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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 13 de Septiembre de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7424704

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 09 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7424704 del afio 2025

YENNY CAROLINA RODRIGUEZ BAHAMON, identificada con la cédula de ciudadania No.
1.105.304.016 de Prado Tolima, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion 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 ($47.528.280) 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,
por valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte.
cada uno. ¢) 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: 23 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion 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 areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y
Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar la implementacion de los principios del | No se ejecutd, debido a | No se ejecuto, debido a que
Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el | que el supervisor de | el supervisor de contrato no

1
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desarrollo de actividades formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la mision y vision
institucional

contrato  no
ninguna
correspondiente.

asigné
actividad

asigné ninguna actividad
correspondiente.

2 Cumplir con los lineamientos establecidos en el | Ejecucion de acciones de | - Plan de trabajo
Reglamento del aprendiz SENA, aplicando las | formacion. Entrega de -Actas de Seguimiento a la
disposiciones relacionadas con los procesos | material de apoyo para la | Formacion
formativos y de gestién administrativa. formacion.

3 Entregar productos especificos segun lo estipulado | Proyeccion de soportes, - Plan de trabajo
en el contrato, tales como informes, reportes, | informes, reportesy -Guia de Aprendizaje
registros, guias, manuales, formatos y materiales de | formatos de seguimiento | -Estrategias Pedagdgicas
aprendizaje relacionados con las actividades | ala FPI -Actas de Seguimiento a la
formativas realizadas Formacion

- Planes de Mejoramiento.

4 Desarrollar actividades de apoyo en la formacién | Ejecucion de acciones de | - Plan de trabajo
profesional integral, garantizando la alineacion con | formacién. Entrega de -Actas de Seguimiento a la
los estandares de calidad, eficiencia y pertinencia en | material de apoyo para la | Formacion
los programas Tecnholdgicos, Tecnicos, laborales y | formacion.
complementarios asignados, conforme a la
programacion establecida por las Coordinaciones
académicas.

5 Colaborar en la planeacién, ejecucion y evaluacion | No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido a que
de procesos de aprendizaje, aplicando estrategias | que el supervisor de el supervisor de contrato no
especificas definidas para grupos poblacionales | contrato no asigné asigné ninguna actividad
diversos y presentando los informes requeridos | ninguna actividad correspondiente.
dentro de los plazos establecidos correspondiente.

6 Registrar las novedades en el sistema Sofia Plus, | Gestionar las acciones, Reportes consolidados de
asegurando la trazabilidad de los procesos mediante | actualizaciones y registro | informacién de SOFIA
tareas como creacion de rutas de aprendizaje, | de Novedades de las PLUS.
registro de juicio de evaluacién y eventos | Plataformas de apoyo a
relacionadas con el proceso de Formacion entre | la FPI.
otros

7 Gestionar el registro de inasistencias y reportar | Gestionar las acciones, Reportes consolidados de
casos para la activacion de rutas de desercion o rutas | actualizaciones y registro | informacién de SOFIA
preventivas asociadas a habilidades diversas | de Novedades de PLUS.

(discapacidades, necesidades especificas de | formacion de las
aprendizaje, entre otras), siguiendo los | Plataformas de apoyo a
procedimientos establecidos. la FPI.

8 Revisar la consistencia de los datos de aprendices y | Gestionar las acciones, Reportes consolidados de
su actualizacion en el sistema Sofia Plus u otro | actualizaciones y registro | informacién de SOFIA
dispuesto por el Centro de Formacién, incluyendo | de Novedades de PLUS.
la validacion de datos personales y de emergencia, | formacion de las
y reportar cualquier discrepancia detectada Plataformas de apoyo a

la FPI.

9 Elaborar, actualizar y entregar ajustes razonables en | No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido a que
la planeacion de la formacion, dirigidos a | que el supervisor de el supervisor de contrato no
aprendices con habilidades diversas (poblacion con | contrato no asigné asigné ninguna actividad
discapacidad, campe SENA, economia popular, | ninguna actividad correspondiente.
LGBTIQ+), asegurando la inclusion y equidad en | correspondiente.
los procesos formativos

10 | Facilitar procesos de induccién y validacion de | Ejecucion de acciones de | - Plan de trabajo

aprendizajes previos, conforme a las directrices

formacion. Entrega de

-Guia de Aprendizaje
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definidas por la entidad y los requerimientos
especificos del area de formacién

material de apoyo para la
formacion.

-Actas de Seguimiento a la
Formacion

Acta de Induccion a la
Competencia de formacion.

11 | Documentar y registrar informacién clave de los | No se ejecuto, debido a No se ejecutd, debido a que
aprendices, incluyendo datos basicos e imagenes | que el supervisor de el supervisor de contrato no
necesarias (como registros fotograficos de eventos | contrato no asigné asigné ninguna actividad
y transferencias de conocimientos para procesos | ninguna actividad correspondiente.
administrativos, cumpliendo con la normativa de la | correspondiente.
entidad en los mecanismos dispuestos por el Centro
de Formacion y cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones sobre proteccion de | Aplicar los lineamientos | Divulgacidon continua de
datos personales, ajustandose a lo establecido en el | establecidos en la | las disposiciones sobre la
Acuerdo 009 de 2016 del SENA vy la Ley 1581 de | Normatividad. Politica de Proteccion de
2012 Datos.

13 | Asistir a reuniones especificas y comités técnicos | No se ejecutd, debido a | No se ejecutd, debido a que
cuando sea necesario, participando en la evaluacion | que el supervisor de | el supervisor de contrato no
y seguimiento de aprendizajes, dentro del marco de | contrato  no  asignd | asigné ninguna actividad
las tareas delimitadas por el contrato ninguna actividad | correspondiente.

correspondiente.

14 | Apoyar actividades de divulgacion y promocion de | No se ejecutd, debido a | No se ejecutd, debido a que
programas de formacion, servicios tecnoldgicos y | que el supervisor de | el supervisor de contrato no
proyectos de cooperacion, tanto dentro como fuera | contrato no  asigné | asignd ninguna actividad
de las instalaciones de la entidad, segin lo | ninguna actividad | correspondiente.
estipulado en el contrato. correspondiente.

15 | Generar informes periddicos sobre el avance de las | Registro de novedades en | - Plan de trabajo
actividades asignadas y programadas en el plan de | Actas derivadas de la -Actas de Seguimiento a la
trabajo incluyendo reportes de resultados y | formacién. Formacion
productos entregados en las acciones formativas, Acta de Induccion a la
conforme a las obligaciones contractuales. Competencia de formacion.

16 | Participar en proyectos de investigacién autorizados | No se ejecutd, debido a | No se ejecutd, debido a que
por el Pagina 2 de 2 ANEXO | que el supervisor de | elsupervisor de contrato no
COMPLEMENTARIO Centro de Formacidn, | contrato no  asignd | asignd ninguna actividad
entregando productos especificos relacionados con | ninguna actividad | correspondiente.
las lineas programaéticas establecidas y cumpliendo | correspondiente.
con las politicas de propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en gestién | Diligenciamiento de Guia de aprendizaje
documental, ajustando los procedimientos a las | documentos establecidos | Formatos de Acta.

Tablas de Retencion Documental de la dependencia | por el SIGA para el Lista de Asistencia.
correspondiente, en la entrega con calidad, | desarrollo de la FPI

pertinencia y oportunidad de los documentos

asociados a la evaluacion y seguimiento a la etapa

lectiva y productiva acorde con los pardmetros

establecidos en el sistema compromiso (Guias,

Procesos, Procedimientos, formatos, plantillas y

formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de los ambientes de | Concertacion de | Acta de Inducciéon a la
formacion y recursos asignados, reportando el | Acuerdos y divulgacion | formacién.
estado de estos y asegurando su mantenimiento | de compromisos | Actas de Seguimiento a la
basico al finalizar cada actividad comportamentales en los | formacion.

ambientes de formacion.
19 | Reintegrar los materiales asociados al inventario y | No se ejecutd, debido a | No se ejecuto, debido a que

equipos en los procesos de formacién, en las

que el supervisor de

el supervisor de contrato no
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condiciones en que fueron entregados, garantizando | contrato no  asigné | asignd ninguna actividad
su preservacion. ninguna actividad | correspondiente.
correspondiente.

20 | Proveer los medios y herramientas propias | No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido a que
necesarias para el cumplimiento de las actividades | que el supervisor de el supervisor de contrato no
contratadas, manteniendo autonomia técnica y | contrato no asigno asigndé ninguna actividad
operativa. ninguna actividad correspondiente.

correspondiente.

21 | Cumplir con las circulares y resoluciones | No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido a que
relacionadas con la gestién documental electronica, | que el supervisor de el supervisor de contrato no
asegurando la implementacion adecuada del | contrato no asigné asigné ninguna actividad
Archivo Electronico SENA (AES) y entrega de | ninguna actividad correspondiente.
formato Unico inventario documental FUID de los | correspondiente.
archivos a su cargo

22 | Ejecutar actividades adicionales acordadas con el | Apoyo en el rol de Remisién de informacién
supervisor del contrato, siempre dentro del marco | Gestor de las fichas via correo electrénico.
del objeto contractual. asignadas. Actas de seguimiento.

23 | Implementar estrategias de formacion inclusiva, | Disefio de actividadesy | Guia de Aprendizaje.
considerando las necesidades especificas de la | talleres.
poblacion objeto de formacion, garantizando la
equidad y la personalizacion de los procesos de
ensefianza

24 | Participar en actividades de monitoreo y evaluacion | Ejecucion de la FPI Reporte Sofia Plus
de los aprendizajes obtenidos, generando reportes Actas de Seguimiento de la
que permitan identificar avances, &reas de mejora 'y ejecucion de la FPI.
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los | Aplicacion de Estrategias | Reporte Sofia Plus
planes de mejora asegurando su implementacion | Pedagdgicas y Planes de | Actas de Seguimiento de la
dentro de las actividades asignadas. Mejoramiento. ejecucion de la FPI.

Acta de Planes de
Mejoramiento.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
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 continuacidn el soporte de la legalizacion 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 | DESPLAZAMIENT
INICIAL O FINAL
1. XX XX XX XX
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 presentacion del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

GTH-F-062 V10




SENMNA

N

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el soporte de pago de la
planilla No. 9490594854 de Aportes en Linea del periodo correspondiente al mes de Agosto de 2.025.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (16) folios

Cordialmente,

Firma

YENNY CAROLINA RODRIGUEZ BAHAMON
Contratista

C.C. No. 1.105.304.016 de Prado - Tolima

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.7424704 de 2025
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS VIRTUALES

INSTRUCTORA: YENNY CAROLINA RODRIGUEZ BAHAMON
TRIMESTRE 11 2025

GUIA DE APRENDIZAJE

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE FICHA 2995667

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE TGA

- Denominacion del Programa de Formacion: Teconologo en Gestion
Actministrstiva

- Caodigo del Programa de Formacion: 122115

- Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de las Microompresas do Bogotd on
las Gestiones Administrativa y Contable,

- Fase del Proyecto: ANALISIS

- Actividad del Proyecto! diagnostico de los procesos de gestion

administrativa desanrollados en las microempresas de Bogold para detaectar
debllidades y oportunidadaes.

- Fase del Proyecto: EJECUCION

. Actividad del Praoyecto! realizacion de un video que evidencie la importancis
de implementar estrategias que fomaenten la compealtitividad empresarnal

- Fase del Proyecto: PLANEACION

- Actividad del Proyecto: Generacion de un informe administrativo con 1a

planeacion y formulacion de procesos para conocoer la forma de aplicacion y
descarrolio,

COMPETENCIA 1: 210601008 Organizar documentos teniendo en cuenta las
normas legales y de Ia organizacion.

Resultados de aprendizaje:

21060100801 aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion
vigoenie y la metlodologia para la organizacion de los documentos de archivo: Clasiticar,
ordens y archivar, deo scuordo con las politicas instituckonaios

21060100802 oparar los recursos lecnalogicos reguarrdos para ol recibo, ol daespacho vy le
organizacion de los documentos, de acuerdo con las politicas Institucionales.

21060100803 Reciblr documentos empresarinles de acuerdo con las normas de s
arganizacion y la legslacan vigente

210601000804 Despachar los documontos aempresariales teniendo on cuenta las normas
gramaticales y de sintaxis, s normas tecnicas colomblanas para i elaboracion y
prosontacon de los documentos, las normas intomas vy la logisiacion vigonte

21000100806 conservar y preservar los documentos (soporte papel o electréonico) para el

suministro de Informacion de acuoardo con las normas, as téonicas, |a tecnologia disponible
v 1o leginlacion vigente.
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EVIDENCIAS VIRTUALES

INSTRUCTORA: YENNY CAROLINA RODRIGUEZ BAHAMON
TRIMESTRE Il 2025

ACTA DE EQUIPO EJECUTOR
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instituconales.
R -
EVALUACION Lev 594 DEL 2000 . " . o .
srchivo: Clsificar, ordenar y archivar,de acuerdo con s poltcss
71050100801 apicar o princiios achivisicos, s ormasy tecnica;
slacion vig ‘, 2 TALLeR DE AcUERDOS X 1 s 205 s
instituconales.
21050100801 apicar o princiios achivistico, s mormas y técnica;
pdoni : SOCIALIZACION DE L0S ACUERDOS . » . o o
instucionaes.
hlosmooemaphcavl s, 3
iz de |EVALUACION DE ACUERDOS (2Y 3) X 25 8 2025 El
archivo: lsificar, ordenar y archivar,de acuerdo con s poltcss
35060100801 oo princitos srchivit cos, 55 normss y echicas
i e X 1n 8 2025 El
A TVIDAD DELPROYECTD - DIAGNOSTICO O LA EVPRESA
BRTH0a0 St Tos recurios tecnolGeicos reauendos pars el recbo, el
i LOS RECURSOS TECNOLOGICOS x 1 8 205 s
nciturionales
[2106010080: 3. TALLER DE RECEPCI X 2 9 2025 si
organizcion y a legslacien vigente
1 1052954588 YuLIS PAOLA
£VALUACION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS X s s 205 st
organizaion y a egislacion vigente.
[ACTIVIDAD DEL PROYECTO -VIDEO SOBRE ELP NSULTAY PRESTANIO DE . N 5 . S
organizsion y a egisiacon vigente bocuvenTos
s DOCUNENTOS X B 9 205 s
legitaconvigente
et
g B EVALUACION DE DESPACHAR DOCUMENTOS X 15 9 2025 El
icando Hiviticos,lss[6 TALLERDE Hivos X % 5 205
P papel o electrénico)
lastécnicas, a DEDOCUMENTOS X 7 B 05
Jecnologia disponible y 1 egisiaion vgerte.
pr papel o electrénico)
lastécnicas,la [ACTIVIDAD DEL PROYECTO - INFORMEFINAL X 10 0 205
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EVIDENCIAS VIRTUALES

INSTRUCTORA: YENNY CAROLINA RODRIGUEZ BAHAMON
TRIMESTRE Il 2025
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EVIDENCIAS VIRTUALES

INSTRUCTORA: YENNY CAROLINA RODRIGUEZ BAHAMON
TRIMESTRE Il 2025

CALIFICACIONES CLASSROOM
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EVIDENCIAS VIRTUALES

INSTRUCTORA: YENNY CAROLINA RODRIGUEZ BAHAMON
TRIMESTRE 11 2025

REGISTRO DE ASISTENCIA
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EVIDENCIAS VIRTUALES

INSTRUCTORA: YENNY CAROLINA RODRIGUEZ BAHAMON
TRIMESTRE 11 2025
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YENNY CAROLINA RODRIGUEZ BAHAMON

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 2995667 - 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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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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995651 - 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

13/09/25 21:09
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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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065241 - 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.

13/09/25 21:09

Page 5 of 10




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

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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

13/09/25 21:09 Page 6 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065342 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

13/09/25 21:09

Page 7 of 10




« 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:

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

13/09/25 21:09
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 87,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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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: YENNY CAROLINA RODRIGUEZ BAHAMON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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