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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

Bogota D.C. marzo de 2026

Sefior
HAROLD IVAN MERA MARTINEZ
Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.9046307 de 2026
Coordinador Académico - Instructor Grado 11
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Bogot3, D. C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual marzo de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9046307 de 2026

Martha Janeth Rojas Gomez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 46.666.843, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($24.634.997). Esta suma serd
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. ($4.737.497) 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).

Plazo: Sera hasta el 6 de julio de 2026.
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Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,

para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecuciéon y evaluaciéon de la Formacion Profesional

Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestién 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 acompafiamiento durante la Etapa

Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacion de los principios | Guia talleres. Actas de Induccién de la
del Proyecto Educativo/Institucional en los | Actividades en Competencia de los
productos 'y recursos entregables, | plataforma Virtual. grupos 3389679-

1 armonizando las estrategias pedagdgicas | Lecturas de 3389683-3389688-
con la misién y visién institucional. investigacion. 3389692-3389807-TGE,

Ejercicios de aplicacion. | 3142452 TGA -3389657-
Exposiciones vy | 3389670-3389694 TGE y
Sustentaciones. Horas Sofia.
Aplicar los lineamientos vigentes del|Guia talleres. Actas de Induccidn de la
Reglamento del Aprendiz y demas |Actividadesen Competencia de los
directrices institucionales aplicables al|plataforma Virtual. grupos 3389679-

) objeto contractual, en lo concerniente a|Llecturas de 3389683-3389688-
procesos formativos y a la gestién |investigacion. 3389692-3389807-TGE,
académica asociada. Ejercicios de aplicacion. | 3142452 TGA -3389657-

Exposiciones y 3389670-3389694 TGE y
Sustentaciones. Horas Sofia.
Presentar y entregar los productos pactados | Guia talleres. Actas de Induccion de la
en el contrato y/o en el plan de trabajo, | Actividades en Competencia de los
incluyendo  soportes de aprendizaje | plataforma Virtual. grupos 3389679-

3 derivados de las actividades formativas | Lecturas de 3389683-3389688-

ejecutadas investigacion. 3389692-3389807-TGE,
Ejercicios de aplicacion. | 3142452 TGA -3389657-
Exposiciones y 3389670-3389694 TGE y
Sustentaciones. Horas Sofia.

Desarrollar acciones de apoyo a la|No se requirio la|No aplica.

formacidn profesional conforme al plan de | actividad.

4 trabajo y la programacién previamente
concertada para la entrega de productos,
articuldndose  con la  coordinacion
académica cuando se requiera

s Aportar en la planeacién, ejecucion y|No se requirid la|No aplica.
evaluacidn de las actividades y procesos | actividad.
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vinculados al contrato, y remitir los
informes y soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion.

Registrar en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en los datos de

Realizar el llamado de
asistencia.

Listados de Asistencia
de los grupos 3389679-
3389683-3389688-

6 matricula, retiros, novedades y eventos 3389692-3389807-TGE,
asociados a la formacion. 3142452 TGA -3389657-
3389670-3389694 TGE.
Gestionar el registro de inasistencias y|Realizar el llamado de |Listados de Asistencia
reportar los casos que correspondan |asistencia. de los grupos 3389679-
; (desercion, riesgo, situaciones de 3389683-3389688-
convivencia y otras tipificadas), siguiendo el 3389692-3389807-TGE,
procedimiento institucional aplicable. 3142452 TGA -3389657-
3389670-3389694 TGE.
Verificar la coherencia de la informacién de|No se requiri6 la|No aplica.
aprendices y sus contactos, incluidos datos | actividad.
8 de acudientes y emergencia, e informar al
Supervisor o canal definido cualquier
inconsistencia identificada.
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes|No se requirid la|No aplica.
razonables que correspondan, | actividad.
9 documentando su aplicacién y evidencias,
para asegurar inclusién y equidad en el
proceso formativo.
Apoyar procesos de induccidn y validacion|No se requirié la|No aplica.
de aprendizajes conforme a los|actividad.
10 |requerimientos del area y lineamientos
institucionales, dejando evidencia de las
actividades y resultados obtenidos.
Registrar y documentar la informacién|No se requirid la|No aplica.
relevante de aprendices requerida para la | actividad.
11 |trazabilidad del proceso, garantizando
reserva y el cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.
Cumplir las disposiciones de proteccion de|No se requiri6 la|No aplica.
datos personales aplicables, de | actividad.
12 | conformidad con el Acuerdo 009 de 2016
del SENA y la Ley 1581 de 2012, y sus
normas concordantes.
Asistir a las reuniones técnicas y comités|Se llevé a cabo el|Actas de Induccién a la
gue sean convocados para verificacion de | proceso de Acta de|Competencia de los
13 | productos y seguimiento contractual,|Induccidn a la|grupos 3389679-683-
dejando constancia o acta cuando se|Competencia en los|688-692-807-TGE,
solicite, dentro del alcance del contrato. grupos programados
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durante el | trimestre
académico.

3142452 TGA y
3389657-670-694 TGE.

Apoyar actividades de divulgacién vy
promocién de programas Yy servicios
definidos en el contrato, aportando piezas,
insumos o soportes verificables conforme al

Guia talleres.
Actividades en
plataforma Virtual.
Lecturas de

Actas de Induccién de la
Competencia de los
grupos 3389679-
3389683-3389688-

14 plan de trabajo. investigacion. 3389692-3389807-TGE,
Ejercicios de aplicacion. | 3142452 TGA -3389657-
Exposicionesy 3389670-3389694 TGE y
Sustentaciones. Horas Sofia.
Elaborary remitir informes periddicos sobre | Guia talleres. Actas de Induccién de la
el avance y resultados de las actividades | Actividades en Competencia de los
contratadas, con evidencias, alertas vy |plataforma Virtual. grupos 3389679-
15 acciones de mejora, para efectos de|Llecturasde 3389683-3389688-
seguimiento y recibo a satisfaccion. investigacion. 3389692-3389807-TGE,
Ejercicios de aplicacion. | 3142452 TGA -3389657-
Exposicionesy 3389670-3389694 TGE y
Sustentaciones. Horas Sofia.
Participar en proyectos de investigacion | No se requirid la|No aplica.
previamente autorizados, cumpliendo las | actividad.
16 - _ s
condiciones definidas y las politicas de
propiedad intelectual aplicables.
Aplicar las disposiciones vigentes en gestion |No  se  requiri6 la| No aplica.
documental relacionadas con el objeto, | actividad.
17 utilizando los instrumentos institucionales
(procesos,  procedimientos, formatos,
plantillas y formularios) definidos para tal
fin.
Garantizar el uso adecuado de los|Guia talleres. Actas de Induccion de la
ambientes de formacién y los recursos | Actividades en Competencia de los
asignados para la ejecucién del contrato, | plataforma Virtual. grupos 3389679-
18 dejando los espacios en condiciones de | Lecturas de 3389683-3389688-
orden y disponibilidad al cierre de cada |investigacion. 3389692-3389807-TGE,
actividad. Ejercicios de aplicacion. | 3142452 TGA -3389657-
Exposiciones y 3389670-3389694 TGE y
Sustentaciones. Horas Sofia.
Realizar el reintegro de materiales, equipos |[No se requirid la|No aplica.
y elementos de inventario a cargo, en|actividad.
19 |condiciones equivalentes a las recibidas,
reportando novedades y asegurando su
preservacion.
Aportar los medios y herramientas propias | Guia talleres. Actas de Induccién de la
20 requeridas para cumplir las actividades | Actividades en Competencia de los
contratadas, manteniendo autonomia | plataforma Virtual. grupos 3389679-
3389683-3389688-
4
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técnica y operativa, salvo accesos |Lecturas de 3389692-3389807-TGE,
institucionales indispensables investigacion. 3142452 TGA -3389657-
Ejercicios de aplicacion. | 3389670-3389694 TGE y
Exposiciones y Horas Sofia.
Sustentaciones.
Atender las circulares y resoluciones|No se requiri6 la|No aplica.
aplicables al objeto contractual y mantener | actividad.
21 |actualizado el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.
Ejecutar actividades adicionales que se |Guia talleres. Actas de Induccién de la
acuerden formalmente con el Supervisor | Actividades en Competencia de los
mediante ajuste al plan de trabajo o acta, | plataforma Virtual. grupos 3389679-
2> siempre dentro del marco del objeto|Lecturasde 3389683-3389688-
contractual y sin desbordar el alcance |investigacion. 3389692-3389807-TGE,
contratado. Ejercicios de aplicacion. | 3142452 TGA -3389657-
Exposicionesy 3389670-3389694 TGE y
Sustentaciones. Horas Sofia.
Implementar estrategias de formacidn | Guia talleres. Actas de Induccién de la
inclusiva, con enfoque diferencial, | Actividades en Competencia de los
garantizando equidad y personalizacidn en | plataforma Virtual. grupos 3389679-
23 los procesos de ensefianza y aprendizaje, | Lecturas de 3389683-3389688-
dejando evidencia de su aplicacion. investigacion. 3389692-3389807-TGE,
Ejercicios de aplicacion. | 3142452 TGA -3389657-
Exposiciones y 3389670-3389694 TGE y
Sustentaciones. Horas Sofia.
Participar en actividades de monitoreo y|No se requirid la|No aplica.
evaluacidn definidas para el contrato, |actividad.
24 | aportando insumos y analisis que permitan
identificar avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.
Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y|No se requirid la|No aplica.
entregar los planes asociados al proceso | actividad.
25 | (mejoramiento, acompafiamiento,
permanencia 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.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (4) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (0) los desplazamientos realizados y (1) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 65881800 y Mi Planilla referente al mes de febrero.

Cordialmente,

WU [ h ol » vr
,,I{uf:vlu (‘/ulhl‘u Kojas § omez
% C

Martha Janeth Rojas Gédmez
Contratista
C.C. No. 46.666.843

“irmado digitalmente
por Harold Ivan Mera 2

Martinez

Fecha: 2026.03.17

'01:09:14-05'00

Harold Ivan Mera Martinez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9046307 de 2026
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ACTA No. 163

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

Bogota, D.C., 7 de febrero de | HORAINICIO: | HORA FIN:

CIUDAD Y FECHA: 2026 07:00 08:40

CENTRO DE GESTION

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacién 609 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacidn y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

2.Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia “Promover la interaccion idénea
TIC (Fase | - 11)” y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de los grupos 3389679 -
3389683 - 3389688 - 3389692 - 3389807 TGE a desarrollar en el | trimestre académico de
2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacidn y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Competencia: 240201500 — Promover la Interaccion Idénea — TIC Fase | — Il

Resultados

24020150012 - Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos y
con las tecnologias de la informacidn y la comunicacion disponibles.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

El proceso de aprendizaje se desarrollara en los ambientes de formacién asignados y
acordados. Se orientara sin excepcidn el 50% del tiempo a trabajo presencial y el otro 50% de
forma virtual, AVA.

Las actividades virtuales se habilitaran y se deberan enviar segun la fecha indicada de manera
individual o grupal segun lo programado. El hecho de no subir las evidencias en los tiempos
establecidos se convierte en una falta académica grave, segun el reglamento de aprendices,
capitulo VIII, articulo 24. Una vez que se cumpla el plazo estipulado para él envié de
evidencias, la plataforma se cerrard y no se habilitard nuevamente.
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Las actividades planteadas en la competencia “Promover la interaccién idénea TIC (Fase | -
I1)”, que se denomina competencia transversal, desde el proyecto asignado, deberdn ser
desarrolladas con la misma dedicacién, y compromiso que las competencias técnicas.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Para emitir el juicio de evaluacion de aprobado (A), el aprendiz deberd cumplir con el 100%
de las evidencias de Conocimiento, Desempefio y Producto, de acuerdo con las fechas
programadas y seran subidas a plataforma y aplicando las estrategias metodoldgicas
solicitadas. Cuando el aprendiz no logre alcanzar los resultados de aprendizaje se realizara
una accién de mejora, segun el articulo 27. del capitulo VIII, faltas académicas y disciplinarias.
Y se le condiciona la matricula.

Los aprendices que no asistan o lleguen tarde a los ambientes virtuales de aprendizaje
tendran inasistencia injustificada, y un llamado de atencidn verbal, si se acumulan tres fallas
sin soporte se enviaran a comité. Recuerde que esto es una falta disciplinaria grave.

Se consideraran comportamientos inadecuados por parte del aprendiz durante el proceso de
formacién, la utilizacién del celular, audifonos, el consumo de alimentos o liquidos,
maquillarse o cualquier otra situaciéon que genere distraccion, dentro del ambiente virtual de
formacién, Utilizar vocabulario soez o grotesco al dirigirse a un compafiero o instructor,
Salidas de la plataforma virtual, Reclamos al instructor sin fundamento o argumentos validos,
cualquier otra situacién que genere distraccién dentro del ambiente virtual, biblioteca,
auditorio, aula virtual, oficinas. Estos comportamientos se consideran como faltas
disciplinarias segun el articulo 24 del capitulo VIII faltas académicas y disciplinarias.

Los aprendices deberdn asumir un comportamiento ético y asertivo durante la asistencia el
ambiente virtual y su permanencia en el CGA.

REGLAS DE JUEGO
La metodologia que se aplicara sera:

> Trabajaremos basados en el modelo pedagdgico del Sena, por proyectos y con puntos de
aprendizaje significativo.

> Concretar los conceptos a partir de la aplicacién directa al proyecto, talleres dindmicos,
actividades virtuales, foros, evaluaciones en ambiente y por plataforma, investigaciones.

Los porcentajes de evaluacion serdn:
Para el primer punto de control:

Actividades Virtuales 15%
Evaluacién primer corte 35%
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Para el segundo punto de control:
Actividades Virtuales 10 %
Participacién 5 %

Evaluacidon segundo corte 35 %

4. Proposiciones.

CONCLUSIONES

Cada semana se asignard una actividad, para un total de 10 actividades en el trimestre, en

semana 5 se realizard evaluacién de control, en semana 10 es la entrega de la propuesta de

la competencia para la pyme, la nota de aprobacién de las actividades es de 90 a 100.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISI()N FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Acompafiamiento a  los
. 7 de febrero del | Martha Janeth
aprendices durante la ~
prenc %1 2026 al 12 de | Rojas Gémez ARG
ejecucion de la Competencia; .
. ) abril del 2025. | Instructora
tanto presencial como virtual.
Heider Nicolas
Participacion activa Yaya Castro r
(o] OrtUFI)’18 tanto resenciaﬁ 7de fEbrerO dEI (Aprendiz Vocero 1/ ‘;t!
csmo virtwal pen las 2026 al 12 de | del grupo 3389679 ' J
actividades proouestas abril del 2025. | - 3389683 -
prop ' 3389688 - 3389692
- 3389807 TGE).
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
SENA CGA / JFS
SENA CGA / JFS
SENA CGA / JFS
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA _7  DEL MES DE _febrero DEL ANO 2026

OBIJETIVO (S) | Socializar los contenidos programados de la competencia Promover la interaccion idénea TIC (Fase | - II) y su resultado de aprendizaje a los aprendices de los grupos 3389679 —
3389683 — 3389688 — 3389692 - 3389807 TGE a desarrollar en el | trimestre académico de 2026.
PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO . AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
. CONTRATISTA . X
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO CUAL? EMPRESA TELEFONO/EXT. GRABACION VIRTUAL
1 Martha Janeth Rojas SENA . A
Goémez 46.666.843 X Instructora CGA / JFDS mrojasg@sena.edu.co XXXXXX N/A /ﬁg
2 Danna Marcela Castillo . Grupo L .
Nifio 1.082.247.647 Aprendiz 3389807 kiravigilar@gmail.com 3150551843 N/A )
3 | Juan Sebastian Rios Aprendiz Grupo . ) )
Castellanos 1.000.251.945 3389807 jssk8rios@gmail.com 3007563706 N/A
4 | Keren Saray Caviedes Aprendiz Grupo kerensaraycaviedes@polisalle.
Espitia 1.010.230.283 3389807 edu.co 3115379635 N/A
5 Aprendiz Grupo inei i
Geral~dyne Jhoana Godoy 1.011.080.139 p p geraldinejhoanagodoy@gmail. 3213457379 N/A i
Bolafios 3389807 com
6 Aprendiz Grupo
Daniela Varén Olarte 1.109.382.544 P 3229207 galaxyjk2020@gmail.com 3178909815 N/A B
7 ; Aprendiz Grupo
{veks)srlgre:oAndrea Astroz 1.014.254.875 3389807 jessicaastroz96@gmail.com 3245229885 N/A -
8 Daniel Armando Suarez Aprendiz Grupo suarezpordani25@outlook.co r—
Portela 1.014.277.013 3389807 m 3144631298 N/A & ;@ )
® | Marfa Paula Bohérquez 1.014.298.327 Aprendiz orupo iaxpaula451 il 3022800389 N/A M e
Ruiz .014.298. 3389807 mariaxpaulad51@gmail.com ==
10 | g Sti Card Aprendiz Grupo . i —
GZ?;Z?H tven Lardenas 1.022.352.043 3389807 cardenasstiven613@gmail.com 3195131630 N/A /‘“519"/
11 | Leidy Tatiana Miranda Aprendiz Grupo ) ) )
Cortse/s 1.033.723.665 3389807 mirandaleidy96 @gmail.com 3227998949 N/A ey ™M
12 | Johana Elizabeth Aprendiz Grupo jhoanacharfuelan31@gmail.co
Ascuntar Charfuelan 1.034.396.774 3389807 m 3223544649 N/A -
13 | Nicolas Felipe Guzman Aprendiz Grupo ) )
Chrdenas 1.085.904.170 3389807 nicolasfgcl@gmail.com 3003582108 N/A i) SR
14 | Karol Jineth Parra Aprendiz Grupo )
Morali S 1.011.103.825 3389807 | karolparral2347@gmail.com 3227066302 N/A _
15 isti i Aprendiz Grupo istinasi 7
Laura Cristina Sierra 1.014.482.079 p p lauracristinasierrasalamanca@ 3150551843 N/A zﬁ@
Salamanca 3389807

gmail.com

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales que se
encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA _7  DEL MES DE _febrero DEL ANO 2026

OBJETIVO (S) Socializar los contenidos programados de la competencia Promover la interaccién idénea TIC (Fase | - Il) y su resultado de aprendizaje a los aprendices de los grupos 3389679 —
3389683 — 3389688 — 3389692 - 3389807 TGE a desarrollar en el | trimestre académico de 2026.
PLANTA CONTRATIST OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO . AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO A ¢CUAL? EMPRESA TELEFONO/EXT. GRABACION VIRTUAL
16 Grupo )
Yulyana Nieves Oyola 1.066.571.543 Aprendiz 3229807 yuliananieves927@gmail.com 3126866133 N/A Yl
17 ; : ek
Heydi Alexandra Tigue 1.111.264.700 Aprendiz Grupo heyditique72@gmail.com 3132326548 N/A i e
Madrigal 3389692 ~
18 | Evelin Tatiana Godoy Gru 1 4]
: po : ) f
Bolafios 1.024.514.734 Aprendiz 3389679 tatianagodoy480@gmail.com 3213457379 N/A Ce "-77'1,
19 izmari i ,
Maria Lourdes Lugo Ruiz 65.557.577 Aprendiz Grupo Lugoruizmarialourdes@gmail.c | 3115000590 N/A My LA{L
3389683 om )
20 . . ; Grupo ; f 2 :
Heider Nicolas Yaya Castro 1.028.785.183 Aprendiz 3389683 nicolasyayacastro@gmail.com 3227277991 N/A
21 =
Angie Katherine Pefia Vela 1.023.026.739 Aprendiz 3?;;2;8 angiepenav.repdi@gmail.com 3004999385 N/A A 9"’_"
22
Oliana Valera Martinez 1.143.162.393 Aprendiz 32;;2‘;8 olianavalera0823@gmail.com 3202701918 N/A o Wode g
23 i i
Ye5|.ca Paola Amorocho 1.233.689.803 Aprendiz Grupo pao.amorocho1424@gmail.co 3115310797 N/A 'ﬂl(ﬂ a
Gutierrez 3389688 m
24 i 4 _— =
Gabriel Andrés Lavado 1.141.117.183 Aprendiz Grupo glavadoamay@gmail.com 3041019408 N/A o
Amaya 3389688
25
26
27
28
29
30

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-085 V02




SENA

N

ACTA No. 164

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

Bogota, D.C., 7 de febrero de | HORAINICIO: | HORA FIN:

CIUDAD Y FECHA: 2026 08:40 10:20

CENTRO DE GESTION

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacién 408 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacidn y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

2.Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia “Aplicar TIC teniendo en cuenta
las necesidades de la unidad administrativa - Fase IlI” y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices del grupo 3142452 TGA a desarrollar en el | trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacidn y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Competencia: 210601012 — Aplicar TIC teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa — Fase Il.

Resultados:

21060101205 - Mantener en uso los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las
politicas de la Organizacién, las normas de gestiéon de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional y la tecnologia existente.

21060101204 - Gestionar los sistemas de informacién de acuerdo con las necesidades de la
unidad administrativa y las politicas de la organizacién.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

El proceso de aprendizaje se desarrollara en los ambientes de formacién asignados vy
acordados. Se orientara sin excepcion el 50% del tiempo a trabajo presencial y el otro 50% de
forma virtual, AVA.

Las actividades virtuales se habilitardn y se deberan enviar segun la fecha indicada de manera
individual o grupal segun lo programado. El hecho de no subir las evidencias en los tiempos
establecidos se convierte en una falta académica grave, segun el reglamento de aprendices,
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capitulo VIII, articulo 24. Una vez que se cumpla el plazo estipulado para él envié de
evidencias, la plataforma se cerrard y no se habilitara nuevamente.

Las actividades planteadas en la competencia Aplicar TIC teniendo en cuenta las necesidades
de la unidad administrativa - Fase Il, que se denomina competencia transversal, desde el
proyecto asignado, deberan ser desarrolladas con la misma dedicacién, y compromiso que las
competencias técnicas.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Para emitir el juicio de evaluacién de aprobado (A), el aprendiz debera cumplir con el 100%
de las evidencias de Conocimiento, Desempeiio y Producto, de acuerdo con las fechas
programadas y serdn subidas a plataforma y aplicando las estrategias metodoldgicas
solicitadas. Cuando el aprendiz no logre alcanzar los resultados de aprendizaje se realizara
una accién de mejora, segun el articulo 27. del capitulo VIII, faltas académicas y disciplinarias.
Y se le condiciona la matricula.

Los aprendices que no asistan o lleguen tarde a los ambientes virtuales de aprendizaje
tendran inasistencia injustificada, y un llamado de atencidn verbal, si se acumulan tres fallas
sin soporte se enviaran a comité. Recuerde que esto es una falta disciplinaria grave.

Se consideraran comportamientos inadecuados por parte del aprendiz durante el proceso de
formacidn, la utilizacién del celular, audifonos, el consumo de alimentos o liquidos,
maquillarse o cualquier otra situacion que genere distraccion, dentro del ambiente virtual de
formacidn, Utilizar vocabulario soez o grotesco al dirigirse a un compafiero o instructor,
Salidas de la plataforma virtual, Reclamos al instructor sin fundamento o argumentos validos,
cualquier otra situacién que genere distraccién dentro del ambiente virtual, biblioteca,
auditorio, aula virtual, oficinas. Estos comportamientos se consideran como faltas
disciplinarias segun el articulo 24 del capitulo VIII faltas académicas y disciplinarias.

Los aprendices deberdn asumir un comportamiento ético y asertivo durante la asistencia el
ambiente virtual y su permanencia en el CGA.

REGLAS DE JUEGO
La metodologia que se aplicara sera:

> Trabajaremos basados en el modelo pedagdgico del Sena, por proyectos y con puntos de
aprendizaje significativo.

> Concretar los conceptos a partir de la aplicacién directa al proyecto, talleres dindmicos,
actividades virtuales, foros, evaluaciones en ambiente y por plataforma, investigaciones.

Los porcentajes de evaluacion serdn:
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Para el primer punto de control:
Actividades Virtuales 15%
Evaluacion primer corte 35%

Para el segundo punto de control:
Actividades Virtuales 10 %

Participacién 5 %

Disefio Proyecto TIC segundo corte 35 %

4. Proposiciones.

CONCLUSIONES

Cada semana se asignard una actividad, para un total de 10 actividades en el trimestre, en

semana 5 se realizard evaluacién de control, en semana 10 es la entrega de la propuesta de

la competencia para la pyme, la nota de aprobacién de las actividades es de 90 a 100.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Acompafiamiento a  los | 7 de febrero
aprendices durante la | del 2026 al 14 g/la?rth(aal Janeth ﬂ/ﬂg
ejecucién de la Competencia; de abril del In?tithzrr];ez '
tanto presencial como virtual. 2026.
Participacion activa Mejfa Santana
P V| 7defebrerodel | yorqueidis
oportuna tanto presencial 2026 al 14 de | (A diza VV -
como virtual en las . (Aprendiza Vocera e~
o abril del 2026. | del grupo 3142452
actividades propuestas. TGA)
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
SENA CGA / JFS
SENA CGA / JFS
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SENA CGA / JFS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y protecciéon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA _7_DEL MES DE _febrero DEL ANO 2026

OBJETIVO Socializar los contenidos programados de la competencia Aplicar TIC teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa Fase Il y sus resultados de aprendizaje
(S) a los aprendices del grupo 3142452 TGA a desarrollar en el | trimestre académico de 2026.
PLANT AUTORIZA FIRMA O
N NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO A CONTRATISTA _OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. GRABACIO PARTICIPACION
o éCUAL? EMPRESA
N VIRTUAL
Rojas Gémez Martha SENA CGA / ) f
1 Janeth 46.666.843 X Instructora DS mrojasg@sena.edu.co XXXXXXX N/A /"’/ﬁy
Acevedo Caro Angie . Grupo . e
2 | \atherin 1.122.140.567 Aprendiz 3142452 anyacevedocaro@gmail.com 3222054369 N/A W
Grupo /
3 Cardenas Galeano Heidy 1.033.820.226 Aprendiz 3142452 heidy291218@gmail.com 3216421732 N/A M
Grupo i i
4 | Carrefio Garcia Luna Sofia 1.031.810.690 Aprendiz ey | lunagarciafuratena@gmail.co 3169746182 N/A %
m P
Castiblanco Ladino Danna . Grupo castiblancodanna27@gmail.c
5 Paola 1.031.422.805 Aprendiz 3142452 om 3052624724 N/A E" ‘ ’E ;
‘ - ) Grupo )
6 Estrada Alvarez Greisi 1.002.198.100 Aprendiz 3142452 grestradad@gmail.com 3209173565 N/A /am‘o. 8' o
Ledesma Lépez Emanuel . Grupo ) v
7 Moisés P 1.018.509.799 Aprendiz 3142452 emanuelm0057 @gmail.com 3223661191 N/A g g';t
, Grupo -~
8 Mejia Santana Yorqueidis 1.018.504.339 Aprendiz 3142452 yurquis1998@gmail.com 3212133730 N/A w—-‘
Pabdn Moreno Andrea ) Grupo . M
9 Carolina 1.022.419.850 Aprendiz 3142452 andremore0130@gmail.com 3147389712 N/A
Poches Limas Francy . Grupo ) )
10 | o0 1.001.277.979 Aprendiz 3142452 Ktelimas@gmail.com 3123464262 N/A Cm—_
, Grupo '
11 | Ramirez Claros Juanita 1.028.942.520 Aprendiz 3142452 juaniramirez638@gmail.com 3193121985 N/A ﬁ—'
Rodriguez Franco Nicol . Grupo . . 9 )
12 | e 1.011.098.574 Aprendiz 3142452 nicolnrf2@gmail.com 3224447150 N/A l\\(‘.o\ rolidgﬁt
) - ) Grupo N ) «
13 | Ruiz Vega Jenifer Liced 1.090.404.158 Aprendiz 3142452 rjeniferlicet@gmail.com 3229097017 N/A M’
Grupo
14 z‘:tg:b";g” Malambo Juan 1.105.056.252 Aprendiz 3142450 | sogamosojuanll@gmail.com 3027974457 N/A M
Vargas Garzén Laura . Grupo danielaagarzonn06@gmail.co 3 ;"é é_{z 3
15 Daniela 1.025.530.226 Aprendiz 3142452 m 3208978017 N/A :

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 165

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

Bogota, D.C., 7 de febrero de | HORAINICIO: | HORA FIN:

CIUDAD Y FECHA: 2026 10:40 12:20

CENTRO DE GESTION

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacién 807 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacidn y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

2.Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia “Promover la interaccion idénea
TIC (Fase | - 1I)” y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de los grupos 3389657-
3389670-3389694 TGE a desarrollar en el | trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacidn y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Competencia: 240201500 — Promover la Interaccion Idénea — TIC Fase | — Il

Resultados

24020150012 - Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos y
con las tecnologias de la informacidn y la comunicacion disponibles.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

El proceso de aprendizaje se desarrollara en los ambientes de formacién asignados y
acordados. Se orientara sin excepcion el 50% del tiempo a trabajo presencial y el otro 50% de
forma virtual, AVA.

Las actividades virtuales se habilitaran y se deberan enviar segun la fecha indicada de manera
individual o grupal segun lo programado. El hecho de no subir las evidencias en los tiempos
establecidos se convierte en una falta académica grave, segun el reglamento de aprendices,
capitulo VIII, articulo 24. Una vez que se cumpla el plazo estipulado para él envié de
evidencias, la plataforma se cerrard y no se habilitard nuevamente.
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Las actividades planteadas en la competencia “Promover la interaccién idénea TIC (Fase | -
I1)”, que se denomina competencia transversal, desde el proyecto asignado, deberdn ser
desarrolladas con la misma dedicacién, y compromiso que las competencias técnicas.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Para emitir el juicio de evaluacion de aprobado (A), el aprendiz deberd cumplir con el 100%
de las evidencias de Conocimiento, Desempefio y Producto, de acuerdo con las fechas
programadas y seran subidas a plataforma y aplicando las estrategias metodoldgicas
solicitadas. Cuando el aprendiz no logre alcanzar los resultados de aprendizaje se realizara
una accién de mejora, segun el articulo 27. del capitulo VIII, faltas académicas y disciplinarias.
Y se le condiciona la matricula.

Los aprendices que no asistan o lleguen tarde a los ambientes virtuales de aprendizaje
tendran inasistencia injustificada, y un llamado de atencidn verbal, si se acumulan tres fallas
sin soporte se enviaran a comité. Recuerde que esto es una falta disciplinaria grave.

Se consideraran comportamientos inadecuados por parte del aprendiz durante el proceso de
formacién, la utilizacién del celular, audifonos, el consumo de alimentos o liquidos,
maquillarse o cualquier otra situaciéon que genere distraccion, dentro del ambiente virtual de
formacién, Utilizar vocabulario soez o grotesco al dirigirse a un compafiero o instructor,
Salidas de la plataforma virtual, Reclamos al instructor sin fundamento o argumentos validos,
cualquier otra situacién que genere distraccién dentro del ambiente virtual, biblioteca,
auditorio, aula virtual, oficinas. Estos comportamientos se consideran como faltas
disciplinarias segun el articulo 24 del capitulo VIII faltas académicas y disciplinarias.

Los aprendices deberdn asumir un comportamiento ético y asertivo durante la asistencia el
ambiente virtual y su permanencia en el CGA.

REGLAS DE JUEGO
La metodologia que se aplicara sera:

> Trabajaremos basados en el modelo pedagdgico del Sena, por proyectos y con puntos de
aprendizaje significativo.

> Concretar los conceptos a partir de la aplicacién directa al proyecto, talleres dindmicos,
actividades virtuales, foros, evaluaciones en ambiente y por plataforma, investigaciones.

Los porcentajes de evaluacion serdn:
Para el primer punto de control:

Actividades Virtuales 15%
Evaluacién primer corte 35%
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Para el segundo punto de control:
Actividades Virtuales 10 %
Participacién 5 %

Evaluacidon segundo corte 35 %

4. Proposiciones.

CONCLUSIONES

Cada semana se asignard una actividad, para un total de 10 actividades en el trimestre, en

semana 5 se realizard evaluacién de control, en semana 10 es la entrega de la propuesta de

la competencia para la pyme, la nota de aprobacién de las actividades es de 90 a 100.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISI()N FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Acompafiamiento a  los
. 7 de febrero del | Martha Janeth
aprendices durante la G
prencl 212026 al 12 de | Rojas Gomez ARG
ejecucion de la Competencia; .
. . abril del 2025. | Instructora
tanto presencial como virtual.
Luz Elizabeth
Participacién activa Y|7 de febrero del Moreno Fonnegra
oportuna tanto presencial 2026 al 12 de (Aprendiza Vocera R e
como  virtual en las abril del 2025 del grupo 3389657
actividades propuestas. " | —3389670 -
3389694 TGE).
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
SENA CGA / JFS
SENA CGA / JFS
SENA CGA / JFS
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA _7_DEL MES DE _febrero DEL ANO 2026

OBJETIVO Socializar los contenidos programados de la competencia Promover la interaccion idonea TIC (Fase | - Il) y su resultado de aprendizaje a los aprendices de los grupos 3389657
(S) — 3389670 - 3389694 TGE a desarrollar en el | trimestre académico de 2026.

N | NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PU/\\NT contratista | OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. legzlczlg PA;TITCIYIPIZSON
o CUAL? EMPRESA " VIRTUAL

1 ?aorJ;Zifémez Martha 46.666.843 X Instructora CGA /SJEF'\ll)é mrojasg@sena.edu.co XXXXXX N/A /"‘/ﬁg

2 | Arévalo Diaz Yina Nicol 1.072.365.438 Aprendiz 3;;;2‘5’7 arevaloyina896@gmail.com 3133664445 N/A at

3 | Carcamo Martinez Yohenis 1.051.741.137 Aprendiz 322;227 g;ﬁ;ﬁgiﬂnezyommsg3 3113941942 N/A ,}‘“—357_-5‘—

4 E:ftriggo&pem Edwin 1.016.028.513 Aprendiz 3(33,;;227 salba4408@gmail.com 3171987333 N/A e e

5 tzif Alvarez Daniela 1.015.443.446 Aprendiz 3;5;;227 gs:qidaloaizaal"aren@gma”' 3122801782 N/A hesdid
6 t‘;‘r’;zi::“”as Yessica 1.070.972.556 Aprendiz 322;227 yessilop1995@gmail.com 3242265162 N/A Yessica 0. Loges S
7 I':'A‘;’CF’::”M“”"" Karol 1.102.818.503 Aprendiz 3(33,;;227 karolmitchel850@gmail.com 3225987345 N/A FE e e
8 | Ortiz Lopez Diana Marcela 1.015.411.840 Aprendiz 3;3227 g:i:jgarce'alopezsgzo@gm 3203676121 N/A (ana 0eA@

9 g:jtaif" Marin Eddinson 91.486.101 Aprendiz 3;;;;227 omarquitiancine@gmail.com 3142005376 N/A At A

10 | Ramos Marin Ana Sofia 1.034.400.426 Aprendiz 3;;;;227 zg:’a"a'ram“ma””@gma”' 3195927738 N/A = -:fl'!ﬁ"
11 E/?i;;guez Martinez Carlina 1.193.541.347 Aprendiz 3;3227 carlinarodrige3@gmail.com 3135524453 N/A Corrira ke ue.
12 \S/:llja'ass(iil;z Velasquez Juan 1.141.115.323 Aprendiz 32;;2(5)7 J'C;J;nvelasque22301@gmail.c 3246160670 N/A xi'f'}t'f_{"f"i
13 éae”}ssrj? Hostia Holman 1.007.474.642 Aprendiz 3;;;;227 i':’@',)"éfn”adifﬁsr:szambra”°h°5t 3118437510 N/A (ssisin ]

14 E:fr:;’ng'aegria Maria 1.085.544.531 Aprendiz sonabe E:’emfema"daw@gma"'co 3204414615 N/A g eve

15 (L;il;:tirrez Perdomo Dennis 1.000.218.668 Aprendiz 3%3227 dennislgpl@gmail.com 3143778106 N/A @md ?‘;’fﬂ“tk

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA _7_DEL MES DE _febrero DEL ANO 2026

OBJETIVO Socializar los contenidos programados de la competencia Promover la interaccion idénea TIC (Fase | - Il) y su resultado de aprendizaje a los aprendices de los grupos 3389657
(S) — 3389670 - 3389694 TGE a desarrollar en el | trimestre académico de 2026.

N NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO F’IJI-\-\l\”- CONTRATISTA _OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. 2:;2:53 PAI:'::‘CI\IAPII\Q(?I(')N

o éCUAL? EMPRESA N VIRTUAL

16 | poreno ronnegratuz 1.022.323.299 Aprendiz soreP® | luzmoreno2132@gmail.com 3142001929 N/A Loz Horeno
17 ::::E‘;;weco” Maria 1.015.419.800 Aprendiz 3;;;;2;0 zafef“ent“lmg@gma”'co 3235090222 N/A Hana Cornandn
18 JPj:;ﬁo Gonzélez Carmen 52.296.648 Aprendiz 3(33;;2(7)0 rc:rmenpatinoGSl@gmail.co 3152252171 N/A é’h«mnll\]lﬂﬁ:‘q’&“l‘.“
19 f‘/znaezniz::r"at°fe Laura 1.031.653.983 Aprendiz 3(33,;;23 4 laurasalazarr07 @gmail.com 3052446000 N/A Ltk

20 | santamaria Idrobo Gabriela 1.033.103.335 Aprendiz 3;5;;234 :?If‘cts;:a”ase”agab”e'a@gm 3227249372 N/A — Ll

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA JANETH ROJAS GOMEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3142452 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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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 : 11,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 11,70

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

02/02/2026 28/02/2026 OTROS 148,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 148,00

INSTRUCTOR: MARTHA JANETH ROJAS GOMEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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