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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Soacha, Junio de 2020 

 
Señor: 
Nelson Octavio Gómez Botero 
SUPERVISOR CONTRATO No. CTO-25-9232-028-2020 
Coordinador Academico 
Formacion Titulada 
Soacha 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Junio del año 2020 

Referencia: CTO-25-9232-028-2020 del año 2020 
 
Yury Julieth Garzón Rodríguez,, identificado con la cédula de ciudadanía No. 20.996.655 de Tibacuy, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica de Formación Titulada, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades 
realizadas entre el 01 al 30 de Junio de 2020.  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para UN (1) contrato la suma de TREINTA Y NUEVE  MILLONES 
SETECIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($39.796.575). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
enero de 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 
505.353) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2020, por valor de TRES 
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150) cada uno. c) Un pago 
correspondiente al mes de diciembre de 2020 por valor de UN MILLON TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL 
SETECIENTOS VEINTIDOS PESOS M/CTE ($1.389.722) 
 
Plazo: Será hasta el (11) de (Diciembre) de 2020. 
 

OBJETO: Prestar servicios profesionales de carácter temporal para planear y orientar la 

Formación Profesional Integral, que programe el centro de formación en sus diferentes 
niveles y modalidades, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente del 
perfil GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

 
CLÁUSULA  PRIMERA 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo con 
los lineamientos institucionales, 
para el área temática del objeto 
contractual. 

Estoy desarrollando las 
fichas: 1961595 y 1961601 
2066554 Tecnólogo en 
Gestión Administrativa 
 

Se presenta la lista 
de asistencia de las 
fichas: 1961595 
2066554 y 1961601 
Tecnólogo en 
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Gestión 
Administrativa. 

2 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de 
Formación Profesional Integral, 
conforme a las 
necesidades nacionales y a los 
lineamientos institucionales 
requeridos para el área temática 
objeto del 
contrato. 

Se está realizando el 

procedimiento de ejecución 

de la formación profesional 

integral de acuerdo a la 

planeación académica 

asignada con la ficha: 

1961595  2066554 y 

1961601  

Retroalimentacion fase 

planeación con Instructores 

de TICS 

Se anexa lista de 

asistencia de la 

ficha: 1961595 

2066554 y 1961601 

 

 

Se adjunta 

pantallazo de 

citación a reunion 

3 Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas 
asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

Se aplicó el instrumento de 
conocimienos previos a la 
ficha 1961595 y 1961601  
Tecnólogo en Gestión 
Administrativa. 

Se adjunto En la 
cuenta del mes de 
Abril 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo con el 
currículo, desarrollo curricular y 
proyecto formativo de los programas 
del área temática objeto del contrato 
y la programación establecida por las 
coordinaciones. 

Se estan desarrollando las 
guías de Porponer 
Programas de Capacitacion 
y Coordinar las actividades 
del talento humano 

Se adjunta la guía de 
aprendizaje. 

5 Aplicar según 
la modalidad, estrategias de 
enseñanza, aprendizaje, seguimiento 
y evaluación de acuerdo a los 
lineamientos 
pedagógicos y metodológicos de la 
entidad. 

Se estan desarrollando las 
guías de Porponer 
Programas de Capacitacion 
y Coordinar las actividades 
del talento humano 

Se adjunta la guía de 
aprendizaje. 

6 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
proyectos de investigación técnica 
y/o pedagógica para fortalecer el 
proceso de formación del área 
temática 
objeto del contrato. 

Durante este mes no fui 

convocada para cumplir con 

esta actividad. 

 

No se generan 

evidencias. 

 

 

7 Emitir juicio valorativo según la 
normativad de la entidad sobre el 
nivel de 

Evaluacion de Resultados de 
Aprendizaje fichas: 1961595 
y 1961601  

Reporte de Juicios 
de Evaluacion 
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cumplimiento de los resultados de 
aprendizajes de las competencias del 
programa, adquiridos por los 
aprendices en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

 

8 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al 
programa de formación tales como: 
Ficha de matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos 
definidos en el diseño curricular, 
cuando ejecute formación cerrada 
empresarial y/o complementaria. 

El proceso reposa en 

administración educativa. 

El proceso reposa 

en administración 

educativa. 

9 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el sistema 
de información que la entidad defina 
para la 
Gestión de la Formación Profesional 
Integral mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando que la 
totalidad de los aprendices 
seleccionados y matriculados queden 
en ese estado. b). Registrando juicios 
evaluativos del reconocimiento de 
aprendizajes previos, los juicios 
evaluativos, rutas de aprendizaje, 
para los beneficiarios nuevos, 
reintegrados o trasladados. e). 
Comunicando al Coordinador 
Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro 
de la información, según cronograma 
establecido con las coordinaciones 
academicas. 

Evaluacion de Resultados de 
Aprendizaje fichas: 1961595 
y 1961601 Tecnólogo en 
Gestión Administrativa.  

Reporte de Juicios 
de Evaluacion 

10 Participar cuando el 
centro lo requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los 

Durante este mes no fui 

convocada para cumplir con 

esta actividad. 

No se generan 

evidencias. 
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bancos de pruebas para la selección 
de aprendices. 

 

11 Aplicar y hacer cumplir el reglamento 
del aprendiz, así como el manual de 
convivencia del Centro de Formación. 

Durante este mes no fui 

convocada para cumplir con 

esta actividad. 

No se generan 

evidencias. 

12 Apoyar procesos de Registro 
calificado para los 
programas en nivel tecnólogo del 
área temática objeto del presente 
contrato, cuando el centro lo 
requiera. 

Durante este mes no fui 

convocada para cumplir con 

esta actividad. 

 

No se generan 

evidencias. 

 

13 Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el Trabajo 
y asistir a las convocatorias que el 
centro programa. 

Se realizó el proceso de 
reinducción en el sistema de 
Seguridad en el Trabajo. 

Se aporto el 
certificado en la 
cuenta del mes de 
Enero 

14 Apoyar al centro de formación 
cuando este lo 
requiera, en la promoción del 
portafolio de servicios. 

Durante este mes no fui 

convocada para cumplir con 

esta actividad. 

No se generan 

evidencias. 

15 Realizar seguimiento en la etapa 
productiva a los 
los aprendices que le sean asignados, 
cuando el centro de formación lo 
requiera. 

Durante este mes no fui 

convocada para cumplir con 

esta actividad. 

No se generan 

evidencias. 

 

16 Responder por los bienes 
y elementos puestos a su disposición 
para el cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el Almacén. 

Durante este mes no fui 

convocada para cumplir con 

esta actividad. 

No se generan 

evidencias. 

17 Aplicar al proceso de certificación de 
la norma de competencia 
“ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS 
CON BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y 
NORMATIVO" o en su defecto deberá 
aplicar al proceso de certificación de 
la norma y aportar el respectivo 
certificado de aprobación, o la 
evidencia de la inscripción efectiva a 
mismo, al informe de ejecución 

Se realizó el proceso de 
certificación de la norma,  

Se adjunto el 
certificado de la 
norma en el mes de 
Enero 
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contractual, con plazo máximo a julio 
31 de 2020. 

18 Acompañar a los aprendices a las 
actividades que se encuentren 
planeadas por el equipo de Bienestar 
al Aprendiz. 

Durante este mes no fui 

convocada para cumplir con 

esta actividad. 

No se generan 

evidencias. 

19 Apoyar y acompañar los procesos de 
autoevaluación de programas de 
formación en nivel tecnólogo del 
Centro de Formación. 

Durante este mes no fui 

convocada para cumplir con 

esta actividad. 

No se generan 

evidencias. 

20 Apoyar el proceso de certificación de 
aprendices, cuando el centro de 
formación lo requiera. 

Durante este mes no fui 

convocada para cumplir con 

esta actividad. 

No se generan 

evidencias. 

21 Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual. 

Se realiza el pago del 

Sistema Integrado de 

Seguridad Social. 

 

Asistencia Taller para 

priorizar factores de cambio 

en la construcción del Plan 

Tecnológico del CIDE  

Planilla de pago de 

E.P.S. AR.L y A.F.P. 

correspondiente al 

mes de Mayo de 

2020. 

Correos Reuniones 

Talleres 23 y 24 de 

Junio 

 

 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
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 la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla recibo 
de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (43296029), expedido por Mi planilla correspondiente al mes de 
Mayo del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Yury Julieth Garzon Rodriguez 
Contratista 
C.C. No. 20.996.655 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
Nelson Octavio Gómez Botero 
SUPERVISOR CONTRATO No. CTO-25-9232-028-2020 
Coordinador Academico 
Formacion Titulada 
 



Certificado de finalización
¡Felicidades, Yury Julieth Garzon Rodriguez!

Design Thinking para docentes
Curso completado el 24-jun-2020 • 1 h 31 min

Seguir aprendiendo te ha permitido ampliar horizontes, perfeccionar tus
aptitudes y mejorar tus posibilidades profesionales.

Vicepresidente de contenido
formativo de LinkedIn

LinkedIn Learning
1000 W Maude Ave
Sunnyvale, CA 94085

ID del certificado: AW9bfSIq1ADz3OMogT_H1v7F3LdW



Taller para priorizar factores de cambio en la construcción del Plan 

Tecnológico del CIDE 

 

 

Taller escenario apuesta para el Plan Tecnológico - CIDE Soacha 

 



Taller para priorizar factores de cambio en la construcción del Plan 

Tecnológico del CIDE 

 

 

Taller escenario apuesta para el Plan Tecnológico - CIDE Soacha 

 



Plataforma Territorium manejo de Evidencias 
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ACTA No.

PLANEACIÓN DE ACTIVIDADES ETAPA LECTIVA

CIUDAD Y FECHA: Soacha, Cundinamarca, 

13 de Abril de 2020

HORA DE INICIO: 7:00 am HORA FIN:  7:30 am

LUGAR

Plataforma Territorium 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 

Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial – Sede Calle 13 

No.10-60

TEMAS: 

Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación profesional para la ficha 1961595 de la 

especialidad Tecnólogo en Gestión Administrativa Jornada Mañana.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de 

Formación de la especialidad Tecnólogo en Gestión Administrativa. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

En la sesión en línea de Territorium del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial – Sede Carrera 13 

No.16-60, se reúne la instructora Yury Julieth Garzon con los aprendices matriculados en la ficha 1961595 con 

el fin de concertar las fechas de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecución de su 

etapa lectiva, también aplicando los nuevos requerimientos indicados por la Coordinación de Formación 

profesional toda vez que el Centro de Formación actualmente adelanta una serie de acciones en respuesta a 

la actualización del Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral con el fin de dar 

cumplimiento a los lineamientos estipulados por el Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol.

Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. III según la fase del proyecto formativo en la 

competencia Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta Las funciones de la 

unidad administrativa: 

FASE DE PLANEACION

Actividad de proyecto: Realizar un blogs de acuerdo a las actividades de inducción en la plataforma 

blackboard, organizar de manera crítica las etapas, el objetivo, la magnitud del evento de capacitación.

Actividad de aprendizaje No. 1: Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo 

con las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las políticas, prácticas de la organización.

Descripción de la actividad: 

Evidencias de Desempeño: 

● Presenta escrito y socializa.

Evidencias de Conocimiento:

● Esquema resumen de lectura.

● Diseña formato de descripción de puestos.

Evidencias de Producto:

● Descripción de puestos de trabajo para cada puesto según la estructura organizacional de la 

empresa simulada.

● Informe convocatoria
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● Memorando

● Aplicación de GTC 185 

Duración de la actividad: 13 horas (10 horas presenciales y 3 horas virtuales)           

FASE DE PLANEACION

Actividad de proyecto: Elaborar las actividades que pueden ser programadas dentro de la agenda de un 

evento de capacitación, de acuerdo con la clase y la magnitud; las actividades a cargo de cada comité, y 

actividades.

Actividad de aprendizaje No.2: Estructurar tareas y actividades para el talento humano asignado, de 

acuerdo con las necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestión de la calidad 

y las normas de la organización.

Descripción de la actividad:

Evidencias de Desempeño: 

● Presenta escrito y socializa.

Evidencias de Conocimiento:

● Representación roles

● Cuadro comparativo clases de manuales

● Mapa conceptual diferencias entre manuales

Evidencias de Producto:

● Manual de funciones, procesos y procedimientos de la empresa simulada.

● Memorando

● Aplicación de GTC 185

Duración de la actividad: 12 horas (10 horas presenciales y 2 horas virtuales)

FASE DE EJECUCION

Actividad de proyecto: Elaborar las actividades que pueden ser programadas dentro de la agenda de un 

evento de capacitación, de acuerdo con la clase y la magnitud; las actividades a cargo de cada comité, y 

actividades.

Actividad de aprendizaje No.3: Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con 

los requerimientos y las funciones de la unidad administrativa.

Descripción de la actividad:

Evidencias de Desempeño: 

● Representación roles

● Exposición tema asignado

● Foro temático.

Evidencias de Conocimiento:

● Informe

Evidencias de Producto:

● Taller

● Informe con soportes

Duración de la actividad: 12 horas (10 horas presenciales y 2 horas virtuales)

FASE DE EVALUACION

Actividad de proyecto: Aplicar el manual de funciones correspondientes a las funciones de capacitaciones y 

procedimientos de la organización, elaborar lista de verificación con sus respectivos indicadores.



Página 3 de 4

Actividad de aprendizaje No. 4: Verificar que la realización de las actividades del talento humano de la 

unidad administrativa, cumplan con estándares de calidad establecidos por la organización.

Descripción de la actividad: 

Evidencias de desempeño:

● Ensayo

Evidencias de conocimiento:

● Exposición Evaluación de desempeño 

Evidencias de producto:

● Propuesta de una Evaluación de desempeño para el personal de una organización.

Duración de la actividad: 12 horas (10 horas presenciales y 2 horas virtuales)

CONCLUSIONES

La ficha1961595, correspondiente al programa Tecnólogo en Gestión Administrativa Jornada Mañana, ha 

concertado las fechas de inicio y fechas de entrega de las evidencias del trimestre III, por lo cual, este 

documento consta los compromisos adquiridos por las partes de la manera concertada, apuntando así, al 

óptimo cumplimiento en cada uno de los resultados de aprendizaje logrando el fin último del proceso 

formativo. .

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Actividad de aprendizaje No. 1: Proponer 

tareas y actividades al talento humano 

involucrado de acuerdo con las necesidades 

prioritarias de la unidad administrativa, las 

políticas, prácticas de la organización.

Todos los aprendices de la 

ficha 1961595 

correspondiente al 

programa Tecnólogo en 

Gestión Administrativa 

Jornada Mañana

28 junio 2020

Actividad de aprendizaje No.2: Estructurar 

tareas y actividades para el talento humano 

asignado, de acuerdo con las necesidades, 

las funciones de la unidad administrativa, el 

sistema de gestión de la calidad y las 

normas de la organización.

Todos los aprendices de la 

ficha 1961595 

correspondiente al 

programa Tecnólogo en 

Gestión Administrativa 

Jornada Mañana

28 junio 2020

Actividad de aprendizaje No.3: Ejecutar las 

actividades relacionadas con el talento 

humano de acuerdo con los requerimientos 

y las funciones de la unidad administrativa.

Todos los aprendices de la 

ficha 1961595 

correspondiente al 

programa Tecnólogo en 

Gestión Administrativa 

Jornada Mañana

28 junio 2020

Actividad de aprendizaje No. 4: Verificar que 

la realización de las actividades del talento 

humano de la unidad administrativa, 

cumplan con estándares de calidad 

establecidos por la organización.

Todos los aprendices de la 

ficha 1961595 

correspondiente al 

programa Tecnólogo en 

Gestión Administrativa 

Jornada Mañana

28 junio 2020

ASISTENTES

NOMBRE y CC CARGO/DEPENDENCIA FIRMA
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/ENTIDAD

YURY JULIETH GARZON R. 20996655 Instructora

ANGIE LILIANA CAMACHO 

ESPITIA
1016031673 Aprendiz Vocero

Se anexa formato Control de Evidencias.

GD-F-007 V01



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YURY JULIETH GARZON RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

01/06/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

1961595 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLÍTICAS, PRÁCTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN, LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

Page 1 of 823/06/20 08:30 PM



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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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:

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 INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS 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
IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPÓSITOS, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

2066554 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLÍTICAS, PRÁCTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN, LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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:
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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 INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS 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
IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPÓSITOS, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

1961601 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLÍTICAS, PRÁCTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN, LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

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 INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS 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
IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPÓSITOS, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
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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 30,0001/06/2020 23/06/2020

30,0001/06/2020 23/06/2020

OTROS 16,0001/06/2020 23/06/2020

76,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YURY JULIETH GARZON RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 79,80
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