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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 22 de octubre de 2025

Senor

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432360

Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana

Instructor G11

Centro de Gestion Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual octubre del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432360 del afio 2025

Gina Licet Mendoza Montes, identificado con la cédula de ciudadania No. 53044567 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacidon Académica Jornada Fines
de Semana del Centro de Gestidn Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, 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 seis
millones Setecientos Sesenta y Un Mil Seiscientos Noventa y Cuatro Pesos ($46.761.694)
Esto suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: o) UN (1) primer
pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por volar de Dos Millones Cuatrocientos
cincuentay tres mil cero setentay dos pesos ($2.453.072) M/cte. b} NUEVE (9) pagos iguales
correspondientes o los meses de MARZO o NOVIEMBRE de 2025, por valor de Cuatro

GTH-F-062 V10



SENA

N

Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) 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 (52.913.023) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2025.

OBJETO: Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacién 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 Formacidon Titulada y/o Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestidn

Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Apoyar la implementacién
de los principios del
Proyecto Educativo
Institucional (PEI) en el
1 | desarrollo de actividades
formativas, alineando las 3229809 TGE - Horas Sofia Plus
estrategias  pedagdgicas 3229822 TGA Septiembre.

- - 2996044-2996058 TGTH
con la misidn vy vision
institucional.
Cumplir con los | Sedio aconocer el nuevo
lineamientos establecidos | reglamento del aprendiz
en el Reglamento del | enlosgrupos:
aprendiz SENA, aplicando

Se realizé la ejecucion de

., - Actas de Cierre del lll
la formacion a los grupos:

Trimestre.

- Actas de Cierre del Il
Trimestre.
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las disposiciones
relacionadas con  los
procesos formativos y de
gestionadministrativa.

3229809 TGE
3229822 TGA
2996044-2996058 TGTH

- Horas Sofia Plus

Septiembre

Entregar productos
especificos  seguln lo
estipulado en el contrato,
tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos vy
materiales de aprendizaje
relacionados con las
actividades formativas
realizadas.

Se han elaborado los
documentos solicitados
de la ejecucion de la
formacion a los grupos:

3229809 TGE
3229822 TGA
2996044-2996058 TGTH

- Actas de Cierre del Il
Trimestre.
Plus

- Horas Sofia

Septiembre

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacién
profesional integral,
garantizando la alineacion
con los estandares de
calidad, eficiencia y
pertinencia en los
programas Tecnolodgicos,
Técnicos, laborales vy
complementarios

asignados, conforme a la
programacion establecida

Se realizé la ejecucion de
la formacion alos grupos:

3229809 TGE
3229822 TGA
2996044-2996058 TGTH

- Actas de Cierre del Il
Trimestre.
Sofia

- Horas Plus

Septiembre

por las Coordinaciones
académicas.
Colaborar en la

planeacién, ejecucion vy
evaluacién de procesos de

aprendizaje, aplicando
estrategias especificas
definidas para grupos

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

Se elabora
pedagdgica,
aprendizaje
interdisciplinaria y planes
de trabajo.

planeacién
guia de

- Actas de Cierre del Il
Trimestre.
Sofia

- Horas Plus

Septiembre
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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 Formacion
entre otros.

Durante el periodo de
pago no se asignan
funciones en referencia a
la obligacion.

- Actas de Cierre del Il
Trimestre.
Sofia

- Horas Plus

Septiembre

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar
casos para la activacién de
rutas de desercidn o rutas

Registrar la informacién

preventivas asociadas a | requerida dentro del | - Actas de Cierre del lll

habilidades diversas | proceso Formacidén | Trimestre.

(discapacidades, Profesional en los

necesidades especificas de | formatos y documentos | - Horas Sofia Plus

aprendizaje, entre otras), | establecidos por la | Septiembre

siguiendo los | Entidad.

procedimientos

establecidos.

Revisar la consistencia de

los datos de aprendices y

su actualizaciéon en el

sistema Sofia Plus u otro

dispuesto por el Centro de | Durante el periodo de

Formacidn, incluyendo la | pago no se asignan .

. . . No aplica

validacién de datos | funciones en referencia a

personales y de | la obligacién.

emergencia, y reportar

cualquier discrepancia

detectada.

Elaborar, actuallza.r Y| Durante el periodo de .

entregar ajustes ) No aplica
pago no se asignan

razonables en la
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planeacion de la
formacién, dirigidos a
aprendices con
habilidades diversas
(poblacion con
discapacidad, campe

SENA, economia popular,
LGBTIQ+), asegurando la
inclusién y equidad en los
procesos formativos.

funciones en referencia a
la obligacidn.

10

Facilitar  procesos de
induccion y validacion de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y
los requerimientos
especificos del area de
formacion.

Se realiz6 la ejecucion de
la formacidn a los grupos:

3229809 TGE
3229822 TGA
2996044-2996058 TGTH

- Actas de Cierre del Ill
Trimestre.

- Horas Sofia Plus
Septiembre

11

Documentar vy registrar
informacién clave de los
aprendices, incluyendo
datos basicos e imagenes
necesarias (como registros
fotograficos de eventos vy
transferencias de
conocimientos para
procesos administrativos,
cumpliendo con la
normativa de la entidad en
los mecanismos
dispuestos por el Centro
de Formacion y
cumplimiento de politica
de tratamiento de datos.

Se realizé la ejecucion de
la formacidn alos grupos:

3229809 TGE
3229822 TGA
2996044-2996058 TGTH

- Actas de Cierre del Il
Trimestre.

- Horas Sofia Plus
Septiembre

12

Cumplir con las
disposiciones sobre
proteccion de  datos
personales, ajustandose a

Se realizé la ejecucion de
la formacidn a los grupos:

- Actas de Cierre del Il
Trimestre.
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lo establecido en el | 3229809 TGE - Horas Sofia Plus
Acuerdo 009 de 2016 del | 3229822 TGA Septiembre
SENA y la Ley 1581 de | 2996044-2996058 TGTH
2012.
Asistir a reuniones
especificas 'y  comités
técnicos cuando  sea
necesario, participando en .
P ”p Durante el periodo de
la evaluacion y ago no se asignan
13 | seguimiento de P g. g. No aplica
. funciones en referencia a
aprendizajes, dentro del L
la obligacion.
marco de las tareas
delimitadas por el
contrato.
Apoyar actividades de
divulgacién y promocion
de programas de
formacién servicios .
L Durante el periodo de
tecnolégicos y proyectos .
., pago no se asignan .
14 | de cooperacién, tanto . . No aplica
funciones en referencia a
dentro como fuera de las .
) ) la obligacion.
instalaciones de la
entidad, segun lo
estipulado en el contrato.
Generar informes
periddicos sobre el avance
de las actividades .
. Se registro en el plan de .
asignadas y programadas ) ., - Actas de Cierre del Il
. trabajo la evaluacién de .
en el plan de trabajo . .| Trimestre.
. resultados aprendizaje
15 | incluyendo reportes de . .
asociados a las diferentes )
resultados y productos . - Horas Sofia Plus
. actividades propuestas .
entregados en las acciones . Septiembre
) en la competencia.
formativas, conforme a las
obligaciones
contractuales.
Participar en proyectos de | Durante el periodo de .
16 P proy P No aplica

investigacion autorizados

pago no se asignan
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por El Centro de
Formacion, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas
establecidas y cumpliendo
con las politicas de
propiedad intelectual.

funciones en referencia a
la obligacidn.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las
Tablas de  Retencion
Documental de la
dependencia

correspondiente, en Ia
entrega con  calidad,
pertinencia y oportunidad
de los documentos
asociados a la evaluacién y
seguimiento a la etapa
lectiva y productiva acorde
con los para metros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas vy
formularios)

Apoyar las actividades de

orden administrativo
asignadas en el
desarrollo de la

Formacion  Profesional
Integral.

- Actas de Cierre del Ill
Trimestre.

- Horas Sofia Plus
Septiembre

18

Velar por el adecuado uso
de los ambientes de
formacion y  recursos
asignados, reportando el
estado de estos vy
asegurando su
mantenimiento bdsico al
finalizar cada actividad.

Reportar las novedades
referentes a orden y aseo
de los ambientes de
formacion asignados

Formato GFPI - 021 -
Notificacion novedades
ambiente de
aprendizaje

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacion, en las

Durante el periodo de
pago no se asignan
funciones en referencia a
la obligacién

No aplica
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condiciones en que fueron
entregados, garantizando
Ssu preservacion.

20

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

Durante el periodo de
pago no se asignan
funciones en referencia a
la obligaciéon

No aplica

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas
con la gestidon documental
electrdnica, asegurando la
implementacién adecuada
del Archivo Electrénico
SENA (AES) y entrega de
formato Unico inventario
documental FUID de los
archivos a su cargo

Registrar la informacion
requerida dentro del
proceso Formacién
Profesional en los
formatos y Documentos
establecidos por la
Entidad.

No aplica

22

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

Durante el periodo de
pago no se asignan
funciones en referencia a
la obligaciéon

No aplica

23

Implementar estrategias
de formacion inclusiva,
considerando las
necesidades especificas de
la poblacién objeto de
formacidn, garantizando la

Se realiz6 la ejecucion de
la formacidn a los grupos:

3229809 TGE
3229822 TGA

- Actas de Cierre del Il

Trimestre.

- Horas Sofia

Plus

equidad y la | 2996044-2996058 TGTH | Septiembre

personalizacion de los

procesos de ensefianza

Partici tividad

ar |C|p§r en actv a.,es Durante el periodo de

de monitoreo y evaluacién 256 Nno  se  asienan

24 | de los aprendizajes P g_ g. No aplica

. funciones en referencia a

obtenidos, generando

reportes que permitan

la obligacion.
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identificar avances, areas
de mejora y
retroalimentaciones.

Elaborar, actualizar,

seguimiento y entrega de .
8 Y g Durante el periodo de

los planes de mejora 226 no se asienan
25 | asegurando su bag g No aplica

) ., funciones en referencia a
implementacion dentro de o

. . la obligacidn.
las actividades asignadas.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacidn del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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 el No. 9491095892 de la planilla, aportes en linea del mes de septiembre de

2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (26) folios

Cordialmente,

Firma
Gina Licet Mendoza Montes
Contratista

C.C. No. 53044567 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Harold Ivdan Mera Martinez

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.7432360 de 2025

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana - Instructor G11

GTH-F-062 V10

10



SENA

N

ACTA No. 1069

CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDAD Y FECHA: | Bogota, D.C., 4 de octubre de HORA INICIO: HORA FIN:
2025 09:00 09:30

LUGAR Y/O Ambiente global - Piso 11 CENTRO DE GESTION

ENLACE: ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Generalidades de la ficha.
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices del grupo 3229809 TGE, durante el lll trimestre académico del
2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
Intervenir en el desarrollo de los programas de
mejoramiento organizacional que se deriven de Eliana Chaves Aguilera

la funcién administrativa. Fase |

Facilitar el servicio a los clientes internos vy
externos de acuerdo con las politicas de la Gina Licet Mendoza Montes
organizacion.

Promover la interaccién idonea consigo mismo,
con los demas y con la naturaleza - tic.

Fabio Romero Orjuela

2. Generalidades de la ficha:

Para comprender el proceso formativo del grupo 3229809, es fundamental considerar sus
caracteristicas académicas y actitudinales, las cuales influyen directamente en el desarrollo
de las actividades pedagdgicas.
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Académicamente: Es un grupo en el que su desempefiio es aceptable frente a las actividades
planteadas, en cuanto a la entrega de las evidencias de aprendizaje y el desarrollo de la
formacién.

Actitudinalmente: El grupo manejé una actitud de respeto, buena receptividad en cuanto a
las recomendaciones, orientaciones en el ambiente de formacion y hacia los instructores. Su
asistencia en las sesiones de formacion fue constante. El grupo al finalizar el trimestre tiene
32 aprendices activos.

De otra parte, se presentd inconvenientes con los aprendices Carlos Arango, Andrés Felipe
Toledo y Sergio Javier Molina por mala actitud frente a la retroalimentaciéon que daba el
equipo ejecutor se sugiere trabajar comunicacién asertiva.

Los aprendices Juan David Montaino y Kevin Leonardo Rodriguez presentan dificultad para
trabajar en grupo y no presentan evidencias puntualmente.

Se recomienda realizar un seguimiento especial al aprendiz Kevin Leonardo Rodriguez
Bombita, debido a su bajo rendimiento académico y dificultades en el cumplimiento
disciplinario. Durante el desarrollo de la competencia “Facilitar el servicio al cliente de
acuerdo con las politicas de la organizacién”, el aprendiz ha presentado retrasos reiterados
en su asistencia, llegando de manera constante con aproximadamente 40 minutos de
tardanza a las sesiones de formacion, cabe anotar que se solicité comité académico por
llegadas tarde a la formacion.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:
a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica (1) desercion (es) de

los siguientes aprendices:
NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

b. Los aprendices relacionados a continuacién fueron autorizados por la Coordinacion
para cursar competencia (s)

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA

Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos
de acuerdo con las politicas
de la organizacién.

Jiménez Rojas Cherin Jimena 10.106.003.584 | 2925305
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c. El equipo ejecutor recomienda como estimulo e incentivo el reconocimiento a los
siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

4. Avances del proyecto formativo.

El proyecto asociado al grupo 3229809 TGE Analisis de la informacion de productos y servicios
para generar ideas de negocios. - cédigo 170855.

Fase 1: Andlisis e investigacion.

Actividad de Proyecto: Diagnosticar, investigar y disefiar ideas de negocios que respondan a
las necesidades y expectativas del mercado.

Los aprendices del grupo 3229809 TGE cumplieron a cabalidad con cada uno de los
entregables propuestos por el equipo ejecutor, se les hicieron las correcciones y
observaciones que se estimaron pertinentes.

Las propuestas abarcadas en el trimestre desde cada una de las competencias fueron:

a. Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven
de la funcién administrativa - Fase I.
Entregable: Analisis Externo.

b. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
Entregable: Estrategia integral de servicio al cliente para la idea de negocio.

c. Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demads y con la naturaleza - tic.
Entregable: Reportes de bases de datos aplicando tablas dindmicas y filtros avanzados de
acuerdo con las necesidades de la organizacion.
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Ademas, en el grupo 3229809, se consolidaron los siguientes equipos de trabajo:

NOMBRE DE LA MIPYME INTEGRANTES

Carlos Eduardo Arango Ocampo

Andrés Felipe Toledo Galeano

Grupo MiPymes | Yuly Tatiana Martinez Cardenas

Alison Juliana Marin Lara

Yonathan Sneider Herndndez Contreras

Michell Tatiana Bernal Castro

Edinson Carvajal Gutiérrez

Grupo MiPymes I Heidy Dayana Mantilla Gamboa

Natalia Andrea Barreto Garcia

Adriana Alejandra Ortegdn Aroca

Manuel Javier Aguas Montes

Jasveidys Flérez Arias

Andrea Pérez Polania

Grupo MiPymes Il
P Y Keiner Sneider Roncancio Bocanegra

Julidn David Varén Manrique

Kevin Leonardo Rodriguez Bombita

Andrés Martinez Puentes

Kenderson José Ramirez Silva

Diana Carolina Zambrano Gonzalez

Grupo MiPymes IV
P Y Jorge Nicolas Pantoja Rivas

Juan David Rojas Criollo

Yeraldy Valentina Cachay Lopez

July Nataly Herrera Grande

Sofia Alejandra Contreras Contreras

Grupo MiPymes V Jhonny Hernando Parra Cardenas

Sergio Javier Molina Guerrero

Santiago Chivata Buitrago

Torres Vergara Karen Mariana

Carion Mosquera Kelly Johanna

Grupo MiPymes VI Jesus Moreno Moreno

Paola Andrea Céaceres Rivera

Juan David Montafa Lopez
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CONCLUSIONES

En relacién con el cronograma, se logré el cumplimiento con las tematicas planteadas que

abordaron los resultados de aprendizaje para cada una de las competencias programadas.
Los instructores del equipo ejecutor han registrado los juicios evaluativos y soportado la
informacién en el DRIVE de la coordinacién correspondientes a cada competencia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Reunién ci de trimest 4 de octubre de .

Consolidar el informe de
cierre para la respectiva
entrega.

4 de octubre de

2025.

Aguilera

Gina Licet
Mendoza

Agregar los documentos
correspondientes al DRIVE

4 de octubre de

2025

Montes

Fabio Romero
Orjuela

é'ma Liccf Mgndozq M

i

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Eliana Chaves (lew. G
. SENA CGA / JFS Si Elbenc e v 1
Aguilera
Gina Licet
SENA CGA / JFS Si Gina Licet Mendora M
Mendoza Montes
Fabio Romero -
. SENA CGA / JFS Si I
Orjuela

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

ANEXO
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ACTA No. 1071

CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 04 de octubre HORA INICIO: HORA FIN:
de 2025 08:00 08:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente Global Piso 11 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Generalidades de la ficha.
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices del grupo 3229822 del programa TGA, durante el lll trimestre
académico del 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
Alexandra Camelo Bohorquez 240201500 Promover la interaccién

idénea consigo mismo, con los demas y
con la naturaleza en los contextos laboral
y social. Etica

Mabel Esperanza Fernandez Herrera 210601001 Producir los documentos que
se origen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacion vigente.

Gina Liceth Mendoza Montes 210601003 Intervenir en el desarrollo de
los programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la
funcién administrativa.

2. Generalidades de la ficha:

Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 25 de Julio al 04 de Octubre del
2025:
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Académicamente:

El grupo 3229822, inicio con 22 aprendices, de los cuales 9 presentaron novedad de retiro
voluntario ante la coordinacion, 1 aprendiz por desercidén. Para un total de 12 aprendices
actualmente. En general es un grupo que requiere de seguimiento constante la pyme 1y 2,
se caracterizan por entrega de trabajos a tiempo, de calidad y compromiso. Los demas
integrantes se les dificulta la entrega a tiempo de las actividades solicitadas y su calidad no
es tan adecuada. Se ha reforzado el manejo del compromiso y dedicacién para con sus

actividades.

Actitudinalmente:

El grupo en general es respetuoso, ante la autoridad. En su mayoria siguen instrucciones.

El grupo estd conformado por los siguientes aprendices y sus respectivas pymes:

Nombre Pyme

Integrantes

Observaciones

Pendiente por
Definir

Nancy Camila Guerrero
Alison Jiménez Parra

Pyme 1 Tatiana Moncada Es un grupo unido, realiza trabajos con
Panaderia Davy Galeano pertinencia y calidad, son respetuosas vy
Pantastico Diana Orjuela diligentes. Siguen indicaciones y buscan
Mariana Campos mejorar cada dia. Un buen equipo de trabajo.
Pyme 2 Carlos Colorado Un grupo que se caracteriza por el
Fruver Andrés Pernia cumplimiento de sus trabajos, se esfuerza por
La cosecha | Paula Pulido entregas de calidad y pertinencia, estan el
Campesina proceso de aprendizaje.
Pyme 3 Angie Baron Un grupo que le ha costado adaptarse al

proceso de aprendizaje Sena, sus trabajos
requieren de mayor seguimiento vy

de confianza

Mipyme Compromiso.

Pyme 4 Juan Sebastian Gelves | Es un Joven con dificultades en la entrega
Tu Peralta oportuna de sus trabajo a tiempo con calidad
trasportadora y pertinencia, se le dificulta seguir

instrucciones y presenta bajo rendimiento
académico.

Pyme 5
Pendiente por
Definir

Mipyme

Andrés
Hernandez

Felipe

Andrés, se le dificulta el trabajo en equipo,
pues no cumple con los compromisos
establecidos, por ello trabajara solo en su
proceso formativo.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica 6_ desercién (es) de
los siguientes aprendices:
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NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE
SARA SOFIA GARCIA GARZON 1031805370 | 04 DE OCTUBRE DE 2025
SARA VALENTINA GUALTEROS SABOGAL 1013599769 | 04 DE OCTUBRE DE2025
IVAN EDUARDO JIMENEZ CAMACHO 1106741956 | 04 DE OCTUBRE DE2025
MIGUEL ANGEL MORA TRIANA 1030569880 | 04 DE OCTUBRE DE2025
ANGIE PAOLA SARMIENTO BONILLA 1070324653 | 04 DE OCTUBRE DE2025

b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacidn

para cursar competencia (s)

NOMBRE N°

COMPLETO | DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA
240201500 Promover la interaccién iddnea
consigo mismo, con los demas y con la

LEIDY naturaleza en los contextos laboral y social.

JULIANA Etica

URIBE 1015352030 2996079 210601001 Producir los documentos que

RODRIGUEZ se origen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacién
vigente.

a. Conforme a

la justificacion descrita a continuacidn, el equipo ejecutor en

concordancia con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita
como estimulo e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S)

JUSTIFICACION

4. Avances del proyecto formativo.

Codigo del Proyecto: 12645

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las gestiones

administrativa y contable
Fase del proyecto: 2-Planeacién

Actividad de proyecto: Generacién de un informe administrativo con la planeacién y
formulacion de procesos para conocer la forma de aplicacidn y desarrollo.

Actualmente los aprendices se encuentran en el | trimestre académico de formacién con
ende no deben realizar sustentacién, pero cada instructor desde sus competencias ha

GOR-F-084 V02




SENA

N

adelantado las evidencias y entregables que aportan al proyecto formativo de la siguiente

manera:
INSTRUCTORA COMPETENCIA ENTREGABLE

Alexandra Camelo | 240201500 Promover la |Cddigo de Ila Pyme vy

Bohérquez interaccién idénea consigo | Propuesta ambiental

mismo, con los demds y con
la  naturaleza en los
contextos laboral y social.

Mabel Esperanza Ferndndez | 210601001 Producir los | Cartilla de redaccidn

Herrera documentos que se origen

de las funciones
administrativas, siguiendo la
norma técnica y la
legislacién vigente.

Gina Liceth Mendoza | 210601003 Intervenir en el | Herramienta de analisis

Montes desarrollo de los programas | DAFO y matriz  DOFA
de mejoramiento | cruzado (CAME) — Editable.
organizacional que se

deriven de la funcidn
administrativa.

CONCLUSIONES

En general la ficha 3229822, cumplié con su proceso de formacién de forma
adecuada, aunque es una ficha que requiere seguimiento y compromiso en la
entrega se sus actividades con calidad y pertinencia.

Se sugiere el cambio de liderazgo de la Aprendiza NANCY CAMILA GUERREO MORA,
quien presenta bajo rendimiento y no es un modelo a seguir por parte de sus
compafieros y reemplazo de la sublider SARA VALENTINA GUALTEROS SABOGAL,
quien dejo de asistir a la formacion.

La pyme No 3 y 5, quedo por acta y con los compromisos de los aprendices en la
busqueda activa de 3 empresas para presentar al nuevo equipo ejecutor y ser
asignada la pyme. Adicional deben realizar el cédigo de ética y ser entregado a la
Instructora Alexandra Camelo Bohdérquez, para una vez calificado se procedera a ser
APROBADOS en Sena Sofia Plus. Se anexa Acta y compromisos a esta acta.

La comunicacién con el equipo ejecutor fue de forma adecuada, se logro llegar a
acuerdos que beneficiaron a la ficha en su proceso formativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Registrar de forma detallada Alexandra %
todas las novedades Camelo
académicas y disciplinarias | 4 de Octubre de Bohdrquez
qgue se presenten durante el 2025 Mabel
Esperanza
desarrollo del proceso Fernandez O aboe) %a-n.snala
formativo, para ser reportadas Herrera
a la coordinacién académica
de fines de semana. Gina Liceth
Mendoza
Montes Gina Licet Mendoza M.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB OBSERVACIO FIRMA O
/ EMPRESA A N PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Alexandra Camelo SENA CGA / JFS SI %
Bohorquez
Mabel Esperanza SENA CGA / JFS S Yo /% 74”,,,5,,3”
Ferndndez Herrera
Gina Liceth Mendoza SENA CGA / JFS S| Gina Licet Mendoza M.
Montes

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

ANEXOS
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ACTA No. 1040

ACTA PUNTO DE CIERRE TRIMESTRE

HORA INICIO:
09:30 am

CIUDAD Y FECHA:
Bogotd, D.C., 04 de octubre de 2025.

HORA FIN:
10:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: Piso 11 CGA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

4. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar los avances de la ejecucién de la formacion profesional integral de la ficha 2996044
- 2996058 TGTH conforme a su programacién del tercer (3) Trimestre académico de 2025 a la
fecha de cierre del trimestre.

DESARROLLO DE LA REUNION

CONCLUSIONES

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

El equipo ejecutor compuesto por los siguientes instructores expresa que para las
competencias:

INSTRUCTOR
Claudia

COMPETENCIA
210201035: Gestionar los programas de bienestar

Patricia de acuerdo con las normas vigentes y

Quiroga direccionamiento estratégico de la organizacién.
Bocanegra

Gina Licet | 210601010 Facilitar el servicio a los clientes
Mendoza internos y externos de acuerdo con las politicas de
Montes la organizacion.

Carol Yolima

240201502. producir textos en inglés en forma

Prieto escrita y oral
caballero

210201032. Coordinar el proceso de evaluacién del
Linda Maria

Lépez Caiidn

desempeiio de los trabajadores de acuerdo con los
procedimientos de la organizaciéon y normatividad
vigente.
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DIEGO 210201006. Generar ndmina de salarios y
FERNANDO compensaciones de acuerdo con la informacion
REYES registrada, las normas vigentes y los medios
PEDRAZA. dispuestos para la organizacién Fase Il

Se da el cierre del proceso de ejecucién de la formacidn, con el cronograma planeado en un
100%, para orientar las competencias y sus respectivos resultados de aprendizaje vy
actividades propuestas.

2. Generalidades de la ficha:
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 26 julio al 04 de octubre de 2025:

Académicamente: En general la ficha en su proceso formativo fue participativa en cada una
de las sesiones de formacién en las diferentes competencias que se abordaron durante el
trimestre, presentaron las evidencias de forma oportuna, con la calidad y pertinencia
solicitadas. Por lo tanto, todos los aprendices pertenecientes a la ficha se consideran
competentes y se les aprobaran los resultados de aprendizaje correspondientes a cada
competencia impartida.

Actitudinalmente: Los aprendices muestran respeto hacia los instructores, compafieros y

la institucidn durante la permanencia y su proceso de formacioén. El grupo en general muestra
compromiso ante las actividades y los eventos programados tanto por los instructores como
por la institucion. A continuacidn, se especifican casos puntuales:

COMPETENCIA Observacion
210201035: Gestionar los programas | Todos los aprendices que fueron reprogramados en la

de bienestar de acuerdo con las | competencia poseen bajo rendimiento académico.
normas vigentes y El aprendiz Brayan Estic Rodriguez Martinez es
direccionamiento estratégico de la | considerado como no competente aun y se iniciara el

organizacion. respectivo plan de mejora.

210601010 Facilitar el servicio a los Excelentes grupos respetuosos, entregan trabajos de
clientes internos y externos de calidad y son muy participativos

acuerdo con las politicas de la
organizacion.

240201502. producir textos en inglés | Sin ningun tipo de novedad.
en forma escrita y oral

210201032. Coordinar el proceso de | Ninguna observacion
evaluacidon del desempefio de los
trabajadores de acuerdo con los
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procedimientos de la organizacién y
normatividad vigente.
210201006. Generar némina de | Buen grupo participativo, colaborador y presta

salarios 'y compensaciones de | atencién en formacion.
acuerdo con la informacién
registrada, las normas vigentes y los
medios dispuestos para la

organizacion Fase Il

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica, el retiro voluntario
por parte de los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacién
para cursar competencia (s)

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA

Gestionar los programas de
bienestar de acuerdo con las

Fr.anco Correa Eliana 1024535398 2874027 | normas vigentes y
Gineth direccionamiento
estratégico de la

organizacion.

Gestionar los programas de
bienestar de acuerdo con las

Betancur Rodriguez normas vigentes y

. 1012390965 3170475
Yurani direccionamiento

estratégico de la
organizacion.

Gestionar los programas de

1010238816 2925385 | bienestar de acuerdo con las
normas vigentes y

Pacheco Rincdn Cristofer
David
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direccionamiento
estratégico de la
organizacion.
Gestionar los programas de
bienestar de acuerdo con las
Jiménez Bucuru Griselda | 52918310 2672530 | Normas vigentesy
direccionamiento
estratégico de la
organizacion.
Gestionar los programas de
bienestar de acuerdo con las
Rodriguez — Martinez | ) 0030571 2524368 | NOrMas vigentesy
Brayan Estic direccionamiento
estratégico de la
organizacién.
Gestionar los programas de
bienestar de acuerdo con las
Marriaga Perilla Maria 10829615661 9925367 nf)rma.s wgehtes Yy
Jose direccionamiento
estratégico de la
organizacion.
Espitia Parra Nicolas Producir textos en inglés en
St(E.)ven 102 30002937 3065 219 forma escrita y oral
Martinez Penagos Producir textos en inglés en
Daniela ° 100783 122 2799519 forma escrita y oral

c. El equipo ejecutor recomienda como estimulo e incentivo el reconocimiento a los

siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S)

JUSTIFICACION

4. Avances del proyecto formativo.

Frente al avance del proyecto formativo en la fase 3 de ejecucién segun las actividades,
generacién de un informe administrativo con la planeaciéon y formulacién de procesos para
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conocer la forma de aplicacion y el desarrollo, respectivamente segln el entregable acordado
en el acta de alistamiento nimero 762 del 13 julio de 2025:

ENTREGABLES:
CLAUDIA PATRICIA QUIROGA BOCANEGRA

e Programa de bienestar laboral
GINA LICET MENDOZA MONTES
e Plan Estratégico de Servicio al Cliente Interno (este plan debe desarrollarse 100%
interactivo en la plataforma Genially).
CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
e Video y exposicién oral en donde los aprendices de forma creativa integren las
competencias del trimestre de formacién
LINDA MARIA LOPEZ CANON
e Modelo de evaluacidn del desempefio adaptado a la pyme.
DIEGO FERNANDO REYES PEDRAZA.

e Liquidacién de la nédmina aplicada al proyecto pyme. (Minimo 10 trabajadores, no
pueden ganar menos del minimo).
e Reglamento interno de trabajo

El equipo ejecutor considera que se cumplié a cabalidad con dichos entregables vy
adicionalmente con cada una de las actividades programadas en el transcurso de la formacién
del trimestre Il del 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
El equipo ejecutor realizaralas | 26
actividades pertinentes. julio al | Claudia Patricia . (
04 de | Quiroga Bocanegra ‘ ‘l\lﬁ\.&/
octubr Y
e de

Gina Licet Mendoza
2025 | Montes 6}na Lice{ Mendoza M.

El equipo ejecutor realizara las 26

actividades pertinentes. julio al I
04 de | Carol Yolima Prieto :E
Caballero ]

octubr
ede
2025
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Linda Maria Lopez
Cafion.
Diego Fernando

Reyes Pedraza

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Claudia SENA CGA / JFS Sl Ninguna Al g
Patricia ' d ;E \/
Quiroga Ju \
Bocanegra
Gina Licet SENA CGA / JFS SI Ninguna
Mendoza ) ,
Montes 6ma L:cef Mendoza M.
Carol Yolima | SENA CGA /JFS S Ninguna —
Prieto %ﬁ% L
Caballero ne
Linda Marfa | SENA CGA/JFS S| Ninguna g%qj{)
Lépez Caidn.
Diego SENA CGA / JFS | Ninguna
Fernando
Reyes —
Pedraza

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

N/A

ANEXOS.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GINA LICET MENDOZA MONTES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3229822 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

22/10/25 10:37
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 : 16,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996058 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
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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:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.
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ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA
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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:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3229809 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
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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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

22/10/25 10:37

Page 9 of 10




TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 48,00

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
01/09/2025 30/09/2025 OTROS 112,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 112,00

INSTRUCTOR: GINA LICET MENDOZA MONTES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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