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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 16 de septiembre de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7428400

Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica de Asistencia

Y Gestidon Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 09 del aifo 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7428400 del afio 2025

MARIA ALICIA AMORTEGUI ARIAS, identificada con la cédula de ciudadania No. 20525906
de FACATATIVA, en mi calidad de Contratista del SENA, en la 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
SIETE MILLONES QUINIENTOS VEINTIOCHO MIL DOSCIENTOS OCHENTA PESOS
(547.528.280). 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)
NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025,
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por valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos
(54.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2025, por valor de Dos Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos ($2.913.023)
M/cte.

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 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 programacion establecida por el Centro de Gestion
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, Gestion Administrativa,

Gestion Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Apoyar la implementacion de No aplica para este periodo | No aplica para este
los principios del Proyecto periodo de pago

Educativo Institucional (PEl) en
el desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la
mision y vision institucional

2 Cumplir con los lineamientos No aplica para este periodo | No aplica para este
establecidos en el Reglamento de pago periodo de pago
del aprendiz SENA, aplicando
las disposiciones relacionadas
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con los procesos formativos y
de gestidén administrativa.

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.

No aplica para este periodo
de pago

No aplica para este
periodo de pago

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

No aplica para este periodo
de pago

No aplica para este
periodo de pago

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

Desarrollar los informes
requeridos dentro de los
procesos asignados parala
planeacién, ejecuciény
evaluacidn de los procesos
de formacion.

Informe de ejecucion
contractual.

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

Generar las rutas de
aprendizaje en las fichas
asociar a los aprendices a
las rutas creadas y emisién
de juicios evaluativos.
Reconocimiento de
aprendizajes previos.

Drive de Formacion
Complementaria.

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo de pago
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para la activacion de rutas de
desercidn o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

8 Revisar la consistencia de los Brindar atencion a Sofia Plus y Correos
datos de aprendices y su aprendices para la electrdénicos con la
actualizacién en el sistema Sofia | actualizacion de gestidn realizada.
Plus u otro dispuesto por el informacidn personal,

Centro de Formacidn, estrato, correo electrénico
incluyendo la validacién de y el cambio del tipo de
datos personales y de documento de identidad
emergencia, y reportar de los usuarios en el
cualquier discrepancia aplicativo Sofaldos Plus.
detectada

9 Elaborar, actualizar y entregar No aplica para este periodo | No aplica para este
ajustes razonables en la periodo de pago
planeacion de la formacion,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacion
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y
equidad en los procesos
formativos

10 | Facilitar procesos de induccién Apoyar el proceso de Drive Coordinacion
y validacion de aprendizajes induccion a los aprendices | académica
previos, conforme a las nuevos que ingresan en las
directrices definidas por la diferentes ofertas.
entidad y los requerimientos
especificos del drea de
formacién

11 | Documentar y registrar No aplica para este periodo | No aplica para este

informacion clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo

periodo de pago
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con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formaciény
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12

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

Orientar e informar a los
usuarios sobre la
proteccion de datos segun
acuerdo 009 de 2016 con
base en la ley 1581 de
2012.

Correos y respuestas de
PQRS.

13

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

Asistir a las reuniones y
capacitaciones
programadas por el centro
de formaciony la
coordinacién académica.

Drive de la coordinacién
académica

14

Apoyar actividades de
divulgacion y promocion de
programas de formacién,
servicios tecnologicos y
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

No aplica para este periodo
de pago

No aplica para este
periodo de pago

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.

Desarrollar los informes
requeridos dentro de los
procesos asignados.

Informe de ejecucidn
contractual.

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacién, entregando
productos especificos

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo de pago
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relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual

17

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

No aplica para este periodo
de pago

No aplica para este
periodo de pago

18

Velar por el adecuado uso de
los ambientes de formacién y
recursos asignados, reportando
el estado de estos y asegurando
su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

Cumplir con las normas
establecidas por el centro
para el uso de los
ambientes de formacién.

Drive Coordinacion
académica

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacion, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

No aplica para este periodo
de pago

No aplica para este
periodo de pago

20

Proveer los medios y
herramientas propias
necesarias para el
cumplimiento de las actividades
contratadas, manteniendo
autonomia técnica y operativa.

No aplica para este periodo
de pago

No aplica para este
periodo de pago

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con
la gestion documental
electronica, asegurando la

No aplica para este periodo
de pago

No aplica para este
periodo de pago
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implementacién adecuada del
Archivo Electrénico SENA (AES)
y entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo

22

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

Realizar actividades
adicionales acordadas con
el supervisor del contrato.

Dive Coordinacion
académica

23

Implementar estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos
de ensefianza

No aplica para este periodo
de pago

No aplica para este
periodo de pago

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacién de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

No aplica para este periodo
de pago

No aplica para este
periodo de pago

25

Elaborar, actualizar,
seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando
su implementacion dentro de
las actividades asignadas.

Segln concertacion con el
supervisor del contrato

Drive de la coordinacién
académica

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon de este

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

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

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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 presentacidn del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y la planilla No. 7982148590 expedida por el operador SOI correspondiente al
pago de agosto de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en diez (10) folios

Cordialmente,

MARIA ALICIA AMORTEGUI ARIAS
Contratista
C.C. No. 20525906 de Facatativa

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7428400 de 2025
Coordinador Académico

Asistencia y Gestion Administrativa
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EVIDENCIAS

Crear fichas de oferta cerrada titulada y complementaria

FORMACION COMPLEMENTARIA

i Instructor Fechainicii |  Fechafin Horario Dias || Empresa ] Direccién SOLICITU - | FICHA |- |
Lilana Rojas 48[14/812025__|29/8/2025 30/13:00A17:00 |LUNESASABADO |Secretaria Distrital de Desarrollo Econmico-| CARRERA6O No 63A52 2288613 3321692
[SAMUEL GONZA 48[28/812025 121972025 30[B:00A12:00 _|LUNESAVIERNES _|Secretaria Distrital de Desarrollo Economico | v 2288614 3321700)

48[28/812025 121972025 30[13:00A17:00 _|LUNESAVIERNES __|PUNTO DE CONTACTO-CGA |Av. Caracas #13-80 2288617, 3321701

48[4/912025 161972025 41[13:00A17:00 _|LUNESASABADO __|FUNDACIGN SION A LAS NACIONES [CARRERAS7 #14-34 2295535 3330092

20912025 34[B:00A12:00 _|LUNESASABADO __|COLEGIO EXTERNADO NACIONAL CAMILO TO|CARRERA7 # 3364 830.047.1073_[9122 Secretaria de Educacion_ 2295521 3330081

20972025 40[13:00A17:00 _|LUNESASABADO __|Secretaria Distiital de Desarrollo Economico -| CARRERAG0 No 63A52 2295539 3330098

161972025 45[8:00A12:00 [COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITAKRA 54 No. 26-25 2295542] 3330083

25/912025 50[13:00 A17:00 [PUNTO DE CONTACTO-CGA [Ax Caracas # 13 -80 2295564, 3330103

241912025 35[8:00A12:00 Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico -|CARRERAG0 No 63A 52 2295566| 3330104

0| 15/92025 35(13:00 A17:00 Coleg cL 92 5ur#243 830.062.8002 2295568 3330106]

4| [20/972025 35[13:00 A17:00 |COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRI 8001632656 2295569 3330115

48| 13/9/2025 40[18:00 A22:00 ACOSSAN 830514757 | 2301027 3338050

48| 13/9/2025 36[8:00 A 12:00 LUNESASABADO __|FUNDACION ISHAMI SEDE SEDE NORMANDIA 2295578 3330117

48 131972025 30|13:00A17:00 |LUNESASABADO _|[Secretari i6n Soci [AvCalle1#24b2, barioELVd 89999906 2295557, 3330111

Lloreda Palomeque 48[1/9/2025 13/972025 36[13:00A17:00 _|LUNESASABADO __|HOTEL ELDORADO Jcugs51321 2301023 3338049

[YENCY MABEL PINZGN GAMA 48[8/9/2025 20972025 30[18:00A22:00 _|LUNESASABADO __|Conduent Colombia [CARRERA 1169925 [ 3334234
Luz Avelys Segura Ar 48[7/912025 30912025 23[10:00 am a 12:00 JLUNESADOMINGO _|PUNTO DE CONTACTO-CGA [Av Caracas # 13-80 2295623 3330114
48[15/92025 211072025 25[B:00A12:00 _|Lunesa Jueves [PUNTO DE CONTACTO-CGA [Av Caracas #13-80 2295625 3330127

48[8/912025 20912025 29[8:00A12:00 _|LUNESASABADO __|PUNTO DE CONTACTO-CGA [Av Caracas #13-80 2295615 3330129)

48[8/912025 [22/972025 1%13:00 A17:00 _|LUNESAVIERNES _|PUNTO DE CONTACTO-CGA [Av Caracas #13-80 2205621 3330130)

5| CARLOS EDUARDO MORA BELTRAN 48[8/912025 20912025 20[13:00A17:00 _|LUNESASABADO __|PUNTO DE CONTACTO-CGA [Av Caracas #13-80 2295643 3330131
[ANNY RODRIGUEZ 818912025 20972025 30/8:00A12:00  |LUNESASABADO  [Secretaria Distrital c o 52 2295645 3330132

FORMACION TITULADA

Seguimiento etapa productiva a las fichas virtuales asignadas.

De: Alicia Amortegui Arias <aamortegui@sena.edu.co>
Enviado: viernes, 12 de septiembre de 2025 2:18 p. m.

Para: pablojose405@hotmail.com <pablojose405 @hotmail.com>; etaproductivacga <etaproductivacga@sena.edu.co>

Asunto: RE: Solicitud de informacion etapa productiva

Buenas tardes apreciado aprendiz Pablo José:

De manera atenta le informo que las solicitudes para aprobacién y desarrollo de alternativa practica deben realizarse a través del Blog del Centro de Gestion Administrativa:
https://elblogcga.blogspot.com , opcién: Aprendices > Etapa Productiva > y diligenciar el formulario relacionado con la alternativa que voluntariamente escoge, para que le sea asignado el
instructor, que realizara la visita de acompafamiento con el fin de que empiece el seguimiento de la etapa productiva.

Cordialmente,

Alicia

mortegui Arias
6n Admin
sena. edu.co

o}
SENA

N

@fw ol

@SENAcanunice

suns edu

e

De: Pablo José Daza Parada <pablojose405@hotmail.com>
Enviado: viernes, 12 de septiembre de 2025 11:51a. m.

Para: etaproductivacga pi i
Asunto: RE: Solicitud de informacién etapa productiva

g edu.co>; Alicia Amortegui Arias <aamortegui@sena.edu.co>

No suele recibir correo electronico de pablojose405@hotmail.com. Por qué es esto importante

Cordial saludo de acuerdo a lo anterior yo Pablo Daza aprendiz de la ficha 2879593



AA| Alicia Amortegui Arias ® € Responder &, Responderatodos > Reenviar v iv & @

® para: ilcom; contactenos@ i gov.co; @ Carolina Pinzén Romero Vie 12/09/2025 9:58

@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 10/09/2035 9:58 AM

B Visita verificacién de funciones SENA Sandra Paola Buelvas Serrano
®  Mar 16/09/2025, de 3:00 AM 2 9:30 AM Sin conflictos

©  Reunién de Microsoft Teams

Buenos dias apreciada empresaria Claudia Milena Gonzélez Quiroga:

Solicito amablemente realizar la visita de seguimiento de la aprendiza Sandra Paola Buelvas Serrano, con el fin de verificar que las funciones a desempenar sean acordes a st
programa de formacion Tecnélogo en Gestion Empresarial para la aprobacion de la alternativa de vinculo laboral en el SENA.

Cordialmente,

Alicia Amortegui Arias
SENA.  centro de Gestién Administrativa - Contratista

N b
A Avenida Carracas No 13-88, Bogota

Gfveald

@SENAcemusnice

Microsoft Teams ;Necesita ayuda?

© © Responder € Responderatodos (> Reenviar ~ v

s emproductivacgs
Mié 13/08/2025 1209 PM

N® para: Sandra Pacla <papelygraficas@gmail.com>
CC: ® Alicia Amortegui Arizs

© Retencién: Exchange Oniine (10 afos) Expira: S3b 11/08/2035 12:00 PM
11-9404
Bogota, D.C, 13 de agosto de 2025

Aprendiza

Sandra Paola Buelvas Serrano

C.C: 26947213

Tecndlogo GESTION AGROEMPRESARIAL
Ficha: 2879589 - Virtual
papelygraficas@gmail.com

3155556315 - 3150560981

Bogota D.C.

Asunto: Pr ion de iva de etapa iva a través de Vinculo Laboral

Respetada aprendiza Sandra:

Dando respuesta a su solicitud No: 12792 recibida por medio del formulario en linea el dia , NOS i informar
1. Desde el area de Etapa productiva se hizo la revision de funciones con la entidad, en donde se diligencié una lista de chequeo que confirma que posi cumple con las activi i al de
sin embargo, la aprobacién de la etapa productiva por medio de la alternativa Vinculo Laboral, estara sujeta a la visita de seguimiento que realizara su instructor(a) asignado(a).
2.la Maria Alicia gui - correo ed realizara la visita de seguimiento con el fin de verificar que las funciones a desempenar sean acordes a su programa de formacién; quien
también tendra a cargo el seguimientoy i6n de la etapa iva. En el que su Ficha culmine Etapa Lectiva, se les asignara un(a) i de seguimi el cual conti su proceso al ser asignado.
3.Sila iva es da por el i de imi elinicio de la etapa productiva se tendria en cuenta desde la fecha de radicacién y una vez se reciba la i6n de la visita de verificacion de i através
d oni iado por el i de imi copia al correo etaproductivacga@sena.edu.co.

4. Eljuicio de evaluacién de etapa practica en Sofia plus, se realizara una vez finalizada la fase y cuando la totalidad de las competencias de la etapa lectiva estén aprobadas.

5.Quedamos a la esperade la i i6n de ion de la iva con copia edu.co

cuando realice la

IMPORTANTE: Desde el drea de Seguimiento Etapa Productiva se da una pre-aceptacion a la alternativa de Vinculo Laboral, en cuanto a la aceptacion final lo realiza el (la) de
visita de seguimiento a la empresa.

Dar respuesta a correos



Carolina Pinzén Romero 2 @ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 10/09/2035 2:22 PM

reporte uicios evaluativos . Vie 12/09
Insiruct rolre: Buenas tardes apreciada aprendiza Liney Viviana:
Ana Vitalia Figueroa Melo
HC:A cml:EEnA Bzm:z Vie12/09 De acuerdo con nuestra conversacion telefénica, de manera atenta le infc qt licit iony de i actica debs i través del Blog
Buenas tardes apreciada Anita: de manera atenta le envio el ... del C 6 blogspot.com , opcion: y L
escoge, [t ignado el instructor, q i L d i
, Bxtemo  Liney Viviana Garcia Rodriguez
Etapa productiva tecnologia en gestion agroem.. Ve 12/09 Cordialmente,
| Daniela Sofia Fuquene Santafe;Sofia Plus CGA 2 [ ] Alicia Amortegui Arias
REVERSION DE JUICIOS EVALUATIVOS GRUPD3... Ve 12/09 SENA.  centro de Gestién Administrativa - Contratista

PBX:5461500 Ext: %6033
Avenida Carracas No 13-88, Bogotd

w

David Briceno Cortes 2
Traslado PQRS No: 7-2025-333069 NIS: 2025-01...  Vie 12/09

Extemo  David Briceno Cortes 2
? Trasiaco PQRS No: 7-2025-333158 NIS: 2025-01... Vie 1209 @5ENAceneaien
, Extemo papelygraficas@gmail.com; contacten... O
Accepted: Visita verificacion de funciones SENA ...  Vie 12/09
| Alicia Amortegui
Modelo Correo Aprobacion Etapa Productva  Jue 11/09 . N o . .
No hay vista previa disponible. De: Liney Viviana Garcia Rodriguez <livigr1921@gmail.com>
Enviado: martes, 9 de septiembre de 2025 6:35 p. m.
, aticulacioncga; Sandra Paticia Portilla Parada Para: Alicia Amortegui Arias <aamortegui@sena.edu.co>
SOLICITUD ASOCIAR INSTRUCTORES ARTICULA..  Jue 11/08 Asunto: Etapa productiva tecnologia en gestion agroempresarial
Ange: D stentalel..
5 Heimy Jireth Perez Vargas; Carlos Javier He.. > 2 I No suele recibir lico de livigr192 Por qué es esto importante
Amuﬂuf\cn de doﬂlmufw Y Fom(oon dere... Jutl lﬁ Buenas Tardes
. Victor Antonio Gonzslez Cortés; Dayana Stefania Ca... Instructora
‘Error Reversion Retiro Voluntario CARLOS ANDR...  Jue 11/09
fuenosd cery - Maria Alicia Amorteaui

CCONTRASENA RESTABLECIDA




Dar respuesta a PQRS

11-5404

Bogots,

Senora

Neidy Patricia Leal Velasguez
npatricizleal@gmail.com
Bogota D.C.

Asunto: Respuesta peticion

Respstada senoraNeidy Patricia:
Para dar respuesta a su peticion con radicado No. 7-2025-347688 y NIS 2025-01-3585338 del 11 de septiembre
de 2025, relacionada con el restablecimiento de Iz contrasafa en |a plataforma SENA Sofia Plus. Al respecto

se informa que, s2 realizd el cambio solicitado. Asi mismo, &l sistema envid automaticamente la nueva
contrasefiz parz el ingreso a Ia plataforma al corrzo electronico: npatricizleal @gmail.com.

Finalmente, invitamos a diliganciar |a encuestz de satisfaccion. Su participacion nos servira para la mejora
continua de nuestros procesos, a través del siguiente enlace: https://forms.office.com/r/Z23y53htaG.

Cordialmente,

Vivianz Gomez Vargas
Subdirectora (E)
NIS 2025-01-395338

Proyecté: lsabells Zea Carvajal - Cargo: Apoyo administrativo - Ceordinacion de Administracion Educativa

Rewvist: Alicia Amortegui Arias - Cargo: Contratista CGA - Coardinaddn de Administracion Educativa

Aprobé: David Bricefio Cortes - Cargo: Coardinador - Coordinacian de Administracidn Educativa
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA ALICIA AMORTEGUI ARIAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00
FECHA FINAL: 30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2823922 - 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.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ 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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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DE AUTOGESTION

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 88,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2879686 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los
estandares técnicos

DESARROLLAR LA SOLUCION DE SOFTWARE DE ACUERDO
CON EL DISENO Y METODOLOGIAS DE DESARROLLO

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

Disenar la solucion de software de acuerdo con procedimientos y
requisitos técnicos
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Establecer requisitos de la solucioén de software de acuerdo con
estandares y procedimiento técnico

Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnologia de la
informacidn segun requisitos técnicos y normativa

Evaluar requisitos de la solucion de software de acuerdo con
metodologias de andlisis y estadndares

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

Implementar la solucién de software de acuerdo con los requisitos
de operacién y modelos de referencia

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y .
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 132,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
__FICHA | _FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA ALICIA AMORTEGUI ARIAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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