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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotda D.C., 09 de diciembre de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. 7571199

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestidn Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 12 del afio 2025

Referencia: No 7571199 del afio 2025

Rafael Rodriguez Villalba, identificado con la cédula de ciudadania No. 79.743.718 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA en Coordinacion Académica de Asistencia y
Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y TRES
MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS VEINTIUN PESOS M/cte.
(543.388.721). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente al mes de MARZO de 2025 por un valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS
SETENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS NUEVE PESOS ($3.679.609) b) ocho (8) pagos iguales por los
meses de ABRIL a NOVIEMBRE de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) para cada uno. b) Un dltimo pago
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE
MIL VEINTITRES PESOS ($2.913.023) M/cte.
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Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de Gestion
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria y/o
acompaiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas, Gestidn Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

o

1 Apoyar la implementaciéon de | Apoyo en el proceso de Acta de inicio y
los principios del Proyecto induccién. finalizacién de la
Educativo Institucional (PEI) induccion

en el desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagégicas con la
misién y visién institucional

2 | Cumplir con los lineamientos | Apoyo en el proceso de Acta de inicio y
establecidos en el Reglamento | induccion. finalizacién de la
del aprendiz SENA, aplicando induccion

las disposiciones relacionadas
con los procesos formativos y
de gestion administrativa.

3 | Entregar productos Cumplimiento en la Acta de inicio, equipo
especificos segun lo entrega de acta de inicio interdisciplinario.
estipulado en el contrato, tales | de la competencia, de
como informes, reportes, acuerdo a los
registros, guias, manuales, lineamientos establecidos.
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formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con
las actividades formativas
realizadas

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 registran para las
fichas asignadas.

Segln Plan de Trabajo

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

No se realiz6 durante el
periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico

No se realiz6 durante
el periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como
creacion de rutas de
aprendizaje, registro de juicio
de evaluacién y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacién entre otros

Se registran para las
fichas asignadas.

Segun Plan de Trabajo

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

Se registran para las
fichas asignadas.

Segun Plan de Trabajo
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Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacioén 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

Se registran para las
fichas asignadas.

Segun informacion de
sistema Sofia Plus.

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

Test estilos de
aprendizaje. Evidencias
acordes al estilo de
aprendizaje.

Test estilos de
aprendizaje.

10

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

Desarrollo de actividades
de acuerdo ala
metodologia de
aprendizaje significativo

Evidencias portafolio
del aprendiz

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.

Entrega de resultados
proceso de inducciéon

Acta de inicio y
finalizacion de la
induccion

12

Cumplir con las disposiciones
sobre proteccion de datos
personales, ajustdndose a lo
establecido en el Acuerdo 009

Dar cumplimiento al
manejo de datos
personales de los

Acta de compromiso
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de 2016 del SENA y la Ley aprendices programados
1581 de 2012 en el trimestre en curso

13 | Asistir a reuniones especificas | Se realiz6 durante el Segun plan de trabajo
y comités técnicos cuando sea | periodo teniendo en
necesario, participando en la cuenta el Calendario
evaluacién y seguimiento de Académico
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato

14 | Apoyar actividades de Informacién proceso de Seglin plan de trabajo
divulgacién y promocion de induccién.
programas de formacién,
servicios tecnologicos y
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periédicos Control diario de Segtn Plan de Trabajo
sobre el avance de las asistencia, entrega de
actividades asignadas y actividades y
programadas en el plan de evaluaciones
trabajo incluyendo reportes
de resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de No se realizé durante el No se realizé durante
investigacién autorizados por | periodo teniendo en el periodo teniendo en
el Pagina 2 de 2 ANEXO cuenta el Calendario cuenta el Calendario
COMPLEMENTARIO Centro de | Académico para el mes Académico
Formacion, entregando objeto de cobro
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones No se realizé durante el No se realizé durante

vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retencion Documental de
la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia y

periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico para el mes
objeto de cobro

el periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico para el mes
objeto de cobro
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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)

18 | Velar por el adecuado uso de Implementacion vigias en | Revision de ambiente
los ambientes de formaciény | los ambientes de
recursos asignados, formacion.
reportando el estado de estos
y asegurando su
mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

19 | Reintegrar los materiales No se realizé durante el No se realizé durante
asociados al inventario y periodo teniendo en el periodo teniendo en
equipos en los procesos de cuenta el Calendario cuenta el Calendario
formacidn, en las condiciones | Académico Académico
en que fueron entregados,
garantizando su preservacién.

20 | Proveer los medios y Materiales de formacion, Material compartido
herramientas propias elementos y
necesarias para el herramientas.
cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y No se realizé durante el No se realizé durante
resoluciones relacionadas con | periodo teniendo en el periodo teniendo en
la gestién documental cuenta el Calendario cuenta el Calendario
electronica, asegurando la Académico para el mes Académico para el mes
implementacién adecuada del | objeto de cobro objeto de cobro
Archivo Electronico SENA
(AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo

22 | Ejecutar actividades No se realizé durante el No se realizé durante

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

periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico para el mes
objeto de cobro

el periodo teniendo en
cuenta el Calendario
Académico para el mes
objeto de cobro
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23 | Implementar estrategias de Aplicacién, actividades
formacién inclusiva, estilos de aprendizaje, Test estilos de
considerando las necesidades | fomento aprendizaje
especificas de la poblacién
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los
procesos de ensefianza

24 | Participar en actividades de Aplicacién de evidencias Plan de trabajo
monitoreo y evaluacion de los | de conocimiento,
aprendizajes obtenidos, desempefio y producto
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, No se realiz6 durante el No se realiz6 durante
seguimiento y entrega de los periodo teniendo en el periodo teniendo en
planes de mejora asegurando | cuenta el Calendario cuenta el Calendario
su implementacién dentro de | Académico para el mes Académico para el mes
las actividades asignadas. objeto de cobro objeto de cobro

A continuacién, 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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 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 presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucidn 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 el No. 91628244 de la planilla expedida por Mi Planilla), correspondiente al mes

de noviembre del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (18) folios.

Cordialmente,

Rafael Rodriguez Villalba
Contratista

C.C. No. 79743718 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato
No CO1.PCCNTR 7571199 de 2025

Coordinador Académico
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Reportes de Asistencia Fichas:

Ficha 3174287 Organizar la documentacion — TGA

Reporte de Aprendices

Ficha de Caracterizacion:

3174287 - GESTION ADMINISTRATIVA

Estado: EN EJECUCION
Fecha del Reporte: 10/10/2025
bedpode gc‘)‘:;‘:giﬂz Nombre Apellidos Estado
CC 1012332811 JANNIS ELISA VERGARA MENDOZA EN FORMACION
CcC 1021674591 MARIA CAMILA AREVALO RODRIGUEZ EN FORMACION
cC 1021674928 MICHELL GOMEZ RAMIREZ EN FORMACION
VALENTINA
cC 1023373378 LAURA DANIELA CALDERON PEREZ EN FORMACION
cC 1023376128 YENIFER RIVERA DIAZ EN FORMACION
TI 1011099234 NATALIA FLOREZ SAAVEDRA EN FORMACION
TI 1013266270 HEIDY SOLANGI RUBIO CUBIDES EN FORMACION
TI 1013622558 EIMAR DUVAN ALDANA FLOREZ EN FORMACION
TI 1018516823 EILEEN MIRANDA TORRES EN FORMACION
Tl 1019038373 ANTONY ALBEIRO |ALMANZA MAUSSA EN FORMACION
TI 1019903401 JOHAN MATEO SANABRIA EN FORMACION
QUINCHANEGUA

TI 1021676157 SOFIA PARDO VEGA EN FORMACION
TI 1023376884 JHON SANTIAGO SANCHEZ GUERRERO EN FORMACION
TI 1023901644 MARIA FERNANDA | BARAHONA SALAMANCA |EN FORMACION
TI 1024493268 SARA CAMILA CHAPARRO MATEUS EN FORMACION
TI 1024502702 ANDRES SANTIAGO | VALENCIA GALVIZ EN FORMACION
TI 1025536056 JUANA VALENTINA | PARRA BULLA EN FORMACION
TI 1026268454 BRIYITH NICOL OJEDA BAYONA EN FORMACION
TI 1027526334 KAROL STEFANIA ARIAS PADILLA EN FORMACION
cc 1028482002 | KAREN SOFIA OLAYA ROJAS EN FORMACION
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Ficha 33488239 CS Proyectar el Mercado 1 - TEFE

Reporte de Aprendices

Ficha de Caracterizacion:

3348239 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

Estado: EN EJECUCION
Fecha del Reporte: 17/10/2025
Tipo de Numero de | Nombre Apellidos Celular Estado
Documento | Documento
CC 1001287224 | BRANDON ANDRES CARDENAS FANDINO INDUCCION
cC 1010210949 | JONATHAN STIVEN | JACOME JULIO 3023448350 INDUCCION
cC 1012379814 | JUAN CAMILO DAVID INDUCCION
cC 1013588434 | DEHIVID ENRIQUE ROJAS LAMUS 3102322731 INDUCCION
cC 1015440233 | JESSICA ANDREA ROMERO REYES INDUCCION
CC 1018403575 | LUIS CARLOS MONSALVE CAPERA 3004804382 INDUCCION
CC 1020813965 | BETSABEHT GIL ARIAS 3208408670 INDUCCION
cC 1023002525 | JOHANNA LIZETH RIVERA HERNANDEZ 3137179173 INDUCCION
cC 1029144328 | EDISSON DAVID VARGAS CASTIBLANCO | 3177024113 INDUCCION
cC 1032399011 | JUAN SEBASTIAN PERNET PLAZA 3134290939 INDUCCION
CC 1034657738 | BRAYAN ALEXIS HERNANDEZ CAVANZO INDUCCION
CC 19268322 RODRIGO PERDOMO 3227552380 INDUCCION
cC 31269196 AMERICA AGUIRRE GOMEZ 3138364043 INDUCCION
cC 41579929 DELFINA MERIDA VILLAMIL INDUCCION
cC 41605580 NELLY LUCIA BUITRAGO DE INDUCCION
MOSUCHA
CC 51772463 MARIA LETICIA CASTIBLANCO RAMIREZ INDUCCION
cC 51786964 ROSA CECILIA RAMIREZ QUINTERO 3108096554 INDUCCION
cC 51901828 MARIA SANDY GARCIA BARRETO 3237987570 INDUCCION
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Ficha 3153632 Organizar la Documentacion - TGA

Reporte de Aprendices

Ficha de Caracterizacion:

3153632 - GESTION ADMINISTRATIVA

Estado: EN EJECUCION

Fecha del Reporte:

17/10/2025

Tipo de Numero de Nombre Apellidos Celular Estado
Documento | Documento

CC 1013597578 | BRAYAN STIVEN GUTIERREZ SANCHEZ 3107940075 | EN FORMACION
cC 1014665643 | DILAN CAMILO CANON CRUZ 3204549173 | EN FORMACION
cC 1025532686 | DANIEL FELIPE PATARROYO ACOSTA 3008730507 | EN FORMACION
cC 1028840208 | MARIA PAULA RODRIGUEZ CASTELLANOS 3108531688 | EN FORMACION
cC 1030545399 | JOHAN SEBASTIAN BAYONA CORTES 3228455044 | EN FORMACION
TI 1010965228 | KAMILA ANDREA CAMACHO URREGO 3138429677 | EN FORMACION
TI 1012976820 | LAURA VALENTINA CASTANEDA LANCHEROS 3229002057 | EN FORMACION
TI 1013117733 | ANGIE VALENTINA DELGADILLO GUEVARA 3144527833 | EN FORMACION
TI 1013117821 | KAROL CAPACHO GOMEZ 3112082479 | EN FORMACION
TI 1014668451 | JUAN SEBASTIAN MANTILLA CASTILLO 3204266150 | EN FORMACION
TI 1019995092 | JONATHAN STEVE HERNANDEZ GAMBOA 3195577039 | EN FORMACION
TI 1021676216 | KAROLL VALENTINA ALVAREZ CAMPO 3138962032 | EN FORMACION
TI 1023378793 | JULIETH PAOLA ZAPATA GALVIZ EN FORMACION
TI 1024496489 | JULIAN DAVID GUIERREZ TIQUE 3006039183 | EN FORMACION
TI 1025538836 | EMILY SOFIA MOSQUERA CANIZALES 3124084183 | EN FORMACION
TI 1028486221 | LINA SOFIA RONCANCIO RINCON 3028005414 | EN FORMACION
TI 1028486588 | LUIS MATEO PATINO PINEDA 3002798220 | EN FORMACION
TI 1028820685 | YOJANNA YISED HERNANDEZ AYALA 3212198010 | EN FORMACION
TI 1028885186 | SARA VALENTINA MORA GOMEZ 3144894420 | EN FORMACION
TI 1028886107 | ZHARIK TATIANA AREVALO ROMERO 3132884653 | EN FORMACION
TI 1028942289 | VALENTINA HERRERA CORRALES 3143067583 | EN FORMACION
TI 1030560733 | KEVIN NICOLAS GIL GUTIERREZ 3023253420 | EN FORMACION
TI 1031423065 | DIANA CAROLINA GUZMAN RODRIGUEZ 3163716760 | EN FORMACION
TI 1034289972 | EMANUEL FERNANDO MEDINA FONSECA 3222198866 | EN FORMACION
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| MARTINEZ MONSALVE

3202881475

EN FORMACION

Ficha 3154250. Organizar Eventos— TGA

Reporte de Aprendices

Ficha de Caracterizacion:

3154250 - GESTION ADMINISTRATIVA

Estado: EN EJECUCION

Fecha del Reporte: 10/10/2025

Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Celular Estado

Documento | Documento

CC 1012415469 | YULI VANESSA CORPUS PEREZ 3138018770 | EN FORMACION

CC 1014863414 | DIANA PAOLA VEGA HERNANDEZ 3219897227 | RETIRO VOLUNTARIO

CC 1024475214 | ERIKA TATIANA |MOLANO AYALA 3203311458 | EN FORMACION

CC 1024493936 | LUISA BORDA CANDIL 3125178108 | EN FORMACION
FERNANDA

CC 1025531136 |LAURA AMAYA VELASCO 3203818439 | EN FORMACION
VALENTINA

CC 1028884043 | NATALIA MARTINEZ 3133713954 | EN FORMACION

ESPINILLA

CC 1040359438 |JANET YESETD ALVAREZ ARRIETA 3009894024 | EN FORMACION

CC 1147484255 | DANIELA SOFIA |LINARES MENDOZA |3158821480 [EN FORMACION

TI 1010964885 |]JADE SOFIA ANGEL RONCANCIO | 3013774017 | EN FORMACION

TI 1013115921 |[MARIA GUZMAN PANQUEVA [3014140783 | EN FORMACION
FERNANDA

TI 1013116727 | DAVID SANTIAGO | BOHORQUEZ 3125557412 | EN FORMACION

MONCADA

TI 1013118254 | KAREN NICOLE [ GAMBOA CORREDOR |3214847959 [EN FORMACION

TI 1013120951 | MARIA]JOSE RODRIGUEZ ACOSTA |3144417847 | EN FORMACION

TI 1014667247 |SERGIO ANDRES [AGATON JIMENEZ 3102693739 | EN FORMACION

TI 1016951926 | KAROL PINEDA FUQUEN 3209182734 | EN FORMACION
GABRIELA

TI 1018437244 |[SOFIA MEDINA DUARTE 3157789514 | EN FORMACION

TI 1019606274 | SHAROT GARZON PENAGOS 3143223183 | EN FORMACION
TATIANA

TI 1019993967 | MARIANA PALACIO CAICEDO 3028638381 | EN FORMACION

TI 1022958642 | CRISTEM SARAY |[GONZALEZ CASTRO 30229392 EN FORMACION

TI 1023377230 |CHELLY MILETH |PEREZ GONZALEZ 3015056425 | EN FORMACION

TI 1023892212 |JOHAN RICARDO |GUASCA MARTINEZ |3133147301 [EN FORMACION

12
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Creacion Ambiente Classroom para las cuatro Fichas

Bl Classroom

Inicio

Calendar

Clases impartidas ~

Para revisar
3348239
Proyectar el Mercado 1 -TEFE

3174287

Organizar la Documentacion

3348239 Cs
Proyectar el mercado 1 - TEFE

3153632

Organizar la Documentacién

3154250

Organizar Eventos

3176421 Organizar la Documen...

3142562 Prospectar Clientes. ...

Clases archivadas

Ajustes

3348239

Proyectar el Mercado 1 -TEFE

3153632

Organizar la Documentacién
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3174287

Organizar la Documentacién

3154250

Organizar Eventos

o Participa en investigaciones para mejorar Classroom

Comparte tu experiencia para ayudarnos a definir el futuro de la tecnologia educativa. Unete a nuestro creciente grupo de usuarios de Classroom para
contribuir a la mejora de las herramientas de Google for Education para ti, tu centro educativo y tus alumnos.

3348239 CS

Proyectar el mercado 1- TERE,

\

3176421 Organizar |a D...
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v Al éxito no se llega por
inteligencia,
Se llega por Pe

INSTRUCTOR

Rafael

Rodriguez Villalba
C.C. 79743718

RH: O+

Regional Distrito Capital

Coantro de Lest i Al enin intrative

15
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RAFAEL RODRIGUEZ VILLALBA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

FECHA FINAL:  19/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3154250 - 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 23:31
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3153632 - 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
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA pOORDINACION
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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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.

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00
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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:

3348239 - 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
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1. APLICAR EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR DE ACUERDO CON REFERENTES CONCEPTUALES Y RETOS PERSONALES
Y PRODUCTIVOS.

RAP 2. DETERMINAR RETO DE INNOVACION DE ACUERDO CON MOTIVACIONES Y POTENCIALIDADES DEL ENTORNO.
RAP 3. DISENAR PROTOTIPO DE IDEA DE NEGOCIO DE ACUERDO CON TECNICAS DE VALIDACION.

RAP 4. FORMULAR MODELO DE NEGOCIO DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS DE PLANEACION ESTRATEGICA.

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3174287 - 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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.

10/12/25 23:31 Page 9 of 11



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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

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: RAFAEL RODRIGUEZ VILLALBA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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