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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 14 junio del 2025

Sefor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. 7432301

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 05 del afio 2025

Referencia: No 7432301 del afio 2025

Jorge Ricardo Buitrago Cruz identificado con la cédula de ciudadania 10223604944 en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a

continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veintisiete
millones quinientos noventa y siete mil sesenta y seis PESOS ($27.597.066) Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de Tres Millones Doscientos
Diecinueve Mil Seiscientos Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. b) CINCO (5) pagos
iguales correspondientes a los meses de MARZO a JULIO de 2025, por valor de Cuatro
Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada)
UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025, por valor de Un Milldn

Trescientos Setenta y Nueve Mil Ochocientos Cincuenta y Tres pesos ($1.379.853)) M/cte.
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Plazo: Plazo: 10 de agosto 2025

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de Gestién
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formaciéon Titulada y/o Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar la implementacion de
los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEI)
en el desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la
mision y vision institucional

Se realiza la presentacion
del programa de
formacién emitido segin
los lineamientos de la
coordinacidn a los
aprendices por
competencias con sus
respectivos resultados de
aprendizaje

Se proyecta en el
ambiente de formacion
los lineamientos de la
coordinacién para
conocimiento de los
aprendices

Cumplir con los lineamientos
establecidos en el Reglamento
del aprendiz SENA, aplicando
las disposiciones relacionadas
con los procesos formativos y
de gestion administrativa.

Se da a conocer los
entregables del proyecto
formativo para su
desarrollo
correspondiente

Se realiza la validacion
de los avances de los
entregables de las
competencias
asignadas por la
coordinacién

Entregar productos
especificos segun lo
estipulado en el contrato, tales
como informes, reportes,
registros, guias, manuales,

Se realiza alistamiento de
los entregables del
segundo trimestre de los
grupos asignados por la

coordinacién académica.

Se realiza el cargue del
portafolio de
evidencias de
instructor por el
correo institucional

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con
las actividades formativas
realizadas

por el programa share
point

. Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,
garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnolégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Se implementa
estrategias de aprendizaje
de ensefianza tales como
videos, aplicativos
interactivos como
Genially como recursos de
juegos educativos que
fortalezca el proceso
formativo

Juegos educativos
Genially

Colaborar en la planeacion,
ejecucion y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos
y presentando los informes
requeridos dentro de los
plazos establecidos

Se proyecta la guia,
interdisciplinaria y el plan
de trabajo segun los
grupos asignados en la
coordinacién

Se ejecuta con el
equipo ejecutor la guia
interdisciplinaria de
las competencias
asignadas en los
programas de los
tecndlogos en Gestion
Empresarial

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como
creacidn de rutas de
aprendizaje, registro de juicio
de evaluacién y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacién entre otros

Se realiza validacién que
los grupos que estan en
Sofia plus asociados, los
aprendices se encuentren
en estado de proceso de
formacion

Se verifica que se
encuentren asociadas
los grupos en Sofia
plus

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacién de rutas de
desercion o rutas preventivas
asociadas a habilidades
diversas (discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos
establecidos.

Se diligencia el plan de
trabajo con las evidencias
a evaluar segtn los
resultados de aprendizaje
establecidos en el
programa de formacion

Se realiza el registro de
control de inasistencia
por medio del plan de
trabajo
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8 | Revisar la consistencia de los | Se realiza la validacién Se validan los datos del
datos de aprendices y su con el aprendiz que los aprendiz cuando se
actualizacion en el sistema datos suministrados realiza el formato del
Sofia Plus u otro dispuesto por | coincidan en su proceso plan de trabajo para
el Centro de Formacién, de matricula ejecucion del trimestre
incluyendo la validaciéon de en formacién
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

9 | Elaborar, actualizar y entregar | En los cursos de No aplica en la cuenta
ajustes razonables en la formacion a orientar de de cobro
planeacién de la formacién, los grupos asignados no
dirigidos a aprendices con tengo poblacién con
habilidades diversas discapacidad
(poblacién con discapacidad,
campe SENA, economia
popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusion y
equidad en los procesos
formativos

10 | Facilitar procesos de En los cursos de No aplica en la cuenta
induccién y validacion de formacidn asignados en de cobro
aprendizajes previos, este trimestre no tengo
conforme a las directrices grupos nuevos para la
definidas por la entidad y los realizacion de induccion
requerimientos especificos del
area de formacién

11 | Documentar y registrar No aplica para la No aplica para la
informacién clave de los obligacién de cobro en obligaciéon de cobro en
aprendices, incluyendo datos | ejecucién ejecucion
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos
de eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacién y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones | Se da cumplimientoalas | Acuerdo 009de 2016
sobre proteccion de datos disposiciones sobre la del Senaylaley 1581
personales, ajustdndose a lo proteccién de datos de 20212

establecido en el Acuerdo 009

personales
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de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012

13 | Asistir a reuniones especificas | Se recibe por parte de Se asisten a las
y comités técnicos cuando sea | coordinacion las fechas reuniones
necesario, participando en la estipuladas para la programadas por la
evaluacién y seguimiento de entrega de los entregables | coordinacién
aprendizajes, dentro del del segundo trimestre en | académica
marco de las tareas ejecucion
delimitadas por el contrato

14 | Apoyar actividades de Programas de formacién, | Se apoyaen la
divulgacién y promocion de servicios tecnolégicos y divulgacion de las
programas de formacién, proyectos de cooperacion | ofertas académicas que
servicios tecnoldgicos y ofrece el centro de
proyectos de cooperacion, formacion
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periddicos Se realiza plan de trabajo | Se realiza un avance de
sobre el avance de las con las evidencias a las actividades
actividades asignadas y realizar segun los asignadas en el plan de
programadas en el plan de resultados de aprendizaje | trabajo alos
trabajo incluyendo reportes que contenga el programa | aprendices donde se
de resultados y productos de formacion por les da a conocer como
entregados en las acciones competencia va su proceso
formativas, conforme a las formativo en sus
obligaciones contractuales. competencias

programadas.

16 | Participar en proyectos de No aplica para la No aplica para la
investigacidn autorizados por | obligacion de cobro en obligacion de cobro en
el Pagina 2 de 2 ANEXO ejecucion ejecucion
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacion, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones Se realiza el alistamiento | Se realiza la entrega

vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retenciéon Documental de
la dependencia
correspondiente, en la entrega

de dicha documentacién
segun guias y procesos
establecidos por el Sena,
por la plataforma
compromiso

oportuna de la gestion
documental con los
lineamientos dados
por la coordinacién,
como son las actas con
sus respectivos
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con calidad, pertinencia y
oportunidad de los
documentos asociados a la
evaluacion y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

consecutivos, guia
interdisciplinaria, plan
de trabajo, acta de
socializacion plan de
trabajo, , acta inicial,
acta final

18 | Velar por el adecuado uso de Se realiza uso del recurso | Velar por el cuidado de
los ambientes de formaciony | tecnoldgico que ofrece el | los ambientes de
recursos asignados, centro de formacién para | formacién y el recurso
reportando el estado de estos | garantizar un proceso de | tecnoldgico asignado
y asegurando su aprendizaje enseflanza
mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

19 | Reintegrar los materiales En los ambientes de Se vela por el cuidado
asociados al inventario y formacion de la subsede de los recursos
equipos en los procesos de se cuenta con tablero y suministrados .
formacion, en las condiciones | equipo de computo del
en que fueron entregados, instructor y un televisor
garantizando su preservacién. | para proyectar

20 | Proveer los medios y Se mantiene en buen Velar por el cuidado de
herramientas propias estado los recursos los mismos
necesarias para el tecnoldgicos asignados
cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y No aplica para la cuenta No aplica para la
resoluciones relacionadas con | de cobro cuenta de cobro
la gestién documental
electrénica, asegurando la
implementacién adecuada del
Archivo Electrénico SENA
(AES) y entrega de formato
unico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo

22 | Ejecutar actividades Se cumple con las Se anexa los

adicionales acordadas con el
supervisor del contrato,
siempre dentro del marco del
objeto contractual.

obligaciones contractuales
segin los lineamientos de
la coordinacion

entregables segun las
fechas estipuladas por
la coordinacién para el
cargue de los
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entregables del
instructor

23 | Implementar estrategias de No aplica para la cuenta
formacion inclusiva, de cobro No aplica para la
considerando las necesidades cuenta de cobro
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los
procesos de ensefianza

24 | Participar en actividades de Se realiza seguimiento a Se realiza estrategia de
monitoreo y evaluacion de los | los aprendices que no alguno de los
aprendizajes obtenidos, aprueban alguna de las resultados de
generando reportes que evidencias en su proceso | aprendizaje no
permitan identificar avances, | formativo alcanzados en su
areas de mejoray proceso de formaciéon
retroalimentaciones. académica

25 | Elaborar, actualizar, No aplica para la cuenta No aplica parala
seguimiento y entrega de los de cobro cuenta de cobro
planes de mejora asegurando
su implementacién dentro de
las actividades asignadas.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

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

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

GTH-F-062 V10




SENA

N

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1072340852 de la planilla expedida por Planilla simple correspondiente
al mes de mayo del aiio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (22) Folios

Cordialmente,

___:J"'L rapf ’;;-T:—_f'i_-ni??"_ I,J"J : '_

TRRRE SRS E TR AT e

JORGE RICARDO BUITRAGO CRUZ
Contratista

C.C: 1022360494

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR 7432301de 2025

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS CORRESPONDIENTES AL MES DE JUNIO DEL ANO 2025
Nombre del contratista: JORGE RICARDO BUITRAGO CRUZ

Contrato: 7432301 del afio 2025

Evidencia obligacion 1:

Apoyar la implementacion de los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el
desarrollo de actividades formativas, alineando las estrategias pedagdgicas con la misién y
visidn institucional

# o

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestiéon Administrativa
@

=

VI TRIMESTRE BUITRAGO CRUZ JORGE RICARDO

5 = = %
1 ‘,/'\,\—_ SharePaint = E



Evidencia obligacion 2

Cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento del aprendiz SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con los procesos formativos y de gestién administrativa.

Indicaciones entregables AGA 2025-11 @ publica

& E3Z] 3. PLAN..BM111.xlsx
Diago Albsirc Garay Forero @ < Responder €. Responderatodos > Reemviar | a. &
SN Lo o228 660
@ Ret=ncién: Exchange Online {10 afios) Expira- Jue 07/06/2035 16:00
&7 3-PLAN DE TRABAID ¥ REGI
1 Gawa

11-3404
Bogota, 09 de junic de 2025

Estimados instructores,

Espero muy bien. A remito las i sobre los | segundo trimestre de formacidn, con el fin de garantizar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se
desarrolle de manera ptima.

Les su idin iso con el i de los plazos idos. Es que cada i los formatos i y dentro de las fechas indicadas, para
assgurar un adecuado seguimients al proceso formative.

Las carpetas se ca enel int de | i S reposan la
los documentos serd el Instructor Lider de Ia ficha, si ne cuenta con correo Sena activo podrd acercarse a la

Tener prasente, que al correo del lider de Ia ficha Ia carpeta ingresar a realizar el cargue de los documentos.

Pusden consultar Ia Matriz de entregables 2025-11 = través del siguisnts snlzce:

Adjunto:
- For Plan de Trabaj ido: £x i hiva seq i desde el correo, wa que._al trabajor en lineo, pusde perderse la 5n original.

Graciss por su compromiss ¥ colsboracion.

Cordizlments,

Diego Albeiro Garay Forero
o .

@fw = m www sena saw oo
SruNAcamanicn

[ ] Diego Albeiro Garay Forero
SERA e wom Adm. va - Inirucior 619
Entregables AGA 202511 @& e D B (- @ companmir - 4 |
Archivo  Editar Ver Smato Datos Herramientas Ayuda
Q Menss & f@- 100% - @ Sololectura -
AIMI v | f Acuerdo 09 de 024 - Artcuio 46, Tipas de medidas formatives . Medidas formativas académicas, Son medides sdcptadas par of SENA. de caricter ped oz sarenizsie. Se atoptan con el i de prevens = sbardana e procesa formative, faverecer
a [ c o e - E
Acuerda 009 de 2024 - Ariclo 46, Tipos de medidas formativas. 1. Medidas formativas académicas. Son medidas adoptadas por el SENA, de cardter pedagiigis, para garantizar of logro ssrendinaje. preveni , tavarecer o
1 con el S, Pa afo 3. Toda é mi s ride i i i i y debe: i una. i 2 mi de fi idn. Par
el plan de mei Tleva s comité pu i las meidas soncionator i ¢ previsto en

2 Nombre del entregable

Guin de aprendizsje en 5 que se evidencian s competenci, Ios
s o |Guia de Asrendizaje de trimesre en ey ’ G PR e | SRR ’ o e e
[ cthvidad correspondients del proyeco
Farmato e planescién pedagsgicn que debe ser coherente con el . _—
del iies.//docs googie. 1GosDesfFacbnugBCRISI
. a For Equipo e AT e LT [GFPLF-134 Formato Planeacion Pedagogica
Formativo X ssgnsdo = . 00

colaboracian con ¢l squipo sjecutor. ot me s
s Documents que, zegin lo extablecias en GFPEG-013, debe ncluarls b 1l com/FIpIanT

cancertacin el pian da trabajo, ¢l cual debe contanar: nombre del h

prendiz, actiidad 8 dessrrollar, forma de entrega de s sctiicad v B SR S

5 T = blan de trabaya Ficha K000
5 |Plande traboio Indvidusi pars eada grupa szignade K

importantecantae con evidnisde o concertacon ! i, ot o que P Sy S . ‘Documenta sacialzacion olan de trabaja &
s = . =1 i, o

cam el format correspandiente para el plan

relacién

7 & |Acta deinicio cquipn ejecutor e sprendizale, I verficacien del lstado de aprendices y su estado en el | =" “14/P° Hear P Aerm s/ /mur comiActalniia EDFS S AR =i omive seiore

aplicativo Safia Plus, asi como as inearmientos generales de la = oo

formacide del Equipo Fecutor

Acts en bs que se debe establecer o sguiente:

1. Generaliades de  ichs de caracterizacin.

2. identificacion de Instructores y competencias.

3. Aspecios actiudinales y académicas.

4 Agrendices no conocidos.

de todas las fichas, por ende, solo se tendrd acceso a la carpeta de Ia ficha y quien cuenta con los permisos para cargar
idn a realizar el i




Evidencia obligacion 3

Entregar productos especificos segtin lo estipulado en el contrato, tales como informes,
reportes, registros, guias, manuales, formatos y materiales de aprendizaje relacionados con las

actividades formativas realizadas

Q, Buscar en Drive

Miunidad > GRUPO 2874257 ~

"4 Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ ‘ ‘ Modificado ~ ‘ ‘ Fuente ~ ]

Nombre
[ GOR-F-084 Acta de inicio equipo ejecutor Ficha 2874257... 2
[0 GFPI-F-135-V01 Guia de Aprendizaje Ficha 2874257.docx &%
Ed GFPI-F-134 Formato Planeacion Pedagdgica Ficha 28742... 2%
W]

2874257 Acta de socializacion plan de trabajo.docx

Q_ Buscar en Drive

Miunidad > GRUPO 2874248 ~ &

‘V' Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ ‘ ‘ Modificado ~ ‘ ‘ Fuente ~ |

Nombre
Plan de trabajo Ficha 2874248 (1) (1).xlsx 21
[l GOR-F-084 Acta de inicio equipo ejecutor Ficha 2874248... 2
W]

GFPI-F-135-VO1 Guia de Aprendizaje Ficha 2874248.docx 2

[>]

GFPI-F-134 Formato Planeacion Pedagogica Ficha 28742... .

Evidencia obligacion 4

Propietario

yo

yo

yo

Propietario

yo

yo

yo

yo

3= @ s + = @

v=lmw)o E

Ultima modificacion v Tamano de a H @
10 jun 2025 yo 132kB A
]
13 jun 2025 yo 11MB
13 jun 2025 yo 81kB : +
11jun 2025 yo 189 kB
7= @ 0 & +
(v=| 8) 0®

Ultima modificacion v Tamanio de a

13 jun 2025 ad.darkfire 21MB

13 jun 2025 ad.darkfire 62 kB

13 jun 2025 yo 513kB

13 jun 2025 ad.darkfire 78 kB

Desarrollar actividades de apoyo en la formacién profesional integral, garantizando la
alineacion con los estdndares de calidad, eficiencia y pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y complementarios asignados, conforme a la programacién

establecida por las Coordinaciones académicas
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Evidencia obligacion 5

Colaborar en la planeacion, ejecucion y evaluacion de procesos de aprendizaje, aplicando
estrategias especificas definidas para grupos poblacionales diversos y presentando los
informes requeridos dentro de los plazos establecidos

a GFPI-F-135-V01 Guia de Aprendizaje Ficha 2874256 EEE3 # o & o B - = comparse -+ @)
Archive Editec Ver Imertar Formeto Avuda
" 5 e B A T wom Coit 2 B r u & & ol =-i=-3 3 % # Ea o
=ean @
DURACIGN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE (HORAS): 40 horas 2
EOMETENEINE  Generar propuestas de meioramiento  del ambiente oranizacional  de -
acuerda con ka funcin de s unkdod sdministrotiva
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
o

DURACIGN DI LA GUIA OF APRENDIZAJE (HORAS):
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7AV DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
REGISTRO DE ASISTENCIA Y PLAN DE TRABAJO
No. DE FICHA - 2742% COURDINACION ACADEMICA: | ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA
PROGRAMA DE FORMACIN: TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL JORNADA: Thocur
CODIGO DEL PROGRAMA: FRANJAS DEFORMACION. |1
COMPETENCIA A DESARROLLAR: e et o Lo e | |FECHA DE INICK: iz
CODIGO DE LA COMPETENCIA: 001016 FECHA DE TERMINACION: [T
CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAIE: INSTRUCTOR TUTOR: JORGE RICARDO BUTRAGO CRUZ
cEouL: [1oaz634
PROGRAMACIGN DE FECHAS
SMNANo.1 | SEWANAWo.2 | SEMANANo.3 | SeMANANe.s | SemanANo.5 | ASISTENCA VALORACION EVIDENCIAS g g
alnlalolelalalala|g|alala 8 u z
D APRENDICES IENTIFCACION 8 HE B EE B HE &l& E':"%E gé
HEEEEEEEEEEEE S| T15EEY lefolelole oo 82
HEEEEHEHEHEEEE R §§
10203 (als|6]7]8[o]n]tinnnlslelrnlnnnnmnus j“‘ z
1| Deisy Andrea Ceron 1019009383 * [ * )" | " e BRI dlo]s|AlA
2)Jairo Luis Bueno Morales 059705051 [ e 0f2]2]AlA
3|Jhonny Junior Camera Cormea 0021289020 [ 0f2]2]AlA
4| Jilendy Andrea Ariza Garcia 0076002220 " [ e 2lo]2]AlA
:|Joseph Alejandro Aguacia Samudio 000592379 " [ Lt 0[4]4|AlA
5|Leidy Esperanza Camargo 0207519090 " [ttt e 0fojo|AlA
T|LydahhloehlanhramParm 022330397 [ ettt slo]6|AfA
s Mariana Barrera Quimbaya 0042472010 [ e dlo]s|AlA
5| Omar Giovani Bula M2r830567) Lttt 0fojo|AlA
10| Stephany Galindo Ochoa 03807557 L e 0f2]2]AlA
11| Valentina Guerrero 1001206108 " [ Lt dlo]s|AlA

Evidencia obligacion 6

Registrar las novedades en el sistema Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion de rutas de aprendizaje, registro de juicio de evaluacién y
eventos relacionadas con el proceso de Formacién entre otros

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Bisquada

Ficha de € aracterizacion

Ruta de Aprendizaje”

10
cc 1086726225
GG 1016100755

2674257 - GESTION EMPRESARIAL

RUTA DE APRENDIZAJE FIGHA 2874257

MIYLLER ANDREY
BRAVAN JOSUE
ALISON DAHYANA
JOAN SEBASTIAN
ANGELICA LUCIA
JAVIER ANDRES.
DAVID ALEXANDER
SUGEY VANESS,
CRISTIAN GUILLERMG

TORRES DIAZ

RODRIGUEZ PINZON
LESMES JIMENEZ
BARRERA GUTIERREZ
S0CONGOCHA GUTIERREZ
MORENO GARCIA
GONZALEZ MONROY
RAMOS CUELLO

OROZGO MERRERA

o I 12 5 N M

Formacion
Fonmacion
Trasladado

Apiazado
Formacion

AQ



Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Biisqueda
e 2874243 - GESTION EMPRESARIAL

Ruta de Aprendizaje® RUTA DE APRENDIZAJE FICHA 2874248

Canctar

CC 1030600402 YINAANDREA PLATA Formacion
CC 1001089601 AIXAVALENTINA RAMIREZ RAMOS Formacion
CC 1014200528 ADRIANA PATRICIA DULGEY HUEPO Formacion
CC 1000708766 LAURA SOFIA OVIEDO BELTRAN Formacion
CC 1018502544 JHON ALEXANDER JIMENEZ DUENAS Formacion
CC 1023902760 DIANA LIZETH LOPEZ BARON Formacion
CC 1064721471 LINA KARENA MILLAN PINTO Formacion
1« IR 12 IR
Paginalde 3

Evidencia obligacion 7

Gestionar el registro de inasistencias y reportar casos para la activacién de rutas de deserciéon
o rutas preventivas asociadas a habilidades diversas (discapacidades, necesidades especificas
de aprendizaje, entre otras), siguiendo los procedimientos establecidos.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7AT DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFE SIONAL INTEGRAL
REGISTRO DE ASISTENCIA Y FLAN DE TRABAJO
No. DE FICHA - m COORDINACION ACADEMICA ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA JORNADA : DIURNA
CODIGO DEL PROGRAMA: FRANJAS DE FORMACION: 1
COMPETENCIA & DESARROLLAR: INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS FECHA DE INICIO: 4302023
CODIGO DE LA COMPETENCIA: FECHA DE TERMINACION: T2NI5
CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 1 INSTRUCTOR-TUTOR: JORGE RICARDO BUITRAGO CRUZ
3 CEDULA 1022360454
B
PROGRAMACION DE FECHAS
SEMANANo.1 | SEMANANo.2 | SEMANANo.3 | SEMANANo.4 | SEMANANo.5 | ASISTENCIA VALORAGION EVIDENCIAS R
- [o |» =83
D APRENDICES .Dmmcmgg §§§§§§§§§§§§§§§§n§§ EFEERE §EE
3|z R EEEEEEEEEEEEE sliftlz |z E=l=l=|=|=|=|=| 258
8|S #|le|f|s[F(F|2|F|E 2|25 |%|H(F(8|K|F[] ERERE ge=
= = = =l
2]afe]s]e 8|9 2] 13[1e 17] 18 15[ 20 bl e
1| BARBIN CHIQUILLO JANNY DANNY 1041990758] * : o el I I I 2|ofzfalala
2| BENITEZ HERRERA YULI DANIELA 1033693374) * | * bl I ol I I N Il I I 4alolafafala
3| BELTRAN DIAZ LAURA NATALIA 1000733795) 1 | * il Ml Il Ml Il S Il I I e I 2|z2]aflalala
4| CORTES MARTINEZ ERICA JULIANA 1019991153 * | * ol e I ) I O ololojafala
5| CRUZ HOYOS WARIA ROSA GERALDINE 1000350048) * | * ol e el I I O 2]ofzfalala
2| DEQUIA MOREND NATHALIA 1141315901) * | * ol e ) I ) I ) I O 2]ofzfalala
7| DIAZ LARA GINA KATHERINE 1016944685) * | * il )l ) I O olojofalala
3| GARCIA MENDEZ CAREN LIZETH 1021666416] 4 | 4 ol el I ) Il O 4alolafafala
5| GARCIA AREVALO MARIA FERNANDA 1028882817) = | * U A . AE (il W . A | I 2)ofzflalala
0| SARZON BARRANTES ELKIN JOSE 1021663986] * | * ol 5 ol ol el 5 0 Il O ololojafala
__ 11| GOMEZ FIGUEROA JUAN PABLO 1000160847) * | * ol 15 Y el 0 Il 5 O olojofalala
12| PAULA ALEJANDRA GOMEZ PEREZ 1052838031) 1 [ 1 ol e I ) ) I O ol4fafalala
13| GONZALEZ GONZALEZ WIVIANA CAROLINA | 1012390232 * | * ol el ) I ) ) Il O slojefalala
4| HERNANDEZ MAECHA LINA VIVIANA 1023893116) * | * ol I ) I O olojofalala
__ =] LMINGSTON DE LAS AGUAS MARIA JOSE 1045666877) * | * ol e e ) I O 2lofzfalala
MANJARRES ALVAREZ JAISVEL ELIANA 1123850) * | * ol e I ) I O ololojafala
MARTINEZ CULMA LEILA PATRICIA 1016003106] * | * ol e I ) I O olojofalala
MELOQ CONTRERAS LINA SOFIA 1078828329) * | * ol e I ) I O olojofalala
MENDIVELSO BERNAL SARA LORENA 1025531307) * | * ol e e I ) ) el O olojofalala
MONTENEGRO SAENZ KAROL NICOLL 1027532226) * | * ol I ) I O olojofalala
MUTIS INSANDARA DIANA MARCELA 1018091577 * | = ol e Y ) I O 2oz
22| NOVOA NOVOA LEIDY LORENA 1074415107 = | = ol e I ) I O ofo]o
23| PARDO BEDOOYA JENNIFER 10757936600 * | * ol e I ) I O olofe
24| ZAMORA RODRIGUEZ JOHAN DAMNEL 1000990714 * | * ol e e I ) ) I O olofe




Evidencia obligacion 8

Revisar la consistencia de los datos de aprendices y su actualizacion en el sistema Sofia Plus u
otro dispuesto por el Centro de Formacidn, incluyendo la validacién de datos personales y de
emergencia, y reportar cualquier discrepancia detectada

utilizando sus credenciales de usuario.
RECUErde que Si Mo FEClierda su contrasefia
también la puede restablecer.

Antes de registrarse confirme que su u{ Atencion
Este usuario ya existe, por favor ingrese n

Ingrese los siguientes datos para confirmar que su usuari

Tipo de documento de identidad Cédula de Ciudadania

Nimero de documento 1019005383

Regresar al inicio “

Evidencia obligacion 14

Apoyar actividades de divulgaciéon y promocién de programas de formacion, servicios
tecnoldgicos y proyectos de cooperacidn, tanto dentro como fuera de las instalaciones de la
entidad, segun lo estipulado en el contrato.
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Evidencia obligacién 15

Generar informes periddicos sobre el avance de las actividades asignadas y programadas en el
plan de trabajo incluyendo reportes de resultados y productos entregados en las acciones
formativas, conforme a las obligaciones contractuales.

Foto 100 Real

04 de jun 2025
Mie .




Evidencia obligacion 17

Aplicar las disposiciones vigentes en gestion documental, ajustando los procedimientos a las
Tablas de Retenciéon Documental de la dependencia correspondiente, en la entrega con
calidad, pertinencia y oportunidad de los documentos asociados a la evaluacion y seguimiento
a la etapa lectiva y productiva acorde con los parametros establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos, Procedimientos, formatos, plantillas y formularios)



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JORGE RICARDO BUITRAGO CRUZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065229 - 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.

17/06/25 12:48
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

17/06/25 12:48
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 42,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874257 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

17/06/25 12:48
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR EL ESTADO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS COMO: EL AMBIENTE DE TRABAJO Y
EL DESARROLLO HUMANO, LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES,
CON LOS INSTRUMENTOS DISENADOS Y APROBADOS PARA TAL FIN.

EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL DIAGNOSTICO Y DE LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, NORMAS VIGENTES Y EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

FORMULAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL
DIAGNOSTICO.

GARANTIZAR QUE EL CLIMA ORGANIZACIONAL SEA PROPICIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES LABORALES, LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO, MEDIANTE LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS

IMPLEMENTAR LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y LABORALES DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y PREVER LOS RECURSOS PARA EL PLAN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

17/06/25 12:48 Page 4 of 12



DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« 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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

EVALUAR SOCIAL Y ECONOMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTAS A LA DECISION, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACION, CRITERIOS TECNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.

FORMULAR EL PROYECTO PRODUCTIVO Y/O PLAN DE NEGOCIOS TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGIA ADOPTADA, LAS
NORMAS Y LA LEGISLACION VIGENTE, PARA LA ORGANIZACION, Y EL INVERSIONISTA

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

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGISTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGIAS MATEMATICAS Y DE SIMULACION,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

17/06/25 12:48 Page 5 of 12



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 51,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874248 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

17/06/25 12:48
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GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR EL ESTADO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS COMO: EL AMBIENTE DE TRABAJO Y
EL DESARROLLO HUMANO, LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES,
CON LOS INSTRUMENTOS DISENADOS Y APROBADOS PARA TAL FIN.

EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL DIAGNOSTICO Y DE LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, NORMAS VIGENTES Y EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

FORMULAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL
DIAGNOSTICO.

GARANTIZAR QUE EL CLIMA ORGANIZACIONAL SEA PROPICIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES LABORALES, LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO, MEDIANTE LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS

IMPLEMENTAR LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y LABORALES DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y PREVER LOS RECURSOS PARA EL PLAN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA
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DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« 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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

EVALUAR SOCIAL Y ECONOMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTAS A LA DECISION, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACION, CRITERIOS TECNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.

FORMULAR EL PROYECTO PRODUCTIVO Y/O PLAN DE NEGOCIOS TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGIA ADOPTADA, LAS
NORMAS Y LA LEGISLACION VIGENTE, PARA LA ORGANIZACION, Y EL INVERSIONISTA

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

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGISTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGIAS MATEMATICAS Y DE SIMULACION,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874256 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

17/06/25 12:48

Page 9 of 12




GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR EL ESTADO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS COMO: EL AMBIENTE DE TRABAJO Y
EL DESARROLLO HUMANO, LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES,
CON LOS INSTRUMENTOS DISENADOS Y APROBADOS PARA TAL FIN.

EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL DIAGNOSTICO Y DE LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, NORMAS VIGENTES Y EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

FORMULAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL
DIAGNOSTICO.

GARANTIZAR QUE EL CLIMA ORGANIZACIONAL SEA PROPICIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES LABORALES, LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO, MEDIANTE LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS

IMPLEMENTAR LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y LABORALES DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y PREVER LOS RECURSOS PARA EL PLAN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

17/06/25 12:48 Page 10 of 12



DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« 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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

EVALUAR SOCIAL Y ECONOMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTAS A LA DECISION, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACION, CRITERIOS TECNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.

FORMULAR EL PROYECTO PRODUCTIVO Y/O PLAN DE NEGOCIOS TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGIA ADOPTADA, LAS
NORMAS Y LA LEGISLACION VIGENTE, PARA LA ORGANIZACION, Y EL INVERSIONISTA

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

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGISTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGIAS MATEMATICAS Y DE SIMULACION,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 125,70

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JORGE RICARDO BUITRAGO CRUZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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