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GESTION CONTRACTUAL

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 18 de marzo de 2026
Sefior
LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8969439 del aifio 2026
Coordinador Académico Jornada Madrugada
Dependencia Jornada Madrugada
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Marzo de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.8969439 del afio 2026

YIDA KATERINNE CUY CRUZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.789.459 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Jornada Madrugada, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 Nueve Millones
Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. ($49.743.718,) Esta suma serd
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales, correspondientes a
los meses de Febrero a Noviembre 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 mes
de Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos

Cuarenta Y Ocho Pesos M/Cte. (52.368.748).

GCCON-F-087 V1



SENA

N

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales, de cardcter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacion de la Formacion
Profesional Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestion 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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Acatar la Constitucion Politica, la Ley, los Se realizé el apoyo en el | Planeacién Pedagégica
principios de la contratacidn estatal y las desarrollo de la del Proyecto Formativo
demads normas concordantes y formacién profesional |/ Drive/
complementarias. de acuerdo con la

programacioén de fichas.

2 Responder por el adecuado y oportuno Se apoya en la Sena Sofia Plus
cumplimiento de las obligaciones preparacion y desarrollo
contraidas del contrato. de procesos de

aprendizaje, adicional a
ello se generan reportes
de notas.

3 Participar en las reuniones que para la Se registran todas las Sena Sofia Plus

actividades de
ejecucion del contrato sean convocadas. formacion integral en la
plataforma Sofia Plus.

4 Entregar periédicamente y al finalizar el Se elaborarony Planeacién Pedagdgica
contrato o cuando el supervisor lo solicite, | entregaron los formatos | del Proyecto Formativo
todos los documentos y archivos (fisicosy |y documentos / Drive
electrénicos) a su cargo y que se produzcan | requeridos en el
en ejecucion de sus obligaciones, proceso académico
debidamente inventariados conforme a las | administrativo.
normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacién y de acuerdo
con el formato GD-F-004 Formato Unico de
Inventario Documental.

GCCON-F-087 V1




SENA

N

5 Entregar periddicamente y al finalizar el Elaboracién y entrega Planeacién Pedagdgica
contrato o cuando el supervisor lo solicite, |de los formatosy del Proyecto Formativo
todos los documentos y archivos (fisicosy | documentos requeridos | / Drive
electrdénicos) a su cargo y que se produzcan | en el proceso
en ejecucion de sus obligaciones, académico
debidamente inventariados conforme a las | administrativo.
normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacién y de acuerdo
con el formato GD-F-004 Formato Unico de
Inventario Documental.

6 Utilizar en debida forma las claves Registro todas las Sena Sofia Plus
asignadas para el ingreso a los sistemas de | actividades de
informacion y gestidn del SENA requeridos | formacidn integral en la
para la ejecucion del contrato y al finalizar | plataforma Sofia Plus
el mismo, informar para su desactivacion,
garantizando la seguridad y reserva de la
informacion conocida por estos u otros
medios durante la ejecucion.

7 Colaborar en la elaboracién de respuesta y | Suministro de la Drive Coordinacidn
suministro de informacion requerida por informacion solicitada | Académica
las autoridades y organismos de control del | por la coordinacién.

Estado Colombiano, en relacién con la
ejecucién del contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo.

8 Solicitar autorizacién escrita del SENA para | Se registran todas las Sena Sofia Plus
utilizar el nombre, emblema o sello oficial | actividades de
con fines publicitarios o ajenos a los formacion integral en la
establecidos en los lineamientos de la plataforma Sofia Plus.

Entidad.

9 Cumplir con las normas de bioseguridady | Se cumple con las Drive Coordinacién
reglamentos e instrucciones del Sistema de | normas de acuerdo a las | Académica
Gestion de la Seguridad y Salud en el instrucciones dadas.

Trabajo del SENA, segun la normatividad
vigente.
10 Una vez perfeccionado el contrato, Se entregan los Drive Coordinacién

entregar el examen médico preocupacion
al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Direccién General y/o sus homélogos
en los Centros de Formacidn y Direcciones
Regionales de acuerdo con el
profesiograma, el objeto a desarrollar y
dentro de los plazos establecidos
legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18).

documentos de acuerdo
con la solicitud de la
coordinacién
académica.

Académica
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11 Adjuntar el certificado de aprobacion de los | Entrega del certificado | Drive Coordinacion
conocimientos basicos del Subsistema de de acuerdo a la solicitud | Académica y Si
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, | de la coordinacion. Contratista.
para el primer pago de los honorarios.

12 Presentar ante el supervisor del contrato Se gestionan los Documentos de
anexo a la segunda cuenta de cobro en el informes mensuales Calidad/ Drive
archivo de gestion contractual - GC, el requeridos en
certificado de aprobacién de los coordinacién para el
conocimientos basicos del curso desarrollo de la
“Integridad, transparencia y lucha contra la | formacién profesional
corrupcién” de conformidad con lo
establecido en la Ley 2016 de 2020 Art 1°
paragrafo 1°, bajo los lineamientos,
herramientas tecnoldgicas y protocolos
dispuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

13 Mantener actualizados los sistemas de Actualizacion de la Drive Coordinacion
informacion sobre los cuales se le haya informacién de acuerdo | Académica
asignado usuario y contraseia durante la a la ejecucién de la
ejecucién del contrato y entregar al formacion.
supervisor las evidencias del estado en que
se encuentre, en los informes de ejecucidn
contractual parcial o final.

14 Realizar los pagos al SGSSS (salud, pensidon | Cumplimiento de los Drive Coordinacién
y riesgos laborales) de acuerdo con la aportes requeridos en | Académica
normatividad vigente, aportando los la contratacion
soportes de pago los cuales deben ser adjuntando los pagos a
validados para constatar que en efecto el seguridad social.
pago de la planilla haya sido recibido por la
entidad correspondiente y en caso de
incumplimiento total o parcial, responder
por las consecuencias y sanciones que
disponga la ley.

15 No subcontratar las actividades propias del | Se da el cumplimiento | Drive Coordinacién

objeto contractual, salvo, que dentro del
desarrollo de la propuesta se haya previsto
disponer de recurso humano, para lo cual
deberd tener en cuenta que no podra
vincular menores de edad, dando
aplicacidn a la Resolucién No. 1677 de 2008
del Ministerio de Proteccion Social y los
Pactos, Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por Colombia,
sobre los derechos de los nifios.

de los lineamientos
para el desarrollo de la
formacion profesional.

Académica.
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16 En caso de que proceda el registro y Cumplimiento de todas | Documentos de
asignacion de una firma digital, usarla las obligaciones de Calidad/ Drive.
dentro de los limites impuestos por el acuerdo con el registro
objeto y las obligaciones del contratoy en | contractual.
todo caso con la debida autorizacién de
quien corresponda.

17 Desplazarse dentro y fuera del territorio Cumplimiento del Drive Coordinacién
nacional cuando sea requerido para el desarrollo de la Académica
cumplimiento de las obligaciones formacion académica
contractuales y legalizar las 6rdenes de de acuerdo a la
viaje de acuerdo con los términos y solicitud.
lineamientos del SENA una vez culminado
el desplazamiento

18 Guardar reserva de la informacién asociada | Informacién cargadaa | Drive Coordinacion
al objeto contractual que repose en bases | drive de la coordinacién | Académica
de datos, sistemas de gestidn, aplicativos, |de acuerdoala
archivos magnéticos, respecto de los cuales | solicitud.
se le haya concedido acceso mediante
codigos, claves o contraseiias,
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su adulteracidn,
pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento, durante el plazo
de ejecucion del contrato y tres (3) afios
mas, conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley
1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las
demas que las complementen, sustituyan o
modifiguen

19 En cumplimiento de lo dispuesto en el Cumplimiento de los Drive Coordinacién
paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 | aportes requeridos en | Académica
de 2007, del articulo 6 de la Ley 1562 de la contratacion
2012 y del Decreto 1273 de 2018 el adjuntando los pagos a
contratista debera acreditar que se seguridad social.
encuentra al dia en el pago mensual de los
aportes del Sistema de Seguridad Social
Integral, estos pagos podran acreditarse
mes vencido y Unicamente por el sistema
pila o de planilla asistida o el que
determine el Ministerio del Trabajo, con
excepcion de la Ultima cuenta que se
presente con ocasion de la ejecucion del
contrato

20 El contratista debera cumplir con los Utilizacion de todos los | Drive Coordinacion

protocolos de bioseguridad de acuerdo con

medios para dar

Académica
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los lineamientos y medidas tomadas por el
Gobierno Nacional, por las autoridades

departamentales, municipales, distritales e
institucionales que se encuentren vigentes

cumplimiento de los
protocolos de
bioseguridad.

21

El contratista debera ejecutar su contrato
conforme al Sistema Integrado de Gestiény
Autocontrol — SIGA del SENA, el cual se
encuentra documentado en la plataforma
Compromiso.

Control por parte de la
coordinacién para la
ejecucién contractual.

Drive Coordinacion
Académica

22

En cumplimiento con lo establecido en el
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
— SIGA, el contratista debe contribuir a la
eficacia del SIGA, el cumplimiento de las
politicas, los objetivos y requisitos de este y
los aspectos e impactos ambientales que
generan sus actividades contractuales; asi
mismo debe participar en actividades de
implementacién y fomento de un servicio
de calidad y de buenas practicas
ambientales y de eficiencia energética

Control por parte de la
coordinacién para la
ejecucién contractual.

Drive Coordinacion
Académica

23

El contratista no ejercera ninguna forma de
violencia contra las mujeres y basada en
género, actos de racismo o discriminacion,
lo cual incluye el cabal cumplimiento sobre
el Protocolo para la prevencidn, atencion y
medidas de proteccion de todas las formas
de violencia contra las mujeres y basadas
en género y/o discriminacién por razén de
raza, etnia, religion, nacionalidad, ideologia
politica o filoséfica, sexo u orientacion
sexual o discapacidad y demds razones de
discriminacién en el ambito del sector
publico.

Control por parte de la
coordinacién para la
ejecucién contractual.

Drive Coordinaciéon
Académica

24

Ingresar informacion veraz, oportuna y
confiable en los aplicativos o sistemas de
informacion de la entidad.

Control por parte de la
coordinacién para la
ejecucién contractual.

Drive Coordinacion
Académica

25

Actuar con lealtad y buena fe en el
desarrollo del contrato, evitando dilaciones
y rechazando peticiones o amenazas de
quienes actuen fuera de la ley, e
informando inmediatamente al supervisor
del contrato y al SENA sobre cualquier
intento de coaccidn.

Control por parte de la
coordinacién para la
ejecucién contractual.

Drive Coordinacion
Académica

26

Mantener informada al SENA sobre
cualquier modificacion en la direccion de

Reporte de cambios en
la base de datos de la

Drive Coordinacion
Académica
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domicilio fisico y electrénico para coordinacién
comunicacién y notificaciones. académica.

27 Informar de manera inmediata al Reporte de conflictos Drive Coordinacién
supervisor del contrato sobre cualquier presentados durante la | Académica

inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de | ejecucién de contratos.
interés que se presente durante la
ejecucién del contrato

28 Apoyar la preparacién de respuestas a los | Todas las actividades Drive Coordinacién
derechos de peticidn relacionados con el que solicita la Académica
objeto y las actividades del contrato, coordinacién se dan por
asegurando que se tramiten dentro de los | cumplidas para la
términos establecidos por la ley. ejecucioén del objeto

contractual

29 Informar al drea Financiera del SENA sobre | Reporte de Drive Coordinacién
cualquier cambio en el régimen tributario, |actualizacién de datos | Académica
conforme a lo establecido en el Estatuto por parte del
Tributario Nacional y la normativa vigente. | contratista.

30 Asumir directamente los nuevos tributos De acuerdo a al nuevo | Drive Coordinacién
que se pudieran presentar, en los casos que | tributo de aplique de Académica
aplique. manera correcta.

31 Cumplir con lo establecido en el Cédigo de | Todas las actividades Drive Coordinacién
Integridad del SENA. que solicita la Académica

coordinacién se dan por
cumplidas para la
ejecucioén del objeto

contractual.
32 Las demads que sean necesarias para el Todas las actividades Drive Coordinacion
cabal cumplimiento del objeto contractual. | que solicita la Académica

coordinacién se dan por
cumplidas para la
ejecucioén del objeto
contractual.

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
legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién 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: (i) Documentos electronicos 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. 66161101 de la planilla, operador MIPLANILLA
del periodo de febrero de 2026

Cordialmente,

Firma
YIDA KATERINNE CUY CRUZ
Contratista

C.C. No. 52.789.459 de Bogota

Firma

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8969439 DE 2026

Coordinador Académico Jornada Madrugada
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EVIDENCIAS
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Cordialmente,

Yida Katerinne Cuy Cruz
Instructora Lider
Jomada Madrugada

Yida Katerinne Cuy Cruz.
Instructora Jornada Madrugada

Regional Distrito Capital/C.G.A,

SENA Vkcuy@sena.edu.co
Tel: +57(1)546 16 00 Ext. 16090
7A‘ Avenida Caracas 13-80/Bogota-Colombia
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Cordialmente,

Yida Katerinne Cuy Cruz
Instructora Lider
Jomada Madrugada

Yida Katerinne Cuy Cruz.
Instructora Jornada Madrugada
Regional Distrito Capital/C.G.A.

SENA Yicuy@sena.edu.co
Tel: +57(1)546 16 00 Ext. 16090
7A‘ Avenida Caracas 13-80/Bogots-Colombia
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Instructora Jornada Madrugada
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SENA
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
e Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestion de Talento Humano.
e Codigo del Programa de Formacién: 112005 V. 101
Competencia: 2817 - Ejecutar las acciones de capacitacién, desarrollo y
mantenimiento de competencias individuales y de equipos de trabajo, de
acuerdo con el plan establecido.
2.  PRESENTACION ¢
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GUIA DE APRENDIZAJE SEMANA 7

COMPETENCIA 2: 210601006 - Proponer programas de capacitacién, para
el personal de la unidad administrativa, de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Descripcion de la actividad:

1. Ingresa al siguiente link
https://www.eoi.es/blogs/mintecon/2013/05/14/modelo-de-un-plan-de-capacitaci

on-2/

2. Elabora una propuesta de programa de capacitacidn que contenga la siguiente
informacion:

Portada. PROPUESTA PROGRAMA DE CAPACITACION DE PERSONAL

4 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1.IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

4.3
43
i

e Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestién Empresarial
e Codigo del Programa de Formacion: 112005 V. 101

Competencia: PROMOVER - COMUNICACION

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE
RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA
CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2.PRESENTACION

12:46 p. m,
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d Consultar Fichas de Caracterizacién* 3311930 - GESTION EMPRESARIAL (o 11
(# Gestion de Ambientes < -
= CC 1000792553 BRAYAN JOSE FORERO
@ Gestién de Tiempos > CasriEATET R CORTES o4
y
Gestionar Tiempos del Instructor ~ ~
Consultar Inasistencia del Aprendiz
far Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendi
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor }
25/02/2026 26/02/2026 NO PRESENTA JUSTIFICACION 4
Registrar Actividad Adicional del 04/03/2026 04/03/2026 NO PRESENTA JUSTIFICAC\QN 2
1110312026 1110372026 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Instructor Pégina 1 de 1
Registrar Inasistencia del Aprendiz
@ LMs <
& Matricula <
@ Planeacién de la Formacién <
@ Reportes <
@ sGs <
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Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

I ist ias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor I
1000312026 101032026 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Pagina 1 de 1

Registrar Actividad Adicional del
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Registrar Inasistencia del Aprendiz
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tar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor ]
03/02/2026 0410272028 NO PRESENTA JUSTIFICACION 4
Registrar Actividad Adicional del Raviaplall
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
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7
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
tar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendi
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor
0410212026 0410212026 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Registrar Actividad Adicional del 120022026 1210212026 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
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Instructor Pagina 1 e 1
Registrar Inasistencia del Aprendiz
@ Lms <
& Matricula <
& Planeacion de la Formacién <
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Pagina 1 de 1
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@ LMs <
@ Matricula <
(Z Planeacién de la Formacién <
(£ Reportes <
@ sGs <

SOFIA Plus Versi6n 9.0.80 Powered by SENA -+~ © SENA 2018 - Bogota - Colombia- --a225.

&% 20°C Mayorm. nubla... W P EP

s B

~ M PARAMETROS DESUSTENTACI: X | & 1TRIM-Google Dive x B FICHAI3IIS0TGEREGISTRO X & FEB - Google Drive x | B cc.s2rasuse sos Fearero. x | [ GC_52789459 4626, MARZO2. X | (O @) Whatshpp x |+ = x

<« c A docs.google.com/spreadsheets/d/1qihFusgTa9HAADxq 1ZFYRfKitxIRjV3A/edit 7gid=1574871986#gid=1574871986 Q% & @

FICHA 3311930 TGE REGISTRO DE ASISTENCIA PROMOVER COMUNIL.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

@ =] k ~ & Compartir ~ ':’ﬂ

QA 6 e & F 50% v € % O 0 2 Aial <~ | —[(10]+ B I 5 A % B - ~

AWI18:AXS
sleleslale sz
HEEHEHEEHEHEHE EEEHEEHEEEEHEHEEHEEEEEE R I I I N N F

7 co alals 5 alolwlwlolmlalslelwlwloloola]zala 2sloelorfonloeloolorloolonlneloeloe Al 2 3 h s £ z : 2 ALl il
18 AGUILAR RODRIGUEZ ANGEL DAVID 1 1 : - 1] 2 | 2 | 12%[ 12%] 12%] 12%| 12%]| 12%] 72%)| D
1 ALARCON OLARTE LAURA ESTEFANI 2 Lpvprfejegn Lpvpejejepejejejejrgtn 2] 0 |a]aa] 0% 0%| 0 %| 0%] 0%) ]
2 ALFONSO QUEZADA ADRIANA MARCELA 3 NN HENEEEEE RN 3] o | 2| o [11%[12%]12%] 12%]| 12%| 11%! 70%) )
21 ARIZALA CUBIDES RUBEN ANDRES 4 AN NN s | o [ aa| 0%f 0% [ om| o%] o[ oul o] D
2 AANOLINA BRAVAN STEED s [l e e e e e Lo {2 [ o | o 100 | 1o o] 12| 10 F20 I
= CARDOZO SANABRIAJUAN DAVID e [ e e e e e e e e = o o 1o [ o | o100 | 1o 10]_oml 10 527
2 CHAVES SILVA LAURA JIMENA 7 Alelefe=]" el Jals = 1={JlJ[J 7 e | o | o | 29[ 10%[ 129 12%] 129 12%] 70% 0
2 DARAVINA MARTINEZ NATALIA 5 NN [ T I T T TR T R 5| o o [ aa | 0w % I )
% liRTEVELOSA KELLY YOHANNA 9 HE N ol el Ml ol Ml el Ml Ml el Ml oflo o | o | 11%][12%) 12%] 12%] 12%]| 12% 71%) D
77 FORERO CORTES BRAYAN JOSE 10 ol Il Il Bl Il N N N A N N 0| o | 10| 10| 12%| 12%| 11%)| 11%| 9%| 9% 64%) 0
= GACHARNA POSADA JUAN DAVID [ e e = == = w2 o | o [ oo 1o owl ow| 12 1o =
» GARCIAYENFER RATERINE 12 1 [N [N NN [N w2 o [ 3¢ | s | o[ 0% | o%] on] ow| ow o )
% GARCIA PINEDA LORENA PAOLA- 13 * Bl el bl Il Il il Il Il el Il 3| 0 | 6 | o | 12%]| 12%] 12%)| 12%)| 12%| 12% 72%) 0
31 GODOY MORENO DAVID SANTIAGO 15 ] [N Ll [N 5] o || as | 0%[ 0% 0% 0%| 0% 0% 0% D
» GONZALEZ GUIO JUAN MANUEL 16 1 [N [N [N w0 o [ 3¢ [ sa | o[ 0% o%] o%] ow| 0w o] o
3 GUZMAN CALVO IVAN FELIPE 17 - HNE At HEHEEEE 7] 0 | o f o | 12%] 12%| 129%]| 129%| 12%| 10%) 70%| D
34 MARTIN VERGARA JINNETH VALERIA 18 * N * NN || 8| 0 4 | & | 12%] 12%] 12%] 12%| 12%]| 12% 72%| D
s MEJA TIRADO BALBARA ISIDORA 6 o[ e e e e e e o o [0 | o | 11100 | 1o o] 10| 125 ool o
s WMORA GONZALEZ CAROLL YINETH » T8 A AT A T R T R R Y 20| o [ oo s | ou 0% | ol ou| ou| ow ol o
1 MORAVILLALOBOS ANDRES 21 (NN AN o 21 [ o | 5o | sa | 0% 0% | os| o%] o%] o%) o] o
s MUNOZ MARTINEZ LEIDY NICOL 2 [N AN o 22 o | sa | sa | 0% 0% | os| o%] o%] o%) o] o
% NEIVAPEREZ CAROLXIVENA = e e e e e e 25 |0 [ o | o | 11| 100 | 12| 12| 12| 1250 7w o

REVES JINENEZ JOHAN SEBASTIAN 2 T e e e P21 N P P T R R e e R F20

RIANO PARINO LAURA DANIELA 2 ol Ml Ml el Ml Il ol el Ml el Sl Il Ml el el el el 25| 0 o | o | 11%][ 12%] 12%] 12%| 12%]| 12% 71%) D

>+ = Lista de aprendices v 16 Registro de asistencia ~ Relacion de novedades academica ~  Apre > <

1253p. m
—
H P Buscar =] W, TR 17/03/2026

17

GCCON-F-087 V1



SENA

FICHA 3066623 TGTH

S
senasofiaplus.edu.co)
Instructor v -
- c i i
& Disefio Curricular < de Apr
@ Ejecucion de la Formacién < ;
4 Consultar Fichas de Caracterizacién® 3066623 - GESTION DEL TALENTO HUMANO g ¢
(# Gestion de Ambientes < -
. fiz* CC 1003246009 HENRRICK ANDRES MOZO el
(2 Gestién de Tiempos < Consultar Aprendiz’ DUARTE =4

4

nar Tiempos del Instructor ~ +

tar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor L
18/02/2026 1810212026 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Registrar Actividad Adicional del Pagina 1de 1

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

# Lms <
(& Matricula <
(# Planeaci6n de la Formacién <
@ Reportes ¢
@ sGS <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -~ © SENA 2018 - Bogota - Colombia- *-a225. L

4 Se avecinan dias luvi... ) P EP

117 p.m.
1 5

S
senasofiaplus.edu.co)
Instructor v - B
. C i i
& Disefio Curricular < de Apr
@ Ejecucién de la Formacién < ;
4 Consultar Fichas de Caracterizacién® 3066623 - GESTION DEL TALENTO HUMANO g ¢
(# Gestion de Ambientes < -
- CC 1020810254 IVAN DARIO SARMIENTO
@ Gestién de Tiempos > CosriEmATeT s RIVERA (=R
y
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
far Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendi
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor
19/02/2026 19/02/2026 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Registrar Actividad Adicional del 26/02/2026 26/02/2026 —— NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
@ LMs <
& Matricula <
@ Planeacién de la Formacién <
@ Reportes <
@ s6s ¢
SOFIA Plus Versisn 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 -+ Bogoté - Colombia- --a225, L

4’ Se avecinan dfas lluvi... ) P

18
GCCON-F-087 V1



SENA

Sofi phs

o senasofiaplus.edu.co)

Instructor v
& Diseiio Curricular < c i ias de Apr
% Efecucion de la Formacion ¢ Consular Fichas de Caracterizacién* 3066623 - GESTION DEL TALENTO HUMANO g1 ¢
@ Gestién de Ambientes ¢ v
@ Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz” CC 1029927009 ADRIANAMAYERLL [y
P
Gestionar Tiempos del Instructor

Consuttar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ LMs <
@ Matricula <
(Z Planeacién de la Formacién <
(£ Reportes <
@ sGs <

SOFIA Plus Versi6n 9.0.80 Powered by SENA -+~ © SENA 2018 - Bogota - Colombia- --a225.

I ist del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor T
19/02/2026 19/02/2026 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Registrar Actividad Adicional del Raviaplall
Instructor

19p.m.
& Se avecinan dias lluvi... o S B

~ M PARAMETROSDESUSTE! X | & 1TRM-GoogleDrive | B FCHA30GG04TGTHREC X B FICHA 3066023 TGTHRE: X [ FICHAZ259989TGAREG X | & FEB-GoogieDrve % | [ Ge.s2rasdss

<« c A

docs.google.com/spreadsheets/d/1XPLDBWsoCtQr7rPA7U1GsPrlcyPeroci/edit?gid=1574871986#gid=1574871986

FICHA 3066623 TGTH REGISTRO DE ASISTENCIA EJECURAR ACCIO.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

e ar x| (D () Whatsapp x |+ = x

k ~ & Compartir ~ '.”

o : ) ~ £a .
QA 6 & % 50% - € % O 00 123 Arial - =110 J+| B I S A S | si-v ~
AW18:AX3: ~
A s Tofolerloln] 1 s][t]u[nlolraln]s]T[v]v|w]x|v][z]m el wi | a a0 ae A | an [ as A | au | v [ aw ] Ak A | a2 | s
[l LA B
f P T T s : 7 s m m m D P S O P P O I -
APRENDZ PR P O P O I 2 |evaiiamo
HEEHEHEEHEEHHEEEEHEHEEEEHEHEEEHEEEEEE N N ER I N E
i co iloflalels]e alw ol lafsl el fsa)olon]or)aa|on]oalosomnforfon ool )i w)an]asfae]as . 2 i Al 2 £ T i 2 Al Al
18 CARMONA RODRIGUEZ MAURA ANGELICA CC 101911 1 ] 11 1 1 1 1o |3 0%| 0% | 0%| 0%| 0%| 0% 0%| D
19 DIAZ FLOREZ DIANA YINELA CC 1071163466 2 HEINE [l * e e e e el B e 2 4 | & | 11%] 12%] 12%] 12%| 12%]| 12% T1%| D
2  GONZALEZ LOPEZ ARNOLD BRAYAN CC 1000992910 3 HEEHEEE M NN NN NN 3| o | o] o | 12%] 12%]| 12%| 12%| 12%| 12%| 72%) D
21 _GRANADOS MARQUEZ DILAN ANDRES CC 101447959 N AR E RN IR o 2 | o | 2 | 129%] 12%] 12%] 12%] 12%] 12%| 72%} D
2 _WANCILLA RODRIGUEZ DIANA EMILCE CC 102387357] s [H L1 [INNNNENnnnn 5] o |as]as 0% D
2 MARTINEZ ESPINOSA ADRIANA MAYERLLI CC 102397 5 I I NIRRT o | o | « | 0| 12%] 125 12%| 10%| o[ 12| or%| o
24 _MOJICA CAMERO ANDREA CC 1001116825 7 [N [Hl] Llpefefeepefe)efegt 7o |22 0%} [
25 _MOZO DUARTE HENRRICK ANDRES CC 1003246009 8 = il il | I Ml el el el el el el el 3]0 2 | 2 | 12%[ 12%] 12%] 12%| 12%]| 12% 72%| D
% JURCIA GARCIA BREINER SEBASTIAN CC 103369284] 9 AR NN EEE 9 o | o] o | 12%] 12%] 12%| 12%| 12%| 12%| 72%) 0
27 "PEREZ GUTIERREZ JULIETH CAMILA CC 1000575424 10 [N AN Ll pepepepe]egn 0| o |2 aa 0%} [
2 SALAMANCA DIAZ NICOLE VALENTINA CC 101671231 n = | *l= x| = NN 1 [} o | o | 12%[ 12%] 12%] 12%| 12%]| 12% 72%| D
2 SARMIENTO RIVERA IVAN DARIO CC 1020810254 2 HEEE HNEHENEEEEEE 2] 0 | s | & | 12%]| 12%] 12%)| 12%)| 12%| 12% 72%) 2]
 TORRES LOPEZ LINA MARIA CC 1012316036 B RN RN AENMEEEEEEEE 3| o | 2 | s | 12%] 129% | 129%[ 129%] 12%| 12%] 72%) D
31 VERGARA TORRES CARLOS ANDRES CC 1024577928 14 [N clefe e e e e 4] o |2 ]as 0% D
2 VILLAMIL SALAZAR LADY PAOLA CC 1233897490 15 AN AN EEHEEEEEEE 5| o | o | o | 12%]| 12%] 12%)| 12%)| 12%| 12% 72%) 2]
>+ = Lista de aprendices v 16 Registro de asistencia ~ Relacion de novedades academica ~  Apre > <

= &+

GCCON-F-087 V1

Mayorm. nubla. ) P

19



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YIDA KATERINNE CUY CRUZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3311930 - 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.

17/03/26 13:20
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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:

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.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

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

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

17/03/26 13:20
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APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

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

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,80

FICHA 3260000 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POLITICA DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS VIGENTES Y LA

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL
DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LA ORGANIZACION.
ORGANIZACION.

ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

DISENAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGIAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSION Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACION.

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE
ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA

PROCESAR INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE

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

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
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INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« 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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3259989 - 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.
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FIiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

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.

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 CAPACITACJON 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 : 23,80
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POLITICA DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3066623 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS VIGENTES Y LA

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL
DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LA ORGANIZACION.
ORGANIZACION.

ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

DISENAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGIAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSION Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACION.

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE
ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA

PROCESAR INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE

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

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
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INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« 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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.
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PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 95,20

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
01/02/2026 28/02/2026 OTROS 64,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 64,00
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INSTRUCTOR: YIDA KATERINNE CUY CRUZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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