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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota 17 de octubre de 2025

Senor:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNT.7424802 de 2025
Coordinador Académico Asistencia y Gestion Administrativa Centro de Gestion Administrativa Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual octubre del afio 2025.

Referencia: CO1.PCCNT.7424802 de 2025

SANDRA CRISTINA MURNOZ CASTILLO, identificada con la cédula de ciudadania No. 37.123.131 de Ipiales, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon de Asistencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn, 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
(54.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2025, por valor de Dos Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos ($2.913.023)
M/cte.

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBJETO: (Transcriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

“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, Gestiéon Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas: (Transcriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Apoyar la implementacion de los principios del ) y )
Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el orientar formacu?n Plan d? trabajo
desarrollo de actividades formativas, alineando las profesional a la ficha Anuncios
3065222 en actividades plataforma virtual

estrategias pedagogicas con la misién y visién

institucional de Procesadores de

texto - Barra de
formato
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Guias, talleres,
actividades, estrategias
didacticas activas.

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

orientar formacién
profesional a la ficha
3109096 en actividades de
procesadores de texto
Barra de formato

Guias, talleres, actividades
en

plataforma virtual,
estrategias

didacticas activas.

Diapositivas
explicativas.
Anuncios
plataforma virtual

Entregar productos especificos segln lo estipulado en
el contrato, tales como informes, reportes, registros,
guias, manuales, formatos y materiales de

aprendizaje relacionados con las actividades
formativas realizadas.

orientar formacion
profesional y desarrollo
de Planes de
Mejoramiento. Interfaz
Hoja de Calculo

Realizar cargues de
informacidn en Sofia
Plus

Capturas de pantalla
de Sofia Plus.

Desarrollar actividades de apoyo en la formacion
profesional integral, garantizando la alineacidn con los
estandares de calidad, eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos, Técnicos, laborales vy
complementarios  asignados, conforme a la

programacion establecida por las Coordinaciones
académicas.

Realizar cargues de
informacion en Sofia
Plus Interfaz Hoja de
Calculo

Capturas de pantalla
de Sofia Plus.

Colaborar en la planeacidn, ejecucion y evaluacién
de procesos de aprendizaje, aplicando estrategias
especificas definidas para grupos poblacionales

diversos y presentando los informes requeridos
dentro de los plazos establecidos.

Realizar cargues de
informacion en Sofia
Plus Operar suma
promedio maximo
minimo graficos

Capturas de pantalla
de Sofia Plus.

Registrar las novedades en el sistema Sofia Plus,
asegurando la trazabilidad de los procesos mediante
tareas como creacion de rutas de aprendizaje, registro

de juicio de evaluacién y eventos relacionadas con el
proceso de Formacién entre otros.

Registro de informacion
de los aprendices segtn
las fichas. Operar suma
promedio maximo
minimo graficos

Formato plan de
trabajo.

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

orientar formacion
profesional a la
ficha 2925274 en

actividades de
hojas de calculo.
Operar suma

promedio maximo
minimo graficos
Diligenciamiento de
Actas

Firma de Actas.

Revisar la consistencia de los datos de aprendices y su
actualizacién en el sistema Sofia Plus u otro dispuesto
por el Centro de Formacion, incluyendo la validacion

de datos personales y de emergencia, y reportar
cualquier discrepancia detectada.

orientar formacion
profesional a la
ficha 2925279 en
actividades de
hojas de célculo.

Firma de Actas.
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Diligenciamiento de
Actas

9 Elaborar, actualizar y entregar ajustes razonables en la | Diligenciamiento de Firma de Actas.
planeaciéon de la formacién, dirigidos a aprendices con | Actas
habilidades diversas (poblaciéon con discapacidad,
campe SENA, economia popular, LGBTIQ+), asegurando
lainclusidn y equidad en los procesos formativos.

10 Facilitar procesos de inducciéon y validacion de | Divulgar programas de Reuniones
aprendizajes previos, conforme a las directrices | Formacién Profesional AGA-CGA
definidas por la entidad y los requerimientos Integral
especificos del drea de formacion.

11 Documentar y registrar informacion clave de los | orientar formacion Firma de Actas.
aprendices, incluyendo datos bdsicos e imdagenes | profesional a la
necesarias (como registros fotograficos de eventos y | ficha 2925242 en
transferencias de conocimientos para procesos | actividades de
administrativos, cumpliendo con la normativa de la | hojas de célculo.
entidad en los mecanismos dispuestos por el Centro de
Formacién y cumplimiento de politica de tratamiento Diligenciamiento de
de datos. Actas

12 Cumplir con las disposiciones sobre proteccién de Guias, talleres, Foto del carnet.
datos personales, ajustandose a lo establecido en actividades en
el Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de plataforma  virtual,

2012. estrategias didacticas
activas.

13 Asistir a reuniones especificas y comités técnicos Guias, talleres, Diligenciamiento
cuando sea necesario, participando en la actividades en de Actas
evaluacién y seguimiento de aprendizajes, dentro plataforma  virtual,
del marco de las tareas delimitadas por el contrato. estrategias didacticas

activas.

14 Apoyar actividades de divulgacién y promocion de Guias, talleres, Entregas parciales
programas de formaciodn, servicios tecnoldgicos y actividades en en Classroom.
proyectos de cooperacion, tanto dentro como plataforma  virtual,
fuera de las instalaciones de la entidad, segun lo estrategias didacticas
estipulado en el contrato. activas.

15 Generar informes periddicos sobre el avance de las Realizar charlas, Entregas parciales
actividades asignadas y programadas en el plan guias, orientaciones. en Classroom.
de trabajo incluyendo reportes de resultados y Anuncios plataforma
productos entregados en las acciones formativas, virtual
conforme a las obligaciones contractuales.

16 Participar en proyectos de investigacion Realizar charlas, Entregas parciales
autorizados por el Centro de Formacidn, guias, orientaciones. en Classroom.
entregando productos especificos relacionados con Anuncios plataforma
las lineas programaticas establecidas y cumpliendo virtual
con las politicas de propiedad
intelectual.

17 Aplicar las disposiciones vigentes en gestion Realizar charlas, Entregas parciales

documental, ajustando los procedimientos a las
Tablas de Retencién Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacion y seguimiento a la etapa
lectiva y productiva acorde con los parametros
establecidos en el sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos, formatos, plantillas y

guias, orientaciones.

en Classroom.
Anuncios plataforma
virtual
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formularios)

18 Velar por el adecuado uso de los ambientes de Realizar charlas, Entregas parciales
formacién y recursos asignados, reportando el guias, orientaciones. en Classroom.
estado de estos y asegurando su mantenimiento Anuncios plataforma
basico al finalizar cada actividad. virtual

19 Reintegrar los materiales asociados al inventario y Realizar charlas, Entregas parciales
equipos en los procesos de formacion, en las guias, orientaciones. en Classroom.
condiciones en que fueron entregados, Anuncios plataforma
garantizando su preservacion. virtual

20 Proveer los medios y herramientas propias Aportar elementos Entregas parciales
necesarias para el cumplimiento de las actividades necesarios en Classroom.
contratadas, manteniendo autonomia técnica y Anuncios plataforma
operativa. virtual

21 Cumplir con las circulares y resoluciones Aplicarlos en Guias, Entregas parciales
relacionadas con la  gestibn  documental talleres, actividades en en Classroom.
electrénica, asegurando la implementacion plataforma virtual, Anuncios plataforma
adecuada del Archivo Electronico SENA (AES) vy estrategias didacticas virtual
entrega de formato Unico inventario documental activas.

FUID de los archivos a su cargo.

22 Ejecutar actividades adicionales acordadas con el Presentar informes Informes, actas
supervisor del contrato, siempre dentro del marco solicitados.
del objeto contractual.

23 Implementar estrategias de formacion inclusiva, Presentar informes Informes, actas
considerando las necesidades especificas de la solicitados.
poblaciéon objeto de formacion, garantizando la
equidad y la personalizacién de los procesos de
ensefanza.

24 Participar en actividades de monitoreo Presentar informes Informes, actas
y evaluacion de los aprendizajes solicitados.
obtenidos, generando reportes que permitan
identificar avances, d4reas de mejora y
retroalimentaciones

25 Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los Presentar informes Informes, actas
planes de mejora asegurando su implementacion solicitados
dentro de las actividades asignadas.

A continuacidn, 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 Legalizacion Desplazamiento Contratista
GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe
cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del
presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y de la planilla 9491722741
generada por Aportes en Linea correspondiente al mes de septiembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios
Cordialmente,

Sandra Cristina Muiioz Castillo
Contratista

C.C. No. 37.123.131 de Ipiales (Narifio).
Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNT.7424802 de 2025
Coordinador Académico Asistencia y Gestion Administrativa Centro de Gestion Administrativa Bogota D.C.
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OBLIGACIONES: 1,2,3,4

T 4 Meet - gxc-vayy-vre X+

« =2 G Q8 2w google.com,

8§ Sharonliz Pedraza (Presenting)

INTRODUCCIGN

Un sistema operativo (SO) es el software
principal que permite que una computadora o
dispositivo movil funcione.

Paulina Garcia

Se encarga de administrar los recursos del $
hardware, como la memoria, el procesador y - 10 others
los dispositivos de entrada y salida, ademas

de permitir la interaccién entre el usuario y la

maquina.

Sin un sistema operativo, un computador o

celular no podria funcionar. @

scmunozlo

7:00 PM | gxc-vqyy-vre

| o ® x4

T 4) Meet - grc-vqyy-vre

« = O .google.com,

@ Yeferson Rubio (Presenting)

Caracteristicas

Paulina Garcia
Légica Declarativa: Prolog se centra en qué hacer en

lugar de cémo hacerlo.
Reglas y Hechos: Permite definir hechos y reglas que
describen el problema.
Backtracking: Utiliza una técnica de busqueda llamada

No Procedural: No se enfoca en como ejecutar las
tareas, sino en la légica detras de ellas.

scmunoz10
721PM | gxc-vgyy-vre

O =|m 9

& Navegacién privada

People

2+ Add people

@ Iniciar sesi

Q, Search for people

e

IN THE MEETING

Contributors

semunoz10 (You)
Meeting host

@ Ana Altamiranda
‘E‘ Angela Murcia
o brayan

& Navegacion privada

People

2+ Add people

@ Iniciar s

Q_  Search for people

(AR

backtracking para encontrar soluciones a las 13 others
consultas.

IN THE MEETING

Contributors

semunozi0 (You)
Meeting host
Ana Altamiranda

Angela Murcia

brayan
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Certificado Orientar Formacion Presencial

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 37123131
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cédigo: 240201056 - Version: 2
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C... A los veinticuatro (24) dias del mes de Mayo de dos mil veinticuatro (2024)

Firmado Digitalmente por

1880394 - 24/05/2024 ¢

No Y FECHA REGISTRO TATIANA LENKE MATALLANA ROA
Subdirector (E) CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro clectronico que se encuentra en la pigina web hitp://centificados.sena.edu.co, bajo ¢l nimero
940400240201056242CC3T123131C.

OBLIGACIONES: 5,6,7
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People
&F Add people

Contributors

scmunoz10 (You)
Meeting host
Paulina Garcia Flor Melgarejo ERIKAARIAS

Danna Pefia
ERIKA ARIAS
Flor Melgarejo
Karen Parga

Paulina Garcia

Karen Parga Danna Pefia scmunozl10

7:42PM | gxc-vayy-vre
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"_g’: Brayan Rodriguez (Presenting)

7:55 PM | gxc-vqyy-vre

m 9

google.com,

SENA

Brayan Rodriguez started
presenting

© Navegacién privada

People

2+ Add people

@ Brayan Rodriguez

Brayan Rodriguez
AN Presentation

Danna Pena

ERIKA ARIAS

@
e Flor Melgarejo
£

Karen Parga

@ Iniciar sesién
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¥ tipos de datos.

ojas de

G % docsgooglecom 507640248

tipos de datos * B & O = e

&, Compartir =

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
Q 5 ¢ & F 100% v | € % O 0 @] Pede.. ~ | —[n]+|B I 5 A & H v A~ ~
F10 -
A B c D E F G H 1 J K
1
2 GENERAL NUMERO MONEDA CONTABILIDAD FECHA CORTA FECHA LARGA HORA PORCENTAIE FRACCION CIENTIFICA TEXTO
Predetermi No colocar Mo colocar ni No colocar ni Escribiren la Escribirenla  Separarcondos Colocar #s hasta Colocar Potencias de  Formul
nado. puntosni  puntos, ni comas, puntos, ni comas, ni forma de forma de puntes el 100 decimales  10de3en3. asque
Eliminaun comas.  nisimbolosde  simbolos de afio/mes/dia afio/mes/dia  Horas:Minutos: menores  porejemplo  nose
3 formato Re moneda. moneda. Segundos que cero. un millén. ejecuta
cibe #s0 n.
letras.
4 2.950,0 $1.510.000,00 S 650.000,00 24/12/1974 1:27:10 p. m. 50,00% 1/2  1,00E+06 =3+3
5 45.900,0 $2.650.000,30 $ 1.600.000,00 25,00%
8 78.900,0 $1.650.000,00 $ 1.200.000,00 20,10%
7 87.950,9 $1.720.000,50 -$ 75.000,00
2
9
10
il Y
12
12
14

Copia del carné.




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA CRISTINA MUNOZ CASTILLO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2995667 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

21/10/25 16:53 Page 1 of 14



« 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:

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

21/10/25 16:53
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2995651 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

21/10/25 16:53 Page 3 of 14



« 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.

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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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 PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,80

FICHA 3103723 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DErINFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« 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 : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

FICHA 3142489 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLiTI(;AS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.
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OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065229 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171892 - GESTION ADMINISTRATIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLiTI(;AS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 63,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA CRISTINA MUNOZ CASTILLO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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