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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 16 marzo 2026

Sefior(a)

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor(a) contrato nro. No. CO1.PCCNTR.9019426
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia Y Gestién Administrativa
Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual de marzo 2026
Referencia: No CO1.PCCNTR.9019426 del afio 2026

Cesar Humberto Cuellar Quesada, identificado con la cédula de ciudadania nro. 14223636 de lbagué, en
mi calidad de contratista del SENA, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de veinticuatro millones
seiscientos treinta y cuatro mil novecientos ochenta y cuatro pesos m/cte. ($24.634.984). esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) cinco (5) pagos iguales, correspondientes a
los meses de febrero a junio de 2026, cada uno por valor de cuatro millones setecientos treinta y siete mil
cuatrocientos noventa y siete pesos m/cte. (54.737.497) b) un (1) pago final, proporcional al mes de julio
de 2026, por valor de novecientos cuarenta y siete mil cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda
corriente ($947.499).
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Plazo: 06 de julio de 2026

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucién y evaluacién de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestidén Administrativa para las jornadas
diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en
programas de Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafamiento durante la Etapa

Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacion de los | Sincronizacién de la | Instrumentos de
principios del Proyecto | practica pedagdgica con los | planeacién, guias de
Educativo/Institucional en los | pilares estratégicos del PEl, | aprendizaje adaptadas y

1 productos y recursos | garantizando que el disefio | soportes de
entregables, armonizando las | curricular responda a la | seguimiento.
estrategias pedagdgicas con la | visién institucional.
mision y vision institucional.

Aplicar  los  lineamientos | Aplicacién rigurosa de la | Induccion  normativa,
vigentes del Reglamento del . actas de compromiso

8 . g ) . normativa del Reglamento . P . Y
Aprendiz y demads directrices ) registros de acciones

, | institucionales aplicables al del Aprendiz en cada etapa | .o rrectivas.
objeto contractual, en lo | formativa, incluyendo Ila
concerniente a procesos | mediacion de conflictos y
form:j]tl\{os y 'a la gestion socializacién de deberes.
académica asociada.

Presentar 'y entregar 10s | consolidacién y | Informes finales,

productos pactados en el . material didactico
transferencia de los . )

contrato y/o en el plan de o producido y folios de

3 | trabajo, incluyendo soportes de | entregables — técnicos vy | 4gictencia,
aprendizaje derivados de las | pedagdgicos definidos en el
actividades formativas p|an de trabajo mensual.
ejecutadas.

Desarrollar acciones de apoyo a Ejecucién de labores de Agendas de trabajo
la formacion profesional .. | ejecutadas,
; soporte a la formacidn o

4 | conforme al plan de trabajo y la _ comunicaciones
programacion previamente | Profesional €N | oficiales y minutas de
concertada para la entrega de | cumplimiento del | coordinacién.
productos, articulandose con la | cronograma y en
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coordinacion académica cuando
se requiera.

articulacion directa con la

coordinacion del area.

Aportar en la planeacidn,
ejecucién y evaluacion de las
actividades y procesos

Intervencion en el ciclo de

planificacién y auditoria de

Portafolio de informes
periddicos, formularios
técnicos y registros de

5 | vinculados al contrato, y remitir | 105 Procesos contractuales, | oyiq.

los informes y soportes dentro | remitiendo los soportes de

de los plazos acordados para su | gestion en los plazos

verificacién. fijados.

Registrar en Sofia Plus las | administracién y | Logs  del  sistema,

novedades definidas para el N capturas de gestién de

- actualizacion de novedades

proceso, garantizando ) novedades y reportes de
6 oportunidad y consistencia en | &N la plataforma Sofia Plus, | 5ctyalizacion.

los datos de matricula, retiros, | velando por la integridad y

novedades y eventos asociados | oportunidad de los datos

a la formacién. académicos.

Gestionar el registro de | Monitoreo sistematico de la | Bitacoras de asistencia,

inasistencias y reportar los casos | permanencia estudiantil y | reportes de alertas

que correspondan (desercidn, | activacion de rutas de | tempranas y actas de
7 riesgo, situaciones de | atencién para casos de | seguimiento.

convivencia y otras tipificadas), | inasistencia o desercion.

siguiendo el procedimiento

institucional aplicable.

Verificar la coherencia de la | yvjlidacién y depuracién de | Censos de informacion

informacidn de aprendices y sus actualizados correos

, 'p y las bases de datos de y

contactos, incluidos datos de ) de reporte de
8 | acudientes y emergencia, e | contacto de los aprendices | i, qnsistencias.

informar al Supervisor o canal | para asegurar una

definido cualquier | comunicacién efectiva y

inconsistencia identificada. segura.

Elaborar, actualizar y entregar | Disefio e implementacion | Documentacion de

los ajustes razonables que | de estrategias de Ajustes | ajustes individuales vy
g | correspondan, documentando | Razonables (PIAR) para | evidencias de

su aplicacidn y evidencias, para | eliminar barreras de | actividades

asegurar inclusidon y equidad en | aprendizaje y fomentar la | diversificadas.

el proceso formativo. equidad.
10 Apoyar procesos de induccidny | facilitacién de procesos de | Memorias de eventos de

validacion de aprendizajes

induccidn y reconocimiento

de saberes previos,

induccidn y registros de
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conforme a los requerimientos
del dreay

alineados con los

estandares de calidad del

validacién de
competencias.

lineamientos institucionales, | centro.

dejando evidencia de las

actividades y resultados

obtenidos.

Registrar y documentar la | Gestion documental de la | Archivos de bases de

informacion relevante de

trayectoria académica de

datos y formatos

aprendices requerida para la | los aprendices, | institucionales
11 | trazabilidad del proceso, | salvaguardando la | debidamente

garantizando reserva y el | trazabilidad y reserva de la | diligenciados.

cumplimiento de la politica de | informacion.

tratamiento de datos.

Cumplir las disposiciones de | Aplicacion  estricta  de | Clausulas de

proteccion de datos personales | protocolos de proteccion | confidencialidad y
12 | aplicables, de conformidad con | de datos personales segun | evidencias de manejo

el Acuerdo 009 de 2016 del | el Acuerdo 009 de 2016y la | seguro de archivos.

SENA y la Ley 1581 de 2012, y | normativa nacional.

sus normas concordantes.

Asistir a las reuniones técnicas y | participacién  activa en | Actas  de  reuniodn,

comités que sean convocados T listados de asistencia y

L comités técnicos y mesas )

para verificacion de productos y compromisos de
13 seguimiento contractual, de  trabajo para la gestion.

dejando constancia o acta | verificacion de avances y

cuando se solicite, dentro del | cumplimiento del objeto

alcance del contrato. contractual.

Apoyar actividades de | Apoyo logistico y técnico en | Piezas  de  difusion,

divulgacion y promocién de . - registros fotograficos y

programas y servicios definidos la_promocion de servicios reportes de impacto de
14 | en el contrato, aportando institucionales mediante la | o entos.

piezas, insumos o0 soportes | creacion de insumos

verificables conforme al plan de | informativos.

trabajo.

Elaborar y remitir informes | Estructuraciéon de reportes | Radicados de informes

periddicos sobre el avance y | de gestidn que integren | de avance y anexos de
1 resultados de las actividades | resultados, alertas | soporte técnico.

contratadas, con evidencias,
alertas y acciones de mejora,
para efectos de seguimiento y
recibo a satisfaccion.

operativas y propuestas de
mejora continua.
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Participar en
investigacion
autorizados,

proyectos de
previamente
cumpliendo las

Colaboracién en iniciativas
de investigacion aplicada,
respetando los marcos de

Productos de
investigacion y actas de
vinculacién a proyectos.

1
° condiciones definidas y las | propiedad intelectual vy
politicas de propiedad | rigor metodolégico.
intelectual aplicables.
Aplicar las disposiciones | Organizacion de la | Expedientes
vigentes en gestiéon documental | documentacién generada | organizados vy folios
relacionadas con el objeto, | bajo los estdndares de | conforme ala normativa
17 | utilizando los instrumentos | gestion documentaly tablas | archivistica.
institucionales (procesos, | de retencidn vigentes.
procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)
definidos para tal fin.
Garantizar el uso adecuado de | Optimizacién y cuidado de | Inventarios de entrega
los ambientes de formaciény los | los ambientes de | de ambientes y reportes
recursos asignados para la | aprendizaje 'y  activos | de estado de recursos.
18 ejecucién del contrato, dejando | asignados, asegurando su
los espacios en condiciones de | disponibilidad operativa.
orden vy disponibilidad al cierre
de cada actividad.
Realizar el reintegro de | Formalizacién del reintegro | Actas de devolucion y
materiales, equipos y elementos . formatos de verificacion
) ) de materiales % ) .
de inventario a cargo, en de equipos firmados.
19 | condiciones herramientas de inventario
en condiciones Optimas de
equivalentes a las recibidas, funcionalidad.
reportando novedades v
asegurando su preservacion.
Aportar los medios Y | Disposicién de | Reporte de wuso de
herranyentas p'roplas infraestructura técnica y recy.rsos” propios y
requeridas para cumplir las verificacion de
actividades contratadas, herramientas  personales | ,-qyctos generados.
20 para la ejecucién auténoma
manteniendo autonomia d | blicaciones
o ) e as oblig
técnica y operativa, salvo
accesos institucionales pactadas.
indispensables.
Atender las circulares vy Seguimiento a las | Archivo FUID
21 | resoluciones aplicables al objeto directrices emitidas actufallzad.o y
contractual y mantener confirmaciones de
actualizado el Formato Unico de | Mediante  circulares y | octyra de circulares.
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Inventario Documental (FUID) | jctualizacién del Eormato
de los athlvos a su cargo, Unico de Inventario
cuando aplique.
Documental (FUID).
Ejecutar actividades adicionales | Fjecycin de | Modificaciones al plan
que se acuerder\ formalm.ente requerimientos adicionales de trabajo y soportes de
con el Supervisor mediante tareas
22 ajuste al plan de trabajo o acta, concertados con la complementarias.
siempre dentro del marco del | supervisién, manteniendo
objeto  contractual 'y  sin | |a coherencia con el alcance
desbordar el alcance contractual.
contratado.
Implementar estrategias de | Implementacion de | Planeaciones
formacién inclusiva, con | metodologias de formacién | curriculares inclusivas y
enfoque diferencial, | inclusiva con  enfoque | registros de atencion
garantizando equidad y diferencial, personalizando | diferencial.
23 el acompafiamiento
personalizacién en los procesos pedagdgico.
de ensefianza y aprendizaje,
dejando evidencia de su
aplicacién.
Participar en actividades de | Aporte de analisis critico en | Instrumentos de
monitoreo y evaluacion | los procesos de evaluacién | evaluacion diligenciados
definidas para el contrato, | contractual para identificar | y actas de
24 | aportando insumosy brechas y oportunidades de | retroalimentacion.
optimizacion.
analisis que permitan identificar
avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.
Elaborar,  actualizar, hacer | Desarrollo y seguimiento de | Planes de mejoramiento
seguimiento y entregar los | planes de acompafiamiento | ejecutadosy soportes de
planes asociados al proceso | y mejora para garantizar la | seguimiento a metas.
25 | (mejoramiento, permanencia y éxito
acompafiamiento, permanencia | académico del aprendiz.
u otros definidos), asegurando
su ejecucion conforme a lo
pactado.

A continuacién, 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 para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.
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Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman

4
SENA

N

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9500209951 del operador aportes en linea referente

al mes de febrero.

Cordialmente,

s

Cesar Humberto Cuellar Quesada
Contratista
C.C. No. 14223636 de Ibagué

7

Firmado
digitalmente por
RAFAEL ALBERTO
NARANJO NOSSA
Fecha: 2026.03.17
16:51:32-05'00'

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor(a) contrato
nro. No CO1.PCCNTR.9019426 de 2026

Coordinador Académico
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Organizacion de Eventos — TGE
Evolucion Empresarial: “Transformando ideas en realidad”

Comité de Finanzas

SENA

Aprendiz
Erika Ceballos
Sandra Pérez
Josu¢ Carrillo
Mary Hidalgo

Gina Lopez

Instructor

Cesar Cuellar

Servicio Nacional de Aprendizaje | SENA
Tecnologo en Gestion Empresarial

Bogota D.C - 2026



Comité de Finanzas

Evolucion Empresarial: “Transformando ideas en realidad”

Objetivo General

Planificar, administrar y controlar los recursos financieros destinados a la organizacion del
evento Evolucién Empresarial: “Transformando ideas en realidad”, garantizando el uso
eficiente del presupuesto, la transparencia en el manejo del dinero y el adecuado registro de

todos los ingresos y gastos.

Objetivos Especificos
e Controlar y registrar de manera organizada los ingresos y gastos del evento mediante
herramientas de seguimiento financiero que permitan conocer en todo momento el
estado del presupuesto.
e (Garantizar el uso adecuado de los recursos econdmicos, verificando que cada gasto

cuente con su respectivo soporte contable y autorizacion previa.

Funciones del Comité de Finanzas
El Comité de Finanzas es responsable de la administracion y control de los recursos
econdémicos del evento Evolucion Empresarial: “Transformando ideas en realidad”,
asegurando su uso correcto y transparente.
Sus principales funciones son:
o Elaborar el presupuesto general del evento.
o Registrar todos los ingresos y egresos relacionados con la organizacion del evento.
e Autorizar y supervisar los pagos necesarios para el desarrollo de las actividades.
e Verificar que cada gasto cuente con su respectiva factura o comprobante de pago.
o Realizar control financiero antes, durante y después del evento.

e Presentar un informe financiero final al comité organizador.



Actividades del Comité de Finanzas
Para garantizar una adecuada gestion financiera, el comité desarrollara las siguientes
actividades:

o Elaboracion del presupuesto estimado del evento.

o Identificacion de fuentes de ingreso (aportes de aprendices, patrocinadores u otras

fuentes).

e Registro y control de los ingresos recibidos.

e Registro de gastos relacionados con logistica, materiales y servicios.

e Revision y verificacion de facturas y comprobantes de pago.

e Seguimiento continuo al presupuesto durante la planeacion del evento.

e Elaboracion del informe financiero final.

Protocolos del Comité de Finanzas
Protocolo para el manejo de ingresos
e Todo dinero recibido debe registrarse inmediatamente en el formato de control
financiero.
o Los ingresos deben ser verificados por al menos dos integrantes del comité.

o Se debe registrar claramente la fecha, el concepto y el valor del ingreso.

Control de Ingresos

17/03/2026|Aporte aprendices [Grupo organizador |Comité Financiero $ 0[Recaudo inicial
Total Ingresos $0

Protocolo para el manejo de gastos
e Todo gasto debe estar contemplado dentro del presupuesto previamente aprobado.
e (Cada gasto debe contar con factura, recibo o comprobante de pago.
o Los gastos deben ser autorizados previamente por el responsable del Comité de

Finanzas.



Control de Gastos

Decoracion Logistica Carolina $ 0|Factura

Impresion de

Pendones y Publicidad Gina Lopez $ O[Factura

Recordatorios

Brownies Alimentacion Evelin $ 0|Factura

Jugos Alimentacién Mary Hidalgo $ 0|Factura
Total Gastos $0

Protocolo de control financiero

e Sedebe llevar un registro organizado en una planilla o tabla de control financiero.

o Los movimientos de dinero deben revisarse periddicamente para evitar errores o

inconsistencias.

17/03/2026

Aporte aprendices

Grupo organizador

Comité Financiero

0|Recaudo micial

Total Ingresos

Control de Gastos

Decoracion Logistica Carolina $ 0|Factura

Impresion de

Pendones y Publicidad Gina Lopez $ O|Factura

Recordatorios

Brownies Alimentacion Evelin $ 0|Factura

Jugos Alimentacién Mary Hidalgo $ 0|Factura
Total Gastos $0

Protocolo de informe final

e Al finalizar el evento se elaborara un informe financiero detallado.

Total ingresos $0
Total gastos $0
Balance final $0

o El informe debera incluir el total de ingresos, el total de gastos y el balance final.

Este informe sera presentado al equipo organizador del evento.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CESAR HUMBERTO CUELLAR QUESADA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995769 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

12/03/26 22:49
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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.

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

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

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.

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

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

12/03/26 22:49 Page 2 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228160 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

12/03/26 22:49
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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.
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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

» 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.

« 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065339 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.
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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.

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

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

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.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228162 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

» 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.

« 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 101,70

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: CESAR HUMBERTO CUELLAR QUESADA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

12/03/26 22:49 Page 11 of 11



		2026-03-17T16:51:32-0500
	RAFAEL ALBERTO NARANJO NOSSA




