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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 27 de octubre de 2025

Senor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.8417125

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestién Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 10 del aiio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.8417125 del afio 2025

Leidy Andrea Perico Trivifio, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.013.598.645 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistenciay
Gestion 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 DIEZ MILLONES
QUINIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y SEIS M/cte. ($10.578.876)
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de OCTUBRE por un valor de TRES MILLONES SETENTA Y DOS MIL
NOVECIENTOS SETENTAY CINCO PESOS MCTE ($3.372.975) b) Un (1) pago correspondiente
al mes de NOVIEMBRE por un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA'Y NUEVE
MIL QUINIENTOS QUINCE PESOS MCTE ($4.599.511) c) Un (1) dltimo pago correspondiente
al mes de DICIEMBRE por un valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTOS
NOVENTA PESOS M/cte ($2.606.390) para cada uno.
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Plazo: 17 de diciembre de 2025

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacidn
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 Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn Administrativa
y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar la implementacién de los | Aplicacion de los Portafolio
principios del Proyecto Educativo | lineamientos solicitados en Anuncios
Institucional (PEI) en el la formacion. Actividades
desarrollo de actividades Evaluaciones
formativas, alineando las Portafolio del instructor:
estrategias pedagogicas con la Plan de trabajo, Guia de
misién y vision institucional Aprendizaje, Google

Drive.

2 Cumplir con los lineamientos Aplicacién de los Orientaciones emitidas
establecidos en el Reglamento lineamientos solicitados en por la Coordinacién
del aprendiz SENA, aplicando las | la formacién. Académica.

disposiciones relacionadas con
los procesos formativos y de
gestion administrativa.

3 Entregar productos especificos Aplicacién de los Orientaciones emitidas
segln lo estipulado en el lineamientos solicitados en por la Coordinacién
contrato, tales como informes, la formacion. Académica.

reportes, registros, guias,
manuales, formatos y materiales
de aprendizaje relacionados con
las actividades formativas
realizadas
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Desarrollar actividades de apoyo
en la formacion profesional
integral, garantizando la
alineacion con los estandares de
calidad, eficiencia y pertinencia
en los programas Tecnologicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinaciéon
Académica.

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

Aplicacion de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

Registrar las novedades en el
sistema Soffa 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

Verificar lista de asistencia
aprendices en formacién de
acuerdo con la
programacion establecida
para el trimestre.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

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

Verificar lista de asistencia
aprendices en formacién de
acuerdo con la
programacion establecida
para el trimestre.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacién en el sistema Sofia
Plus u otro dispuesto por el
Centro de Formacién, incluyendo
la validaciéon de datos personales
y de emergencia, y reportar
cualquier discrepancia detectada

Verificar lista de asistencia
aprendices en formacién de
acuerdo con la
programacion establecida
para el trimestre.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la
planeacién de la formacioén,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacion

Elaboracién de documentos
establecidos por el SIGA
para el desarrollo de la FPI

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.
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con discapacidad, campe SENA,
economia popular,LGBTIQ+),
asegurando la inclusiéon y
equidad en los procesos
formativos

10

Facilitar procesos de induccién y
validacion de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por la
entidad y los requerimientos
especificos del drea de formacién

Aplicacion de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

11

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

Aplicacion de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

12

Cumplir con las disposiciones
sobre proteccién de datos
personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009 de
2016 del SENA yla Ley 1581 de
2012

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

13

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

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

14

Apoyar actividades de
divulgacion y promocién de
programas de formacién,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacidn, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad, segtin
lo estipulado en el contrato.

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

15

Generar informes periédicos
sobre el avance de las actividades
asignadas y programadas en el
plan de trabajo incluyendo
reportes de resultados y

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.
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productos entregados en las
acciones formativas, conforme a
las obligaciones contractuales.

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacion, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

17

Aplicar las disposiciones vigentes
en gestion 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
formularios)

Aplicacion de los
lineamientos solicitados en
la formacidn. Elaboracion de
documentos establecidos
por el SIGA para el
desarrollo de la FPI.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

18

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

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

19

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

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

20

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

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

21

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

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.
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adecuada del Archivo Electrénico
SENA (AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de los archivos a su cargo

22

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

Aplicacion de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

23

Implementar estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacion objeto
de formacioén, garantizando la
equidad y la personalizacion de
los procesos de ensefanza

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinaciéon
Académica.

24

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

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

25

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

Aplicacién de los
lineamientos solicitados en
la formacion.

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacién el soporte de la legalizacidon 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. XX XX XX XX
2 XX XX XX XX
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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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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 y anexo certificado de afiliacién a EPS, PENSION y ARL. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

Leidy Andrea Perico Trivifio
Contratista

C.C. No. 1.013.598.645 de Bogota
Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No. CO1.PCCNTR. 8417125 de 2025

Coordinador Académico
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Anexo 1:

Se muestran las carpetas de las fichas a las cuales oriento en el trimestre:

2 drivegoogle.com/c WhqBS % A ® O O

@ ® & ComeoTkC Canv Al3.libro 2 ING Zdlbro FEAL1 ®TA12 & R F > JobsTEC  in

L Drive Q_  Buscar en Drive =
R p \ -
+ Nuewo Miunidad > 1.2025 > 4.TRIMESTRE-? OCT-1.. - (v=| 8 )0 )
pagina principal | Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ | ‘ Madificado ~ | | Fuente ~ ‘
@ Miunidad Nombre Propietario Fecha de modific.. Tamafiodes = @
+[CO Ordenadares
B 1. 3153615 TGA-EVENTOS [ I 100t - R
2, Compartido conmigo -
® FReciente B 2.3153627 TGA-EVENTOS [ R 14 oct -
W Destacados B 3.2925242 TGA-EVENTOS-LMV Do 14 oct - : +
@ spam B3 42925237 TGA-EVENTOS-LMV D 16 oct -
[ Papelera
@ MTEmr=s B 52925217 TGE-EVENTOS-MARTES o 14 oct -
O BER B 6.2925257 TGA-EVENTOS-J [ I 21oct -
rd 77‘"\
‘ Obtener més \ BB DIRECTIVOS Do 2300t -
almacenamiento /
& >

Ficha 1. 3153615 EVENTOS

L Drive Q. Buscar en Drive =
— \
+ Nuevo = > 4 TRIMESTRE-9 OCT-.. > 1.3153615 TGA-EVENTOS - 2 (v=| 8 )0
@ Pagina principal Tipo = || Personas ~ || Modificado ~ || Fuente ~ |
" @ Miunidad Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamafiodes =
»[0 Ordenadores
B 1. INFORMACION DE LA COMPETENCIA [ ) 9oct -

&, Compartido conmigo

© Reciente B 2. TALLER-EG- 16 OCT-21 OCT (RETRO PTE) [ B 220ct -

¥r Destacados B3 3. ACTA CONSTITUCION COMITE-14 OCT [ ) 10 oct -

O spam B3 4. EXPOSICIONES (21 -24 OCT) [ B 2Noct -

W Papelera

N B3 5. EVENTO -20 NOVIEMBRE [ ) 22 oct -

2.9 GB de 15.GB usado B3 6 ENTREGABLE [ B 20 oct -

Y\
( Obtener mas )
\ almacenamiento /
N /
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[ 2. LAPT_REGLAS DE CLASE.pdf &% ﬂ yo 14 oct
EZ 3. Events_Management_An_Introduction.pdf % ‘) yo 9oct
B acuerdo_sena_0009_2024.pdf 2t D 9 oct
[ CIRCULAR UNIFORME 11-02-24.pdf &% 0 yo 9 oct
™
)
- /J
Gesaance€=oU -G

A 2.3153627 TGA-EVENTOS - G

K4zRAhD172
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Pagina principal
Mi unidad
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Reciente

Destacados

Spam
Papelera

Almacenamiento

IDEIO T ©

2,9 GB de 15 GB usado
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\ almacenamiento
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Q, Buscar en Drive

=
= » 4 TRIMESTRE-2 OCT-.. > 2.3153627 TGA-EVENTOS - & (v=|m) 0o i
Tipo - | | Personas ~ ‘ ‘ Modificado ~ ‘ | Fuente ~ ‘
Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamanodes = @
B  1.INFORMACION DE LA COMPETENCIA ﬂ yo 9 oct - :
I8 2 TALLER-EQ- 16 -21 OCT (PTE SOCI) ﬂ yo 22 oct —
I3 3. ACTA CONSTITUCION COMITE-14 OCT ‘) yo 10 oct — +
B 4. EXPOSICIONES (21AL 24 OCT) 0 yo 21 oct —
8 5. EVENTO-20 DE NOVIEMBRE 0 yo 22 oct —
I8 6 ENTREGABLE ‘) yo 20 oct —
. N
)
S N
©OesaancCcednn ~Ge 2 owe
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Anexo 3:

Se crean las carpetas por comité que a lo largo del trimestre deben de ir retroalimentando a medida que
avanza las etapas del evento. La fecha de creacién se da en octubre y deberd culminar en diciembre. Este es
un ejemplo de lo que contiene cada carpeta del comité. Aunque la fecha de creacién es en octubre se va

retroalimentando.

% drivegoogle.co

DeepSeck ( @) B #® & Comeo 3 Canvas b { A1 X A12

L Drive Q_  Buscar en Drive = @ & 4 @ ﬁ

+ Muevo = > 1.3153615 TGA-EVENT... > 3.ACTA CONSTITUCIO.. - & (v=| ) ©® B
@ Péagina principal Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ | ‘ Modificado ~ ‘ | Fuente ~ ‘
*@ Miunidad Nombre 1 Propietario Fechade modific.. Tamafiodes = @
»[0 Ordenadores
B3 1. COMITE DIRECCION GENERAL O 10 oct - .
2, Compartid i -
2, partido conmigo
@ Reciente B 2. Comité de Logistica 0 yo 10 oct -
¥ Destacados B8 3. Comité Académico/ Contenido o yo 10 oct - H +
O spam B 4. Comité de Comunicaciones y Mercadeo o yo 10 oct -
W@ Papelera
& Almacenamiento B 5. Comité de Finanzas y Patrocinios 0 yo 10 oct -
59 GB de 15 GB usado B 6. Comité de iony imiento / i Publicas 0 yo 10 oct -
S Y
( Obtener més ‘ B3 MATERIAL DE APOYO Do 10 oct -

\ almacenamiento /
N e

Maostrar escritorio

Ficha 3. 3153627 EVENTOS

& orive Q BuscarenDrive = o @ + = @

+ nuevo « > 4. TRIMESTRE-9OCT-.. > 2.3153627 TGA-EVENTOS - = vE| 8 )0 o
@ pogina princpa Tipo + | [ Persanas - || Modificsda + | | Fuente ~
*B Miuided Wombre Propietario Fecha de modificacion Tamario de & = Ordenar @
LT Ordenaderes

B 1.INFORMACION DE LA COMPETENCIA [ B ty0 .
2, Compartido conmigo -
B e B 2 TALLER£O- 16 -1 0CT (PTE S0C) o 1o -
s B3 3. ACTA CONSTITUCION COMITE-14 OCT [ 35 100ctyo i +
O spam BB 1 EXPOSICIONES (21 AL 24.0CT) oo Hoetyo -
B Papelera
D B 5. EVENTO-20 DE NOVIEBRE @ Rotyo
e —— B cenmearae 0 2oty

Obtener més
almacenamients

10
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ANEXO 4:
Aunque se crean las carpetas en octubre, los aprendices van realizando las actividades a lo

largo del trimestre.

& orive Q. Buscaren Drive = o + u

+ Nuewo « > 4 TRIMESTRE-9 QCT-.. > 2.3153627 TGA-EVENTOS ~ 2 vE| B8 )0 =
@ Pigina princioal Tipe - || Personas - | Modificado - Fuente ~
* B Wiunigad Nombre 4+ Propietario Fecha de modificacién Tamafio de & = Ordenar @
+CB Ordenadores
B 1. INFORMACION CE LA COMPETENCIA [ B Factyo H f
&, Compartido conmiga =
%) Eo BB 2 TALLER-EG- 16 -21 OCT (PTE S0CI) o - Rectyo -
W Destacados BB 3. ACTACONSTITUCION COMITE-14 OCT [\ JE W oct yo i +
O seam 1B 4 EXPOSICIONES (21 AL 24 0CT) Li 39 B
B Papelera
B s B3 5. EVENTO-20 DE NOVIEMBRE - et _
e B 6 ENTREGABLE [ 8 200ctyo

Obtener més.
almacenamiento

Ficha 2925242 EVENTOS

L Drive Q. Buscar en Drive =
+ e = > 4. TRIMESTRE-9OCT-.. > 3.2925242TGA-EVENT.. -~ =2 PTG [}
@ igha pincpu Tipo ~ | [ Peranss - | [ Modifcads ~ | [ Fueme ~
B wiunidad Hombre 4 Propietara Fecha de moctheacién Tamafade s - e @
+[0 Ordenadores

B 1. INFORMACION DE LA COMPETENCIA [ 5 oot y : .
&, Compartido conmige a
@ Racierte B 2 TALLER-£Q-17 - 24 0CT [} .
T Destacades B) 5ACTA CONSTITUCION COMITE-10-15.0CT - wtyo - "
LW e B 4. OP0SCIONES-(22-31 0CT) o
@ Papeiera
& Aimacananierts BB 5 EVENTO-71 NOVIEMBRE - Boa
ryepe— [N— P

Obtener mis
almacenamienta
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ANEXO 5:

Ficha: 2925237 Eventos

& orive Q Buscar en Drive o6 + @
+ toewo = » 4 TRIMESTRE-9 OCT-.. > 4.2925237 TGA-EVENT.. - =2 v=E )0 =)
o Tipo ~ || personas - | [ Modificado ~ | Fuente

+@ Minidsd Hombre 1 Propietario Fecha de modificacion Tamafio de & Ordenar @

+[B Ordenadores.

BB 1. INFORMACION DE LA COMPETENCIA [\ 3 :

2, Compartido conmigo —
) B 2. TALLER-EQ- 2024 0CT [ 1 Zoctyo -
¥ Destacados B3 3. ACTA CONSTITUCION COMITE-1S OCT [ 8 +
© spam I 4.EXPOSICIONES- 22-31 OCTUBRE (i 38 2octyo
2]

o B 5.EVENTO -Z1NOV o Rectyo -

AT B3 6 ENTREGABLE [ 8 200ctyo

Obtener més.
slmacenamiento

Ficha: 2925217 Eventos

L Drive Q  Buscar en Drive @ B 4 = 0
+ Muevo « > 4 TRIMESTRE-9 OCT-.. > 5.2925217 TGE-EVENTO... ~ = v= @ =]
@ Pigina princial Tipo = | [ Personss ~ || Modificade = | [ Fuente -
"B beunces o @ — s domotisin Tonsnados -
+[B Ordenadores
B 1 INFORMACISN DE LA COMPETENCIA & Soctyo - 3
&, Compartido conmigo H
G B 2. TALLER-EQ- 210CT -23 0CT [ 3E
B 3. ACTA CONSTITUCION COMITE-14 OCT [ K 1octyo - H o
B3 4 EXPOSICIONES-21 AL 31 0CT [ B =
@ @ BB 5.EVENTO -27 NOVIEMBRE [ 35
b & ENTREGABLE o - Wortyo -

Obtene
almacenamiento

12
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ANEXO 6:

Se da un ejemplo de un grupo que a lo largo de las explicaciones, van realizando las actividades

disenadas en el plan de trabajo.

L Drive Q. Buscar en Drive S
+ Huoevo « > 52925217 TGE-EVENT.. > 3.ACTACONSTITUCIO.. ~ = v= )0 =]
@ Pigina principal Tips = Personas - Medificado = Fuente ~
*B Miunidad Nombre 4+ Propistario Fecha de modificacin Tamsiio de & = Ordenar @
*[D Ordenadores
BY 1 COMITE DIRECCION GENERAL o Hoctya - i .
&, Compartido conmige .
[— B 2. Comité de Logistica (i 3E T act yo
T Destacados BB 3. Comité Académicol Contenido o yo " - +
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 09/10/2025 00:00:00

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925257 - 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.

27/10/25 15:02
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES

PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

27/10/25 15:02
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925217 - 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.

27/10/25 15:02
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES

PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

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

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

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

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

27/10/25 15:02
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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 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 : 5,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925242 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

27/10/25 15:02
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PARA PROPONER SOLUCIONES

PARA PROPONER SOLUCIONES.

« 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.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

27/10/25 15:02
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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

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 25,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

27/10/25 15:02

Page 7 of 8




TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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