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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. 17- OCTUBRE- 2025 
 

 

Señor 
Diego Albeiro Garay Forero 
SUPERVISOR CONTRATO 
No. CO1.PCCNTR.7544626 

Coordinador Académico 
Coordinación Académica de Asistencia 
Y Gestión Administrativa 
Bogotá D.C. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 10 del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7544626 del año 2025 
 

 
LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52779853 de 

BOGOTÁ, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica de Asistencia 

y Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 

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

Octubre objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y TRES 

MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y DOS MIL TREINTA Y OCHO PESOS M /cte. ($43.542.038). Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente al mes de MARZO de 2025 por un valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA 

Y DOS MIL NOVECIENTOS VEINTISÉIS PESOS ($3.832.926) b) ocho (8) pagos iguales por los meses de 

ABRIL a NOVIEMBRE de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) para cada uno. b) Un último pago correspondiente al mes 
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de DICIEMBRE de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS 

($2.913.024) para cada uno 

 

Plazo: Será hasta el 19 de Diciembre de 2025 

 

OBJETO: 

Prestar servicios profesionales de carácter temporal, orientando la Formación 

Profesional Integral, así como otras actividades que se deriven de los procesos 

formativos de acuerdo con la programación establecida por el Centro de Gestión 

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 Formación Titulada y/o Complementaria y/o 

acompañamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestión Administrativa 

y Financiera en las áreas temáticas: Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión 

Documental y Talento Humano” 

 

Obligaciones Especificas: 

 

N 
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la implementación de 
los principios del Proyecto 
Educativo Institucional (PEI) 
en el desarrollo de actividades 
formativas, alineando las 
estrategias pedagógicas con la 
misión y visión institucional 

Revisión de fichas 
asignadas por la 
coordinación académica 
para base de datos 

Atención de correos, 
visitas y seguimiento a los 
aprendices de las fichas 
asignadas por la 
coordinación. 

 

https://docs.google.com/ 
spreadsheets/d/19lOC4S 
OvIpwrZF30VehXLqcjlPr 
O 

 

 

Imágenes de los 
correos y las visitas 
realizadas durante el 
mes de Octubre de 
2025  

https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
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  Se realiza el 
procedimiento  de 
seguimiento etapa 
productiva de acuerdo a la 
Planeación académica con 
las fichas: 

2712698: GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 

2774962: GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 
2902503 GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO. 

2711764 GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA. 

2902261 GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

2902235 GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

2873999 GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

2873995 GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

2873984 GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

2873982 GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

2873925 GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 

 

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

Se da cumplimiento a las 
obligaciones que emanan del 
reglamento del Aprendiz. 

https://docs.google.com/ 
spreadsheets/d/19lOC4S 
OvIpwrZF30VehXLqcjlPr 
O 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
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3 Entregar productos 
específicos según lo 
estipulado en el contrato, tales 
como informes, reportes, 
registros, guías, manuales, 
formatos y materiales de 
aprendizaje relacionados con 
las actividades formativas 
Realizadas 

No se realizó esta actividad en 
este mes, no asignada y no 
constituye incumplimiento al 
contrato 

No se realizó esta 
actividad en este mes, no 
asignada y no constituye 
incumplimiento al 
contrato 

4 Desarrollar actividades de 
apoyo en la formación 
profesional integral, 
garantizando la alineación con 
los estándares de calidad, 
eficiencia y pertinencia en los 

No se realizó esta actividad en 
este mes, no asignada y no 
constituye incumplimiento al 
contrato 

No se realizó esta 
actividad en este mes, no 
asignada y no constituye 
incumplimiento al 
contrato 
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 programas Tecnológicos, 
Técnicos, laborales y 
complementarios asignados, 
conforme a la programación 
establecida por las 
Coordinaciones académicas. 

No se ejecutó, debido a que el 
supervisor de contrato no asigno 
ninguna actividad 
correspondiente. 

No se ejecutó, debido a que 
el supervisor de contrato no 
asigno ninguna actividad 
correspondiente. 

5 Colaborar en la planeación, 
ejecución y evaluación de 
procesos de aprendizaje, 
aplicando estrategias 
específicas definidas para 
grupos poblacionales diversos 
y presentando los informes 
requeridos dentro de los 
plazos establecidos 

No se ejecutó, debido a que el 
supervisor de contrato no 
asigno ninguna actividad 
correspondiente. 

No se realizó esta 
actividad en este mes, no 
asignada y no constituye 
incumplimiento al 
contrato 

6 Registrar las novedades en el 
sistema Sofía Plus, asegurando 
la trazabilidad de los procesos 
mediante tareas como 
creación de rutas de 
aprendizaje, registro de juicio 
de evaluación y eventos 
relacionadas con el proceso de 
Formación entre otros 

No se ejecutó, debido a que el 
supervisor de contrato no 
asigno ninguna actividad 
correspondiente. 

No se realizó esta 
actividad en este mes, no 
asignada y no constituye 
incumplimiento al 
contrato 

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

No se ejecutó, debido a que el 
supervisor de contrato no 
asigno ninguna actividad 
correspondiente. 

No se realizó esta 
actividad en este mes, no 
asignada y no constituye 
incumplimiento al 
contrato 

8 Revisar la consistencia de los 
datos de aprendices y su 
actualización en el sistema 
Sofía Plus u otro dispuesto por 
el Centro de Formación, 
incluyendo la validación de 
datos personales y de 
emergencia, y reportar 
cualquier discrepancia 
detectada 

SGVA- Sistema de gestión, 
verificación de registro de 
contratos 

Verificación SGVA- 
Sistema de gestión, 
verificación de registro de 
contratos, de los 
aprendices asignados. 
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9 Elaborar, actualizar y entregar 
ajustes razonables en la 
planeación de la formación, 
dirigidos a aprendices con 
habilidades diversas 
(población con discapacidad, 
campe SENA, economía 
popular,LGBTIQ+), 
asegurando la inclusión y 
equidad en los procesos 
Formativos 

Orientaciones acordes a su 
proceso de orientación 
durante la etapa productiva 

Imágenes de correos 
electrónicos, y 
programación de 
reuniones para 
encuentro con 
aprendices acordes al 
seguimiento de la 
etapa productiva. 

10 Facilitar procesos de 
inducción y validación de 
aprendizajes previos, 
conforme a las directrices 
definidas por la entidad y los 
requerimientos específicos del 
área de formación 

Reuniones programadas 
con cada una de las fichas, 
donde se brinda toda la 
información, apoyo y 
seguimiento acordes a 
todo lo que abarca la 
etapa productiva 

Imágenes donde se 
evidencia la gestión 

11 Documentar y registrar 
información clave de los 
aprendices, incluyendo datos 
básicos e imágenes necesarias 
(como registros fotográficos 
de eventos y transferencias de 
conocimientos para procesos 
administrativos, cumpliendo 
con la normativa de la entidad 
en los mecanismos dispuestos 
por el Centro de Formación y 
cumplimiento de política de 
tratamiento de datos. 

Base de datos de las fichas 
asignadas. DRIVE 
Seguimiento a la etapa 
productiva. 

https://docs.google.com/ 
spreadsheets/d/19lOC4S 
OvIpwrZF30VehXLqcjlPr 
O 

12 Cumplir con las disposiciones 
sobre protección de datos 
personales, ajustándose a lo 
establecido en el Acuerdo 009 
de 2016 del SENA y la Ley 
1581 de 2012 

Dar cumplimiento a la ley 
1581 de 2012 

No se ejecutó, debido a 
que el supervisor de 
contrato no asigno 
ninguna actividad 
correspondiente. 

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

Asistencia a la reunión 
programada por la líder 
de etapa productiva  
 

Imagen convocatoria a 
la reunión. 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19lOC4SOvIpwrZF30VehXLqcjlPrO
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14 Apoyar actividades de 
divulgación y promoción de 
programas de formación, 
servicios tecnológicos y 
proyectos de cooperación, 
tanto dentro como fuera de las 
instalaciones de la entidad, 
según lo estipulado en el 
contrato. 

Las acciones necesarias para 
el cumplimiento del objeto 
contractual. 

No se ejecutó, debido a 
que el supervisor de 
contrato no asigno 
ninguna actividad 
correspondiente. 

15 Generar informes periódicos 
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. 

Se realiza el procedimiento 
de seguimiento etapa 
productiva de acuerdo a la 
Planeación académica con 
las fichas: 

Imágenes acordes al 
inicio del seguimiento 
de los procesos de 
etapa productiva 

16 Participar en proyectos de 
investigación autorizados por 
el Página 2 de 2 ANEXO 
COMPLEMENTARIO Centro de 
Formación, entregando 
productos específicos 
relacionados con las líneas 
programáticas establecidas y 
cumpliendo con las políticas 
de propiedad intelectual 

No se ejecutó, debido a que el 
supervisor de contrato no 
asigno ninguna actividad 
correspondiente. 

No se realizó esta 
actividad en este mes, no 
asignada y no constituye 
incumplimiento al 
contrato 

17 Aplicar las disposiciones 
vigentes en gestión 
documental, ajustando los 
procedimientos a las Tablas 
de Retención Documental de 
la dependencia 
correspondiente, en la entrega 
con calidad, pertinencia y 
oportunidad de los 
documentos asociados a la 
evaluación y seguimiento a la 
etapa lectiva y productiva 
acorde con los parámetros 
establecidos en el sistema 
compromiso (Guías, Procesos, 
Procedimientos, formatos, 
plantillas y formularios) 

No se ejecutó, debido a que el 
supervisor de contrato no 
asigno ninguna actividad 
correspondiente. 

No se ejecutó, debido a 
que el supervisor de 
contrato no asigno 
ninguna actividad 
correspondiente. 
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18 Velar por el adecuado uso de 
los ambientes de formación y 
recursos asignados, 
reportando el estado de estos 
y asegurando su 
mantenimiento básico al 
finalizar cada actividad 

No se ejecutó, debido a que el 
supervisor de contrato no 
asigno ninguna actividad 
correspondiente. 

No se ejecutó, debido a 
que el supervisor de 
contrato no asigno 
ninguna actividad 
correspondiente. 

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

No se ejecutó, debido a que el 
supervisor de contrato no 
asigno ninguna actividad 
correspondiente. 

No se ejecutó, debido a 
que el supervisor de 
contrato no asigno 
ninguna actividad 
correspondiente. 

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

Explicación a los aprendices 
del diligenciamiento de 
evidencias formatos y todo lo 
correspondiente a la etapa 
productiva. 

Diligenciamiento de acta de 
terminación de contrato para 
la empresa 

Imágenes 
correspondientes a la 
labor 

21 Cumplir con las circulares y 
resoluciones relacionadas con 
la gestión documental 
electrónica, asegurando la 
implementación adecuada del 
Archivo Electrónico SENA 
(AES) y entrega de formato 
único inventario documental 
FUID de los archivos a su 
cargo 

Entrega y explicación a los 
aprendices de formatos 
actualizados de Bitácoras y 
evaluación. 

Imágenes 
correspondientes a la 
labor 

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

Las acciones necesarias para 
el cumplimiento del objeto 
contractual. 

Acompañamiento aprendices 
en el proceso de su etapa 
productiva. 

Imágenes 
correspondientes a la 
labor 

23 Implementar estrategias de 
formación inclusiva, 
considerando las necesidades 
específicas de la población 
objeto de formación, 
garantizando la equidad y la 

Las acciones necesarias para 
el cumplimiento del objeto 
contractual. 

 
Acompañamiento y 
verificación de las 
necesidades de etapa 
productiva 

GFPI-F-023V5 Formato 
de evaluación etapa 
productiva. 
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 personalización de los 
procesos de enseñanza 

 GFPI-F-147- Formato 
de bitácora etapa 
productiva 

24 Participar en actividades de 
monitoreo y evaluación de los 
aprendizajes obtenidos, 
generando reportes que 
permitan identificar avances, 
áreas de mejora y 
retroalimentaciones. 

Asistencia a la reunión 
programada por la líder 
de etapa productiva 
PRIMER ENCUENTRO DE 
INSTRUCTORES DE 
SEGUIMIENTO DE ETAPA 
PRODUCTIVA  

Imagen de la reunión 

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

Las acciones necesarias para 
el cumplimiento del objeto 
contractual. 

NA 

 
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. XX XX XX XX 

2. XX XX XX XX 

 

 
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. 1075540656 de la planilla expedida por simple.com, correspondiente al 

mes de Septiembre del año 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019–“Decreto Ley Antitrámites”). 

 

 
Evidencias en ( 71 ) folios 

Cordialmente, 

 

 
Firma 

LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS 
Contratista 
C.C. No. 52779853 

 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

 
Firma 

 
 

 

Diego Albeiro Garay Forero 
Supervisor Contrato 
No CO1.PCCNTR.7544626 de 2025 
Coordinador Académico 



CORREO RESPORTE DE VISITAS AL AREA DE ETAPA PRODUCIVA 

 

 



 

EVIDENCIAS OCTUBRE  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

SENA: Aprobación Vínculo laboral Nataly Mayo Quiroga 

 

https://meet.google.com/eps-mirp-kkf 
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ACTA No. 005-2025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Visita virtual para realizar la terminación de contrato por 

mutuo acuerdo de la aprendiz Yuli Fernanda González Garzón, identificada con cédula de ciudadanía 

N°1.023927484 del grupo de caracterización 2873999 GESTIÓN ADMINISTRATIVA empresa 

ARTESANIAS DE COLOMBIA S A B.I.C. NIT. 860007887   

fecha de inicio etapa productiva 23/07/2025 fecha de terminación de contrato 30/08/2025 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá (29-08-2025) HORA INICIO: 

1:30 pm 

 

HORA FIN: 

2:15 pm  

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

SENA: Reunión Terminación de 

contrato Fernanda González 

Viernes, 29 de agosto · 11:00am – 

12:00pm 

Zona horaria: America/Bogota 

Información para unirse con Google 

Meet 

Enlace de la videollamada: 

https://meet.google.com/dun-pwzn-jxg 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

DISTRITO CAPITAL / CENTRO 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Verificación asistencia 

2. Construcción del acta 

3. Conclusiones 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar el acta para la terminación por mutuo acuerdo del contrato laboral de aprendizaje de la 

aprendiz Yuli Fernanda González Garzón, ya que por motivo de fuerza mayor sobre la salud de la mamá 

y teniendo que estar al cuidado de ella, no podía cumplir con los horarios ni trabajo asignado por la 

empresa. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Se realiza la verificación de las personas que se encuentran en la reunión, por motivos laborales la 

representante de la empresa la señora Mery Rojas Largacha, coordinadora (e) de recursos humanos 

no se puede conectar, por lo tanto, la aprendiz presenta los soportes y expone los siguientes 

argumentos.  

1. Debido a un inconveniente de salud de la mamá de la aprendiz Yuli Fernanda González Garzón, 

ella informa a la empresa que no puede continuar con las practicas debido a que debe estar 

al cuidado de su progenitora y no quiere generar algún incumplimiento. 

2. La empresa le da la posibilidad de hacer las actividades asignadas de manera remota y así no 

tendría que abandonar su proceso en la etapa productiva.  
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3. Las partes están de acuerdo con esta opción, pero por las continuas citas medicas de control 

y por la preparación y cuidados para una cirugía que le van hacer a la mamá de la aprendiz, 

ella manifiesta que le es imposible continuar, ya que esto también le genero un cuadro de 

angustia y depresión por lo cual estuvo incapacitada 10 días, remitida a psicología, por lo 

tanto, radica una carta a la empresa e informa sobre su retiro y culminación de contrato, el 

cual las partes manifiestan y deciden que se haga por mutuo acuerdo.  

4. La instructora hace la verificación con la empresa y la aprendiz queden a paz y salvo en 

concepto de pagos y entrega de elementos de trabajo si llegaron hacer asignados.  

5. La instructora solicita los soportes los cuales se anexan a este documento y se procede a 

realizar el acta de culminación.  

 

Correo electrónico enviado por la aprendiz  

 

Envío de evidencias y solicitud de terminación de 
contrato por mutuo acuerdo 
Recibidos 

 
Yuli Fernanda González Garzón 
 

28 ago 2025, 
13:36 

  

para mí 

 
 

Cordial saludo, Instructora Leidy López: 

De manera atenta me permito enviar las evidencias solicitadas respecto a la situación personal que 
me impide continuar con el contrato en mi etapa práctica. 

La razón principal es que soy cuidadora principal de mi mamá, la señora Luz Garzón, quien cuenta con 
un diagnóstico de discapacidad y se encuentra próxima a una cirugía de reemplazo total de cadera. 
Este procedimiento está siendo tramitado a través del Sisben – Subred Integrada de Servicios de Salud 
Centro Oriente E.S.E., y hace parte de una solicitud en la que llevamos más de un año y cuatro meses 
de espera, dado que estos procesos suelen ser demorados. 

Por lo anterior, debo estar al cuidado permanente de mi mamá y acompañarla en todo el proceso 
prequirúrgico, exámenes y trámites médicos que se han venido adelantando. 

Adicionalmente, esta situación me generó un episodio de ansiedad por el cual fui remitida a psiquiatría 
y psicología, teniendo incluso una incapacidad médica de 10 días. 
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En ese sentido, adjunto los documentos de soporte: 

• Carta dirigida a Artesanías de Colombia donde expongo mi situación. 
• Incapacidad emitida por psiquiatría. 
• Certificado de discapacidad de mi mamá, Luz Garzón. 
• Boleta de solicitud del procedimiento quirúrgico, con el detalle del reemplazo total de cadera, 

fecha de radicación y demás requerimientos del proceso, Subred Integrada de Servicios de 
Salud Centro Oriente E.S.E. 

Agradezco su comprensión y apoyo en este momento, y quedo atenta a la orientación sobre los pasos 
a seguir para formalizar la terminación del contrato por mutuo acuerdo con la empresa. 
Asimismo, espero la decisión que tome el SENA frente a mi caso, para poder continuar con mi proceso 
en la etapa práctica, entendiendo que esta requiere de mi presencia y dedicación. Mi propósito es 
que, una vez finalice el proceso médico y de recuperación de mi mamá, pueda retomar mi etapa 
práctica y culminar satisfactoriamente mi formación. 

Muchas gracias por su atención. 

Atentamente, 

Yuli Fernanda González Garzón 
Cédula de Ciudadanía: 1.023.927.484 de Bogotá  

Tecnóloga en Gestión Administrativa – SENA 

 

CONCLUSIONES 

 

- La empresa y la aprendiz establecen realizar la terminación de mutuo acuerdo por la situación 
de fuerza mayor que tiene Yuli Fernanda González Garzón.  

- La aprendiz será citada a comité de casos especiales en el mes de Octubre de 2025 por el 
centro de formación para cerrar el caso con el SENA e informar la decisión.  

- La presente Acta aprobada será enviada a la empresa como soporte del trámite realizado en 
la plataforma CAPRENDIZAJE y al área de Etapa productiva del Centro de Gestión 
Administrativa (CGA), para soporte en el comité de casos especiales y la decisión que este 
tome de manera definitiva frente al caso de la aprendiz Yuli Fernanda González Garzón. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Realiza la 

terminación del 

contrato en la 

11/06/2025 

 

Mary Rojas 

Largacha 

(Coordinadora (E) 

de Recursos 
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plataforma 

Caprendizaje 

Humanos, Físicos 

y Documental 

Artesanías de 

Colombia) 

Aportar el acta a 

etapa productiva 

para el proceso 

correspondiente 

 

11/06/2025 

 

Leidy Diana 

López Pedreros 

Participación virtual 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

 

 
 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Mary Rojas Largacha 

 

Coordinadora (E) 

de Recursos 

Humanos, Físicos y 

Documental 

Artesanías de 

Colombia 

SI   

Leidy Diana López 

Pedreros 

Instructora SI  SI 

Yuli Fernanda González 
Garzón 

 

Aprendiz SENA SI  SI 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de 
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que 
se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 

“Escribir el nombre de los soportes, si aplica.” 

 

- Carta presentada por la aprendiz Yuli Fernanda González Garzón a la empresa, informando de 
su retiro a la empresa.  

- Soportes médicos y evidencia de la condición de salud actual y los cuidados que requiere la 
mamá de la aprendiz  
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Bogotá D.C., 21 de agosto de 2025 

 

Señora Mery Rojas 
Profesional Recursos Humanos 
 
Artesanías de Colombia  
 

Asunto: Solicitud de suspensión provisional en la etapa práctica 

 

Cordial saludo: 

Por medio de la presente, me permito comunicar una situación personal que ha comenzado a afectar 

directamente el desarrollo de mi etapa práctica, y que requiere de mi atención prioritaria. 

Actualmente, soy la cuidadora principal de mi madre, quien se encuentra próxima a someterse a una 

cirugía de reemplazo total de cadera. Este procedimiento implica una serie de valoraciones médicas, 

citas, exámenes y cuidados previos, así como una etapa de recuperación que demandará mi 

acompañamiento constante. Esta situación ha incrementado significativamente mi carga emocional 

y física, y ha empezado a impactar mi salud y rendimiento. 

El pasado 1 de agosto, como consecuencia de esta sobrecarga, sufrí una crisis de ansiedad por la 

cual debí acudir a atención médica y fui remitida a tratamiento especializado. A pesar de mis 

esfuerzos por continuar con mis responsabilidades y mantener mi compromiso con la organización, 

he llegado a la conclusión de que, en este momento, no cuento con las condiciones personales 

necesarias para desempeñarme con la dedicación y el enfoque que la práctica requiere 

Después de analizar cuidadosamente mi situación y los requerimientos del proceso quirúrgico de mi 

madre, solicito la suspensión temporal de mi contrato de práctica, de manera consciente y en común 

acuerdo, con el fin de atender esta situación personal prioritaria. Esta decisión ha sido tomada con 

responsabilidad y buscando que mi proceso formativo no se vea perjudicado, pues mi intención es 

poder retomarlo una vez superada esta situación y me encuentre en condiciones óptimas para 

cumplir con lo requerido. 

Agradezco de antemano su comprensión y apoyo en este momento, y quedo atenta a los 

procedimientos que deba seguir para formalizar esta solicitud, así como a cualquier orientación 

adicional. 

 

Cordialmente, 

 

Yuli Fernanda González Garzón 

Aprendiz SENA 

Cédula de Ciudadanía: 1.023.927.484 de Bogotá 

Tel: 3107862206 

Correo: Yulifernandagonzalezgarzom3@gmail.com 





























   

        

  

ACTA No. 006-2025  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Visita de seguimiento etapa productiva y Reasignación de 

pasante NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON del centro de formación CTT- Tecnoparque SENA 

Cazuca, al CGA Centro de Gestión Administrativa.   Ficha: 2873984 TG GESTIÓN ADMINISTRATIVA   

fecha de inicio pasantía: 1/09/2025   

CIUDAD Y FECHA:  

  

Bogotá (2-10-2025)  HORA INICIO:  

10:30 Am  

  

HORA FIN:  

12:00 pm   

LUGAR Y/O ENLACE:   

  

 Tecnoparque Cazuca – CTT     DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:   

DISTRITO CAPITAL / CENTRO 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA.  

Autopista Sur #4 # 53 -54,   
Soacha, Cundinamarca  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:  

1. Verificación asistencia  

2. Reunión de seguimiento etapa productiva  

3. Verificación de actividades   

4. Construcción del acta  

5. Conclusiones  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  

  

Realizar el acta para la reasignación del vínculo formativo de la aprendiz, NURY VIVIANA BAUTISTA 

LEGUIZAMON al Centro De formación CGA- Centro de Gestión Administrativa.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN  

  
Se realiza la verificación de las personas que se encuentran en la reunión, funcionaria Luisa Carillo, 

jefe directa de la aprendiz, Magaly Salgado Asesora Jurídica del CTT, Nury Viviana Bautista, aprendiz 

SENA y Leidy Diana López Pedreros, Instructora de etapa productiva del CGA.   

  

Como instructora de Seguimiento realizo la visita de planeación a la aprendiz Nury Viviana Bautista, 

teniendo en cuenta que ya me había dado a conocer algunas dudas, sobre las actividades que estaba 

realizando en el CTT-SENA, ya que de acuerdo a su preparación en la etapa lectiva en el Tg -Gestión 

Administrativa no se estaban cumpliendo totalmente.    

  

Teniendo en cuenta la solicitud de la aprendiz, se hace la verificación de actividades las cuales, al 

contrastar la lista de chequeo de seguimiento a etapa productiva del Tecnólogo en Gestión  

GOR-F-084 V02  
  
  

  



   

  

  

Administrativa, se logra evidenciar que solo se están cumpliendo 4 de las 15 funciones principales y 

secundarias.   

La aprendiz manifiesta que desde su punto de vista ha cumplido y aprendido en el área de Gestión 

Documental, pero que considera que no esta aplicando las competencias vistas en su formación y que 

dentro de su proyecto formativo desea realizar otro tipo de funciones para fortalecer su experiencia y 

que no tenga secuelas más adelante en su vida laboral.   

  

Como instructora sugiero a la funcionaria Luisa Carrillo, si la aprendiz puede rotar por otras áreas de 

la subdirección o que revisemos con la persona que la asigno a esa área, si es posible reubicarla para 

que pueda aplicar y aprender mucho más de su programa de formación.   

  

Al darle la palabra a la funcionaria Luisa Carrillo, Jefe inmediata de la aprendiz,  Manifiesto que el 

desempeño de la aprendiz ha sido muy bueno, que ha cumplido y desarrollado sus actividades de 

manera positiva, pero así mismo expresa que desde su punto de vista la aprendiz está cumpliendo y 

aplicando competencias en el área donde el centro de formación tiene la necesidad del apoyo, Gestión 

Documental, La funcionaria Luisa Carillo, asegura que  le asignaron la aprendiz de tiempo completo y 

que no la puede ceder a otras áreas porque necesita de este apoyo tiempo completo.   

  

Entre las dos partes, se presenta un desacuerdo y molestia por el interés de hacer un cambio de área 

por parte del aprendiz, viendo la actitud de la jefe, y el desacuerdo en los argumentos presentados por 

la aprendiz para solicitar un cambio de actividades.   

  

Teniendo en cuenta la indisposición generada por la solicitud de la aprendiz, solicitamos hablar con el 

subdirector Freddy Vélez Niño, o la coordinadora Jeimmy Monsalve Rangel, a quienes la Funcionaria 

Luisa Carrillo les comento antes el caso, ellos analizaron el  y aprobaron la reasignación de actividades, 

pero manifestando que la aprendiz Nury Viviana Bautista rotaria en las dependencias de la 

subdirección del CTT, pero que debería seguir apoyando el área de Gestión documental ya que era 

bueno que no dejara el proceso ya que este conocimiento le serviría para su vida profesional.   

  

En ese momento la aprendiz nos informa que desde el CGA, la afiliaron a la ARL , pero no  le han  hecho 

llegar el acuerdo de pasantía, lo cual le hace temer que no sea válido el mes de practica o las bitácoras 

ya que la Funcionaria Luisa Carrillo, al conocer la situación manifiesto que no firmaría bitácoras porque 

no estaba legalizado el Vinculo formativo.  

  

Por esta razón la aprendiz se puso en contacto vía telefónica con la persona encargada el funcionario 

Diego Bueno y también expuso la situación con el coordinador de Fines de Semana del CGA el señor 

Harol Ivan Mera, quien le solicito que se dirigiera al centro de Gestión Administrativa, para verificar la 

razón por la cual no le habían hecho llegar el documento.   

Personalmente averigüe con el área de etapa productiva, si tenían el acuerdo de pasantía y desde allí 

vía correo nos hicieron llegar formato Para que la aprendiz lo diligenciara, hiciera firmar y enviara al 

área encargada para su validación.  
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Culminada la reunión en Tecnoparque SENA, La aprendiz se dirigió al CGA, y frente a los encargados 

de los aprendices pasantes del CGA expuso a y dio a conocer el malestar e intranquilidad que le genero 

su situación ya que no se sentía cómoda en continuar haciendo la practica con la funcionaria Luisa 

Carrillo, ellos validando el tema le brindaron la posibilidad que continuara su pasantía, realizando 

actividades correspondientes a su especialidad. La aprendiz acepta e iniciaba formalmente el lunes 

610-2025.   

En esta misma fecha me pongo en comunicación con la aprendiz para verificar unos datos de la 

presente acta y me informa que le ha salido una opción laboral, por lo tanto, no va realizar la pasantía 

en el CGA, si no que solicitara el cambio de opción de practica por vinculo laboral.   

Teniendo en cuenta esto, ya no se realiza la reasignación de la aprendiz Nury Viviana Bautista, al CGA, 

Centro de Gestión Administrativa, se solicitará el certificado por el mes de practica al área encargada 

en el CTT y se le dará la información correspondiente a la aprendiz para que realice el tramite de 

legalización de su nuevo vinculo laboral.   

   

CONCLUSIONES  

  

- La aprendiz Nury Viviana Bautista, no estaba aplicando el mínimo de competencias vistas en la 

etapa lectiva en el área de Gestión Documental en la que estaba brindando apoyo en el CTT.  - 

Por el motivo anterior la aprendiz seria reasignada al Centro de formación de Gestión 

Administrativa CGA  

- La aprendiz asiste al CTT -Tecnoparque Cazuca a cumplir con la pasantía hasta el 2-10-2025. 
Cumpliendo un mes de práctica.    

- La aprendiz Nury Viviana Bautista, acepto el cambio y continuaría en el CGA, a partir del día 
Lunes 6-10-2025  

- El día 6-10-2025, la instructora se comunica con la aprendiz Nury Viviana Bautista, quien 
informa que acepto una oferta laboral, por lo tanto solicitara al SENA el cambio de opción de 
practica para poder culminar la productiva y poderse certificar.   

- El CTT Tecnoparque Cazuca, hará entrega a la aprendiz de su certificado de pasantía por el mes 

que estuvo apoyando el área de Gestión Documental.   

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS   

ACTIVIDAD /DECISIÓN  FECHA  RESPONSABLE  FIRMA O PARTICIPACIÓN  

VIRTUAL  

Enviar vía correo electrónico a 

la Jefe Jeimmy Monsalve  

Rangel, Coordinadora Misional, 

las dos bitácoras del mes de 

practica y el acuerdo de  

  

10/2025  

  

Nury Viviana  

Bautista  
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pasantía diligenciado, para su 

revisión y firma.  
   

Revisar y firmar las bitácoras, 

acuerdo de pasantía y 

entregar a la aprendiz el 

certificado del mes de 

practica realizado en el CTT.   

10/2025  

  

Jeimmy Monsalve  

Rangel,  

Coordinadora  

Misional  

  

Aportar el acta a etapa 

productiva para el proceso 

correspondiente.  

10/2025  

  

Leidy Diana López  

Pedreros  

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES  

  

NOMBRE  DEPENDENCIA 

/ EMPRESA  

APRUEBA   

(SI/NO)  

OBSERVACIÓN  FIRMA O  

PARTICIPACIÓ 

N VIRTUAL  

Jeimmy Monsalve Rangel,   

  

Coordinadora  

Misional CTT –  

Tecnoparque  

SENA  

SI      

Leidy Diana López 

Pedreros  

Instructora  SI    

 
  

Nury Viviana Bautista  Aprendiz SENA  SI    

  

  

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de 

Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que 

se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 

cumplimiento de lo establecido legalmente.  

ANEXOS  
“Escribir el nombre de los soportes, si aplica.”  
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Tipo de 

Document

Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia

TI 1012355168 NICOLL VANESSA ABRIL RUIZ CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1013263511 DAVID SANTIAGO GOMEZ GALINDO CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1013599628 HEIDY GERALDINE AVILA AGUDELO EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1014661215 JORMAN ESNEIDER PINZON HERRERA EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formación: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha Inicio: 26/12/2023

Fecha Fin: 21/06/2025

Modalidad de Formación: PRESENCIAL

Versión: 100

Denominación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Estado de la Ficha de 

Caracterización:

TERMINADA POR FECHA

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 21/10/2025

Ficha de Caracterización: 2902232

Cógigo: 122115



CC 1014662230 JOSE DAVID BECERRA GOMEZ CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1014666496 DANNA SOFIA BARRAGAN PEREZ CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1016009722 JOSE MAURICIO JIMENEZ FUQUEN CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1016012089 DANNA VALENTINA BERNAL MUÑOZ APLAZADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1016016868 DANIEL ALEJANDRO ZARATE GONZALEZ EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1016836079 JOHANNA ANDREA MATIZ HERNANDEZ CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

TI 1016950915 TOMAS FELIPE GOMEZ SANDOVAL EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1019028474 SARA LUCIA SANCHEZ 

TERREROS

POR CERTIFICAR 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

TI 1022353687 LIZ ANGELICA CASTELLANOS 

ROMERO

EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1022951422 BRIGITTE DANIELA HERNANDEZ 

GONZALEZ

EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA



CC 1024477097 JUAN DIEGO MELO ROA EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1025530549 MARIA ISABEL LEON MARTINEZ CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1028401202 PAULA VALENTINA CARDENAS LEON CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1028482871 KAROL LIZETH MUÑOZ MOLANO EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1028882619 KAROL NICOLLE SANCHEZ SALINAS CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1028883198 PAULA ANDREA ROZO PARRA EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1030554148 HALLEN ALEXANDRA MOLINA PATIÑO CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

TI 1031649843 SHALOM VALENTINA GARZON ZORRO EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

TI 1033099430 DANIELA AMAYA CARDENAS EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

TI 1033099979 SEBASTIAN DAVID ARIAS HORMIGA RETIRO VOLUNTARIO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA



CC 1033706640 JUAN CAMILO MELO ORJUELA CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1034577113 JUANA CATALINA RODRIGUEZ DIAZ CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1097638582 SHARITH NIKOL AVILA MONTAÑEZ CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1110366739 EVELYN MONTOYA SULEZ CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

TI 1141316350 VALERY GISELLE FAJARDO OLIVARES EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

CC 1141316392 ALISON DAYANA MINU SANTOS CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA



Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación

49735 - APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR 

PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS 

PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN 

ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN

APROBADO

49735 - APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR 

PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS 

PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN 

ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN

APROBADO
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PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS 

PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN 

ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN

POR EVALUAR
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PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS 

PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN 

ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN

POR EVALUAR

Reporte de Juicios de Evaluación
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Fecha y Hora del Juicio Evaluativo

08/07/2025 16.29 a

24/06/2025 19.19 a

  -   

  -   

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

Funcionario que registro el juicio evaluativo

Reporte de Juicios de Evaluación



08/08/2025 18.44 a

28/08/2025 17.52 a

18/07/2025 16.17 a

08/07/2025 19.20 a

11/09/2025 22.09 a

  -   

  -   

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

  -   

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

  -   

  -   

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS



18/07/2025 19.06 a

18/07/2025 18.14 a

01/07/2025 12.38 a

12/08/2025 10.56 a

  -   

  -   

  -   

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

  -   

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

  -   

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

  -   



01/08/2025 11.26 a

08/07/2025 17.02 a

08/07/2025 22.35 a

25/06/2025 10.15 a

27/06/2025 15.11 a CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

  -   

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

CC 52779853 - LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS



   

        

  

ACTA No. 006-2025  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Visita de seguimiento etapa productiva y Reasignación de 

pasante NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON del centro de formación CTT- Tecnoparque SENA 

Cazuca, al CGA Centro de Gestión Administrativa.   Ficha: 2873984 TG GESTIÓN ADMINISTRATIVA   

fecha de inicio pasantía: 1/09/2025   

CIUDAD Y FECHA:  

  

Bogotá (2-10-2025)  HORA INICIO:  

10:30 Am  

  

HORA FIN:  

12:00 pm   

LUGAR Y/O ENLACE:   

  

 Tecnoparque Cazuca – CTT     DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:   

DISTRITO CAPITAL / CENTRO 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA.  

Autopista Sur #4 # 53 -54,   
Soacha, Cundinamarca  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:  

1. Verificación asistencia  

2. Reunión de seguimiento etapa productiva  

3. Verificación de actividades   

4. Construcción del acta  

5. Conclusiones  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  

  

Realizar el acta para la reasignación del vínculo formativo de la aprendiz, NURY VIVIANA BAUTISTA 

LEGUIZAMON al Centro De formación CGA- Centro de Gestión Administrativa.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN  

  
Se realiza la verificación de las personas que se encuentran en la reunión, funcionaria Luisa Carillo, 

jefe directa de la aprendiz, Magaly Salgado Asesora Jurídica del CTT, Nury Viviana Bautista, aprendiz 

SENA y Leidy Diana López Pedreros, Instructora de etapa productiva del CGA.   

  

Como instructora de Seguimiento realizo la visita de planeación a la aprendiz Nury Viviana Bautista, 

teniendo en cuenta que ya me había dado a conocer algunas dudas, sobre las actividades que estaba 

realizando en el CTT-SENA, ya que de acuerdo a su preparación en la etapa lectiva en el Tg -Gestión 

Administrativa no se estaban cumpliendo totalmente.    

  

Teniendo en cuenta la solicitud de la aprendiz, se hace la verificación de actividades las cuales, al 

contrastar la lista de chequeo de seguimiento a etapa productiva del Tecnólogo en Gestión  

GOR-F-084 V02  
  
  

  



   

  

  

Administrativa, se logra evidenciar que solo se están cumpliendo 4 de las 15 funciones principales y 

secundarias.   

La aprendiz manifiesta que desde su punto de vista ha cumplido y aprendido en el área de Gestión 

Documental, pero que considera que no esta aplicando las competencias vistas en su formación y que 

dentro de su proyecto formativo desea realizar otro tipo de funciones para fortalecer su experiencia y 

que no tenga secuelas más adelante en su vida laboral.   

  

Como instructora sugiero a la funcionaria Luisa Carrillo, si la aprendiz puede rotar por otras áreas de 

la subdirección o que revisemos con la persona que la asigno a esa área, si es posible reubicarla para 

que pueda aplicar y aprender mucho más de su programa de formación.   

  

Al darle la palabra a la funcionaria Luisa Carrillo, Jefe inmediata de la aprendiz,  Manifiesto que el 

desempeño de la aprendiz ha sido muy bueno, que ha cumplido y desarrollado sus actividades de 

manera positiva, pero así mismo expresa que desde su punto de vista la aprendiz está cumpliendo y 

aplicando competencias en el área donde el centro de formación tiene la necesidad del apoyo, Gestión 

Documental, La funcionaria Luisa Carillo, asegura que  le asignaron la aprendiz de tiempo completo y 

que no la puede ceder a otras áreas porque necesita de este apoyo tiempo completo.   

  

Entre las dos partes, se presenta un desacuerdo y molestia por el interés de hacer un cambio de área 

por parte del aprendiz, viendo la actitud de la jefe, y el desacuerdo en los argumentos presentados por 

la aprendiz para solicitar un cambio de actividades.   

  

Teniendo en cuenta la indisposición generada por la solicitud de la aprendiz, solicitamos hablar con el 

subdirector Freddy Vélez Niño, o la coordinadora Jeimmy Monsalve Rangel, a quienes la Funcionaria 

Luisa Carrillo les comento antes el caso, ellos analizaron el  y aprobaron la reasignación de actividades, 

pero manifestando que la aprendiz Nury Viviana Bautista rotaria en las dependencias de la 

subdirección del CTT, pero que debería seguir apoyando el área de Gestión documental ya que era 

bueno que no dejara el proceso ya que este conocimiento le serviría para su vida profesional.   

  

En ese momento la aprendiz nos informa que desde el CGA, la afiliaron a la ARL , pero no  le han  hecho 

llegar el acuerdo de pasantía, lo cual le hace temer que no sea válido el mes de practica o las bitácoras 

ya que la Funcionaria Luisa Carrillo, al conocer la situación manifiesto que no firmaría bitácoras porque 

no estaba legalizado el Vinculo formativo.  

  

Por esta razón la aprendiz se puso en contacto vía telefónica con la persona encargada el funcionario 

Diego Bueno y también expuso la situación con el coordinador de Fines de Semana del CGA el señor 

Harol Ivan Mera, quien le solicito que se dirigiera al centro de Gestión Administrativa, para verificar la 

razón por la cual no le habían hecho llegar el documento.   

Personalmente averigüe con el área de etapa productiva, si tenían el acuerdo de pasantía y desde allí 

vía correo nos hicieron llegar formato Para que la aprendiz lo diligenciara, hiciera firmar y enviara al 

área encargada para su validación.  

GOR-F-084V02  
  

  
  



   

  

        

  

  

Culminada la reunión en Tecnoparque SENA, La aprendiz se dirigió al CGA, y frente a los encargados 

de los aprendices pasantes del CGA expuso a y dio a conocer el malestar e intranquilidad que le genero 

su situación ya que no se sentía cómoda en continuar haciendo la practica con la funcionaria Luisa 

Carrillo, ellos validando el tema le brindaron la posibilidad que continuara su pasantía, realizando 

actividades correspondientes a su especialidad. La aprendiz acepta e iniciaba formalmente el lunes 

610-2025.   

En esta misma fecha me pongo en comunicación con la aprendiz para verificar unos datos de la 

presente acta y me informa que le ha salido una opción laboral, por lo tanto, no va realizar la pasantía 

en el CGA, si no que solicitara el cambio de opción de practica por vinculo laboral.   

Teniendo en cuenta esto, ya no se realiza la reasignación de la aprendiz Nury Viviana Bautista, al CGA, 

Centro de Gestión Administrativa, se solicitará el certificado por el mes de practica al área encargada 

en el CTT y se le dará la información correspondiente a la aprendiz para que realice el tramite de 

legalización de su nuevo vinculo laboral.   

   

CONCLUSIONES  

  

- La aprendiz Nury Viviana Bautista, no estaba aplicando el mínimo de competencias vistas en la 

etapa lectiva en el área de Gestión Documental en la que estaba brindando apoyo en el CTT.  - 

Por el motivo anterior la aprendiz seria reasignada al Centro de formación de Gestión 

Administrativa CGA  

- La aprendiz asiste al CTT -Tecnoparque Cazuca a cumplir con la pasantía hasta el 2-10-2025. 
Cumpliendo un mes de práctica.    

- La aprendiz Nury Viviana Bautista, acepto el cambio y continuaría en el CGA, a partir del día 
Lunes 6-10-2025  

- El día 6-10-2025, la instructora se comunica con la aprendiz Nury Viviana Bautista, quien 
informa que acepto una oferta laboral, por lo tanto solicitara al SENA el cambio de opción de 
practica para poder culminar la productiva y poderse certificar.   

- El CTT Tecnoparque Cazuca, hará entrega a la aprendiz de su certificado de pasantía por el mes 

que estuvo apoyando el área de Gestión Documental.   

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS   

ACTIVIDAD /DECISIÓN  FECHA  RESPONSABLE  FIRMA O PARTICIPACIÓN  

VIRTUAL  

Enviar vía correo electrónico a 

la Jefe Jeimmy Monsalve  

Rangel, Coordinadora Misional, 

las dos bitácoras del mes de 

practica y el acuerdo de  

  

10/2025  

  

Nury Viviana  

Bautista  
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pasantía diligenciado, para su 

revisión y firma.  
   

Revisar y firmar las bitácoras, 

acuerdo de pasantía y 

entregar a la aprendiz el 

certificado del mes de 

practica realizado en el CTT.   

10/2025  

  

Jeimmy Monsalve  

Rangel,  

Coordinadora  

Misional  

  

Aportar el acta a etapa 

productiva para el proceso 

correspondiente.  

10/2025  

  

Leidy Diana López  

Pedreros  

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES  

  

NOMBRE  DEPENDENCIA 

/ EMPRESA  

APRUEBA   

(SI/NO)  

OBSERVACIÓN  FIRMA O  

PARTICIPACIÓ 

N VIRTUAL  

Jeimmy Monsalve Rangel,   

  

Coordinadora  

Misional CTT –  

Tecnoparque  

SENA  

SI      

Leidy Diana López 

Pedreros  

Instructora  SI    

 
  

Nury Viviana Bautista  Aprendiz SENA  SI    

  

  

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de 

Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que 

se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 

cumplimiento de lo establecido legalmente.  

ANEXOS  
“Escribir el nombre de los soportes, si aplica.”  
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ACTA No. 441, con fecha 20 de octubre de 2025. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Visita de seguimiento etapa productiva y Reasignación de 
pasante Cruz Milena Chamarra Obispo del centro de formación CTT- Tecnoparque SENA Cazuca, al CGA 
Centro de Gestión Administrativa.   
Ficha: 2712698 GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá (9-10-2025) HORA INICIO: 

10:30 Am 

 

HORA FIN: 

12:00 pm  

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

SENA: Seguimiento Plan de Mejoramiento 

Aprendiz CRUZ MILINA CHAMARRA 

Jueves, 9 de octubre · 8:00 – 9:00am 

Meet: Enlace de la videollamada: 

https://meet.google.com/wnw-pgrg-mds 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
DISTRITO CAPITAL / CENTRO GESTIÓN ADMINISTRATIVA. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Verificación asistencia 

2. Reunión de seguimiento etapa productiva 

3. Verificación de plan de mejoramiento 

4. Solicitud terminación de contrato 

5. Construcción del acta 

6. Conclusiones 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Visita de seguimiento, verificación plan de mejoramiento, solicitud de terminación de contrato por 

mutuo acuerdo.   

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Se realiza la verificación de las personas que se encuentran en la reunión, Ana María Mendieta, 
Directora administrativa y de personal, Casa Propia Colombia, Cruz Milina Chamarra, aprendiz SENA y 
Leidy Diana López Pedreros, Instructora de etapa productiva del CGA.  
 

En el proceso de acompañamiento a la etapa productiva en la visita de planeación y seguimiento se 

evidencia que el rendimiento de la aprendiz Cruz Milina Chamarra, no ha sido el mejor para el apoyo 

que requería la empresa en el área de Gestión de talento Humano.  

 

Dentro del proceso se solicita hacer un compromiso y plan de mejoramiento donde la aprendiz se 

compromete a estudiar y prepararse en los temas del área de gestión humana para que así la empresa 

le pueda asignar otras tareas donde aplique temas mas relacionados con su especialidad. 

 

Haciendo una verificación desde el área de etapa productiva se evidencia que la aprendiz tiene 60 

juicios de evaluación pendientes por evaluar a lo cual ella hace la solicitud a la coordinación que le 

asignen instructores para hacer la verificación y evaluación de esas competencias ya que ella había 

cumplido en su totalidad.  
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En este trámite agendamos la reunión de seguimiento al plan de mejoramiento y evaluación parcial, 

el día 9-10-2025, donde la Jefe Ana María Mendieta, Directora administrativa y de personal, Casa 

Propia Colombia, nos informa la siguiente situación.  

 

 
 

En la reunión con asistencia de cada una de las partes,  se hace la verificación con la 
lista de chequeo de la especialidad de gestión de talento humano, donde la aprendiz 
ratifica que de las 14 actividades solo ha podido realizar 4, el motivo argumentado por 
la  jefe Ana María Mendieta  quien manifiesta que no se han visto avances y por lo tanto 
la aprendiz no ha podido brindar el apoyo requerido por ellos en temas relacionados 
con la formación del aprendiz en talento humano, por lo tanto se solicita la terminación 
de contrato por mutuo acuerdo.  
 
Se le hace la explicación a cada una de las partes de los pasos a seguir, a la empresa 
del registro en plataforma de la novedad y terminación de contrato y a la aprendiz del 
informe que se pasa al SENA para que su caso sea remitido a comité y allí se tome una 
decisión Final y que poniendo todo al día pueda certificarse. 
 
La empresa al realizar el registro de la terminación de contrato por mutuo acuerdo, 
evidencia que el contrato ya se encuentra en estado terminado por lo cual solicita 
orientación, se hace una solicitud al área encargada quienes solicitan la 
documentación pertinente para hacer el registro, que se active el contrato nuevamente 
y que sea la empresa quienes hagan el registro oficial de la novedad.  
 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

A continuación, relaciono pantallazos del trámite mencionado.  
 

 
 

 

 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 
 
Teniendo en cuenta que se da solución a este tramite y la empresa puede realizar el 
registro de la novedad de la terminación de contrato de mutuo acuerdo, se procede a 
realizar la presente acta para que quede la constancia del debido proceso y el soporte 
para la empresa del motivo de prescindir del apoyo de la aprendiz.  
   
 

CONCLUSIONES 

 

- La aprendiz Cruz Milina Chamarra, aprendiz SENA, no estaba aplicando el mínimo de 
competencias vistas en la etapa lectiva en el área de Gestión de talento humano en la que 
estaba brindando apoyo en la empresa ya que no demostró capacidad y conocimiento de los 
temas en los cuales la empresa requería de su apoyo. 

- La empresa solicita la terminación de contrato ya que en el momento de la evaluación parcial 
no ven avances favorables en el desempeño y cumplimiento de la aprendiz Cruz Milina 
Chamarra, con las labores asignadas en la empresa. 

- La aprendiz asiste a la empresa hasta el día 9 -10-2025  

-  Se procede a realizar el acta para que la empresa tenga el soporte de la decisión del caso de 
la aprendiz Cruz Milina Chamarra 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entregar a la aprendiz el paz y 

salvo y certificado de los 3 

meses de practica en la 

empresa Casa Propia 

Colombia 

 

10/2025 

 

Ana María 

Mendieta, 

Directora 

administrativa y 

de personal, Casa 

Propia Colombia 

 

Virtual  
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Aportar el acta a etapa 

productiva para el proceso 

correspondiente. 

10/2025 

 

Leidy Diana López 

Pedreros 

Virtual 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

Ana María Mendieta,  Directora 

administrativa y 

de personal, 

Casa Propia 

Colombia 

SI  

NINGUNA  

 

Virtual 

Leidy Diana López Pedreros Instructora SI NINGUNA  

Virtual 

Cruz Milina Chamarra Aprendiz SENA SI NINGUNA  

Virtual 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/10/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2873999 - 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:

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

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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2873982 - 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:

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

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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2873984 - 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:

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

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:

Page 6 of 1516/10/25 17:39



RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2873925 - 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:

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

Page 7 of 1516/10/25 17:39



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:

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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,90

2873931 - 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:

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

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:

Page 10 of 1516/10/25 17:39



RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

2873995 - 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:

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

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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2823921 - 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:

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

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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 1,00

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: LEIDY DIANA LOPEZ PEDREROS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 28,90
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