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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 19 de agosto de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero
SUPERVISOR CONTRATO
No. CO1.PCCNTR.7571465
Coordinador Académico
Diego Albeiro Garay Forero

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestiéon Administrativa
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 08 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7571465 del afio 2025

Daniela Sofia Fuguene Santafe identificada con la cédula de ciudadania No. 1.019.126.262 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, 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 CUARENTA Y TRES MILLONES QUINIENTOS CUARENTA
Y DOS MILTREINTA'Y OCHO PESOS M /cte. ($43.542.038). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de MARZO de 2025 por un valor de
TRES MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y DOS MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESOS ($3.832.926) b) ocho
(8) pagos iguales por los meses de ABRIL a NOVIEMBRE de 2025 por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) para cada uno. b) Un dltimo
pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE
MIL VEINTITRES PESOS ($2.913.024) M/cte.

Plazo: 19 de diciembre de 2025

OBIJETO:
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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 programacion
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 Formacion Titulada y/o Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa
Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las dreas tematicas:

Bibliotecas, Gestidon Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Publicacidon de evidencias,
anuncios sobre el material de
apoyo a la formacion, plan de
trabajo a desarrollar.

- Classroom

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones a través de plataforma Kahoot!
- Plan de trabajo semanal

-Acta de finalizacidn de las fichas 3154250,
3142468-86, 3142504, 3171888, 3171892
- Rubricas de Evaluacion

- Generacion de Juicios Evaluativos de las
fichas 3154250, 3142468-86, 3142504,
3171888, 3171892

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

Dar seguimiento a aprendices
en el proceso formativo
acorde a lo establecido en el
reglamento del aprendiz.

- Seguimiento a cumplimiento de actividades y
talleres.

- Seguimiento de asistencia y participacion de
actividades de formacion.

- Desarrollo de estrategias pedagdgicas en
procesos formativos.

- Seguimiento y Evaluacion de Planes de
Mejoramiento.

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

Publicacion de evidencias y
anuncios sobre el material de
apoyo a la formacién

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual del grupo 3154250
TGA, 3142468 TGE, 2142504 TGA, 3171888
TGAy 3171892.

-Guia de Aprendizaje de los grupos grupo
3154250 TGA, 3142468 TGE, 2142504 TGA,
3171888 TGAy 3171892.

-Estrategias Pedagdgicas

-Actas de finalizacion de los grupos grupo
3154250 TGA, 3142468 TGE, 2142504 TGA,
3171888 TGAy 3171892.

- Juicios Evaluativos de los grupos grupo
3154250 TGA, 3142468 TGE, 2142504 TGA,
3171888 TGAy 3171892.

Desarrollar actividades de apoyo en
la formacidn profesional integral,
garantizando la alineacién con los

Aplicacién de los
lineamientos establecidos

Portafolio del instructor:
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

estandares de calidad, eficiencia y
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las Coordinaciones
académicas.

para los proyectos formativos
correspondientes.

Revision, seguimiento,
emision de observaciones y
calificacion de las distintas
evidencias de producto
entregadas por los
aprendices.

Seguimiento a planes de
mejoramiento.

Seguimiento a formaciény
desarrollo de estrategias
pedagdgicas.

- Plan de trabajo trimestral del grupo 3216400
TGA, 3209113 TGA, 3228146 TGA, 3216405
TAAY 3228124 TGA.

-Guia de Aprendizaje de los grupos 3216400
TGA, 3209113 TGA, 3228146 TGA, 3216405
TAAY 3228124 TGA.

-Estrategias Pedagdgicas

-Actas de Socializacién del Plan de Trabajo de
los grupos grupo 3216400 TGA, 3209113 TGA,
3228146 TGA, 3216405 TAA'Y 3228124 TGA.

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

Aplicacién de los
lineamientos establecidos
para los proyectos formativos
correspondientes.

Imparticidn de acciones de
Formacién Profesional
Integral a los aprendices
asignados, en modalidad
presencial y durante la
jornada correspondiente.

Revision, seguimiento,
emisién de observaciones y
calificacion de las distintas
evidencias de producto
entregadas por los
aprendices.

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo trimestral del grupo 3216400
TGA, 3209113 TGA, 3228146 TGA, 3216405
TAAY 3228124 TGA.

-Guia de Aprendizaje de los grupos 3216400
TGA, 3209113 TGA, 3228146 TGA, 3216405
TAAY 3228124 TGA.

-Estrategias Pedagdgicas

-Actas de Socializacion del Plan de Trabajo de
los grupos 3216400 TGA, 3209113 TGA,
3228146 TGA, 3216405 TAA Y 3228124 TGA.

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
Formacion entre otros

No se ejecutd en el mes
objeto de pago.

No se ejecutd en el mes objeto de pago.

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

Verificar lista de asistencia de
aprendices en formacién de

acuerdo con la programacion
establecida para el trimestre.

Se realiz6 el cargue de novedades de
inasistencias a Sofia Plus de Aprendices, asi
como el cargue final de Plan de Trabajo de los
grupos 3216400 TGA, 3209113 TGA, 3228146
TGA, 3216405 TAAY 3228124 TGA.
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Revisar la consistencia de los datos
de aprendices y su actualizacidn 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

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

No se ejecutd en el mes objeto de pago.

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la planeacion
de la formacidn, dirigidos a
aprendices con habilidades diversas
(poblacién con discapacidad,
campe SENA, economia popular,
LGBTIQ+), asegurando la inclusion y
equidad en los procesos formativos

No se ejecutd en el mes
objeto de pago

No se ejecutd en el mes objeto de pago.

10

Facilitar procesos de induccidn y
validacion de aprendizajes previos,
conforme a las directrices definidas
por la entidad y los requerimientos
especificos del drea de formacién

Se realizo acompafiamiento a
procesos de formacién y
talleres de induccién.

Se realiz6 acompafiamiento de proceso de
induccidn, eleccién de vocero de los grupos
3228124y 3228146.

11

Documentar y registrar
informacién clave de los
aprendices, incluyendo datos
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 Formaciény
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

Verificacidn de Listas de
aprendizajes de las fichas
asignadas.

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo trimestral del grupo 3216400
TGA, 3209113 TGA, 3228146 TGA, 3216405
TAAY 3228124 TGA.

-Guia de Aprendizaje de los grupos 3216400
TGA, 3209113 TGA, 3228146 TGA, 3216405
TAAY 3228124 TGA.

-Estrategias Pedagdgicas

-Actas de Socializacién del Plan de Trabajo de
los grupos 3216400 TGA, 3209113 TGA,
3228146 TGA, 3216405 TAA Y 3228124 TGA.

12

Cumplir con las disposiciones sobre
proteccion de datos personales,
ajustandose a lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del SENAYy la
Ley 1581 de 2012

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

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

13

Asistir a reuniones especificas y
comités técnicos cuando sea
necesario, participando en la
evaluacién y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco de
las tareas delimitadas por el
contrato

No se ejecutd en el mes
objeto de pago

No se ejecutd en el mes objeto de pago.

14

Apoyar actividades de divulgacion y
promocion de programas de
formacidn, servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las

No se ejecutd en el mes
objeto de pago

No se ejecutd en el mes objeto de pago
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N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
instalaciones de la entidad, segun
lo estipulado en el contrato.
Generar informes periédicos sobre Elaboracion de actas de Portafolio del instructor:
el avance de las actividades primer y segundo corte de - Plan de trabajo trimestral del grupo 3216400
asignadas y programadas en el plan | seguimiento a la formacion. TGA, 3209113 TGA, 3228146 TGA, 3216405
de trabajo incluyendo reportes de TAAY 3228124 TGA.
resultados y productos entregados -Guia de Aprendizaje de los grupos 3216400
15 | enlas acciones formativas, TGA, 3209113 TGA, 3228146 TGA, 3216405
conforme a las obligaciones TAAY 3228124 TGA.
contractuales. -Estrategias Pedagdgicas
-Actas de Socializacion del Plan de Trabajo de
los grupos 3216400 TGA, 3209113 TGA,
3228146 TGA, 3216405 TAA Y 3228124 TGA.
Participar en proyectos de No se ejecutd en el mes No se ejecutd en el mes objeto de pago
investigacion autorizados por el objeto de pago
Centro de Formacién, entregando
16 | productos especificos relacionados
con las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con las
politicas de propiedad intelectual
Aplicar las disposiciones vigentes No se ejecutd en el mes No se ejecutd en el mes objeto de pago
en gestion documental, ajustando objeto de pago
los procedimientos a las Tablas de
Retencidn Documental de la
dependencia correspondiente, en
la entrega con calidad, pertinencia
17 | Y oportunidad de los documentos
asociados a la evaluaciény
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los
parametros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y formularios)
Velar por el adecuado uso de los Recepcion y entrega de los Reporte de control de ambientes de
ambientes de formacién y recursos | ambientes de formacion. formacion.
18 asignados, reportando el estado de
estos y asegurando su
mantenimiento basico al finalizar
cada actividad
Reintegrar los materiales asociados | No se ejecutd en el mes No se ejecutd en el mes objeto de pago
al inventario y equipos en los objeto de pago
19 procesos de formacidn, en las
condiciones en que fueron
entregados, garantizando su
preservacion.
Proveer los medios y herramientas | Administracién de material Relacion de material bibliografico, webgrafia
propias necesarias para el de apoyo a la formacion. con uso de Manual de Citacién en Formato
20 | cumplimiento de las actividades APA versién 7.

contratadas, manteniendo
autonomia técnica y operativa.
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N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Cumplir con las circulares y Reuniones de planeacién Portafolio del instructor:
resoluciones relacionadas con la pedagdgica por equipo - Plan de trabajo trimestral del grupo 3216400
gestion documental electronica, ejecutor. Elaboracion de TGA, 3209113 TGA, 3228146 TGA, 3216405
asegurando la implementacién planes de trabajo, guias de TAAY 3228124 TGA.
adecuada del Archivo Electrénico aprendizaje. -Guia de Aprendizaje de los grupos 3216400
21 | SENA (AES) y entrega de formato TGA, 3209113 TGA, 3228146 TGA, 3216405
Unico inventario documental FUID TAAY 3228124 TGA.
de los archivos a su cargo -Estrategias Pedagdgicas
-Actas de Socializacién del Plan de Trabajo de
los grupos 3216400 TGA, 3209113 TGA,
3228146 TGA, 3216405 TAA Y 3228124 TGA.
Ejecutar actividades adicionales No se ejecutd en el mes No se ejecutd en el mes objeto de pago
2 acordadas con el supervisor del objeto de pago
contrato, siempre dentro del marco
del objeto contractual.
Implementar estrategias de Planeacion Pedagogica y Plan | Planeacion Pedagdgica y Plan de trabajo
formacion inclusiva, considerando de trabajo elaborado por el
las necesidades especificas de la equipo ejecutor.
23 poblacion objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los procesos de
ensefianza
24 | Participar en actividades de Realizar la evaluacion Evaluacion de los resultados de aprendizaje.
monitoreo y evaluacién de los continua del alcance y el Programacién de los entregables de proyecto.
aprendizajes obtenidos, generando | dominio de las competencias, | Presentacidn de entregable final por GAES de
reportes que permitan identificar el alcance de los resultados cada grupo.
avances, areas de mejoray de aprendizaje.
retroalimentaciones.
25 | Elaborar, actualizar, seguimiento y No se ejecutd en el mes No se ejecutd en el mes objeto de pago

entrega de los planes de mejora
asegurando su implementacion
dentro de las actividades

asignadas.

objeto de pago

A continuacion, 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 ejecucion contractual.

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

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

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

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 presentaciéon del informe de

ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9489594129 de la

planilla expedida por Aportes en Linea, correspondiente al mes de Julio del afio 2025 (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”).

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

Firma
DANIELA SOFIA FUQUENE SANTAFE
Contratista

C.C. No. 1.019.126.262 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.7571465 de 2025
Coordinador Académico

GTH-F-062 V10



Evidencias de las obligaciones contractuales de la 1 ala 23

SENA

PROGRAMACION DE FORMACION — DANIELA FUQUENE

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

-
SErus 2595781
7A< DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE LAS FICHAS DE APRENDICES
APELLIDOS:  FUCUENE SANTAFE VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES:  DANIELA SOFIA PERIODO 28 do julio al 08 do octubre
CEDULA: 1019126262
FRANJAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES OBSERVACION
ceA cea ceA ceA cGA
Ambionta: 504 Ambianto: 504 Ambianta: 504 Ambiento: 504 Ambionto: 504
Coordinar las actividades de TH/ | Coordinar las actividades de TH/ | Coordinar las actividades de TH/ | Coordinar las actividades de TH/ |  Coordinar las actividades de TH/
15:45-16:40 | Proponer programas da Gapacitacion | Praponar programas do capacitacion | Proponer programas do Proponer d Proponer pragramas do capacitacion
-TGA -TGA -TGA -TGA -TGA
3218400 3216400 3218400 3216400 3216400
CGA CGA CGA CGA
Ambienta: 504 Ambisnte: 504 Ambents: 504 Ambienta: 504
Coordinar las actividades de TH/ | Coordinar las actividades de TH/ | Coordinar las actividades da TH/ |  Coordinar las actividades de TH/ | Coordinar las actividades de TH/
16:40-18:10 | Proponer programas de capacitacién | Propanar programas de capacitacion | Proponer programas de Proponer d Proponer programas de capacitacion
-TGA -TGA -TGA -TGA -TGA
3209113 GELSA 3209113 GELSA 3209113 GELSA 3209113 GELSA 3209113 GELSA
cGA cea cGA ceA cGA
Ambients: 509 Ambignte: 401 Ambienta: Amblente: 401 Ambients: 506
18:30 - 20:00 Procasar la informacion - TGA Procesar la informacion - TGA Procesar la informacion - TGA Procesar la informacion - TGA Procesar la informacion - TGA
1228148 3228124 3228148 3228124 2228146
ceA cea cea cea cea
Ambients: 404 Ambignte: 401 Ambiente: 404 Ambiente: 401 Ambiente: 404
20:20 - 21:50
Razonar cuantitativaments - TAA Procesar la TGA Razonar -TAA Procesar la informacién - TGA Razonar cuantitativaments - TAA
3216405 3228124 3216405 3220128 3216405
‘COORDINAGION: INSTRUCTOR

ENTREGA DE ACTAS DE CIERRE DE PROCESOS DE INDUCCION DE LOS GRUPOS 3228146 Y 3228124

Acta Cierre Induccion_3228146-TGA.docx

B O Typeheretosearch .

ACTA No. AC- 2384

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: CIERRE INDUCCION - GRUPO 3228146-TGA
JORNADA NOCTURNA

CIUDAD Y FECHA:

Bogota D.C., 14 de
agosto de 2025

HORA INICIO:

18:30 20:00

HORA FIN:

LUGAR Y/O ENLACE:

Administrativa CGA

SENA - Centro de Gestian

Centro de Gestién
Administrativa CGA
- Ambiente 401

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Regional Distrita Capital - Centro de
Gestion Administrativa CGA - Ambiente

401

1. Generalidades

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

2. Aprendices que presentan novedades en Sofia Plus {No es posible evaluarlos)

3,

que presentan E

p
4. Aprendices que desertaron del proceso de formacién

5. Aprendices — Retiro voluntario

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar e cierre de Induccion al SENA para los aprendices nuevos que ingresaron el 25 de julio de
2025 de |a Ficha 3228146 correspondiente al programa de Farmacion Tecndloga en Gestion
Administrativa de la Coordinacidn de Asistencia y Gestion Administrativa,

DESARROLLO DE LA REUNION

Generalidades
*  Numero del grupo: 3228146

Jornada: Nocturna.

Programa de formacian: Tecndlogo en Gestion Administrativa.

Nombre del instructor lider: Daniela Sofia Fugquene Santafé

Nimero de aprendices matriculados (Segin lista oficial de Sofia Plus): 29 aprendices
Fecha Inicio induccién: 25 de julio de 2025

Fecha cierre induccién (Fecha fijada para los entregables): 14 de agosto de 2025

-0 GCa
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SENA

Acta de Eleccion de Voceros de los grupos 3228146 y 3228124

= Ment  { tr 7.ActaELECCION.. x

Todas las herramientas  Editar
Todas las herramientas

[ Exportar un POF

& Editar un PDF

Crear un POF

EP Combinar archivos.

] Organizar paginas

(% Asistente de 1A

[E% Resumen generative

[ solicitar firmas electrénicas
Digitalizar y OCR

(4 Proteger un PDF

& Censurar un PDF

B comprimir un PDF

Preparar formulario
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B P Type hereto search

Convertir ~ Firma electronica

5 E o~ oKl

+ Crear

@ | H Iniciar sesién

- s ] X

:
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SENA

N

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Eleccion de Vocero de grupo 3228146 Suplente de grupo No. 3228146

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotéd 01/08/2025 6:30 p.m. 8:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Centro de Gestion Administrativa Distrito Capital - Centro de Gestién Administrativa
Ambiente de formacién 506

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Eleccion de vaceros de grupo y /o suplente

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Adelantar eleccion de voceros de grupo conforme a la Guia para la Eleccién de Representantes y
Voceros de Aprendices GFPI-G-050, mediante la postulacién democratica por parte de los aprendices,
con el fin de promover la participacion en |as acciones de mejora a nivel institucional como integrantes
del sistema de liderazgo y acorde a lo estipulado n el Reglamento del aprendiz SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el diay la hora sefialada se rednen un total de 25 aprendices de la Ficha N° 3228146, Programa
de Teenologia en Gestién Administrativa - Trimestre | de la jornada NOCTURNA, con el fin desarrollar
el objetivo de la reunidn, eleccién de voceros.

Los aprendices elegidos ejerceran el rol en beneficio de su ficha y el Centro de Formacion en el marco
de lo establecido en el Capitule Il, articulo 7 del Reglamento de Aprendiz Acuerdo 009 de 2024,

Recordames v reflexionamos apartes claves asociados a la vocerfa y liderazgo en el proceso de
Formacidn Profesional integral conforme a la GFPI-G-050.

Requisitos para ser voceros de grupo

¥ Pregunta al Asistente de IA ficame ef e B

® o gmad F s

B

5 5 6

0821
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Taller de WORD SKILLS grupos de induccidn Il trimestre
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SENA

Acta de Socializacién de Plan de Trabajo

v & Entregables - Google Drive % INFORMALION DE FICHA 3220 %
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DANIELA SOFIA FUQUENE SANTAFE

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  29/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3216400 - 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.

19/08/25 8:48

Page 1 of 13




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

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

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

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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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 : 42,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3216405 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

19/08/25 8:48
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MATEMATICOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

19/08/25 8:48
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04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,80

FICHA 3209113 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

19/08/25 8:48
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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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 : 42,00

FICHA 3228124 - 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.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  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.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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 : 31,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228146 - 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

19/08/25 8:48
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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

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
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

19/08/25 8:48

Page 12 of 13




HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 167,70

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: DANIELA SOFIA FUQUENE SANTAFE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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