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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Junio de 2020

Sefor:

Nelson Octavio Gémez Botero

SUPERVISOR CONTRATO No. CTO-25-9232-028-2020
Coordinador Academico

Formacion Titulada

Soacha

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
Junio del afio 2020

Referencia: CTO-25-9232-028-2020 del afio 2020

Yury Julieth Garzén Rodriguez,, identificado con la cédula de ciudadania No. 20.996.655 de Tibacuy, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Formacién Titulada, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién 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 TREINTAY NUEVE MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($39.796.575). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de
enero de 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE ($
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: Sera hasta el (11) de (Diciembre) de 2020.

OBJETO: Prestar servicios profesionales de caracter temporal para planear y orientar la
Formacién Profesional Integral, que programe el centro de formaciéon en sus diferentes
niveles y modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente del
perfil GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION ADMINISTRATIVA

CLAUSULA PRIMERA

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion de los | Estoy desarrollando las | Se presenta la lista
procesos formativos de acuerdo con | fichas: 1961595 y 1961601 | de asistencia de las

los lineamientos institucionales, 2066554 Tecndlogo en | fichas: 1961595
para el drea tematica del objeto | Gestién Administrativa 2066554 y 1961601
contractual. Tecndlogo en
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Gestion
Administrativa.

2 Participar cuando el centro de | Se estd realizando el | Se anexa lista de
formacion lo requiera, en procedimiento de ejecucién | asistencia de la
jornf‘;\das de disefio y desarrollo | 4o |3 formacion profesional | ficha: 1961595
curricular -~ de  programas e |, ool Ge acuerdo a la | 2066554 y 1961601
Formacién  Profesional Integral, ., L
conforme a las planeacion académica
necesidades nacionales y a los | 3signada con la ficha:
lineamientos institucionales | 1961595 2066554 vy
requeridos para el area temadtica | 1961601
objeto del Se adjunta
contrato. Retroalimentacion fase pantallazo de

planeacion con Instructores citacién a reunion
de TICS

3 Evaluar los aprendizajes previos | Se aplicé el instrumento de | Se adjunto En la
correspondientes a las fichas | conocimienos previos a la | cuenta del mes de
asignadas, de acuerdo con los ficha 1961595 y 1961601 | Abril
procedimientos, plazos y | Tecndlogo en  Gestidn
herramientas tecnoldgicas que la | Administrativa.
entidad defina.

4 Ejecutar la formacion Se estan desarrollando las | Se adjunta la guia de
profesional integral de acuerdo con el | guias de Porponer | aprendizaje.
curriculo, desarrollo curricular vy | Programas de Capacitacion
proyecto formativo de los programas | y Coordinar las actividades
del drea tematica objeto del contrato | del talento humano
y la programacion establecida por las
coordinaciones.

5 Aplicar segln Se estan desarrollando las | Se adjunta la guia de
la  modalidad, estrategias de | guias de Porponer | aprendizaje.
ensefianza, aprendizaje, seguimiento | Programas de Capacitacion
y evaluacion de acuerdo a los |y Coordinar las actividades
lineamientos del talento humano
pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

6 Participar cuando el centro de | Durante este mes no fui | No se generan
formacion lo requiera, en convocada para cumplir con | evidencias.
proyectos de investigacion técnica | acta actividad.

y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion del area
tematica

objeto del contrato.

7 Emitir juicio valorativo segun la | Evaluacion de Resultados de | Reporte de Juicios
normativad de la entidad sobre el | Aprendizaje fichas: 1961595 | de Evaluacion
nivel de y 1961601

www.sena.edu.co
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cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al

programa de formacién tales como:
Ficha de matricula; fotocopia del
documento de identidad, vy/o
requisitos

definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion cerrada
empresarial y/o complementaria.

El proceso reposa en
administracién educativa.

El proceso reposa
en administracion

educativa.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el sistema
de informacion que la entidad defina
para la

Gestion de la Formacion 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 anomalias,

inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro
de la informacién, seglin cronograma
establecido con las coordinaciones
academicas.

Evaluacion de Resultados de
Aprendizaje fichas: 1961595
y 1961601 Tecndlogo en
Gestién Administrativa.

Reporte de Juicios

de Evaluacion

10

Participar cuando el

centro lo requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los

Durante este mes no fui
convocada para cumplir con
esta actividad.

No se
evidencias.

generan

www.sena.edu.co
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bancos de pruebas para la seleccidn
de aprendices.

11 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento | Durante este mes no fui | No se generan
del aprendiz, asi como el manual de | convocada para cumplir con | evidencias.
convivencia del Centro de Formacion. | astg actividad.

12 | Apoyar procesos de Registro | Durante este mes no fui | No se generan
calificado para los convocada para cumplir con | evidencias.
programas en nivel tecndlogo del | ot actividad.
area temadtica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
requiera.

13 | Acatar los lineamientos del Sistema | Se realizd6 el proceso de | Se aporto el
Integrado de Gestidn y el Sistema de | reinduccidn en el sistema de | certificado en la
Seguridad de Salud en el Trabajo Seguridad en el Trabajo. cuenta del mes de
y asistir a las convocatorias que el Enero
centro programa.

14 | Apoyar al centro de formacidn | Durante este mes no fui | No se generan
cuando este lo convocada para cumplir con | evidencias.
requiera, en la promocion del | o5t actividad.
portafolio de servicios.

15 | Realizar seguimiento en la etapa | Durante este mes no fui | No se generan
productiva a los convocada para cumplir con | evidencias.
los aprendices que le sean asignados, | asta actividad.
cuando el centro de formacién lo
requiera.

16 | Responder por los bienes Durante este mes no fui | No se generan
y elementos puestos a su disposicion | convocada para cumplir con | evidencias.
para el cumplimiento del objeto del | act3 actividad.
contrato y una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con el Almacén.

17 | Aplicar al proceso de certificacion de | Se realizd6 el proceso de | Se adjunto el
la norma de competencia certificacion de la norma, certificado de la
“ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS norma en el mes de
CON BASE EN LOS PLANES DE Enero
FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacién "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL ~ DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICOY
NORMATIVO" o en su defecto debera
aplicar al proceso de certificacion de
la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o Ia
evidencia de la inscripciéon efectiva a
mismo, al informe de ejecucion

www.sena.edu.co
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contractual, con plazo maximo a julio
31 de 2020.

18 | Acompanar a los aprendices a las | Durante este mes no fui | No se generan
actividades que se encuentren | convocada para cumplir con | evidencias.
planeadas por el equipo de Bienestar | oqt3 actividad.
al Aprendiz.

19 | Apoyar y acompafar los procesos de | Durante este mes no fui | No se generan
autoevaluacion de programas de | convocada para cumplir con | evidencias.
formacion en nivel tecndlogo del | cta actividad.

Centro de Formacion.

20 | Apoyar el proceso de certificacion de | Durante este mes no fui | No se generan

aprendices, cuando el centro de | convocada para cumplir con | evidencias.

formacidn lo requiera. esta actividad.

Planilla de pago de
E.P.S. AR.L y AF.P.
correspondiente al

21 | Las demds necesarias para el cabal | Se realiza el pago del

cumplimiento del objeto contractual. | Sistema Integrado  de
Seguridad Social.
mes de Mayo de

2020.

Asistencia  Taller  para

Correos Reuniones
Talleres 23 y 24 de
Junio

priorizar factores de cambio
en la construccién del Plan
Tecnoldégico del CIDE

A continuacidn 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
Legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INIclo FINALIZACION
1.
2.

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

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



¢ sqa

Para el trdmite 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 afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitradmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Yury Julieth Garzon Rodriguez
Contratista
C.C. No. 20.996.655

Recibi a satisfaccion:

Firma

Nelson Octavio Gomez Botero

SUPERVISOR CONTRATO No. CTO-25-9232-028-2020
Coordinador Academico

Formacion Titulada

www.sena.edu.co
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Linked[f}] LEARNING

Certificado de finalizacion
iFelicidades, 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
aptitudesy mejorar tus posibilidades profesionales.

7—% ﬁ%%( LinkedIn Learning

Vicepresidente de contenido 1000 W Maude Ave
formativo de LinkedIn Sunnyvale, CA 94085

ID del certificado: AW9bfSIq1ADz30MogT_H1v7F3LdW




Taller para priorizar factores de cambio en la construccion del Plan
Tecnolagico del CIDE

M Resultados de bisquec X% | & GUIASWORD -Google X | && Informe mensualy bl X | @ ACFOgDImGmFzolv/- X | & JUICIOS DE EVALUACIC X Corres: Yury Julieth G2 X 4 = X
&« c @ outlook.office.com/mail/search/id/AAQKADKkwM]U2Z TVmLTUSNjEtNGEYZi 1hODEzLTRKZjk3NDQ5S O DIWZgAQAFzdiZ%2BWOXICmTiYPX0A7rc %30 g
Todo ~ ¢ diana acosta v 0 o
= W Eliminar & Archivo (& Nodeseado ~ 53 Movera v < Categorizar £l ::‘.I;g?s“"ariu apussta para
~  Favoritos @ Resultados Filtrar ~ Taller para priorizar factores de cambio en la construccion del Plan Tecnolégico del Bow
CIDE N
B ErEdEe. 1 W ; formulario de Factores... Mar 16:00
: Buenas tardes, El form... | Bandeja de en
—_— Diana Marcela Acosta Torres SN
B Elementos envi... ) Factores de Ca.., Lun 22/ 20 13:26
Para: Roberto Prieto Ladino; Nelson Octavio Gomez Botere; Carlos Arturo Salgar Ramirezy 24 més
HgprEET N Dolly Astrid Bejarano Cardenas
b > Juntos con el cadigo d... Mar 13:56 =1 Taller para priorizar factores de cambio en la construccion del Plan Tecnologico del CIDE

v  Carpetas iMuchas gracias! Doll... | Bandeja de en © Mar 23/06/2020, 'de’ 1000 3 1230
2 Bandejadee.. 1 O Diana Marcela Acosta Torres B Sin conflictos

> Taller para priorizar fac... Lun 1326

No hay vista previa di... [ Bandeja de en
& Borradoras E! Responder a este evento Organizador de correo electrénico o
S Errsemi Q RICARDO ORTIZ MALDONADO

\ Felis D del Padre! Agregar un mensaje a Diana Marcela Acosta Torres (opcional)
il Elementos elimi... Muchisimas gracias ...
©  Correo no dese... W si 7 Talvez X No (© Proponer nueva hora
T  Archive

° Diana Marcela Acosta Torres B o] RESUMEN DE LA FASE | DEL P... et TALLER FACTORES DE CAMBI...
Taller escenario apuesta ... Jue 18/06 =R IME HER 6T KB
Notas ———
Mié 24/06, 'de’ 14:30 ..  [Bandeja deent...|
2 archiy jartodo  Guardar todo en OneDrive - Servicio e

£ @ Sin conflictos | rswe |

=
H L Escribe aqui para buscar

Taller escenario apuesta para el Plan Tecnolégico - CIDE Soacha

M Resultados de bisquec X | & GUIASWORD - Google X | & Informe mensualy obl X | @ ACFrOgDImGmF8zolW: x | & JUICIOS DE EVALUACIC X Correa: Yury Julieth G=- % 4 - X
&« c @ outlook.office.com/mail/search/id/AAQkADKkwM]U2Z TVmLTUSNjEtNGEYZi 1hODEzLTRKZjk3NDQ5ODIwZgAQAOKUUmM0g%2BalBmMm%2B9xjG0xM%3D b4 @ :
2 o
=7KTA Todo ~ ¢ diana acosta v O
= W Eliminar = Archivo & Nodeseado ~ 51 Movera v <J Categorizar £l E.I;‘;?s“"ariu apussta para
~  Favoritos @ Resultados Filtrar ~ aller escenario apuesta para el Plan Tecnoldgico - CIDE Soachal
O Bandejadee. 1 W formulario de factores.. Diana Marcelz Acosta Torres p
Buenas tardes, El form... [ Ba Jue 18/06/2020 818 R
T Eriens o B Factores de Ca.. Para: Roberto Prieto Ladino; Nelson Octavio Gomez Botero; Manuel Fernando Castro Cortinay 17 mas

Agregar favorito Dolly Astrid Bejarano Cardenas ] Taller escenario apuesta para el Plan Tecnoldgico - CIDE Soacha

> Juntos con el cadigo d...
v Carpetas iMuchas gracias! Doll... [ Band

(O Mié 24/06/2020, 'de’ 14:30 3 17:00
Sin conflictos

O Bandejadee. 1 o Diana Marcela Acosta Torres

> Taller para priorizar fac...

] Responder a este evento Organizador de correo electrénico o
Vi i r 4
2  Borradores No hay vista previa di... [ Band

7 Agregar un mensaje a Diana Marcela Acosta Torres (opcional)
B FEEes Q RICARDO ORTIZ MALDONADO ]

> iFeliz Dia del Padre! Dom 1600
Muchisimas gracias ...

] Elementos efimi... a de en X
"SI 7 Talvez X No (® Proponer nueva hora

©  Correo no dese...

= Archive
() Diana Marcela Acosta Torres (=]

Taller escenario apuesta ... Jue 18/06
Mié 24/06, ‘de’ 14:30 ..  [Band

Notas Unirse a reunién de Microsoft Teams

a de en

+57 13299789 Colombia, Bogota (Nimero de pago)
Sin conflictos
8. de conferencia: 375 100 623#




Taller para priorizar factores de cambio en la construccion del Plan
Tecnolagico del CIDE
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Plataforma Territorium manejo de Evidencias

X

M HONORARIOS X | @ PAGOHONCR X | & GUIASWORD X | & Informe mens. X | & EVIDENCIASD x | G CorreoiVuy) X | % Descargararc X @ Temitorium X+ -

& c @ senadterritorio.la/contenide2.php?materia=2591971#getDocs.php?materia=3206168iref=3924745-Gestion%20Administrativa%20(2066554%20Pry%202028967)/3924746-PR... B o

C CONTENIDO Regresar
&8 Buscar Mostrar solo:| Todo >
@ (3 Nueva carpsta ® Agregar | Agregar Contenido © Agregar a catélogo
? Gestién Administrativa (2066554 Pry 2028967) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / Fase Planeacién /
Inst Yury Garzon Competencia: INTERVENIR EN LOS PLANES DE MEJORA

a NOMBRE TIPO ACCIONES
O ' GUIA GCarpeta v ®
(=]

. MATERIAL DE APOYO Carpeta v @1
= . EVIDENCIAS Campeta v @

. Sesiones en linea Carpeta v ®

R Escribe aqui para buscar

M HONORARIO: X | @ PAGOHONOR % | &5 GUIASWORD X | & Informe mens. X | & EVIDENCIASD x | G ComreoiVury) X | @ Descargararc X @ Temitorum % + = X
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- CONTENIDO Regresar
=] Buscar Mostrar solo: | Todo -
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m} ¥G Identif. Con Act 1 (PLANEACION)Consul Tarea v
@

YG ld. Con Act 2PLANEACION ANALISIS D Tarea v
= YG Act.3 Ident Con. PLANEACION:En elma...  Tarea v

Hll © Escribe aqui para buscar
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] ©)

& Contenido del curso  Evidencia an en tiempo Selecciona todos [J
@ Edicion de contenidos

() 1% Métricas de Encuestas Archivos adjuntos
O Foros Id Tarea:No entregada 00
® Evidk - RAFAEL ALEJANDRO ACOSTA GUEVARA Esta evidencia no contiene archivos
[ | videncias Intentos: 0
& SCORM
™ Sesién en linea ) )
t ) Archivos adjuntos
(3 Evaluaciones Id Tarea:16311285
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7 AV ACTA No.

PLANEACION DE ACTIVIDADES ETAPA LECTIVA

CIUDAD Y FECHA: Soacha, Cundinamarca, | HORA DE INICIO: 7:00 am | HORA FIN: 7:30 am
13 de Abril de 2020

LUGAR DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

Plataforma Territorium Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial — Sede Calle 13
No.10-60

TEMAS:

Planeacion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacion profesional para la ficha 1961595 de la
especialidad Tecnologo en Gestion Administrativa Jornada Mafana.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de
Formacién de la especialidad Tecndlogo en Gestién Administrativa.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la sesion en linea de Territorium del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial — Sede Carrera 13
No.16-60, se reune 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 ejecucion de su
etapa lectiva, también aplicando los nuevos requerimientos indicados por la Coordinacion de Formacion
profesional toda vez que el Centro de Formacién actualmente adelanta una serie de acciones en respuesta a
la actualizacién del Procedimiento de Ejecucion de la Formacién Profesional Integral con el fin de dar
cumplimiento a los lineamientos estipulados por el Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol.

Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. Ill segin 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 induccidén en la plataforma
blackboard, organizar de manera critica las etapas, el objetivo, la magnitud del evento de capacitacion.
Actividad de aprendizaje No. 1: Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo

con las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, practicas de la organizacion.

Descripcion de la actividad:
Evidencias de Desempefio:

® Presenta escrito y socializa.
Evidencias de Conocimiento:
® Esquema resumen de lectura.

e Disefia formato de descripcion de puestos.
Evidencias de Producto:

® Descripcion de puestos de trabajo para cada puesto segun la estructura organizacional de la
empresa simulada.

® |nforme convocatoria
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® Memorando

® Aplicacién de GTC 185
Duracion 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 capacitacion, 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 gestion de la calidad
y las normas de la organizacioén.
Descripcion de la actividad:
Evidencias de Desempefio:

® Presenta escrito y socializa.
Evidencias de Conocimiento:

® Representacion 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

® Aplicacién de GTC 185
Duracion 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 capacitacion, 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.
Descripcidn de la actividad:
Evidencias de Desempefio:

® Representacion roles

® Exposicion tema asignado

® Foro tematico.
Evidencias de Conocimiento:

® Informe
Evidencias de Producto:

e Taller

® |nforme con soportes
Duracion 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 organizacion, elaborar lista de verificacion con sus respectivos indicadores.
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Actividad de aprendizaje No. 4: Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano de la
unidad administrativa, cumplan con estandares de calidad establecidos por la organizacion.

Descripcion de la actividad:

Evidencias de desempefio:

® Ensayo

Evidencias de conocimiento:

® Exposicion Evaluacion de desempefio
Evidencias de producto:

® Propuesta de una Evaluacion de desempefio para el personal de una organizacion.
Duracion de la actividad: 12 horas (10 horas presenciales y 2 horas virtuales)

CONCLUSIONES

La ficha1961595, correspondiente al programa Tecnologo en Gestion Administrativa Jornada Mafana, ha
concertado las fechas de inicio y fechas de entrega de las evidencias del trimestre I, por lo cual, este
documento consta los compromisos adquiridos por las partes de la manera concertada, apuntando asi, al
dptimo cumplimiento en cada uno de los resultados de aprendizaje logrando el fin Ultimo 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
politicas, practicas de la organizacién.

Todos los aprendices de la
ficha 1961595
correspondiente al
programa Tecndlogo en
Gestion Administrativa
Jornada Mafiana

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 gestion de la calidad y las
normas de la organizacion.

Todos los aprendices de la
ficha 1961595
correspondiente al
programa Tecnélogo en
Gestion Administrativa
Jornada Mafiana

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 Tecnoélogo en
Gestion Administrativa
Jornada Mafiana

28 junio 2020

Actividad de aprendizaje No. 4: Verificar que
la realizacion de las actividades del talento
humano de la wunidad administrativa,
cumplan con estandares de calidad
establecidos por la organizacion.

Todos los aprendices de la
ficha 1961595
correspondiente al
programa Tecnélogo en
Gestion Administrativa
Jornada Mafiana

28 junio 2020

ASISTENTES

NOMBRE y CC

CARGO/DEPENDENCIA

FIRMA
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[ENTIDAD

YURY JULIETH GARZON R. 20996655 Instructora
ANGIELIIAN: CAMACHO 1016031673 Aprendiz Vocero MrseLbapon (hifboto Tsp ma
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YURY JULIETH GARZON RODRIGUEZ
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1961595 - 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

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 GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

23/06/20 08:30 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

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

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

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.

23/06/20 08:30 PM
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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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

FICHA 2066554 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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 GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1961601 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

23/06/20 08:30 PM
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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

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 GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 79,80

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
01/06/2020 23/06/2020 OTROS 30,00
01/06/2020 23/06/2020 30,00
01/06/2020 23/06/2020 OTROS 16,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 76,00

INSTRUCTOR: YURY JULIETH GARZON RODRIGUEZ

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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