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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de noviembre de 2024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5855347 de 2024
Coordinador Académico de Asistencia y Gestion Administrativa
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
noviembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5855347 de 2024

DIANA LORENA CRUZ AGUILAR, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.018.425.276 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Asistencia y
Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 contratacién 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 CUATROCIENTOS 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 CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientaciéon 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 formacién Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion
Administrativa.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el | Publicacion de evidencias y | Anexo 1: Captura de
desarrollo de la formacién profesional | anuncios sobre el material | pantalla correos,
in@e_grallcon calidad, oportunidaq Y | de apoyo a la formacién actividades, eva]ugciones
eficiencia en los programas de nivel y guia de aprendizaje.
tecnoldgico, laboral y complementario
segln su modalidad, de acuerdo con
la programacion de las fichas de
caracterizacion determinadas por las
Coordinaciones académicas en el
marco del Calendario académico y el
desarrollo curricular.

2 Apoyar la preparacion, desarrollo y | Aplicacion de los | Anexo 2: Captura de
evaluacion de los procesos de | lineamientos de los | pantalla de Plan de trabajo
aprendizaje en cualquiera de las | proyectos formativos, | mensual, guia de
estrategias de respuesta institucional | correspondientes. Aprendizaje, estrategias
para los diferentes grupos | Impartir las acciones de | Pedagdgicas y actas de
poblacionales objeto de Formacién | Formacién Profesional | Seguimiento a la
Profesional Integral y presentar los | Integral, a los aprendices | Formacion.
reportes de notas de los aprendices y | asignados, en la Modalidad
demas informes dentro de los plazos | presencial, en la respectiva
estipulados por el Centro para tal | jornada.
efecto, siendo proactivo y recursivo | Programar Actividades en
frente a las diferentes experiencias y | la Plataforma Territorium,
situaciones que se presenten en el | realizar la revision,
proceso de formacion. seguimiento, emitir las

observaciones 'y notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias de
producto, entregadas por los
Aprendices.

3 Gestionar oportunamente en el [ No aplica para el mes objeto [ No aplica para el mes

sistema Sofia Plus, todas las | de cobro objeto de cobro
actividades relacionadas con el
proceso de Formaciéon Profesional
Integral, garantizando la calidad de la
formaciéon y su coherencia en el
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.

4 Verificar el correcto registro de datos | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
de los aprendices en el aplicativo | de cobro objeto de cobro
SOFIA PLUS e informar las
novedades por escrito a la
Coordinacion  de  Administracion
Educativa, garantizando que estos
datos al finalizar la formacién se
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encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

Informar a la coordinacion de
Administracion Educativa mediante
correo electrénico 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 formacién complementaria.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

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

No aplica en el mes objeto
de cobro.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

Dar cumplimiento al instructivo de
politca de proteccion de datos
personales segun Acuerdo 009 de
2016 del SENA, con base en la Ley
1581 de 2012.

Dar cumplimiento al manejo
de datos personales de los
aprendices programados en
el trimestre en curso
Reporte de aprendices Sofia
Plus

Anexo 3: Politica de
proteccién de datos.

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

No aplica en el mes objeto
de cobro.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucién del proceso
de induccion de los aprendices y el
reconocimiento de  aprendizajes
previos relacionados con el area de
formacion.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

10

Apoyar los procesos de promocion y
publicidad de los programas de
Formacion  Profesional Integral,
servicios y actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e internacional,
programados por el Centro de
Formacion dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de
Formacion.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de los
procesos de contratacion publica
relacionados con elementos propios
de la Formacion Profesional del
Centro de Formacion, haciendo parte
activa del comité evaluador cuando se
requiera.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

No aplica en el mes objeto
de cobro.
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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 Formacion
Profesional.

de los
académicos
por la

Elaboracion
documentos
requeridos
Coordinacion.

Anexo 1: Captura de
pantalla correos,
actividades, evaluaciones
y guia de aprendizaje.

13

Apoyar las actividades relacionadas
con el area de investigacion cuando
se hayan aprobado proyectos al
Centro de Formacién, registrando
productos concretos segun 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.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

14

Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la
gestiébn documental relacionado con
el objeto contractual, segun Tablas de
Retencion Documental vigentes de la
dependencia asignada.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

No aplica en el mes objeto
de cobro.

15

Garantizar el conocimiento 'y
aplicacién de los lineamientos vy
normas que rigen la Formacion.
Profesional Integral, y el uso de los
formatos actualizados que se
encuentran en la  plataforma
compromiso.

Elaboracion de documentos
establecidos por el SIGA
para el desarrollo de la FPI

Anexo 4: Desarrollo de
actividades de apoyo a la
formacion. Guia de
aprendizaje

16

Apoyar activamente en el logro de los
indicadores y metas establecidas
para el Centro de Formacion

de los
lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.

Impartir las acciones de
Formacion Profesional
Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva
jornada.

Programar Actividades en la

Aplicacion

Plataforma Territorium,
realizar la revision,
seguimiento, emitir las

notas
las

observaciones vy
correspondientes, a
diferentes

Anexo 4. Desarrollo de
actividades de apoyo a la
formacién. Guia de
aprendizaje
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evidencias de producto,
entregadas
por los Aprendices.

17 | Garantizar el uso adecuado de los | Dar cumplimiento a los | Anexo 5: Programacion
ambientes de formacién, asi como el | ambientes de formacién | correspondiente al primer
aseo y cuidado de los equipos y | asignados de acuerdo a la trimestre 2024
elementos que hacen parte de los | programaciéon establecida
mismos. para el trimestre

18 | Reintegrar los materiales y equipos | N/A No aplica en el mes objeto
utilizados en los procesos formativos. de cobro.

19 | Participar en procesos de Evaluacion | Certificacion vigente de la | Anexo 6: Captura de
y Certificacion de competencias | norma de competencia | pantalla de la certificacion
laborales del sector educativo NSCL | laboral Orientar formacion | NCL 240201056
240201056 - Orientar formacion | presencial de acuerdo con
presencial de acuerdo con | los procedimientos
procedimientos técnicos y hormativa

20 | Asumir y utilizar sus propios medios | Elaboracion y | Anexo 7: Guias de
técnicos para que el objeto contratado | retroalimentacién de aprendizaje, talleres y
se cumpla a cabalidad. material de apoyo para el | actividades

proceso de

formacién  asignado de
acuerdo a la

programacion  establecida
para el

trimestre

21 | Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracion de documentos | Anexo 4: Desarrollo de
establecidos por la entidad, para la | establecidos por el SIGA | actividades de apoyo a la
gestiébn documental relacionada con | para el desarrollo de la FPI | formacién. Guia de
el objeto contractual, segun Tablas de aprendizaje
Retencion Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | No aplica en el mes objeto | No aplica en el mes objeto

000255 del 27 de diciembre de 2023 | de cobro. de cobro.
y la resolucién 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023, correspondientes
a la implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo para la conformacion del
Archivo Electronico SENA — AES y
demas normas concordantes o0
complementarias.

23 | Las demas actividades que de mutuo | Dar cumplimiento a los | Anexo 8: Captura de
acuerdo con el Supervisor, sean | requerimientos establecidos | pantalla de encuentros
asignadas al contratista con ocasion | por la Coordinacion | sincrénicos a la formacién
de la ejecucion del objeto contractual | Académica en pro de apoyar | con los aprendices. Listas
o las demas que por ley le | los procesos formativos de asistencia a la
correspondan. correspondientes formacion.

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
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
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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.

FECHA DE FECHA DE
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIAL EINAL
1.
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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el
No. 9476884350 de la planilla, expedido por Aportes en Linea correspondiente al mes de octubre de
2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (21) folios

Cordialmente,

DIANA LORENA CRUZ AGUILAR
Contratista
C.C. No. 1.018.425.276

Recibi a satisfaccion:

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5855347 de 2024
Coordinador Académico de Asistencia y Gestion Administrativa
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CONSOLIDADO DE ENVIDENCIAS MES DE JULIO OBJETO DE PAGO
INSTRUCTOR: DIANA LORENA CRUZ AGUILAR

OBLIGACIONES: 1, 2,7, 12, 14, 15, 16, 17, 19, 20y 21.

Anexo 1: Captura de pantalla correos, actividades, evaluaciones y guia de aprendizaje.

€ 3 C % dassoomgooglecom r & &

= B Classroom +: 3 ‘ i
@ Inicio

0 calendar F.27117753 ORGANIZA . F.2711738 ORGANIZA . F. 2774962 ORGANIZ...

v &  Clasesimpartidas
) Pararevisar
o F. 2711753 ORGANIZAR EV...
° F. 2711738 ORGANIZAR EV...
° F. 2774962 ORGANIZAR EV...

° F. 2824011 ORGANIZAR D...

e F. 2670846 ORGANIZARE.. F.2824011 ORGANIZ... F. 2670846 ORGANIZ... F. 2670842 ORGANIZ...

° F. 2670842 ORGANIZAREV...
° F. 2670846 ORGANIZARE...
° F. 2670833 ORGANIZAREV...

° F. 2711753 SERVICIO AL CL...

Anexo 2: Captura de pantalla de Plan de trabajo mensual, guia de Aprendizaje, estrategias pedagdgicas y
actas de Seguimiento a la Formacion.

E PLAN DE TRABAJOF. 2774962 *m e © B - 2coman -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
QA 65 B F % - s % 9 0w Al - |-[10]+ B I SA %@ = i-b-A-oc @B @E Y @S - B
8 - k&2
[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
sEnA CENTRD DE GESTION ACWINSTRATIA
N R ——— @
3 FORMATO: PLAN DE TRABAJO
- -
5 Regionat TAL VIENCE I TRMMESTRE DF 2030 —
+ covamin scxsimc ASISTENCIA Y GESTION ADMINSTRATVA
- | somaca DwaNa reensmee| o o o J[eTal.] 0
®  Resoonssole: DIANA LORENA CRUZ AGUILAR Focrabn |2 ol o] al 2w |2]4]
[ ta—— OATALECMSATO L4 MORMPESES D S0CTAES scomms o wes o
e o
" Campetenca o
FoemADE FECHA DE ENTREGA R +
"o JU— Resu100 0 esEwOE ACTOND A EsamsouLAR e N BTN O o«
Resohver taller conceptos generales d mental X L] L] 1 L] 2 L] X
s gt decemets x sl oo fefa]a]x
Resizar ol soe s ! e x tls | afola]a]x
Disefiar los formatos pera e registro de Digos X 2 5 1 L} 2 a X
>
+ = CARA A1 ~ CARAA2 - PTAPRENDIZ (1) ~ PTAPRENDIZ(2) ~ PTAPRENDIZ(3) ~ PTAPRENDIZ(4) ~ PTAPRENDIZ(5) ~ PTAPRENDIZ (6) ~ >
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E PLAN DE TRABAJOF. 282401 BB * m & D B (H- & Comparti - ‘
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
Q5 e & F % -~ § % O 0w Al - | —[8|+ B I 5 A % @HE-E-L-RrAr o B @Y @ ~ B
ATLA3 - | &
A 0 < o € G s | w R
1 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
2
7A< DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL @
3 FORMATO: PLAN DE TRABAJO
¢ Regional DISTRITO CAPITAL Vigancia _Iv TRIMESTRE DF 202¢
¢ Coordinscién Académics: SISTENCIA ¥ GESTION ADMINISTRATIVA
7 Jornada: MHOCTURNA Fu(hz\m(ml !l ﬂl ﬂ‘ 9I 2| a ‘ 2 ‘ 4 | 9
Resaonsanie LORENA CRUZ AGUILAR Fecnarm |2 ol | ol o o falal]
®  Nombre del Proyecto: biA MES ako
" Fase: LIECUOON
"' Competencia: organizar legaies
n FORMADE FECHA DE ENTREGA ENTREGO A +
o NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR e - s ol
N oA oiA = Ao |8 [wo
"
Resolver taller conceptos generales de gestién documental x o | afaofa]alx
N aplicar los principios archivisticos, las
normas y técnicas; la legislacion vigente Presentar exposicionss segl n documental x 12| foefa]alx
¥ 1a metodologia para la organizacion de
- o8 documentos de archivo: Clasificar,
ordenar y archivar, o acuerdo con las
polficas Reaiizar tallr sobre unidad de documental. x a8 |3 loefa]alx
“ Operar los recursos tecnologicas
requenidos para el recibo, e despacho y ~
Ia organizacion de de Disefiar los formatos para el registro de documentos recibidos X 2 (s |1 o2 |a]|x
acuerdo con las politicas institucionales.
» =
— >
+ = CARA A1 ~ CARAA2 ~ PTAPRENDIZ(2) ~ PTAPRENDIZ(3) ~ PTAPRENDIZ(4) ~ PTAPRENDIZ(5) ~ PTAPRENDIZ (8) ~ PTAPRENDIZ(9) ~ >
_XLSX .
E PLANDETRABAJOF. 2711753 EIE} # = @ O B (k- = Compati - ‘
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
Q b5 e @5 5% - § % O 0 2 Addl v —[8|+ B I = A % @ H-E-i-p-Ar o TR s ~ B
ATA3 - | &
. c o 3 - e[ = R
[ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7/\ DOCUMENTO DE TRABALIO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL @
p FORMATO: PLAN DE TRABAJO
, B
.
©  Regonal DISTRITO CAPITAL igencia Iy TAIMESTRE DE 2034 -
©  Coortinacién Acsgémics: ASISTENCIA Y GESTIN
T omacs: oA veonameo| 3| o o ol of o [a2]al °
o Responsatie DIANA LORENA CRUZ AGUILAR renar | 2| o 3| o o o [2]a]
S Nombre del Proyecto: FORTALECIMIENTO A L&S MICAOEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTION: ¥ contapie o Mes Afo
T Fase: EVALUACION
‘Competencia:
- FORWAGE e — WA =P
N HOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAIE ACTIVIGAD A DESARROLLAR ENIREALE ot
. proma] F1¥ o ES a0 s [wo
"
Resolver taller conceptos generales de gestion documental X o | alalalalalx

Aplicar los princigios archivisticos, las
normas y técascas; a hegislacidn vigente Presentar exposi ti6n documental X 1 la|afalalalx
18 metodologia para la organizacidn de

las documentos de archivo: Clasficar,

crdenary archivar, de scuerdo con las
it

Reglizar tller sobre manual de gestion documental, X 18| afalalalx
- Operar los recursas tecnoldgicos

requeridos para el recibo, el despachoy N

documantos, de Dissfiar los Fl de documentos recibidos X 2| s|alalalalx

acuerdo con las politicas mstucionabes =

"
>
+ = CARA A1l ~ CARAA2 -~ PTAPRENDIZ(1) ~ PTAPRENDIZ(2) ~ PTAPRENDIZ(3) ~ PTAPRENDIZ(4) ~ PTAPRENDIZ(S) - PT APRENDIZ (6) - >
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PLANDETRABAJOF. 2711738 B + b & D B - I T |
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
Q 6 B S 5% ~|€ % O 0 2| cabi v —-[8|+ B I - @Y B3 .
ALAZ -
» 5 c E € R « v B
' ° SERVIOIO NAGONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
:
7A‘ DOCUMENTO DE TRABAID: EJECUCKSN DE La FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
) FORMAT: PLAN DE TRABAJO
.
5 DISTAITO CAPITAL Vigencis 1V TRWESTAE DF 2024
o o Académica ASISTENCIA ¥ GESTION ADMINISTRATIVA
s nocruaka owmee[ [ o[ o[ ol o o[ of 4
 Responsanie DIANA LORENA CRUZ AGUILAR Faena Fin P Y Y Y Y I I |
¥ Nombre del Proyecto: FORTALEC {10 & LAS MICROEMPRESAS DE VA ¥ CONTABLE oA MES ARQ
Fase: EIECUCION
" Competencia: F———
: — S— —
No HOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRERDIZAE ACTIVIDAD A DESARROLLAR s - c
w o s wio s |m
. X
Realizar taller de eventas x ol a1 ]lo]2]a
o X
Conformar equipos por camites y ssignar funcianes para la organizacién del evento empresarial x tlalaifelalas
v Realizar toda lo necesaria para la planeacion, direccion y organizacion del evento (escoger el tipo de evento, X
objetivos, poblacion, asistentes e invitados, fecha y duracién) x 1l s aifolafs
. X
Tomar las planeado en la 6n del evento, de acuerdo a los comites asignados. | X 2l s|ifolala
entos ce maners respanaaie, e
. s cusnta I contormacion de M
+ = CARAA1 ~ CARAA2 -~ PTAPRENDIZ (1) ~ PTAPRENDIZ(2) ~ PTAPRENDIZ(3) ~ PTAPRENDIZ(4) ~ PTAPRENDIZ(5) ~ PTAPRENDIZ (6) ~ >
s -z
Anexo 3: Politica de proteccién de datos.
v Se Sofia plus X ® Territorium || GESTIO! X M Recibidos (82) - andr: X & 1TRIMESTRE2024- X PLAM DETRABAIO F X D Ministerio de Justics X o — X
<« > C 25 minjusticia.gov.co/servicio-al-ciudadano/politica-de-proteccion-de-datos b [/ n} o o En pausa

COLOMBIA ..
POTENGIADELA Buscar en la entidad e Justicia

Minjusticia > Servicio al ciudadano > Politica Proteccion de Datos Personales

Politica Proteccion de Datos Personales

El Ministeric de Justicia y del Derecho conforme a las disposiciones contenidas en la ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones

generales para la proteccion de datos personales, velara por la seguridad y la confidencialidad de los datos sensibles o personales que se
hayan recolectado.

Para la adopcién del Manual de Politicas y Procedimientos para la proteccion de Datos Personales, el Ministerio expidid la Resolucion No.

0129 de febrero de 2017

Resolucion Numero 0129

ca de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales del Ministerio de Justicia y del Derecho”. Ver

"Por la cual se adopta la Pol
detallle.

Agente
Virtual

Gula Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Perscnales

Desarrollar al interior del Ministerio de Justicia y del Derecho como politica de proteccion de datos personales,la custodia de

L)t

datos que comprende la necesidad de guardar la reserva de [a identidad de los funcionarios o contratistas vy en general de los

ciudadanos que asi Lo exijan y de quien aporte datos personales cuando denuncia. Ver detalle.
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Anexo 4: Guia de aprendizaje

SENA

€ 2 € (= docsgoogle.com/document/d/11NyrTTPUCNSUWxdIWIAI2F39Q24Z)r & 0@ _
E GUIA DE APRENDIZAJEF.2711753 EEEd @ & ® E (k- | 2 comparti ~ ‘
Archiva Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda
Q & ¢ & A § 100% v Encabeza.. ~ | Arial - |/-[10]+|B I VUAZ? @3 - i= # Edicion - ~ B
$,.1,,,2,,3, 4 5 6 T 8 9 1 1 13 14 9
SEglA
i N °
x| [PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL o
| FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
o] 9
= IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE - FICHA 2711753
+ Denominacion del Programa de Formacién: 2278813 TECNOLOGO EN GESTION
] ADMINISTRATIVA
Nt + Codigo del Programa de Formacion 12645 _ d
« Nombre del Proyecto: 122115 FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN
= LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
» Actividad de Proyecto: Andlisis - Generacin de un informe administrativo con la planeacion y
-] formulacin de procesas para conocer la forma de aplicacion y desarrallo.
= COMPETENCIAS:
E| COMPETENCIA 1: 210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
=] MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA. FASE Il
3 INSTRUCTOR: LORENA CRUZ AGUILAR
B  Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
2 21060100303: Evaluar y Ajustar la ejecucidn del plan de mejoramiento organizacional de acuerdo con las
x| politicas e la organizacion
=3 21060100302 Proponer programas de mejoramiento de la unidad administrativa que permitan el
k| desarrollo de las personas y la organizacion, teniendo en cuenta las politicas y normatividad vigente
~ >
Anexo 5: Programacion correspondiente al cuarto trimestre 2024
- SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
% DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PROGRAMACION FICHAS - INSTRUCTORES DE CONTRATO
APELLIDOS:  Cruz Agular VINCULACION:
NOMBRES:  Diana Lotena PERIODO
CEDULA: 1018425276
FRANJAS LUNES MARTES MIERCOLES. JUEVES VIERNES OBSERVACION
CGA CGA CGA CGA CGA
15:15 - 16:40 Planes de Mejoramionto - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR.
CGA CGA CGA CGA CGA
CGA CGA CGA CGA CGA
Amblenta: 403 Ambienta: 403 Ambienta: 403 Amblante: 403 Ambiente: 403
16:40 - 18:10 Organizar oventos - TGA Organizar eventos - TGA Organizar eventos - TGA Organizar eventos - TGA Organizar eventos - TGA
2774962 TGA UT 2774962 TGA UT 2774962 TGA UT 2774962 TGA UT 2774962 TGAUT
CGA CGA CGA CGA CGA
Ambiente: 401 Ambiente: 403 Ambiente: 401 Ambiente: 401 Ambiente: 1101
18:30-20:00 | Organizar la documentacién - TGA | Organizar la documentacién - TGA Organizar eventos - TGA Organizar eventos - TGA Organizar eventos - TGA
2824011 TGA 2824011 TGA 2711753 TGADIS - A- CGA UT 2711753 TGADIS - A-CGAUT 2711738 TGAUT
CGA CGA cGA CGA CGA
Ambiente: 401 Ambionta: 403 Ambienta: 401 Ambiente: 1101 Ambiente: 1101
20:20 - 21:50
Organizar la documentacién - TGA | Organizar la documentacién - TGA Organizar eventos - TGA Organizar eventos - TGA Organizar aventos - TGA
2824011 TGA 2624011 TGA 2711753 TGADIS - A- CGA UT 2711738 TGAUT 2711738 TGAUT
COORDINACION INSTRUCTOR:
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Anexo 6: Captura de pantalla de la certificacién NCL 240201056

Ubertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1018425276
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO
Codigo: 240201056 - Versin: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los catorce (14) dias del mes de Octubre de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

/ Vigencia:

MIREYA PARRA PINTO hasta el 14 de Octubre de 2024
Subdirectora CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La suteatcidad de este documento puede ser verificada en el registro electronico que se eocuentra en la pigina web hnp:/Eemificados.sena.cdu.co, bajo el namern

MAOEANIANIO LN LCANLDANEDT,

144294 - 1410
No Y FECHA RES

Anexo 7: Guias de aprendizaje, talleres y actividades

B Tebajode o
€ 3 @ % dassroomgoogle.com/w/NZwMTQxMIATMgS/t/all o r &
= B Classroom > F.2774962 ORGANIZAR EVENTOS i ‘
@  micio Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones 0 e ®
[ calendar
Actividad No. 7 Cronograma Publicado: 13:47 3
v 2 Clases impartidas
Actividad No. é Agenda Publicado: 13:47 3
B) Pararevisar
o F. 2711753 ORGANIZAR EV... Actividad No. 5 Invitaciones Publicado: 13:46 3
o F. 2711738 ORGANIZAR EV... .
ENTREGABLE Publicado: 6nov 3
° F. 2774962 ORGANIZAR EV...
ACTIVIDADES POR COMITE Publicad H

° F. 282401 ORGANIZAR D...

° F. 2670846 ORGANIZARE.. Actividad No. 4 Divulgacion Publ

° F. 2670842 ORGANIZAR EV... ENALCE FORMACION SINCRONICA Publicado: 110ct 3
o F. 2670846 ORGANIZARE...
Actividad No. 3 Manual de Funciones Publicado: 110ct 3
o F. 2670833 ORGANIZAR EV...
Actividad No. 2 Diagrama de flujo Publicado: 110ct 3
° F. 2711753 SERVICIO AL CL..
Actividad No. 1 Publicado: 10ct @

000G O0O©O®OO0O0

° F. 2874275 INTERVENIR

11
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v &

v &

€ %5 dassroom.google.com/w/NzlyODA2NDEyMjQz/t/all

E¥ Classroom > F.2711753 ORGANIZAR EVENTOS

Inicio

Calendar

Clases impartidas

Para revisar

F. 2711753 ORGANIZAR EV...

F. 2711738 ORGANIZAR EV...

F. 2774962 ORGANIZAREV...

F. 2824011 ORGANIZARD...

F. 2670846 ORGANIZARE...

F. 2670842 ORGANIZAR EV...

F. 2670846 ORGANIZARE...

F. 2670833 ORGANIZAREV...

F. 2711753 SERVICIO AL CL...

F. 2874275 INTERVENIR

€ %5 dassroom.google.com/w/NzEwMDAONzQyNjlz/t/all

Tablén Trabajo de clase

Personas Calificaciones

+
0
3
K

Actividad No. 6 Invitaciones

Actividad No. 5 Cronograma

Actividad No. 4 Cronograma

Actividad No. 3 Agenda

Actividad No. 2 Divulgacion

ACTAS

ACTIVIDADES POR COMITE

©@e00000O0O0

B Classroom > F. 2711738 ORGANIZAR EVENTOS

Inicio

Tablén Trabajo de clase

Personas Calificaciones

Calendar

Clases impartidas

Para revisar

F. 2711753 ORGANIZAR EV...

F. 2711738 ORGANIZAREV...

mn

. 2774962 ORGANIZAREV...

n

. 2824011 ORGANIZARD...

mn

. 2670846 ORGANIZARE...

-

. 2670842 ORGANIZAREV...

n

. 2670846 ORGANIZARE...

n

. 2670833 ORGANIZAREV...

n

. 2711753 SERVICIO AL CL...

n

. 2874275 INTERVENIR

+
0
2
8
8

Actividad No. 6 Divulgacion

Actividad No. 4 Presupuesto

Actividad No. 5 Invitaciones

Actividad No. 3 Cronograma

Actividad No. 2 Agenda

AVANCE POR COMITES & 1

ACTAS

ACTIVIDADES POR COMITE

0000000
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N

v & Pocesosde: X R Comec:lorer X mafars286 X [J] Chaquetasp: x e Comeo:Dian: X st GenerarPlan X % Descargarar X ilovepdfmer X FY Tabaode x4+ - o X
€ 2 @ (= dassroomgoogle.com/w/NzwMTMzMTETMTCT/t/al o r &
= [ Classroom > F.2824011 ORGANIZAR DOCUMENTOS 4
@ Inicio Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones B e ®
[ calendar
FOLIACION DE DOCUMENTOS
+~ 82 Clases impartidas

Para revisar

F. 2711753 ORGANIZAR EV...

F. 2711738 ORGANIZAREV...

F. 2774962 ORGANIZAR EV ...

F. 2824011 ORGANIZAR D...

0000 T"

F. 2670846 ORGANIZARE...
° F. 2670842 ORGANIZAR EV...
e F. 2670846 ORGANIZARE...
F. 2670833 ORGANIZAREV...
F. 2711753 SERVICIO AL CL.

F. 2874275 INTERVENIR

©Ee0000O0DO®OOO

EXAMEN

Actividad No. 5 Recibo de documentos

RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

Actividad No. 4 Mensajeria

Actividad No. 3TRD

SISTEMAS DE ORDENACION

Actividad No. 2 Exposiciones

PROYECTO ENTREGABLE

ACUERDO 060 2001

Anexo 8: Captura de pantalla de encuentros sincrénicos a la formacién con los aprendices. Listas de

asistencia a la formacion.

F. 2711753 Organizar Eventos 4:45 — 6:15pm
Vinculo a la videollamada: https://meet.google.com/uet-jcjz-qvp

" 0000000000000

H
t
i

02900 +-0020080000 " ;
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ASISTENCIA F. 2774962
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vIOZEL L
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TIOTRLL

PIOTILLL

PIOTHLL

PEOZIGILL

POz

DIA

C.0

10

12
13
14
15
16
17
18
19
20
2

22

23
24
25
26
27

APRENDIZ

CARDOZO CORTES BELLANITT LORENA
DIAZ RODRIGUEZ KAREN VANESA

ESPARZA MARTINEZ LISBETH ADRIANA

FANDINO RUBIO ADRIANA LUCIA

FORERQ VALENZUELA ANAHI HERMAYONI
GALINDO VARGAS DIANA PAOLA
GUEVARA LOPEZ MARIANA

GUTIERREZ PABON STEFANNY DAYANA

LONDONO CABRERA WILLIAM ARMANDO

MARIN AMADO HELLEN NIKOL

MARTINEZ RIVERA DEIVELIN ROSINEL
PINZON GONZALEZ SHAYRE SOFIA

RAMIREZ RIANO EDWIN ESTEBAN

RINCON MONTENEGRO MARIA ANDREA
RODRIGUEZ RODRIGUEZ MANUELA

RUEDA VILLALOBOS ANGIE JULIANA
SALAZAR RICO DANA KATERIN

SALDANA BARRETO LAURA VALENTINA

SALINAS QUINTERO KEVIN SANTIAGO

SANCHEZ ALFONSO NICOLE VALENTINA

SANCHEZ MONTARNEZ JHONATAN STIVEN

SANCHEZ SUAREZ MARIA VALENTINA

SUAREZ CONTRERAS INGRID JOHANNA
TORRES RODRIGUEZ ANA MARIA

TRUJILLO GALINDO JULIZATH ALEJANDRA

VARGAS HERNANDEZ VALENTINA ALEJANDRA

VARGAS TORRES BRIYIDT ALICIA

14
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ASISTENCIA F. 2824011

APRENDIZ

SENA

ANDRADE AGUDELD KATHALINA

AVILA HERNANDEZ SHIRLY DANIELA

AVILA MOREND ANDRES FELIPE

BALLEN SABOGAL CLAUDIA LILIANA

BALLESTEROS MORAN SEBASTIAN

BOYACA LOPEZ KAREN ALEIANDRA

BRITO AMDREA VIVIANA

CARVAJAL RAMIREZ GINERY ANDREA

CIFUENTES ARDILA JEFRY ALl

GALVIS AMANDA

GARCIA MUNAR SARA

GARZOM REYES LEIDY MIREYA

GOMEZ VELOZA LAURA VALENTINA

GONZALEZ COLLAZOS JHOAN SEBASTIAN

HUERTAS CANASTERD SAMY DAYANA

LABRADOR JIMEMNET KATHERIN IHOANA

LOMBANA BOHORQUEZ ANGIE CATALINA

MARTINEZ PALOMIND EMILSANDY

MARTINEZ TORRES ROBINSON ARLEY

MESA ZEMANATE SANDRA MILENA

MONTILLA MENDOZA JULY ANDREA

MOSQUERA ESPINDSA KAREN DANIELA

MUNOZ RUGE MATILDE

OLAYA BETANCOURT MARIA PAULA

PINZON PADILLA DAVID ALBERTO

RAMOS GONZALEZ JUNIOR ARGEMIRD

RODRIGUEZ PALACIOS NICOLT CAHONA

ROMERC MORALES JENNY PAOLA

RUIZ SARMIENTO LEIDY YURANI

SALCEDO BARRETO JUAN CAMILO

SALCEDO CORTEZ ¥IMRY

SERRATD MONCADA ANGIE KATHERINE

TOCORA OSPINA MARIA CAMILA

CORTES TRUIILLO LISA MARIA

ORTIZ CAMPOS MAIRA VICTORIA

FRMA COURDINADOR.

ASISTENCIA F. 2711753

APRENDIZ

APACHE USECHE JUAN DAVID

ARIAS RAMIREZ LAURA CATALINA

BALLEN GALINDO YORELY MILDREY

BUMRAGO ROUAS INGRID

CARDENAS DIAZ JESUS EDUARDO

CARDONA EGAS ANDRES FELIPE

DIAZ JIMEMEZ CRISTIAM JHOAM

DURAM SANCHEZ ANGIE MATALY

GALLEGO OBANDO MERY HELLEN

GARZON BEIARANO CRIST IAN CAMILO

GONZALEZ MEJIA LAURA LORENA

HERMANDEZ RUIZ ALEJANDRA MARIA

HURTADOQ QUITO FABIAN

MOLINA MOLINA GINNA PAOLA

MORENO RODRIGUEZ KEVIN DAVID

MORENO SANCHEZ ANGIE NATALY

MURTE CALDEROM PAULA MICHEL

OCHOA GUARIN JUAN ALBERTO:

ORDONEZ MARROQUIN HELMON SEBASTIAN

PARDO CARDENAS DIANA CAROLINA

PENAGOS JIMENEZ SADIRA FERNANDA

PEFIA RAMIREZ YESICA LORENA

RAYD CALVO ANGELICA LIZBETH

RESTREPO RESTREPO JORGE HERNAN

RIOS RIVAS PAULA ANDREA

TOVAR BARON CINDY LORENA

VELASQUEZ BOHORQUEZ CARLOS ANDRES

DIAZ SANDOVAL LAURA MICOLE

JIMEMNEZ RUIZ NICOHL AN DREA

MES NOVIEMBRE
FALTAS
SEM SEMANA No. & SEMANA No. 7 SEMANA NO. SEMANA No. 3 SEMANA NO. 1 SEMANA NO.
zlz|z|z zlz|zlz zlz|z|z HEIEE] 2222 22|23
i HEEE HEIEE HEIEHE HEEHE HEEE EHEIEE sl
Z[E|E|E ===z | = =l =|=z|= MEIEE FIEIEE HEIREE
co I i e 30 3z | 33 . & 3 | 39 41l 42|43 smlsi)sz]sa
AN - | * * R * =
1 12 1€ | 28
2 N * zlolale
B == === 1 s
4 == === ool o
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B I === 1ol oo
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24 = K == === = = = =] ol oo
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NOMERE IN ETRUCTOR: DLAMA LORENA CRUZ AGUILAR OB SERVACIONE 5.
mea AousIU scrncwione ARG
SEM SEMANA No. SEMANA No 7 SEMANA No. SEMANA No._ 9 SEMANA No_1 SEMANA No_11
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ASISTENCIA F. 2711738

APRENDIZ

SENA

ALVAREZ VALBUENA KAROLL MICHEL

ANGARITA MOLINA ALEJANDRA INES

ARCHILA MARTINEZ JOAN CARLOS

AYALA VARGAS NICOLAS

BARRERA MERCHAN NICOLE JOHANA

BERMUDEZ PINEROS DYLAN SANTIAGO

CABALLERO SANDOVAL EIDER ALEXANDER

CARDOZO CONTRERAS CAROLINA

CIFUENTES RODRIGUEZ ANGIE TATIANA

CORRALES GALEANO SANTIAGO FELIPE

FORERO MURCIA ANGIE TATIANA

HERNANDEZ TRUJILLO JUDITH

JULIO OCHOA MONICA LILIANA

LOPEZ ORTEGA NARLIS PATRICIA

MENJURA VARGAS WILDER SEBASTIAN

RAMIREZ TORRES JOHANNA PAOLA

RAMOS CABALLERO JENNY MARCELA

RIVERA RODRIGUEZ LAURA VALENTINA

SANTAMARIA MORALES ALEJANDRA YANETH

VELEZ CUBEA RUTH ARELIS

YATE RUIZ ANYELO ANDRES

FIRMA COORDINADOR

INASISTENCIAS SOFIA PLUS

Ficha 2774962

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de Caracterizacion*

Consultar Aprendiz*
Cantidad de Horas™
Justificacién*

Fecha Inicio™
Fecha Fin*

Registrar Novedad

MES NOVIEMBRE DICIEMBRE
SEM SEMANA No. SEMANA No. 7 SEMANA No. SEMANA No. SEMANA No. 1 SEMANA No. 11
=== === s == ===
233 HEE] MEIR MEIE M HEIE
HEHE 8| 88 S8 &8 S| 88 HIRR g 8l
DIA AR |2 = == === S5 S S &l s
MRS 3§ =8| § FEIR HEE IR
Ll I -| =] = TR &N N w| el e | = -
c.0 28 |27 |28 |20 |30 ) 31 |30 |33 )| 3¢ |35]| 36 )37 )|3s|3p 41|42 | 45 | 44 | 45 40 |50 | 51 | 52|53 | 5456
; | % | * * x| * * | * *
2 | x| * | | * x| * x| * *
3 x| = | | * x| * x| * | *
4 | * | = |+ | * x| * x| * x| *
B | x| * | * x| * x| * |+
5 x| = || * x| * * | * | *
7 | x| * | | * * | * x| * |+
P x| = | | * x| * x| * | *
P | x| * | | * * | * x| * | *
10 [ * [ = |+ | * x| * x| * | *
" | x| * | * x| * x| * |+
12 [ * [ = |+ | * x| * x| * | *
- | x| * | | * x| * x| * | *
1 x| = | | * x| * x| * | *
5 | x| * | | * * | * x| * | *
5 [ * [ = |+ | * x| * x| * | *
7 [ * [ = |+ | * x| * x| * | *
8 | x| * | * x| * x| * |+
1 x| = || * x| * * | * | *
20 | x| * | | * * | * x| * | *
21 [ * [ = |+ | * x| * x| * | *
22 | x| * | * x| * x| * |+
NANRRE NETRICTAR- NIAN | ARFN ~RIZ &GN AR ERVACIONES:
2774962 - GESTION ADMINISTRATIVA o«
A
CC 1022937304 INGRID JOHANNA SUAREZ P
CONTRERAS -
A
2
SIN JUSTIEICAR
A
06/11/2024 &) <

06/11/2024)

B
'
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SENA

Ficha 2824011

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de Caracterizacion® 2624011 - GESTION ADMINISTRATIVA [
A
. CC 1012405971 LEIDY YURANI RUIZ a
Consultar Aprendiz’ SARMIENTO =it
Y
Cantidad de Horas™ 2
Justificacion™ SIN JUSTIEICAR
.
Fecha Inicio™ 12/11/2024 «
&=
Fecha Fin* 1211172024 ] o
[ @

Registrar Novedad
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA LORENA CRUZ AGUILAR

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2711738 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

22/11/24 10:08 AM

Page 1 of 10




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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2711753 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824011 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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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.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA pOORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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 : 35,80
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DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2774962 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA pOORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

INSTITUCIONALES.

LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,10

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 125,50

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
01/10/2024 31/10/2024 OTROS 35,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 35,00

INSTRUCTOR: DIANA LORENA CRUZ AGUILAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

22/11/24 10:08 AM Page 10 of 10



