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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 14 de noviembre de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.8416833

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 11 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.8416833 del afio 2025

SANDRA MILENA CURIEL TETE, identificado con la cédula de ciudadania No. 39.058.335 de Ciénaga-
Magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: DIEZ MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y SEIS
PESOS M/TE ($10.578.876). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN
(1) primer pago correspondiente al mes de OCTUBRE por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y
DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($3.372.975). b) Un pago correspondiente al mes de
NOVIEMBRE por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE
PESOS M/CTE ($4.599.511). ¢) Un (1) dltimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE por valor de DOS
MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($2.606.390) para cada uno.

Plazo: Sera hasta el (17) de diciembre de 2025.
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OBIJETO:

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 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 Gestidn Administrativa y Financiera en las areas tematicas:

Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar la implementacion de los
principios del Proyecto Educativo
Institucional (PEl) en el desarrollo de
actividades formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la mision
y vision institucional.

Desarrollar actividades acordes
conlo establecido en los
programas y proyectos
establecidos por competencias
impartidas.

Pantallazos classroom.

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

Publicaciéon de evidencias y
anuncios sobre el material de
apoyo a la formacion.

Toma de Asistencia a la FPI

Captura de pantallade

las

actividades propuestasen la
plataforma Classroom, asi
como de lacreacion de linksy
carpetas necesarias para
llevar a cabo el proceso
formativo.

Seguimiento dela
asistenciaala FPI.

Entregar productos especificos segin
lo estipulado en el contrato, tales
como informes, reportes, registros,
guias, manuales, formatos y
materiales de
aprendizajesrelacionados con las
actividades formativas realizadas

Se realiza publicacién de
material de apoyo de acuerdo
con la planeacién establecida en
cada una de las competencias
impartidas.

Pantallazos materiales de
apoyo publicado

Desarrollar actividades de apoyo en la
formacién profesional integral,
garantizando la alineacidn

con los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los

Se da cumplimiento ala
programacion de competencias.

Pantallazos Asignacion
programacion
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programas Tecnoldgicos, Técnicos,

laborales y complementarios asignados,

conforme ala
programacién establecida por las
Coordinaciones académicas.

Colaborar en la planeacién, ejecucién
y evaluacién de procesos de
aprendizaje, aplicando estrategias
especificas definidas para grupos
poblacionales diversos y presentando
los informes

requeridos dentro de los plazos
establecidos

Se realizan planes de trabajoy
planeacion de formacién.

Pantallazos plan de
trabajo.

Registrar las novedades en el sistema
Sofia Plus, asegurando la trazabilidad
de los procesos mediante tareas
como creacidn de rutas de
aprendizaje, registro de juicio de
evaluacién y eventos

relacionadas con el proceso de
Formacion entre otros

No se ejecutd, debido a que el
supervisor de contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

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

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.

Control de asistenciaa
formacion.

Pantallazos inasistencias
formato utilizado.

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 validacién de datos
personales y

de emergencia, y reportar cualquier
discrepancia detectada

No se ejecutd, debido a que el
supervisor de contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asignd ninguna actividad
correspondiente.

Elaborar, actualizar y entregar ajustes
razonables en la planeacién de la
formacién, dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA, economia
popular, LGBTIQ+),
asegurandolainclusidény equidad en
los procesos formativos

No se ejecutd, debido a que el
supervisor de contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asignd ninguna actividad
correspondiente.
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10 | Facilitar procesos de inducciény No se ejecutd, debido a que el No se ejecutd, debido a que
validacion de aprendizajes previos, supervisor de contrato no asigné el supervisor de contrato no
conforme a las directrices definidas ninguna actividad asignd ninguna actividad
por la entidad y los correspondiente. correspondiente.
requerimientos especificos del
area de formacion

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

12 | Cumplir con las disposiciones sobre No se ejecutd, debido a que el No se ejecutd, debido a que
proteccion de datos personales, supervisor de contrato no asigné el supervisor de contrato no
ajustandose a lo establecido en el ninguna actividad asigno
Acuerdo 009 de 2016 del SENAYvy la Ley correspondiente. ninguna actividad
1581 de 2012 correspondiente.

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

14 | Apoyaractividades de divulgaciony No se ejecutd, debido a que el No se ejecutd, debido a que
promocion de programas de supervisor de contrato no asignd | el supervisor de contrato no
formacidn, servicios tecnoldgicos y ninguna actividad asignd ninguna actividad
proyectos de cooperacién, tanto correspondiente. correspondiente.
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad, segun lo
estipulado en el contrato.

15 | Generarinformes periddicos sobre el No se ejecutd, debido a que el No se ejecuto, debido a que
avance de las actividades asignadas y supervisor de contrato no asigné | el supervisor de contrato no
programadas en el plan de trabajo ninguna actividad asignd ninguna actividad
incluyendo reportes de resultados y correspondiente. correspondiente.
productos entregados en las acciones
formativas, conforme a las obligaciones
contractuales.

16 | Participar en proyectos de No se ejecuto, debido a que el No se ejecutd, debido a

investigacion autorizados por el

supervisor de contrato no

que el supervisor de
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Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacidn, entregando productos
especificos relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual

asignd ninguna actividad
correspondiente.

contrato no asignd
ninguna  actividad
correspondiente.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en No se ejecutd, debido a que el No se ejecutd, debido a que
gestion documental, ajustando los supervisor de contrato no asigné el supervisor de contrato no
procedimientos alas Tablas de ninguna actividad asignd ninguna actividad
Retencion Documental de la correspondiente. correspondiente.
dependencia correspondiente, en la
entrega con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluaciony
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los
parametros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,

Procesos, Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de los Uso de los ambientes de Fotos de los ambientes
ambientes de formacidn y recursos formacidn asignados por la donde se desarrolla la
asignados, reportando el estado de coordinacién formacion.
estos y asegurando su
mantenimiento bésico al finalizar
cada actividad

19 | Reintegrar los materiales asociados al Uso de los equipos que facilita la Fotos donde los aprendices
inventario y equipos en los procesos coordinacién para el desarrollo utilizando en adecuada
de formacidn, en las condiciones en de la formacion forma los equipos que
que fueron facilita la coordinacion de
entregados, garantizando su asistencia y gestion
preservacién. administrativa.

20 | Proveerlos mediosy herramientas Uso de medios tecnoldgicos Uso de bata y carne institucional
propias necesarias para el cumplimiento| (PC) propioyEPP de acuerdo
de las actividades con las necesidades de la
contratadas, manteniendo formacion
autonomia técnicay operativa.

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

22 | Ejecutar actividades adicionales No se ejecutd, debido a que el No se ejecutd, debido a

acordadas con el supervisor del

supervisor de contrato no

que el supervisor de
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contrato, siempre dentro del marco asignd ninguna actividad contrato no asigné
del objeto contractual. correspondiente. ninguna actividad
correspondiente.

23 | Implementar estrategias de Asignacion de estrategia Pantallazo de correos
formacién inclusiva, considerando las pedagodgicas a los aprendices enviados a los aprendices
necesidades especificas de la con falencias en las asignando la estrategia
poblacion objeto de formacidn, competencias Coordinacion pedagdgica.
garantizando la equidad y la actividades de Talento Humano,
personalizacion de los procesos de Contabilizar Operaciones,
ensefianza. Intervenir Il.

24 | Participar en actividades de monitoreo y| No se ejecutd, debido aqueel No se ejecuto, debido a que
evaluacién de los aprendizajes supervisor de contrato no asigné el supervisor de contrato no
obtenidos, generando reportes que ninguna actividad asignd ninguna actividad
permitan identificar correspondiente. correspondiente.
avances, areas de mejoray
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, seguimientoy No se ejecutd, debido a que No se ejecutd, debido a que
entrega de los planes de mejora el supervisor de contrato el supervisor de contrato no
asegurando su implementacion no asigné ninguna actividad asigno ninguna actividad
dentro de las actividades asignadas. correspondiente. correspondiente.

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 ejecucion contractual.

ITEM No DE LAORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la

soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién del informe de

ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn 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. 1076808925 de la
planilla expedida por SIMPLE, correspondiente al mes de octubre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Anti-tramites”).

Evidencias en (18) folios.

Cordialmente,

Firma

SANDRA MILENA CURIEL TETE
Contratista

C.C 39.058.335 de Ciénaga-Magdalena

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.8416833

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE LA EJECUCION DE LA FORMACION

IV TRIMESTRE 2025.
Responsabilidad 1y 2.

v M lamadodeatencion- X ¥ Inicio x & Paginaprincipal -Goo X | [ Cuademode calificaci. X | M Recibidos (7.617) -san X Edmundo Velasco X | @ (49) WhatsApp x |+ = X
C 2 classroom.google.com o a % ] = @
a8 M Gmail @B YouTube @ PagosEAABESP Q) Maps [ Meet - jef-nge-mys () WOM - PaymentBill (@ Conoce lo facil que.. @ Adobe Acrobat [ Todos los marcadores
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+ # @
[A)
EICHA 3228146-INTER... FICHA 3265351-326534... [l FICHA 3228067-COOR... [§ FICHA 3228036-CONT... [l FICHA 3171874-INTERV...
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]

3142490-CONTABILIZA... FICHA 3142506-EVALU...
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PLAN DE ACCION FICHA 3153632-I TRIM:

https://classroom.google.com/c/NzgxMDUTNzU INTk4

£ Buscar
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€ > C % dassroomgooglecom/c/NzgxMDU10TUZODQS Cax O =@
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@ Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones ® B 6 8
FICHA 3228146-INTERVENIR |l :
S /’
Codigodeciese | 2 Nuevo anuncio = Volver a publicar
3iyj7nnn {2 i i
(Z) Sendra Curiel ha publicado una nueva tarea: Avance del entregable-Intervenir I
30 oct (Uftima modicaciéo: 30 oct)
Préximas entregas
i y Sandra Curiel ha publicado una nueva tarea: Las 5 Fuerzas de Porter
o tienes ninguna tarea para
esta semana S
Ver todo
Sandra Curiel ha publicado una nueva tarea: Matriz FODA-8 Cuadrantes.
1ot
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Codigode clase  § Z Nuevo anuncio 2 Volver a publicar

773xwidt 3 . ) .
Sandra Curiel ha publicado una nueva tarea: Soportes Contables y Nomina
11 nov (Ukima modificacion: Ayer)

Proximas entregas
@ Sandra Curiel ha publicado una nueva tarea: FUNDAMENTOS CONTABLES
No tienes ninguna tarea para i

estasemana

Ver todo
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Avance del ?  LesSFuerzas *  Matriz FODAS *
entregable-. de Porter Cuadrantes
Ordenar por apel.. ~ de 100 de 100 de 100
&

2, Media de laclase

katherin clavijo silva

Marcela Cogollo —eo —eo —eo

sneider delgado

Luz Dary Diaz Guavita

Jasbleidy Gomez

Zareth Gomez

daniem gongorg —/100 —/100
Karen Jaramillo

Andres Lopez
@ soiecom @

H £ Buscar = y .
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Responsabilidad No. 3

~ M Material de apoyo - sandrac. X & Pagina principal - Google D X | [ Cuademo de calificaciones ¢ X | M Recibidos (7.617) - sandracu. X Edmundo Velzsco X | @ (50)WhatsApp x | + = X
« G %  mailgoogle.com/mail/u/0/#search/material + de+apoyo/Qgrc/HsHprTwipINbgPKDOXbsztfhkgHMy & aQ % 0 = O
28 M Gmail B YouTube @ Pagos EAABESP ) Maps [ Meet - jef-nje-mys ) WOM - PaymentBill (@ Conoce lo facil que.. @) Adobe Acrobat [ Tedos los marcadores

M Gmail Q. material de apoyo X

= @actvor (B B 4
<« B 0 @ & H Es~
@ / Redactar *
Mail
Material de apoyo a2
[m] £ Recibidos 208 poy
Chat ¢r Destacados mail com> jue, & nov, 10:21 " 0O «
para disgoalexanderc27, natramirez2801
[a] (© Pospuestos .
Buenos Dias
L0 [} Borradores 2
Estimados Aprendices
) Compras 1 Fo
o s Cordial Saludo
D Importantes Me permito compartir material de apoyo de la competencia Contabilizar Operaciones, por favor compartir con los compaieros de la ficha.
B> Enviados Quedo atenta

Fe Programados
Muchas gracias

2 Todos

@ Spam 1 Caté Contable - Maps Actuakrase de Recimengs [i.2u.ia.s o Colombss (Mave 31 ds 2021)
GRAN CONTRIBUYENT GRA CONTRI E

@ Papelera . AAUTORRETENEDOR

#  Gestionar etiquetas

+  Nueva etiqueta

Etiquetas +

.
-
i

(& Responder ) ( % Responderatodos )( ~ Reenviar ) (@)

-

@ Cambiaraplansu. =

H £ Buscar . p

~ M Material de apoyo - sandracur. % B Trabajo de clase de FICHA 3226 X M Recibidos (7.617) - sandrac x Edmundo Velasco * | @ (50) Whatshpp x |+ - & x
« > o 23 classroom.google.com/w/NzgxMDU1OTE2ZMTAO/t/all L a ¥ £ = ©
28 | ™ Gmal B VouTube @ Pagos EAABESP 9 Maps (M Meet- jef-rge-mys () WOM - PaymentBill @B Conoce o facil que.. @ Adabe Acrobat €3 Todos los marcadares

BY Classroom > FICHA 3228067-COORDINAR ACTIVIDADES DE TH

= Tablon  Trabajo decl Pecsonse  Caificaciones a & @
e
o [ O - : i
T R T T Publicado: 7 nov
® e — p -
- Entregadas  Asignadas

Buenas Noches
Estimadas Aprendices

M permito indicar el espacio donde deben subir el desarrolio del entregable de la compatencia Coordinar el
Talenta Humane.

Fecha de entrega: Lunes 10 de Naviembre de 2026
Queda atenta
Muchas gracias

Sandra Curiel Tete
Instructora SENA

{ C——

Ver instrucciones Rovisar trabajo

ARBOL DE PROBLEMA Y ARBOL DE O Publicado: 17 oct §
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Responsabilidad No. 4
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Responsabilidad No. 5
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Responsabilidad No. 7
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA CURIEL TETE

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3265351 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Dirigir procesos organizacionales segun modelo de gestion

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

14/11/25 8:37
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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:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Planear produccién de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

14/11/25 8:37
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RAP1. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA VIGENTE.

RAP2. ELABORAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE REDACCION,
DIGITACION, TRANSCRIPCION, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y NORMATIVA.

RAP3. VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO REDACTADOS, CUMPLAN CON LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y DEL MODELO DE GESTION DE LA EMPRESA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 3171874 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

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.

14/11/25 8:37 Page 3 of 12



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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 : 40,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228067 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

14/11/25 8:37
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

14/11/25 8:37 Page 6 of 12



« 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 : 24,00

14/11/25 8:37
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3265349 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

14/11/25 8:37
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Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
estrategia de ventas

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP2. ELABORAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE REDACCION,
DIGITACION, TRANSCRIPCION, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y NORMATIVA.

RAP3. VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO REDACTADOS, CUMPLAN CON LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y DEL MODELO DE GESTION DE LA EMPRESA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

14/11/25 8:37 Page 9 of 12



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228146 - 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

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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.

14/11/25 8:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

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
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
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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 : 31,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 119,70

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 MILENA CURIEL TETE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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