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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 7 de diciembre de 2025

Senor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.8416921

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestién Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 12 del aiio 2025

Referencia: No (CO1.PCCNTR.8416921) del afio 2025

ROSE MARIE ROJAS ABRIL identificado con la cédula de ciudadania No. 52.977.929 de
Bogota en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y
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: El valor total del presente contrato sera de (DIEZ MILLONES
QUINIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y SEIS M/CTE. ($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 de 2025, por valor de TRES MILLONES SETENTA'Y
DOS MILNOVECIENTOS SETENTA'Y CINCO PESOS MCTE M/CTE. ($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) ultimo
pago correspondiente al mes de diciembre por un valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS
MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE ($2.606.390).
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Plazo: Fecha de terminacién del hasta el diecisiete (17) de diciembre de dos mil veinticinco

(2025). El plazo del presente contrato es de dos (2) meses y nueve (9) dias.

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 programacién establecida por el Centro de Gestidon
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, Gestién

Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Apoyar la formacién en la
jornada tarde noche,
brindando formacién con
los grupos 3318920;
3171896; 3065253y
3216405 desde las 15:15
hasta las 21:50 en los
ambientes 408; 509; 506
y 401 y en formacion
complementaria en las
competencias Producir
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPH y
Ejercer derechos

fundamentales -

Fotos de la formacion
con los aprendices
(folios 1 a 9 de las
evidencias).

Captura de pantalla
por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
evidencias
desarrolladas (folios
10 a 13 delas
evidencias).

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
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TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacion
realizada por la
Coordinacion.

24 a 28 delas
evidencias).

Programacién
asignada por
Coordinacion (folio 23
de las evidencias).

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

Socializar el Reglamento
del Aprendiz a los
aprendices de los grupos
3318920; 3171896;
3065253y 3216405
desde las 15:15 hasta las
21:50 en los ambientes
408; 509; 506y 401 y en
formacién
complementaria en las
competencias Producir
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPH y
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacién
realizada por la
Coordinacion.

Fotos de la formacién
con los aprendices que
dan cuenta de la
socializacion del
Reglamento y la
aplicacion de sus
disposiciones (folios 1
a 9 de las evidencias).

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

Diligenciar los formatos y
guias entregados por la
coordinacién para la
formacion de los
aprendices de los grupos
3318920; 3171896;
3065253y 3216405
desde las 15:15 hasta las
21:50 en los ambientes
408; 509; 506y 401 y en
formacién
complementaria en las
competencias Producir
documentos 2 - TGA;

Desarrollar programas de

Captura de pantalla
por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
evidencias
desarrolladas (folios
10 a 13 delas
evidencias).

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
24 a28delas
evidencias).
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mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPH y
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacion
realizada por la
Coordinacién.

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacién
profesional integral,
garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnolégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Se est4 efectuando el
apoyo desarrollando la
formacion con los
aprendices de los grupos
3318920; 3171896;
3065253y 3216405
desde las 15:15 hasta las
21:50 en los ambientes
408; 509; 506 y 401 y en
formacion
complementaria en las
competencias Producir
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPHy
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacién
realizada por la

Fotos de la formacién
con los aprendices
(folios 1 a9 delas
evidencias).

Captura de pantalla
por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
evidencias
desarrolladas (folios
10a13 delas
evidencias).

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
24 a28delas
evidencias).

Coordinacion.
Colaborar en la planeacion, Se esta efectuando la Fotos de la formacién
ejecucion y evaluacion de colaboracién con los aprendices

procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos
y presentando los informes
requeridos dentro de los
plazos establecidos.

desarrollando la
formacion con los
aprendices de los grupos
3318920; 3171896;
3065253y 3216405
desde las 15:15 hasta las
21:50 en los ambientes
408; 509; 506 y 401 y en
formacion
complementaria en las

competencias Producir

(folios 1 a9 delas
evidencias).

Captura de pantalla
por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
evidencias
desarrolladas (folios
10a13 delas
evidencias).
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documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPHy
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacion
realizada por la
Coordinacion.

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
24 a28delas
evidencias).

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

Por ahora no han
registrado novedades,
debido a que no se han
presentado novedades a
Sofia Plus de los grupos a
los que se les brinda la
formacién.

Sin evidencias, puesto
que por ahora no han
registrado novedades,
debido a que no se han
registrado novedades a
Sofia Plus de los
grupos a los que se les
brinda la formacién.

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.

Gestionar el registro de
inasistencias a la
formacioén por parte de
los aprendices de los
grupos 3318920;
3171896; 3065253y
3216405 desde las 15:15
hasta las 21:50 en los
ambientes 408; 509; 506
y 401 y en formacion
complementaria en las
competencias Producir
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPHy
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacion
realizada por la
Coordinacion.

Pantallazo de las
inasistencias de los
aprendices registradas
en Sofia Plus (17 a 22
de las evidencias).

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su

Revisar la consistencia de

los datos de aprendices de

Pantallazo de los datos
de los aprendices,
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actualizacion en el sistema
Soffa Plus u otro dispuesto por
el Centro de Formacion,
incluyendo la validacion de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

los grupos 3318920;
3171896; 3065253 y
3216405 y su
actualizacion en el
sistema Sofia Plus.

registrados en Sofia
Plus (folios 13a 17 de
las evidencias).

9 | Elaborar, actualizar y entregar | Se esta efectuando la Fotos de la formacién
ajustes razonables en la actualizacion e inclusion con los aprendices
planeacién de la formacién, desarrollando la (folios 1 a9 delas
dirigidos a aprendices con formacion con los evidencias).
habilidades diversas aprendices de los grupos
(poblacion con discapacidad, 3318920; 3171896; Captura de pantalla
campe SENA, economia 3065253y 3216405 por ahora de
popular,LGBTIQ+), desde las 15:15 hasta las ClassRoom donde los
asegurando la inclusién y 21:50 en los ambientes aprendices suben las
equidad en los procesos 408; 509; 506 y401 yen | evidencias
formativos formacion desarrolladas (folios

complementaria en las 10a 13 delas
competencias Producir evidencias).
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de | Control de asistencia
mejoramiento 1 - TGPH; de los aprendices en
Desarrollar programas de | formato Excel (folios
mejoramiento 2 - TGPHy | 24 a28delas
Ejercer derechos evidencias).
fundamentales -
TAA en el CGA, de acuerdo | Programacion
con la asignacién asignada por
realizada por la Coordinacion (folio 23
Coordinacién. de las evidencias).

10 | Facilitar procesos de Realizar validacién de Fotos de la formacién

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

aprendizajes previos de
los aprendices de los
grupos 3318920;
3171896; 3065253 y
3216405 desde las 15:15
hasta las 21:50 en los
ambientes 408; 509; 506
y 401 y en formacion
complementaria en las
competencias Producir
documentos 2 - TGA;

Desarrollar programas de

con los aprendices
(folios 1 a9 delas
evidencias).

Captura de pantalla
por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
evidencias
desarrolladas (folios
10a 13 delas
evidencias).
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mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPH y
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacion
realizada por la
Coordinacion.

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
24 a28delas
evidencias).

Programacion
asignada por
Coordinacion (folio 23
de las evidencias).

11

Documentar y registrar
informacidn 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.

Realizar transferencia de
conocimientos de las
competencias Producir
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPH y
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA - con los aprendices
de los grupos 3318920;
3171896; 3065253y
3216405 desde las 15:15
hasta las 21:50 en los
ambientes 408; 509; 506
y 401y en formacién
complementaria, de
acuerdo con la asignaciéon
realizada por la
Coordinacion.

Fotos de la formacién
con los aprendices
(folios 1 a9 delas
evidencias).

Captura de pantalla
por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
evidencias
desarrolladas (folios
10a 13 delas
evidencias).

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
24 a28delas
evidencias).

Programacion
asignada por
Coordinacion (folio 23
de las evidencias).

12

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

Indicarle a los aprendices
de los grupos 3318920;
3171896; 3065253 y
3216405. todo lo
relacionado con la
proteccién de sus datos
personales, ajustdndose a
lo establecido en el

Acuerdo 009 de 2016 del

Fotos de la formacién
con los aprendices
(folios 1 a9 de las
evidencias).

GTH-F-062 V10




SENA

N

SENAylaLey 1581 de
2012.

13 | Asistir a reuniones especificas | No se ejecut6 esa No se ejecuté esa
y comités técnicos cuando sea | obligacion este mes. obligacion este mes.
necesario, participando en la
evaluacién y seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato
14 | Apoyar actividades de Se est4 efectuando el Fotos de la formacién
divulgacién y promocion de apoyo desarrollando la con los aprendices
programas de formacion, formacion con los (folios 1 a9 de las
servicios tecnoldgicos y aprendices de los grupos | evidencias).
proyectos de cooperacion, 3318920; 3171896;
tanto dentro como fuera de las | 3065253y 3216405 Captura de pantalla
instalaciones de la entidad, desde las 15:15 hasta las por ahora de
segun lo estipulado en el 21:50 en los ambientes ClassRoom donde los
contrato. 408; 509; 506 y401 yen | aprendices suben las
formacion evidencias
complementaria en las desarrolladas (10 a 13
competencias Producir de las evidencias).
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de | Control de asistencia
mejoramiento 1 - TGPH; de los aprendices en
Desarrollar programas de | formato Excel (folios
mejoramiento 2 - TGPHy | 24 a 28 de las
Ejercer derechos evidencias).
fundamentales -
TAA en el CGA, de acuerdo | Programacion
con la asignacion asignada por
realizada por la Coordinacion (folio 23
Coordinacion. de las evidencias).
15 | Generar informes periodicos Debido a que en el Captura de pantalla

sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes
de resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

momento de la ejecucion
del contrato, se esta
iniciando trimestre, por
ahora se estan
diligenciando los
formatos y materiales de
aprendizaje, sin que se
hayan entregado por no
encontrarse en fechas
para su entrega.

por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
evidencias
desarrolladas (folios 1
a 9 de las evidencias).

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folio 24
a 28 de las evidencias).
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16

Participar en proyectos de
investigacién 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

No se ejecutd esa
obligacién este mes.

No se ejecutd esa
obligacién este mes.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retencion Documental de
la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia y
oportunidad de los
documentos asociados a la
evaluacién y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

Se estan diligenciando las
guias, formatos, plantillas
y formularios con los
aprendices de los grupos
3318920; 3171896;
3065253y 3216405
desde las 15:15 hasta las
21:50 en los ambientes
408; 509; 506y 401 y en
formacion
complementaria en las
competencias Producir
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPH y
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacién
realizada por la
Coordinacion.

Fotos de la formacién
con los aprendices
(folios 1 a9 de las
evidencias).

Captura de pantalla
por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
evidencias
desarrolladas (folios
10a 13 delas
evidencias).

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
24 a 28 delas
evidencias).

Programacion
asignada por
Coordinacion (folio 23
de las evidencias).

18

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

Velar por el adecuado uso
de los ambientes de
formacién 408; 509; 506
y 401 del CGA dispuestos
para brindar formacién a
los aprendices de los
grupos 3318920;
3171896; 3065253 y
3216405 desde las 15:15
hasta las 21:50 en las

competencias Producir

Fotos en el cual se
puede observar que el
ambiente se encuentra
en el estado de aseo
con el que se
encontraba (folios 1 a
9 de las evidencias).
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documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPHy
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacion
realizada por la
Coordinacion.

19 | Reintegrar los materiales Desde el momento en | Fotosen el cualse
asociados al inventario y que se esta brindando la | puede observar que se
equipos en los procesos de formacién presencial se | reintegran los
formacidn, en las condiciones | reintegrar los materiales | materiales asociados al
en que fueron entregados, asociados al inventario y | inventario y equipos
garantizando su preservacién. | equipos en los procesos | en los procesos de

de formacion, en las | formacidn, en las
condiciones en que | condicionesen que
fueron entregados, | fueron entregados,
garantizando su | garantizando su
preservacion preservacion (folios 1
a 9 de las evidencias).

20 | Proveer los medios y Se han utilizado mis Fotos del
herramientas propias propios medios para computador
necesarias para el realizar la ejecucién del personal y de las
cumplimiento de las contrato. diapositivas y
actividades contratadas, elementos técnicos
manteniendo autonomia utilizados por la
técnica y operativa. suscrita durante la

formacion (folios 1a 9
de las evidencias).

21 | Cumplir con las circulares y Se estd cumpliendo con Fotos de la formacién

resoluciones relacionadas con
la gestion documental
electrénica, asegurando la
implementacién adecuada del
Archivo Electréonico SENA
(AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo.

las circulares y
resoluciones relacionadas
con la gestion documental
electrénica en formacién
con los aprendices de los
grupos 3318920;
3171896; 3065253y
3216405 desde las 15:15
hasta las 21:50 en los
ambientes 408; 509; 506
y 401 y en formacion

complementaria en las

con los aprendices
(folios 1 a9 delas
evidencias).

Captura de pantalla
por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
evidencias
desarrolladas (folios
10 a 13 delas
evidencias).
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competencias Producir
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPH y
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacion
realizada por la
Coordinacion.

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
24 a 28 delas
evidencias).

Programacion
asignada por
Coordinacion (folio 23
de las evidencias).

22 | Ejecutar actividades Se esta ejecutando el Fotos de la formacién
adicionales acordadas con el contrato incluyendo las con los aprendices
supervisor del contrato, actividades y las (folios 1 a9 de las
siempre dentro del marco del | directrices acordadas con | evidencias).
objeto contractual. el supervisor del contrato

para el enla evaluaciony | Captura de pantalla

seguimiento de por ahora de

aprendizajes, dentro del ClassRoom donde los

marco de las tareas aprendices suben las

delimitadas por el evidencias

contrato. desarrolladas (folios
10a 13 delas
evidencias).
Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
24 a28delas
evidencias).
Programacion
asignada por
Coordinacion (folio 23
de las evidencias).

23 | Implementar estrategias de Se estan implementando | Fotos de la formacion

formacion inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacién de los
procesos de ensefianza

las estrategias de
formacion inclusiva,
considerando a la
poblacién que incluyen
los grupos de ensefanza,
desarrollando la
formacion con los

aprendices de los grupos

con los aprendices
(folios 1 a9 de las
evidencias).

Captura de pantalla
por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
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3318920; 3171896;
3065253y 3216405
desde las 15:15 hasta las
21:50 en los ambientes
408; 509; 506 y 401 y en
formacién
complementaria en las
competencias Producir
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPHy
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacion
realizada por la
Coordinacion.

evidencias
desarrolladas (folios
10a 13 delas
evidencias).

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
24 a 28 delas
evidencias).

Programacion
asignada por
Coordinacion (folio 23
de las evidencias).

24

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

Se estan diligenciando las
guias, formatos, plantillas
y formularios para el
monitoreo y evaluacion
de los aprendizajes
obtenidos, generando
reportes en los formatos
correspondientes que
permitan identificar
avances, areas de mejora
y retroalimentaciones de
los aprendices de los
grupos 3318920;
3171896; 3065253 y
3216405 desde las 15:15
hasta las 21:50 en los
ambientes 408; 509; 506
y 401 y en formacion
complementaria en las
competencias Producir
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;

Desarrollar programas de

Captura de pantalla
por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
evidencias
desarrolladas (folios 1
a 9 de las evidencias).

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
10a 13 delas
evidencias).

Programacion
asignada por
Coordinacion (folio 23
de las evidencias).

GTH-F-062 V10
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mejoramiento 2 - TGPHy
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacién
realizada por la
Coordinacion.

25

Elaborar, actualizar,

seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando
su implementacion dentro de

las actividades asignadas.

Se estan elaborando y
diligenciando los planes
de mejora asegurando su
implementacion dentro
de las actividades
asignadas con los
aprendices de los grupos
3318920; 3171896;
3065253y 3216405
desde las 15:15 hasta las
21:50 en los ambientes
408; 509; 506y 401 y en
formacién
complementaria en las
competencias Producir
documentos 2 - TGA;
Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH;
Desarrollar programas de
mejoramiento 2 - TGPH y
Ejercer derechos
fundamentales -

TAA en el CGA, de acuerdo
con la asignacion
realizada por la
Coordinacion.

Fotos de la formacion
con los aprendices
(folios 1 a 9 de las
evidencias).

Captura de pantalla
por ahora de
ClassRoom donde los
aprendices suben las
evidencias
desarrolladas (folios
10a 13 delas
evidencias).

Control de asistencia
de los aprendices en
formato Excel (folios
24 a 28 delas
evidencias).

Programacion
asignada por
Coordinacion (folio 23
de las evidencias).

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.

13
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién 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
XX XX XX XX

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y el No. 91495137 de
la planilla expedida por Mi Planilla correspondiente al mes de noviembree de 2025 (Decreto

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

Evidencias en treinta y cuatro (34) folios.

Cordialmente,

Firma

Rose Marie Rojas Abril
Contratista

C.C. No. 52977929

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato
No. CO1.PCCNTR.8416921 de 2025

Coordinador Académico

GTH-F-062 V10
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> C 25 classroom.google.com/u/1/

un Universidad Nacion...

B Classroom

Pagina principal
3065253 F. Il TGPH DES:.

Calendario

Cursos que dictas ~
Pendientes de revision

3065253 F. Il TGPH DESARROL...
3171896 PROD DOC 2. ~” (] :
3065253 TGPH DESARROLLAR...
3318920 (M) EJERCER DEREC..

3216405 FULL POP - EJERCER...

Clases archivadas

Configuracion

> @ % Cdassroom.google.com

un Universidad Nacion...

B Classroom

Inicio.
COMPLE 3153623 CON...
Calendar
F
Clases impartidas ~
Para revisar

COMPLE 3153623 CONFLICTO...

Clases archivadas

Ajustes

J ;Quéesel TLC Colo.. @ (1) INTERCHANGE I...

@ ;Quéesel TIC Colo.. @M (1) INTERCHANGE I...

SENA

CREDITOS PORDES... @ Adobe Acrobat

3171896 PROD DOG:2.

CREDITOS PORDES... @ Adobe Acrobat

GTH-F-062 V10

3065253 TGPH DESAR...

S Vigilancia y Segurid... »

() PregintaleaGoogle ¥ @ 3 = Q

S Vigilancia y Segurid... » 3 Todos los favoritos

+ # @

3318920 (M) EJERCER:..

F

@

e w O o= @®

[ Todes los favoritos

®
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> C %

un Universidad Nacion...

§ ;Qué es el TLC Colo...

classroom.google.com/u/1/c/NzkyMjM1MzM1NjiO

O3 (1) INTERCHANGE ...

B Classroom > 3065253 F. || TGPH DESARROLLAR FASE Il

Pagina principal

Calendario

Cursos que dictas

Pendientes de revision

3065253 F. Il TGPH DESARROL...

3171896 PROD DOC 2.

3065253 TGPH DESARROLLAR...

3318920 (M) EJERCER DEREC...

3216405 FULL POP - EJERGE!

Clases archivadas

Configuracidn

> C

wun Universidad Nacion.

Novedades

#Qué es el TLC Col

Trabajo en clase Personas

CREDITOS POR DES...

SENA

(SN

@ Adobe Acrobat @ Adobe Acrobat St Vigilandia y Segurid...

Calificaciones

4

»

Cadigo de la .
clase

qobgvrew I

Préximas

No tienes tareas para
entregar proximamente

Ver todo

classroom.google.com/u/1/c/NzgxMTA3MzQ4MzAX

€ (1) INTERCHANGE |

B Classroom » 3171896 PROD DOC 2.

Pagina principal

Calendario

Cursos que dictas

Pendientes de revision

3171896 PROD DOC 2.

3065253 TGPH DESARROLLAR...
3318920 (M) EJERCER DEREC...

3216405 FULL POP - EJERCER...

Clases archivadas

Configuracién

Novedades

Trabajo en clase Personas

CREDITOS POR DES.

# MNuevo anuncio 0 Volver a publicar

Rose Marie Rojas Abril publi
2dic

5 una nueva tarea: 10.1) ENTREGABLE FINAL.

Rose Marie Rojas Abril publico una nueva tarea: 10) EVALUACION PRACT!
2 dic (Editade: 2 dic)

» 13 estudiantes.

Rose Marie Rojas Abril publicé una nueva tarea: 10) SEGUNDO ADELANTO... » 12 estudiantes.
28 nov

@ Adobe Acrobst @ Adobe Acrobat G Vigilanciay Sequrid.

Calificaciones

3171896 PROD DOC 2.

Cédigo de la
clase

pikdmidw 3

Proximas

No tienes tareas par
entregar préximamentz

Ver todo

-

& Nuevo anuncio & Volver a publicar

Rose Marie Rojas Abril publico una nueva tarea: 10) SUSTENTACION DOCUMENTO ENTREG...
28 nov.

Rose Marie Rojas Abril publics una nueva tarea: 9) HOJA DE VIDA - SEGUN... ¥ 16 estudiantes
24 nov (Editado: 24 nov)

Rose Marie Rojas Abril publico una nueva tarea: 9) HOJA DE VIDA. b 20 estudiantes
21 nov (Editado: 21 nov)

A% Rose Marie Roias Abril publicé una nueva tarea: PRESENTACION EVLUACIO... b 7 estudiantes
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<« > G 25  classroom.google.com/u/1/c/NzgxMDgOMTAzNzMw

a8 un Universidad Nacion. @ Qué es el TIC Calo.

B (1) INTERCHANGE ...

SENA

B Classroom > 3318920 (M) EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES ...

(@  Pagina principal

(™ calendaric

&s  Cursos que dictas ~

B  Pendientes de revision

3 3065253 F. Il TGPH DESARROL...
3 3171896 PROD DOC 2.

3 3065253 TGPH DESARROLLAR...
3 3318920 (M) EJERCER DEREC...
3 3216405 FULL POP - EJERCER...

Clases archivadas

€3  configuracién

Novedades

Trabajo en clase Personas

Cadigo de la .
clase

xqvmyv24 I3

Préximas

Na tisnes tareas
entragar praximamente

ver todo

<« > C 25 classroom.google.com/u/1/c/NzgwOTk2ZMDQ2ZNTKS

88 | un Universidad Nacion.. (@ ;Qué es el TLC Colo...

3 (1) INTERCHANGE |...

Calificaciones

-

# Nuevo anuncio o Volver a publicar
Rose Marie Rojas Abril publics una nueva tarea: 10) ACTIVIDAD SUSTENTACION DOC ENTRE..
26 nov N
Rose Marie Rojas Abril publicé una nueva tarea: DOCUMENTO DE ENTREGA TERMINADO. :
26 nov -
Rose Marie Rojas Abril publicé una nueva tarea: NUEVA PRESENTACION EVALUACION CON... B

20 nov (Editado: 21 nov)

@M. Drco Maria Dnine Akl nuhlind 1ina nueua faraas 100 ARTIVIRAR BATARAST _ B IEBAED

= |H& Classroom > 3216405 FULL POP - EJERCER DERECHOS FUNDAMIE...

(@ Pagina principal

Calendario

81 Cursos que dictas ~

[  Pendientes de revisién

3 3065253 F. Il TGPH DESARROL...
3 3171896 PROD DOC 2.

3 3065253 TGPH DESARROLLAR...
3 3318920 (M) EJERCER DEREC...
3 3216405 FULL POP - EJERCER...

(@ Clases archivadas

€3 Configuracién

Novedades

Trabajo en clase Personas

Calificaciones

3216405 FULL POP - EJERCER DERE

Cédigo de la .
clase

viromfje I3

Préximas

Ha tisnes tareas para
entragar préximaments

Ver todo

# Nuevo anuncio = Volver a publicar

Rose Marie Rojas Abril publicé una nueva tarea:
4dic

Rose Marie Rojas Abril publico una nueva tarea:
4 dic (Editade: 5 dic)

Rose Marie Rojas Abril publicé una nueva tarea:
28 nov (Editade: 3 dic)

M\  Rose Marie Rojas Abril publics una nueva tarea:

GTH-F-062 V10

Ca %

CREDITOS POR DES.. @ Adobe Acrobat @ Adobe Acrobat S Vigilancia y Segurid.

OS FUND)

: 10) ENTREGABLE FINAL - :
: 10) ACTIVIDAD ENTREGA... » 13estudiantes 3
: 8) ACTIVIDAD TERCER ADELANTO DOCUME.. 3

: 7) ACTIVIDAD POTDCAST EJERCER DER FU... .

CREDITOS PORDES.. @ Adobe Acrobat @ Adobe Acrobat S Vigilancia y Sequrid, »

»

[0 Todos los favoritos

3 Todos los faveritos
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classroom.geogle.com/c/ODI4NDQOMDQWODey a % 9

83 | Universidad Nacion.. ;Qué es el TLC Colo... @B (1) INTERCHANGE .. CREDITOS PORDES.. @ Adobe Acrobat @) Adobe Acrobat S Vigilancia y Segurid.. » | [3J Todos los favoritos

= B Classroom > COMPLE 3153623 CONFLICTOS LABORALES

m Inicie Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones
(4 calendar

COMPLE 3153623 CONFLICTOS LABORALES
S Clases impartidas ~ .

B Pararevisar

C  COMPLE 3153623 CONFLICTO...

Clases archivadas

. 5 - .
@£ Ajustes Codigo de clase # Nuevo anuncio 2 volver a publicar

24mmfuy
y Rosmery Abril ha publicade una nueva tarea: ACTIVIDAD EN FORMACION - ESCRITO APERT...
2 dic (Uhtima modificacién: 2 dic)

Préximas entregas (E) 1comentario de la clase

No tienes ninguna tarea para

et somans
Valeria Mufcz :
vertodo ‘ yaer H

Buen dia, instructors.
Mi nombre es Valeria Mufioz. lider de Ia ficha 3153623. Me permito comunicarme respetuosamente para solicitar un cambis de
fecha para la entrega del trabajo de historieta programado para el dia de hoy. ®

La razén de esta solicitud es que. coma equipo. nos encontramos participands en un evento empresarial de la competencia

& ROSE MARIE ROJAS @ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir @

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda

e 3171896 - GESTION ADMINISTRATIVA

7~
R T RUTA GRUPO 3171896 NOGTURNA
A
|dentificacion Nombres Apellidos Estado
CC 1033754456 KARO LICETH SANTOS SANCHEZ
CC 1233510462 MICHAEL SMITH PAEZ SUAREZ Formacion
CC 1116992996 JHON ESTIVEN GONZALEZ MENDOZA Formacion
TI 1140918022 VALENTINA RIVERAARIAS
CC 1005773746 JASBLEIDY VANESSA CUELLAR MENDOZA
CC 1023039289 MICHAEL STIVEN FERNANDEZ ROJAS
CC 1034777372 HEIDY YAMILETH VELATINJACA
CC 1083035115 CARLOS ANDRES TORRADO LEMUS
CC 1003237928 JHON ALEXANDER CARVAJAL FRAGOZO
TI1 1026561833 CRISTIAN STEVEN GOT ORTIZ QUINTERO Formacion
2 123 EZEITE M
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& ROSE MARIE ROJAS @ Ayuda y soporte £ Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda

AR G E R 3171896 - GESTION ADMINISTRATIVA

Ruta de Aprendizaje” RUTA GRUPO 3171896 NOCTURNA

Ides Nombres Apellidos.
T11031652341 BRYAN STEVEN TORRES RABA Formacion
CC 1000992458 DANIELAALEJANDRA RODRIGUEZ ACEVEDO Formacion
CC 1023880103 EDITH MARIBEL CAMARGO HIGUERA Formacion
CC 1063293518 DANILO ANDRES DIAZ DORIA Formacion
CC 1023951123 NICOL ESCOBAR CERQUERA Formacion
CC 1000130803 YURY KATHERIN AGUILAR RODRIGUEZ Formacion
CC 1193437643 JESSICA CORDOBAARANGO Retiro Voluntario
CC 1061142065 EMANUEL RESTREPO CUNDA Formacion
CC 1000576840 KAROL STEFANY SANCHEZ BARRAGAN Formacion
CC 1072431062 JHON JAROLD LOZANO SANCHEZ Formacion
M 123 EZZITE M
Paaina 2 de 3

‘ ROSE MARIE ROJAS © Ayuda y soporte = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda

- 3171896 - GESTION ADMINISTRATIVA

Ruta de Aprendizaje* RUTA GRUPO 3171896 NOCTURNA

Identificacion Nombres Apellidos
T1 1033709708 DIEGO FERNANDO ANGULO ANGULO Formacion
CC 1027524333 DAYANA ISABEL GOMEZ DAZA Formacion
CC 1023376848 MANUEL SANTIAGO GARCIA DIAZ Formacion
CC 1000623694 LAURA DANIELA ORTIZ ROJAS Formacion
O Anverior  IRERY siouienic) B
Pagina 3 de 3
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& ROSE MARIE ROJAS @ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda

B 3065253 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Ficha de Caracterizacion FORIZONTAL

AT RUTA 3065253 J. NOCTURNA TGPH

Identificacion Nombres Apellidos Estado
CC 1033700166 ‘WILMER ORLANDO ROA Formacion
CC 94152079 DEIBI MANUEL ROJAS SANCHEZ Formacion
CC 38364407 DIANA SHIRLEY MAYORQUIN HERNANDEZ Retiro Voluntario
CC 88204619 JUAN RAMON CARDONA MEJIA Formacion
CC 1018501686 NICOLAS RUIZ OCHOA Formacion
CC 52356540 NAHIR ALEXANDRA GARZON VARGAS Formacion
CC 80111960 JAIRO CORTES PERDOMO Formacion
CC 52526919 NUBIAAYDEE TORRES CASTRO Formacion
CC 79624606 GIOVANNI ALEXIS GARZON TORRES Formacion
CC 1096204238 CHARLES VILLALOBOS ANGULO Formacion
M 12 M
Pagina 1 de 2
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& ROSE MARIE ROJAS © Ayuda y soporte = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda

3065253 - GESTION DE LA PROPIEDAD

Ficha de Caracterizacion HORIZONTAL

Ruta de Aprendizaje* RUTA 3065253 J NOCTURNATGPH

CC 1019157688 DAYANA BARBARITA FAJARDO MURCIA Formacion
CC 1016087363 LEYDY YAZMIN MESTIZO BUITRAGO Formacion
CC 1001091174 GABRIEL SANTIAGO PINILLA BELLO Formacion
CC 1000338322 LUISA FERNANDA QUINONES ARBOLEDA Formacion
CC 1001087851 JUAN SEBASTIAN BOYACA GONZALEZ Formacion
CC 79444537 JAIR FERNANDO ARIZA QUINTERO Retiro Voluntario
CC 1022337345 EDGAR JAVIER ALFONSO VELOZA Formacion
CC 1233908672 KAREN LIZETH ACOSTA ROMERO Formacion
CC 1030664441 LUISA FERNANDA RODRIGUEZ GONZALEZ Formacion
CC 1065662130 RENE ALBERTO ROJAS RAVELO Formacion

O Aneriord R sicuienied [}

Danina 9 ds 2

& ROSE MARIE ROJAS @ Ayuda y soporte £ Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir @

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda

e —— 3216405 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA

O — RUTA GRUPO 3216405 NOGTURNA

CC 1071162203 ANGELAMILEIDY AVILA RAMIREZ Formacion
PPT 6615356 JAVIER EDUARDC BIARDEAU SARGEANT Formacion
CC 1000347487 LAURA MELINA SANGUINO CADENA Formacion
CC 80005060 ERNESTO RAMOS GAMEZ Formacion
CC 52774614 CLAUDIA PATRICIA OVIEDO QUIROZ Formacion
CC 1033765403 NELLY CAROLINA CACERES ORTIZ Formacion
CC 1022933114 JHONYER EDUARDO PARRA LOZANO Formacion
CC 1022925298 LAURA VANESSA GIL CALLEJAS Formacion
CC 1011099426 MARIA CAMILA REYES VARGAS Formacion
PPT 6353337 NATTY LUCIA DEL VALLE VASQUEZ BIARDEAU Formacion

By rricvor « REEY souerser 1)
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& ROSE MARIE ROJAS © Ayuda y soporte = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir @)

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda

R S, 3216405 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA

Ruta de Aprendizaje” RUTA GRUPO 3216405 NOCTURNA

Identificacién Nombres Apellidos Estado
CC 1001112286 JHONNATAN HERNANDO BERMEJO BOTELLG Formacion
CC 1140915550 JUAN DAVID NARANJO PEREZ Formacion
CC 1004846256 ZHARIK LORENA AGUDELO MALDONADO Formacion
CC 1013115487 YURI KATHERIN SEGURATORO Formacion
CC 1029143446 MARIA CAMILA BERMUDEZ PINZON Formacion
CC 1022997602 ANDERSON CASTRO MUROZ Formacion
CC 1021668715 MATIUZ NICOLAS GARZON DIAZ Formacion
CC 1014208483 ANGIE JULIETH MORENQ BELTRAN Formacion
CC 1014200979 INGRID JOHANA YANQUEN RAQUIRA Formacion
CC 52527223 MARIA EUGENIA PEREZ CELIS Formacion
M 123 TN M
Pagina 2 de 3

& ROSE MARIE = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir =

»

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 3318920 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA . o<
Caracterizacion*

P
Consultar Aprendiz* C(C 1023870405 LEISDI PAOLA OCAMPO CRUZ m<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inasistenciar Fecha Final Inasistencia Justificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia
0171272025 0111272025 INCAPACIDAD 4
03/12/2025 03/12/2025 INCAPACIDAD 4

Pagina 1de 1
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SENA

& ROSE MARIE

2] = Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave Salir =

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 3318920 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . e P
Caracterizacién™
P
Consultar Aprendiz® TI 1011202486 JUANITA COBO ROJAS M
P

Inasistencias del Aprendiz

05/11/2025
071172025
041122025

05/11/2025
071112025
0411212025

SIN JUSTIFICACION
SIN JUSTIFICACION

SIN JUSTIFICACION.
Pégina 1de 1

& ROSE MARIE

(2] = Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave Salir &

3

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

h 3318920 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA . o<
Caracterizacion*

5~
T —— T1 1016717249 KAREN DAYAM VEL ASQUEZ me

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

011272025
041212025

01/12/2025

SIN JUSTIFICACION
04/12/2025

SIN JUSTIFICACION
Pagina 1 de 1
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SENA

& ROSE MARIE

[ 2] = Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave Salir &

Consultar Inasistencias de Aprendices

-
Consultar Fichas de 3318920 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . =P
Caracterizacion®
s
Consultar Aprendiz® TI 1021677960 ANGIE KATHERINE QUINTERO M
OVIEDO
P

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacién de Ia Inasistencia
07/11/2025

0711112025 SIN JUSTIFICACION

Pagina 1de1

& ROSE MARIE

= Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave Salir =

»

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 3065253 - GESTION DE LA PROPIEDAD [P
Caracterizacion* HORIZONTAL

4
Consultar Aprendiz* ggggEBE%'_’fﬂZ LUISA FERNANDA QUINONES me

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasisienciat Fecha Final Inasisiencia Jusiificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia
051172025 05/11/2025 SIN JUSTIFICACION 4
0212/2025 021212025

SIN JUSTIFICACION
Pégina 1de 1
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SENA

& ROSE MARIE

2] = Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Salir

Consultar Fichas de 3216405 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . P
Caracterizacion*

&
Consultar Aprendiz® CC 1022997602 ANDERSON CASTRO MUNOZ M4
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‘SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
2595791

-
aAE DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE LAS FICHAS DE
APELLIDOS: ROJAS ABRIL VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES: ROSE MARIE PERIODO 09 de octubre al 16 de diciembre de
CEDULA: 52977929
FRANJAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES OBSERVACION
CGA CGA CGA CGA CGA
Ambiente: 408 Ambiente: 408 Ambiente: 408 Ambiente: 408 Ambiente: 408
15415 - 16:40 Ejercer derechos fundamentales - | Ejercer derechos fundamentales - | Ejercer derechos fundamentales - | Ejercer derechos fundamentales - | Ejercer derechos fundamentales -
3318920 3318920 3318920 3318920 3318920
CGA CGA CGA CGA CGA
16:40 - 18:10 FORMACION COMPLEMENTARIA FORMACION COMPLEMENTARIA FORMACION COMPLEMENTARIA FORMACION COMPLEMENTARIA FORMACION COMPLEMENTARIA
CGA CGA CGA CGA CGA
CGA CGA CGA CGA CGA
Ambiente: 509 Ambiente: 506 Ambiente: 509 Ambiente: 401 Ambiente: 509
. Desarrollar programas de . Ejercer derechos fundamentales - .
18:30 - 20:00 Producir documentos 2 - TGA mejoramionto 2 . TGPH Producir documentos 2 - TGA Producir documentos 2 - TGA
3171896 3065253 3171896 3216405 FULL 3171896
CGA CGA CGA CGA CGA
Ambiente: 507 Ambiente: 506 Ambiente: 507 Ambiente: 401 Ambiente: 401
20:20 - 21:50 Desarrollar programas de Desarrollar programas de Desarrollar programas de Ejercer derechos fundamentales - Desarrollar programas de
mejoramiento 1 - TGPH mejoramiento 2 - TGPH mejoramiento 1 - TGPH mejoramiento 1 - TGPH
3065253 3065253 3065253 3216405 FULL 3065253
COORDINACION:, INSTRUCTOR:

FECHA 03/03/2016

CODIGO: DTFPI-F003-M-10 Version:05
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROSE MARIE ROJAS ABRIL

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  17/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171896 - 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.

10/12/25 07:00 AM

Page 1 of 6




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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

10/12/25 07:00 AM Page 2 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 14,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065253 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

10/12/25 07:00 AM

Page 3 of 6




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIAGNOSTICAR LA SITUACION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS DE CONVIVENCIA,
CONDICIONES ECONOMICAS, JURIDICAS Y DE SEGURIDAD.

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCION

GESTIONAR PLANES DE ACCION EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, EL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL COMO RESPUESTA A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL DIAGNOSTICO

IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE LOS PLANES DE

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON LAS METODOLOGIAS Y

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS 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.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

10/12/25 07:00 AM

Page 4 of 6




ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 39,80

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: ROSE MARIE ROJAS ABRIL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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