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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Soacha, 30 de agosto de 2025 
  

Señor (a) 
Alba Consuelo Casas Fonseca 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7382862 
Coordinadora Académica de Formación Titulada CIDE  
Coordinación Académica de Formación Titulada 
Soacha  

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 08 del año 2025. 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7382862 del año 2025 

 

Yohana Inés Mora Quintero identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.069.715.619 de 

Fusagasugá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica de 

Formación Titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 

referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto 

de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para este objeto la suma de CUARENTA Y OCHO 

MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE 

($48.294.866). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 

primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por un valor de TRES MILLONES 

NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 3.986.243) b) 

nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO 

MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) 
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cada uno. c) Un pago final correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de DOS 

MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($2.913.024) 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales de carácter temporal y con plena autonomía como instructor de 
Formación Titulada con el propósito de atender las necesidades de formación regular para los 
programas ofertados por el Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha de acuerdo 
con el perfil profesional requerido. 
 

Obligaciones Especificas:  

N
o 

Obligaciones Acciones realizadas  

1 Planear y organizar los procesos 
formativos de acuerdo con el 
Procedimiento de Ejecución de la 
Formación Profesional Integral y 
los lineamientos institucionales, 
asegurando su correcta 
implementación en el área 
temática objeto del contrato 

Elaboré y envié a radicación 
las actas de concertación de 
actividades de los siguientes 
grupos: 
 
3290975 asistencia 
Administrativa I trimestre. 
 
3063650 gestión 
Administrativa IV trimestre  
 
Firme y envié las actas de 
concertación de actividades 
de los siguientes grupos: 
 
3105279 gestión 
Administrativa IV trimestre 
 
3258676 gestión 
Administrativa CDF I trimestre 
(Acta 938-2025) 
 
Elabore los formatos control 
de evidencias de los grupos 
asignados  

Acta de concertación  
 
 

ACTA 938-2025 
CONCERTACION DE 

ACTIVIDADES GRUPO 
3258676.pdf 

 
Anexo Control 

Evidencias Atender 
Clientes.xlsx 

 
Anexo Control 

Evidencias Fomentar 
Cultura 

Emprendedora.xlsx 
 

Anexo control de 
evidencias Organizar 

documentos.xlsx 
 

Anexo control de 
evidencias Proponer 

programas de 
capacitacion.xlsx 
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Anexo control de 
evidencias Organizar 

documentos.xlsx 

2 Participar en las jornadas de 
desarrollo curricular, incluyendo 
la elaboración y ajuste de guías 
de aprendizaje, proyectos 
formativos y demás actividades 
pedagógicas requeridas por la 
coordinación académica, en el 
marco de los lineamientos 
establecidos. 

Participe en la reunión con 
equipos ejecutores en donde 
se realizaron ajustes a las 
guías de aprendizaje a 
desarrollar en cada uno de los 
programas y competencias 
asignadas.  

Listado de asistencia  
 

Asistencia Reunion 
Equipos Ejecutores.pdf 

 

3 Evaluar los estilos, ritmos y 
aprendizajes previos de los 
aprendices asignados, utilizando 
las herramientas y 
procedimientos definidos por la 
entidad dentro de los plazos 
establecidos 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay evidencia ya 
que no se desarrolló 

actividad 

4 Impartir la formación profesional 
integral, cumpliendo con el 
desarrollo curricular, guías de 
aprendizaje, proyectos 
formativos y la programación 
establecida por la coordinación 
académica 

Impartí formación de los 
siguientes grupos asignados: 
 
3290975 asistencia 
Administrativa I trimestre 
competencias atender clientes 
y fomentar cultura 
emprendedora. 
 
 
 
 
 
 
3063650 gestión 
Administrativa IV trimestre  
competencia Organizar la 
documentación. 
 
 
3105279 gestión 
Administrativa IV trimestre 
competencia Organizar la 
documentación. 
 

 Guías de aprendizaje 
 

 
GFPI-F-135 Guia 

Atender Clientes.pdf 

 
GFPI-F-

135FormatoGuiadeApr
endizaje_-

_Fomentar_Cultura_d
el_Emprendimient_Nu

eva_2024.pdf 
 

 
GFPI-F-

135GuiaOrganizar_doc
umentos(regular-

1).pdf 

 

 
GFPI-F-

135GuiaOrganizar_doc
umentos(regular-

1).pdf 
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https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje_-_Fomentar_Cultura_del_Emprendimient_Nueva_2024.pdf?csf=1&web=1&e=uycwib
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje_-_Fomentar_Cultura_del_Emprendimient_Nueva_2024.pdf?csf=1&web=1&e=uycwib
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203063650/GFPI-F-135GuiaOrganizar_documentos(regular-1).pdf?csf=1&web=1&e=12GGQE
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203063650/GFPI-F-135GuiaOrganizar_documentos(regular-1).pdf?csf=1&web=1&e=12GGQE
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203063650/GFPI-F-135GuiaOrganizar_documentos(regular-1).pdf?csf=1&web=1&e=12GGQE
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203063650/GFPI-F-135GuiaOrganizar_documentos(regular-1).pdf?csf=1&web=1&e=12GGQE
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203105279/GFPI-F-135GuiaOrganizar_documentos(regular-1).pdf?csf=1&web=1&e=w1a50k
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203105279/GFPI-F-135GuiaOrganizar_documentos(regular-1).pdf?csf=1&web=1&e=w1a50k
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203105279/GFPI-F-135GuiaOrganizar_documentos(regular-1).pdf?csf=1&web=1&e=w1a50k
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203105279/GFPI-F-135GuiaOrganizar_documentos(regular-1).pdf?csf=1&web=1&e=w1a50k
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3258676 gestión 
Administrativa CDF I trimestre 
competencia Proponer 
Programas de Capacitación.  
 

 

 
GFPI-F-135 Proponer 

programas de 
capacitación Cadena 

de Formacion.pdf 

 

5 Registrar juicios evaluativos y 
resultados de aprendizaje de los 
aprendices en los aplicativos 
definidos, asegurando la 
trazabilidad del nivel de 
cumplimiento de las 
competencias del programa, 
conforme a los procedimientos 
establecidos 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay evidencia ya 
que no se desarrolló 

actividad 

6 Apoyar en la difusión de los 
programas de formación titulada 
ofertados por el Centro Industrial 
y de Desarrollo Empresarial de 
Soacha, asegurando que la 
información sea clara, precisa y 
accesible para los potenciales 
aprendices y demás interesados 

Realice difusión en redes 
sociales de los programas 
ofertados por la coordinación 
académica y el centro de 
formación para la III oferta 
virtual. 

Piezas Gráficas 
 

Piezas Graficas III 
oferta virtual.pdf 

 
 
 

7 Registrar y actualizar la 
información de los aprendices en 
los sistemas definidos por la 
entidad, verificando que los 
seleccionados y matriculados 
estén en estado "En formación" y 
gestionando novedades 
relacionadas con aprendizajes 
previos, evaluaciones, rutas de 
aprendizaje, evidencias, 
inasistencias, deserciones, retiros 
voluntarios, reintegros o 
traslados 

Entregue listados de asistencia 
de la formación impartida en 
los grupos asignados: 
 
3290975 asistencia 
Administrativa I trimestre 
competencia Atención al 
cliente  
 
3290975 asistencia 
Administrativa I trimestre 
competencia Fomentar 
cultura emprendedora  
 
3063650 gestión 
Administrativa IV trimestre 
competencia Organizar 
documentos   

Listas de asistencia 
 
 
 

Listado de asistencia 
grupo 3290975 

Atención al cliente.pdf 
 

 
Listado de asistencia 

grupo 3290975 
Fomentar Cultura 

Emprendedora.pdf 
 
 

Listado de asistencia 
grupo 3063650.pdf 

 

https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203258676/GFPI-F-135%20Proponer%20programas%20de%20capacitaci%C3%B3n%20Cadena%20de%20Formacion.pdf?csf=1&web=1&e=fPFMhR
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203258676/GFPI-F-135%20Proponer%20programas%20de%20capacitaci%C3%B3n%20Cadena%20de%20Formacion.pdf?csf=1&web=1&e=fPFMhR
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203258676/GFPI-F-135%20Proponer%20programas%20de%20capacitaci%C3%B3n%20Cadena%20de%20Formacion.pdf?csf=1&web=1&e=fPFMhR
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203258676/GFPI-F-135%20Proponer%20programas%20de%20capacitaci%C3%B3n%20Cadena%20de%20Formacion.pdf?csf=1&web=1&e=fPFMhR
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Piezas%20Graficas%20III%20oferta%20virtual.pdf?csf=1&web=1&e=O8m0lX
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Piezas%20Graficas%20III%20oferta%20virtual.pdf?csf=1&web=1&e=O8m0lX
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/Listado%20de%20asistencia%20grupo%203290975%20Atenci%C3%B3n%20al%20cliente.pdf?csf=1&web=1&e=tWY0hh
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/Listado%20de%20asistencia%20grupo%203290975%20Atenci%C3%B3n%20al%20cliente.pdf?csf=1&web=1&e=tWY0hh
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/Listado%20de%20asistencia%20grupo%203290975%20Atenci%C3%B3n%20al%20cliente.pdf?csf=1&web=1&e=tWY0hh
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/Listado%20de%20asistencia%20grupo%203290975%20Fomentar%20Cultura%20Emprendedora.pdf?csf=1&web=1&e=7l4YMr
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/Listado%20de%20asistencia%20grupo%203290975%20Fomentar%20Cultura%20Emprendedora.pdf?csf=1&web=1&e=7l4YMr
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/Listado%20de%20asistencia%20grupo%203290975%20Fomentar%20Cultura%20Emprendedora.pdf?csf=1&web=1&e=7l4YMr
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/Listado%20de%20asistencia%20grupo%203290975%20Fomentar%20Cultura%20Emprendedora.pdf?csf=1&web=1&e=7l4YMr
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203063650/Listado%20de%20asistencia%20grupo%203063650.pdf?csf=1&web=1&e=O5uUMV
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203063650/Listado%20de%20asistencia%20grupo%203063650.pdf?csf=1&web=1&e=O5uUMV
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3105279 gestión 
Administrativa IV trimestre 
competencia Organizar 
documentos   
 
3258676 gestión 
Administrativa CDF I trimestre 
competencia Proponer 
programas de capacitación. 

 
Listado de asistencia 
Grupo 3105279.pdf 

 
 
 

Lista de Asistencia 
Grupo 3258676.pdf 

 

8 Informar oportunamente a la 
coordinación académica sobre 
anomalías, inconsistencias, 
novedades o hallazgos 
relacionados con los registros de 
los aprendices, generando y 
formalizando los reportes 
requeridos en los aplicativos, 
formatos o informes asignados, 
según el cronograma 
establecido. 
 

Hice revisión de las novedades 
de los grupos y verifiqué su 
estado en Sofia Plus e informe 
por correo electrónico las 
inasistencias presentadas a la 
fecha en el grupo 3258676. 

 
Reporte inasistencias 
grupo 3258676.pdf 

 

 

9 Aplicar y garantizar el 
cumplimiento del reglamento del 
aprendiz, así como de los 
lineamientos establecidos por el 
Centro de Formación o la 
entidad. 

Aplique e hice cumplir el 
reglamento del aprendiz en 
cada uno de los procesos 
formativos de los grupos 
asignados: 
3290975, 3063650, 3105279, 
3258676. 

Reglamento del 
aprendiz 

 
https://view.genially.c
om/676ca3dcc0a52fc3

288c35bb 

10 Apoyar en la promoción del 
portafolio de servicios y en los 
procesos de autoevaluación de 
los programas formativos del 
Centro, según requerimientos 
específicos 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay evidencia ya 
que no se desarrolló 
actividad 

11 Hacer seguimiento a los 
aprendices en la etapa 
productiva, brindando informes 
mensuales o específicos según lo 
solicitado por la coordinación 
académica o el supervisor del 
contrato. 
 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay evidencia ya 
que no se desarrolló 
actividad 

https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203105279/Listado%20de%20asistencia%20Grupo%203105279.pdf?csf=1&web=1&e=5vcAMc
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203105279/Listado%20de%20asistencia%20Grupo%203105279.pdf?csf=1&web=1&e=5vcAMc
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203258676/Lista%20de%20Asistencia%20Grupo%203258676.pdf?csf=1&web=1&e=y8XPtA
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203258676/Lista%20de%20Asistencia%20Grupo%203258676.pdf?csf=1&web=1&e=y8XPtA
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203258676/Reporte%20inasistencias%20grupo%203258676.pdf?csf=1&web=1&e=cjBos7
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203258676/Reporte%20inasistencias%20grupo%203258676.pdf?csf=1&web=1&e=cjBos7
https://view.genially.com/676ca3dcc0a52fc3288c35bb
https://view.genially.com/676ca3dcc0a52fc3288c35bb
https://view.genially.com/676ca3dcc0a52fc3288c35bb
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12 Emitir conceptos técnicos 
relacionados con la adquisición 
de materiales de formación 
profesional, y apoyar la 
supervisión de los contratos 
asociados, asegurando la 
pertinencia de los insumos. 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay evidencia ya 
que no se desarrolló 

actividad 

13 Salvaguardar y dar correcta 
utilización a los bienes y recursos 
asignados, cumpliendo con los 
procesos de paz y salvo 
establecidos por la entidad. 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay evidencia ya 
que no se desarrolló 

actividad 

14 Aportar certificación vigente en 
una norma de competencia 
laboral de orientación de 
procesos formativos 
presenciales, o gestionar dicha 
certificación antes del 30 de 
septiembre de 2025, entregando 
el soporte correspondiente. 

Presente Certificación en la 
Norma de competencia 
laboral Orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa – NIVEL 
INTERMEDIO Versión 2. 
 

 
Norma de 

competencia laboral 
Orientar formación 

presencial.pdf 
 
 

15 Presentar la cuenta de cobro 
mensual junto con los soportes 
exigidos (pago de seguridad 
social, informes de actividades y 
evidencias), según el cronograma 
y los lineamientos establecidos 

Presente la cuenta de cobro 
para el mes de agosto con sus 
respectivos soportes que dan 
cumplimiento al desarrollo de 
las actividades. 

7. AGOSTO 
 

16 Colaborar en proyectos de 
investigación técnica o 
pedagógica, cuando sean 
requeridos, para fortalecer los 
procesos de formación del área 
temática. 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación 

No hay evidencia ya 
que no se desarrolló 
actividad 

17 Legalizar los gastos de 
desplazamiento generados por 
órdenes de viaje ante el 
supervisor del contrato, cuando 
estos se materialicen, dentro de 
los cinco días siguientes a su 
finalización presentando la 
documentación requerida. 
 
 
 

Para este mes no se desarrolló 
actividades que dieran 
cumplimiento a la obligación. 

No hay evidencia ya 
que no se desarrolló 

actividad 

https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Norma%20de%20competencia%20laboral%20Orientar%20formaci%C3%B3n%20presencial.pdf?csf=1&web=1&e=CMwfSa
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Norma%20de%20competencia%20laboral%20Orientar%20formaci%C3%B3n%20presencial.pdf?csf=1&web=1&e=CMwfSa
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Norma%20de%20competencia%20laboral%20Orientar%20formaci%C3%B3n%20presencial.pdf?csf=1&web=1&e=CMwfSa
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Norma%20de%20competencia%20laboral%20Orientar%20formaci%C3%B3n%20presencial.pdf?csf=1&web=1&e=CMwfSa
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO?csf=1&web=1&e=Z2wqS1
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18 Mantener la vigencia de los 
requisitos legales y profesionales 
exigidos para la ejecución del 
contrato, como licencias, tarjetas 
profesionales o certificaciones 
específicas requeridas en la 
suscripción de este. 

Presentación de la tarjeta 
profesional N° 50947 y el 
certificado de vigencia de la 
misma. 

 
Tarjeta Profesional.pdf 
 

19 Ejecutar otras actividades 
asignadas por el supervisor del 
contrato o el ordenador del 
gasto siempre que guarden 
relación con el objeto 
contractual. 

Participe en la reunión 
virtual organización 
celebración día de a 
colombianidad 2025. 
 
Impartí formación 
sincrónica a los grupos 
3290975 y 3105279. 

Reunión sincrónica 
actividades día de la 
Colombianidad.pdf 

 

 
Sesión sincrónica 19 

agosto grupo 
3290975.pdf 

 
Sesión sincrónica 20 

de agosto grupo 
3105279.pdf 

 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el 
informe en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el 
que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. 
Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

 
ITEM 

No DE LA 
ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 
 
 

https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Tarjeta%20Profesional.pdf?csf=1&web=1&e=FGbHuM
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Reuni%C3%B3n%20sincr%C3%B3nica%20actividades%20d%C3%ADa%20de%20la%20Colombianidad.pdf?csf=1&web=1&e=E8peXf
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Reuni%C3%B3n%20sincr%C3%B3nica%20actividades%20d%C3%ADa%20de%20la%20Colombianidad.pdf?csf=1&web=1&e=E8peXf
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Reuni%C3%B3n%20sincr%C3%B3nica%20actividades%20d%C3%ADa%20de%20la%20Colombianidad.pdf?csf=1&web=1&e=E8peXf
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/Sesi%C3%B3n%20sincr%C3%B3nica%2019%20agosto%20grupo%203290975.pdf?csf=1&web=1&e=1iNTYy
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/Sesi%C3%B3n%20sincr%C3%B3nica%2019%20agosto%20grupo%203290975.pdf?csf=1&web=1&e=1iNTYy
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203290975/Sesi%C3%B3n%20sincr%C3%B3nica%2019%20agosto%20grupo%203290975.pdf?csf=1&web=1&e=1iNTYy
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203105279/Sesi%C3%B3n%20sincr%C3%B3nica%2020%20de%20agosto%20grupo%203105279.pdf?csf=1&web=1&e=ldwdNp
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203105279/Sesi%C3%B3n%20sincr%C3%B3nica%2020%20de%20agosto%20grupo%203105279.pdf?csf=1&web=1&e=ldwdNp
https://sena4.sharepoint.com/:b:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI%C3%93N/REPOSITORIO%20TITULADA%20SECOP%20II%202025/RECURSOS%20HUMANOS%20CONTRATISTAS%202025/INSTRUCTORES%202025/PROCESO%20CONTRACTUAL/INSTRUCTORES/YOHANA%20INES%20MORA%20QUINTERO/7.%20AGOSTO/EVIDENCIAS/Ficha%203105279/Sesi%C3%B3n%20sincr%C3%B3nica%2020%20de%20agosto%20grupo%203105279.pdf?csf=1&web=1&e=ldwdNp
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 
informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No 9490392238 de la planilla, operador aportes en línea y periodo de julio 
de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
Evidencias en (  ) folios 
 
 
Cordialmente,  

 

Firma 
Yohana Inés Mora Quintero 
Contratista 
C.C. No. 1.069.715.619 de Fusagasugá 
 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Alba Consuelo Casas Fonseca 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7382862 de 2025 
Coordinadora Académica de Formación Titulada CIDE  



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YOHANA INES MORA QUINTERO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

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

FECHA FINAL: 31/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3105279 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 1014/08/25 10:16 AM



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA
ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPÓSITOS, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3063650 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 3 of 1014/08/25 10:16 AM



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA
ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPÓSITOS, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3258676 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA
ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
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RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPÓSITOS, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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3290975 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YOHANA INES MORA QUINTERO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 151,90
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