejo
de datos personales de los

Anexo 7.
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Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base en | aprendices programados en | Reporte de
la Ley 1581 de 2012. el trimestre en curso aprendices Sofia
Plus

8 Asistir 'y participar en las reuniones Anexo 8.
programadas por las coordinaciones, | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
comités de evaluacion y seguimiento de los | de cobro objeto de cobro
aprendices cuando se requieran

9 Apoyar la participacion en la programacion y Anexo 9.
ejecucién del proceso de induccién de los | Fichas programadas
aprendices y el reconocimiento de | 3065267 y 3065274 Correo electrénico
aprendizajes previos relacionados con el
area de formacion.

10 | Apoyar los procesos de promocion y Anexo 10.
publicidad de los programas de Formacion | No aplica para el mes objeto
Profesional Integral, servicios y actividades | de cobro No aplica para el mes
de Divulgacién Tecnoldgica, proyectos de objeto de cobro
cooperacion  Nacional e internacional,
programados por el Centro de Formacion
dentro y fuera de las instalaciones del Centro
de Formacion.

11 | Apoyar la elaboracion de las evaluaciones Anexo 11.
técnicas dentro de los procesos de | No aplica para el mes objeto
contratacion publica relacionados con | de cobro No aplica para el mes
elementos propios de la Formacion objeto de cobro
Profesional del Centro de Formacion,
haciendo parte activa del comité evaluador
cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los informes Anexol2.
mensuales (planillas, reportes, formatos) | No aplica para el mes objeto
requeridos sobre las acciones | de cobro No aplica para el mes
encomendadas y los productos resultantes objeto de cobro
de procesos de aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte Formacion
Profesional.

13 | Apoyar las actividades relacionadas con el Anexo 13.
area de investigacion cuando se hayan | No aplica para el mes objeto
aprobado proyectos al Centro de Formacion, | de cobro No aplica para el mes
registrando productos concretos segun objeto de cobro
lineas programaticas SENNOVA vy 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 area de
investigacion durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y procedimientos Anexo 14.

establecidos por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el objeto
contractual, segun Tablas de Retencion
Documental vigentes de la dependencia
asignada

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro
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correspondan.

Coordinacion Académica en
pro de apoyar los procesos
formativos correspondientes

15 | Garantizar el conocimiento y aplicacion de Anexo 15.
los lineamientos y normas que rigen la | Elaboracion de documentos
Formacion Profesional Integral, y el uso de | establecidos por el SIGA | Guia de aprendizaje
los formatos actualizados que se encuentran | para el desarrollo de la FPI
en la plataforma compromiso.
16 | Apoyar activamente en el logro de los Anexo 16.
indicadores y metas establecidas para el | No aplica para el mes objeto
Centro de Formacion de cobro No aplica para el mes
objeto de cobro
17 | Garantizar el uso adecuado de los ambientes | Dar cumplimiento a los | Anexo 17.
de formacién, asi como el aseo y cuidado de | ambientes de formacion
los equipos y elementos que hacen parte de | asignados de acuerdo conla | Programacion para el
estos. programacion  establecida | trimestre
para el trimestre
18 | Reintegrar los materiales y equipos Anexo 18.
utilizados en los procesos formativos. No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
de cobro objeto de cobro
19 | Participar en procesos de Evaluacion y Anexo 19.
Certificacién de competencias laborales del | No aplica para el mes objeto
sector educativo NSCL 240201056 - Orientar | de cobro No aplica para el mes
formacién presencial de acuerdo con objeto de cobro
procedimientos técnicos y normativa
20 | Asumir y utilizar sus propios medios técnicos | Utilizacion de medios Anexo 20.
para que el objeto contratado se cumpla a | tecnoldgicos alternos Elaborar y compartir
cabalidad para recibir evidencias de | Guias de
los aprendices. Aprendizaje, talleres
y material de apoyo.
21 | Aplicar los procesos y procedimientos Anexo 21.
establecidos por la entidad, para la gestién bligacié .
documental relacionada con el objeto Esta obligacion se repite N 1 No aplica para el mes
. | el numeral 14 (estan .
contractual, segun Tablas de Retencion repetidas las obligaciones) objeto de cobro
Documental vigentes de la dependencia P 9
asignada.
22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- Anexo 22.
000255 del 27 de diciembre de 2023 y la | No aplica para el mes objeto
resolucién 1- 02689 del 26 de diciembre de | de cobro No aplica para el mes
2023, correspondientes a la implementacion objeto de cobro
del Sistema de Gestiébn de Documentos
Electrénicos de Archivo para la conformacién
del Archivo Electrénico SENA — AES vy
demas normas concordantes 0
complementarias.
23 | Las demés actividades que de mutuo | Dar cumplimiento a los | Anexo 23
acuerdo con el Supervisor, sean asignadas | requerimientos y
al contratista con ocasion de la ejecucion del | orientaciones emitidas o | Planes de
objeto contractual o las demas que por ley le | establecidos por la | Mejoramiento.

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
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Informe Legalizacion 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
LUGAR FECHA INICIAL FECHA FINAL

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9474301584 de la planilla Aportes en linea, correspondiente al periodo del mes de
septiembre del 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”).

Evidencias en (13) folios
Cordialmente,

Firma

JAVIER FRANCISCO LEON NARE

Contratista
C.C. No. 11°315.985

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1. PCCNTR.5855917
Coordinador Académico
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SOPORTE EVIDENCIAS ACTIVIDADES
CUARTO TRIMESTRE - OCTUBRE 20

ASIGNACION ACTIVIDADES FORMACION PROFESIONAI INTEGRAL:

Ficha TGA-OC-SODEXO Diurna, en la competencia Aplicar TIC 1
Ficha: 3065267 TGE Nocturna, en la competencia PROMOVER-TIC
Ficha: 3065274 TGE Nocturna, en la competencia PROMOVER-TIC.
Ficha: 2995769 TGE Nocturna, en la competencia PROMOVER-TIC.

FPI
24

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

ANEXOS

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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En el presente mes no se registran novedades de inasistencias en plataforma Sofiaplus, por

. . ) : Anexo: 3
iniciar proceso de formacion con fichas nuevas a partir del 16 de octubre.
MMM MMM
. alifa ifa]i
Reporte de Aprendices lelr elele
o|e(o o|O|0O
c|c|lc ¢c|c|c
Ficha: 205769 - GEETION EMPRESARIAL Glt|t|t t]|tft
Estado: ENEJECUCICON Al-|-1- -|-|-
Fecha Reporte: 25032024 Efofof0 of1(1
[TD| Mo. Deto. Nombre Apellidos Celular Comeo Electranico Estado S[1[(2]8 3[3|6
CC| 1007322775 EDWIM ALEJANDRD [ARISTIZABAL TABARES 318741 1508|aristzal \gmail.com EN FORMACION [ e
CC| 1013587244 CARLOS LECNARDO (CALCERCN 311457 2730|lcald eroncBT 130 42 3Gg mail com EN FORMACION 1 R e
CC S{)S 7385 DIEGO FERNANDO |FIGUEROA RDJAS £} | ?256355"1* iegofiguerca 1 3B4¢R gmail com EN FORMACION i e el e I
CC| 1152790284 LAURAVALENTINA | RODRIGUEZ SUAREZ 214288 4025 L sura 18ji@hotmsil. com EN FORMACION ol L I Il I
CC| 1143380827 LUZ AYDA MADRID VASQUEZ EN FORMACION I 1
CC| 1013675874 JENNIFFER CAMILA [PULECIO RUEDA EMFORMACION| 2 [ =~ =["[!
[Tl | 1028654002 OMAR SANT IAGD ROMERO HERRERA EN FORMACION i I s e
CC| 1000888275 EILLEN TATIANA GARZDN GUZMAN EN FORMACION AR
CC| 1026585021 LEONARDO NARVAEZ PUERTA EN FORMACION 3 b R I I
1007403150 JEISON ANDRES PAVA DELGADO EN FORMACION o I R B e
1020886792 LAURA GAERELA SAMAERIA SANAERIA EN FORMACION il el Il I Anexo: 4
030545815 YADYALEJANDRA | GARCIA ORDONEZ EN FORMACION ol Il T O e
CC| 1016007052 LAURA SOFA HUEFO SOLARTE EN FORMACION 4 ] -
CC| 1034575443 JHARITH VALENTINA [RODRIGUEZ CASTIBLANCD [311 EN FORMACION i e el e I
JCC | 1022570880 LAYZA YULIETH SUAREZ ALVAREZ EN FORMACION Il I Il I
CC| 1023505114 LEIDY MARITZA FLOREZ OTALVARD 3015702711 len.ﬂorazssvﬁ'-,rrqwl.aorr EN FORMACION Lttt
[CC| 7752555008 LOREN DANIELA MENDIETA FENAGOS 32-125553!52|lo|erpara-;osrr@;rrail com EN FORMACION B L] =]
CC| 1007428852 JHON FREDY FINTO DIAZ 114854 5744|ihenpinto 138 S@hotmail. com EM FORMACION [ e e e
CC| 1074578871 YEIMY CRISTINA RAMIREZ CORTES 211472451 7|yzimycramire zc@gmail. com EN FORMACION 0 e e
CC| 1023033355 WALTER ESTEBAN  (OLARTE NARANJO TZ2481 0258w alter olarte S3@gmail.com EN FORMACION [ I I I I
CC| 1000730538 JHONATAN ANDRES (ROJAS HUERTAS 304554 3756|roll 13084 Ggmail.com ENFORMACION| B | =[]~ -|"
3791::)9'\5 JUAN JOSE SAENZ VANEGAS 205874 1767]juanchosaenz 2 EN FORMACION Il I Il I
/ICTOR ANDRES BOCANEGRA MARIN 1 i REINTEGRO il il e N
023 DANIELA JULIEETH FEREZ BENAVIDES EN FORMACION 7 = ]!
1021 257067 EMELLY NICOLL FINEDA CARDENAS EM FORMACION il el e el B
DIANA MARITZA VILLANUEVA VERA EN FORMACION o e e e
R R|R|R R|R[R
R|R|R R|R|R
R|R|R R|R[R
R|R|R R|R[R
Anexo: 5
Anexo: 6
MMM MMM
. alija i|a|i
Reporte de Aprendices lelr el
o|o|0 O|O|O
C|C|C C|C|C
Ficha: 2335783 - GESTION EMPRESARIAL Glt|t|t t|t]|t
Estado: EMEJECUCION Al-(-1- -]-]-
Fecha Reporte: 28/08/2024 EjofO(D O|1]1
TD| No.Dcto. Nombre Apellides Comreo Eectronico Estado 511[(2[|8 3|5|6
CC| 1007322775 EDWIM ALEJANDRO [ARISTIZABAL TABARES ristz abaltal . EN FORMACION == ={=11
CC| 1013587244 CARLOS LEONARDO |CALDERON 3 457473{” akieroncET1 3{)443@\; mail com EN FORMACION R N
CC| 80817383 DIEGO FERNANDO |FIGUERCA ROJAS eroa] SE4@amail.com EN FORMACION il I I Il
CC| 1192790284 LAURA VALENTINA |RODRIGUEZ SUAREZ Jlgralrra . EN FORMACION i I e
CC| 1143360827 LUZ AYDA MADRID VASQUEZ ?335|al=rr=\s=@ratrr I:>orr EN FORMACION i Il R B e
CC| 1013678874 JENNIFFER CAMILA |PULECIO RUEDA 1 ENFORMACION| Z ==~ =|~|!
Tl | 1028664002 OMAR SANT IAGD ROMERO HERRERA EN FORMACION - s el I
CC| 1000688275 EILLEN TATIANA GARZDN GUZMAN EN FORMACION B
CC| 1026585031 LEONARDO MNARVAEZ FUERTA EN FORMACION i B A B I
CC| 1007 403150 .JEISON ANDRES PAVA DELGADO EN FORMACION i Il R B e
CC| 1030686753 LAURA GABRIELA SAMAERIA SAMNASRIA EN FORMACION o R R Anexo:7
CC| 1030545818 YADYALEJANDRA  |GARCIA ORDONEZ EN FORMACION o B R N
CC| 1016007052 LAURA SOFA HUEFO SOLARTE EN FORMACION et -
CC| 1034576443 JHARITH VALENTINA | RODRIGUEZ CASTIBLANCO EN FORMACION i el
CC| 1022370880 LAYZA YULIETH SUAREZ ALVAREZ EN FORMACION bl Il el I
CC| 1023205114 LEIDY MARITZA FLOREZ OTALVARD EN FORMACION Ll
[CC[ 1133265008 LOREN DANIELA MENDIETA PENAGOS EN FORMACION LI =[]
CC| 1007 428833 JHON FREDY FINTO DIAZ EN FORMACION == =111
[CC[ 1074576871 YEIMY CRISTINA RAMIREZ CORTES EN FORMACION R
CC| 1023035655 WALTER ESTEBAN  |OLARTE NARANJO EN FORMACION [l R Il
CC| 1000730538 JHONATAN ANDRES [RO.JAS HUERTAS ENFORMACION| B | =[=*]* =]~
E 1070550888 JUAN JOSE SAENZ VANEGAS EN FORMACION " i
cc BTE5T0 VICTOR ANCRES BOCANEGRA MARIN REINTEGRO R R |
[CC 1023030138 DANIELA JULIETH PEREZ BENAVIDES EN FORMACION o e
TI { 1021397087 EMELLY NICOLL PINEDA CARDENAS EN FORMACION bl el I el I
[CC 1022502151 DIANA NARITZA VLLAMUEVAVERA EN FORMACION e e B
N RI|RIR RIR[R
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NICIO DE INDUCCION - IV TRIMESTRE 2024 - COORDINACION DE ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA

| Induccion Sena Centro de Gestion Administrativa Bogota<induccionaga@misena.edu.co> Q a & 2 O B
Para: edgarim7181@gmall.com; Edgar Fernando Mufioz Cardenas: Diego Alexander Suzrez Suarez; Mariz Mercedes Conde Yate: Giovanni Eduardo Castro Higuers: y27mds  Mar 15/10/202417:36

(C: Diego Aloeiro Garay Forero

Buenas tardes estimados compafiercs instructores:

De la manera mas cordial, a continuacian envio los enlaces para consulta del material diario que debe ser compartido con los aprendices con el propdsito de facilitar la socializacion de los temas
tratados en la induccidn al SENA. De iqual manera y de acuerdo con los lineamientos de la Subdireccion del Centro de Gestion Administrativa, el proceso de induccion se realizard paralelamente a la
formacion profesional integral y en jomada contraria a la programada por la Coordinacion de formacion. Asi misma, se programa para ser realizada en forma sincrénica mediante hemamientas
tecnolgicas.

El equipo ejecutor en pleno de 1a ficha tiene que ponerse de acuerdo para que no repitan los temas y se puedan adlarar inquietudes.
2do Momento - Parte 1 - Miércoles 16 - jueves 17 - viernes 18 de octubre:

https://docs.google.com/presentation/d/1_hqSyhékV7UgKpreUa2CkqiTGppiu9g0 PVbMrml404/edit?pli=1slide=id.g121f44fb06a 0 0

2do Momento - Parte 2 - Lunes 21 - martes 22 - miércoles 23 de octubre:

https://docs.google.com/presentation/d/120cfPx{4k2RYUYXhpaQgOPS4NUHnvswvIEhbP-bR8 editéslide=id g Te12de3db15 0 356 I

3er. Momento - Evaluacion - martes 29 - miércoles 30 - jueves 31 de octubre:
Evaluacion

Entregables
Naviembre 22 de 2024

La formacidn inicia el miércoles 16 de octubre de acuerdo con la programacion que la Coordinacidn de Asistencia y Gestion Administrativa entreqd. Es importante tener en cuenta que para ingresar
al ambiente de aprendizaje el aprendiz debe estar relacionado en las Listas, dado que son quienes fueron matriculados formalmente. En caso de no figurar en la lista, es necesario solicitarle al
aprendiz la Ficha Blanca de Matricula.

Quedo atenta a cualquier inquietud al respecto.

Cordilmente,

®  ElbaPinzén Loboguerrero
SENA [nduccion AGA - Centro de Gestion Administrativa

N s

Avenaa

A

Ofvof

www.sena.edu.co
@SENAcomunico
Declinacion de Responsabilidades: las cuentas del dominio @misenaedu.ca son soportados tecnaldgicamente por © Google y no tienen ningUn tipo de relacion con los procesos de formacidn que el
SENA imparte dentro de la gestion y ejecucidn de los pracesos y procedimientos de la formacion profesional integral presencial y virtual. £ SENA no tiene ningdn tipo de responsabilidad de caracter
administrativo, técnica o funcional con el servicio y con la informacion que reposa en estos carreos con dominio @misena.edu.co.
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(8 Pagina principal

[  calendario

~ & Cursos que dictas

B Pendientes de revision

3065267 _TGE-PROMOVER_TIC
Juey Vie 18:30 2 21:30

3065274 TGE-PROMOVER TIC
Lun 18:30 3 21:30y Mar 18:302 20-..

o 2995769 _TGE-PROMOVER _TIC
Mar 18:20 3 21:30 y Mie 16:30a 212

Clases archivadas

{8 Cconfiguracion

3065274 TGE-PROMy. i

Lun 18:30 2 21:30 y Mar 18:30 8 20:00

3065267 TGE-PROMx

Juey Vie 1830 a 21:30

2995769_TGE-PROM4

Mar 18:20 a 21:30 y Mie 18:30 a 21:30

Fecha limite: martes
7:00p.m. - Taller 3 - Funciones Basicas
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAVIER FRANCISCO LEON NARE

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

FICHA 2824008 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.

18/10/24 0:58 Page 1 of 9



« 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:

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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

18/10/24 0:58
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

FICHA 2774950 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.

18/10/24 0:58 Page 3 of 9



« 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:

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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

18/10/24 0:58
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,80

FICHA 2845768 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.

18/10/24 0:58 Page 5 of 9



« 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:

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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

18/10/24 0:58

Page 6 of 9




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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,30

FICHA 2711768 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.

18/10/24 0:58 Page 7 of 9



« 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:

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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

18/10/24 0:58
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 110,90

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 30/09/2024 OTROS 50,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 50,00

INSTRUCTOR: JAVIER FRANCISCO LEON NARE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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