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PROCESO

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., abril de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.9180237 -2026
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestidon Administrativa
Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual: abril del afo
2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9180237-2026

Yo, Glenda Gisel Agudelo Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadania nro.65.762.458 en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones Seiscientos
Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales, correspondientes a los meses de Febrero a Junio de
2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos
M/Cte. ($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 (5947.499).
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Plazo: 06/07/2026

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,

para desarrollar actividades orientadas a la planeacién ejecucién y evaluacion de la Formacion Profesional

Integral, conforme a la planificacidn 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

desempenio del aprendiz.

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se alinearon las actividades de
- L L seguimiento a etapa .
Contribuir a la aplicacién de los principios del & . . .,p Registros de
. o productiva con la misidn, .
Proyecto  Educativo/Institucional en los|', ., L seguimiento, correos
. vision y principios | . ..
1 productos y recursos entregables, armonizando |, . . . institucionales,
. , . L .., | institucionales, garantizando . .
las estrategias pedagodgicas con la misidn y visidn . - formatos diligenciados,
o coherencia pedagdgica en las | . ..
institucional . . ) informes de visitas.
orientaciones brindadas a los
aprendices.
Aplicar los lineamientos vigentes del|Se orienté a los aprendices
Reglamento del Aprendiz y demas directrices | sobre el cumplimiento del .
Lo . . . Actas de seguimiento,
institucionales aplicables al objeto contractual, | reglamento, aplicando ,
2 . . . ) . ) reportes en Sofia Plus,
en lo concerniente a procesos formativos y a la | lineamientos en situaciones -
-, . . L. correos electrénicos.
gestidn académica asociada. académicas y
comportamentales.
Se elaboraron y entregaron
Presentar y entregar los productos pactados en | . Informes  mensuales,
L informes, actas y soportes . .
el contrato y/o en el plan de trabajo, incluyendo . . actas, evidencias en
3 . . derivados del seguimiento a .
soportes de aprendizaje derivados de las . Drive, reportes
.. . . etapa productiva conforme al .
actividades formativas ejecutadas . enviados.
plan de trabajo
Desarrollar acciones de apoyo a la formacidén | Se realizaron
profesional conforme al plan de trabajo y la | acompafiamientos virtuales y Registros de  visitas
programacién previamente concertada para la | presenciales a aprendices en !
4 L . . correos, agendas de
entrega de productos, articulandose con la |etapa productiva, articulando seeuimiento
coordinacién académica cuando se requiera. acciones con coordinacién g ’
académica.
Aportar en la planeacidn, ejecucion y evaluacion — .,
dp | i Z d » € _y lad | Se participd en la planeacion Plan de trabaio
ivi r vin .
e las ac a es y pc?cesos culados al | . actividades del’ JO,
contrato, y remitir los informes y soportes I . . informes de
5 seguimiento, ejecucién de L
dentro de los plazos acordados para su|_. . ., seguimiento, reportes
o visitas 'y evaluaciéon del -
verificacion. periodicos.
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Registrar en Sofia Plus las novedades definidas
para el proceso, garantizando oportunidad vy

Se registraron oportunamente
novedades académicas,

Capturas del sistema

6 . . , . . Sofia Plus, reportes
consistencia en los datos de matricula, retiros, | retiros y estados de los
. ., . , generados.
novedades y eventos asociados a la formacion. | aprendices en Sofia Plus.
Gestionar el registro de inasistencias y reportar . L
o Se realizd seguimiento a
los casos que correspondan (desercion, riesgo, | . _ . .
; ; i . o inasistencias y se reportaron | Actas, reportes,
situaciones de convivencia y otras tipificadas), . .
7 ouiend | dimient institucional casos de riesgo o desercién | correos de
siguiendo e rocedimiento instituciona . e
g_ P conforme al procedimiento | notificacion.
aplicable. S
institucional.
Verificar la coherencia de la informacién de . . L
. . . Se validd la informacion de
aprendices y sus contactos, incluidos datos de . Base de datos
. . . contacto de aprendices vy .
8 acudientes y emergencia, e informar al . actualizada, correos de
. - .| acudientes, reportando e
Supervisor o canal definido cualquier |, . o oo verificacion.
. . o o inconsistencias identificadas.
inconsistencia identificada.
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes |Se identificaron casos que .
L Formatos de ajustes
razonables que correspondan, documentando | requerian ajustes razonables y . .
9 L, . . . razonables, evidencias
su aplicacién y evidencias, para asegurar |se documentaron las acciones de seguimiento
inclusidn y equidad en el proceso formativo. implementadas. '
Apoyar procesos de induccion y validacién de N
POy .p. y . Se participd en procesos de
aprendizajes conforme a los requerimientos del | . - s . . .
j ) . o - inducciéon y validacion de|Listas de asistencia,
area y lineamientos institucionales, dejando o . .
10 ; . o aprendizajes, orientando a los | actas, registros
evidencia de las actividades y resultados di f (i
btenidos aprendices en etapa | fotograficos.
o . .
productiva.
Registrar y documentar la informacioén relevante i L
& y . i Se consolidé la informacion de | Bases de datos,
de aprendices requerida para la trazabilidad del L . . .
11 . o seguimiento garantizando | informes, registros en
proceso, garantizando reservay el cumplimiento . ) . .
e . trazabilidad y confidencialidad | Drive.
de la politica de tratamiento de datos.
Cumplir las disposiciones de proteccién de datos | Se aplicaron las politicas de Compromisos
12 personales aplicables, de conformidad con el | tratamiento de datos firmados formatos
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de | personales en el manejodela|. .=~ '
. - . institucionales.
2012, y sus normas concordantes. informacion de aprendices.
Asistir a las reuniones técnicas y comités que L, -
e Se participd en comités vy
sean convocados para verificacion de productos . S
. . . reuniones convocadas para | Actas de reunion, listas
13 y seguimiento contractual, dejando constancia o . ] .
. seguimiento contractual vy | de asistencia.
acta cuando se solicite, dentro del alcance del .
académico.
contrato.
Apoyar actividades de divulgacion y promocion
de programas vy Se.I”VICIOS. definidos en el o o No se requirié la
14 contrato, aportando piezas, insumos o soportes | No se requirio la actividad actividad
verificables conforme al plan de trabajo.
Elaborar y remitir informes periddicos sobre el
avance y resultados de las actividades|Se elaboraron informes de
. . . . . Informes mensuales,
contratadas, con evidencias, alertas y acciones | avance con evidencias, alertas ,
15 . o . . . correos de envio.
de mejora, para efectos de seguimiento y recibo | y acciones de mejora.
a satisfaccion.
16 Participar en proyectos de investigacion |En el seguimiento a etapa|No se requirid la
previamente autorizados, cumpliendo las | productiva no realizo el |actividad
3
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condiciones definidas y las politicas de

propiedad intelectual aplicables

seguimiento a proyectos, pero
en las diferentes modalidades
de alternativa si.

17

Aplicar las disposiciones vigentes en gestidn
documental relacionadas con el objeto,
utilizando los instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos, formatos, plantillas
y formularios) definidos

para tal fin.

Se organizaron y archivaron
documentos conforme a
lineamientos institucionales.

Carpetas digitales

organizadas.

18

Garantizar el uso adecuado de los ambientes de
formacion y los recursos asignados para la
ejecucidén del contrato, dejando los espacios en
condiciones de orden y disponibilidad al cierre
de cada actividad.

Se promovio el uso adecuado
de los espacios de trabajo y
recursos durante las
actividades de seguimiento.

F-023 reportes de
seguimiento y
evaluacién.

19

Realizar el reintegro de materiales, equipos y
elementos de inventario a cargo, en condiciones
equivalentes a las recibidas, reportando
novedades y asegurando su preservacion.

Se realizd entrega de usuarios,
claves, herramientas
ofimaticas y demas
aplicaciones institucionales.

Correos institucionales
enviados por la mesa
de ayuda.

20

Aportar los medios y herramientas propias
requeridas para cumplir las actividades
contratadas, manteniendo autonomia técnica y
operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

Se utilizaron herramientas
tecnoldgicas propias para el
desarrollo de las actividades

Evidencias  digitales,
registros de trabajo.

21

Atender las circulares y resoluciones aplicables
al objeto contractual y mantener actualizado el
Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
de los archivos a su cargo, cuando aplique.

Se atendieron lineamientos
institucionales y se mantuvo
actualizado el inventario
documental.

FUID actualizado,
correos institucionales

22

Ejecutar actividades adicionales que se
acuerden formalmente con el Supervisor
mediante ajuste al plan de trabajo o acta,
siempre dentro del marco del objeto contractual
y sin desbordar el alcance contratado.

Se desarrollaron actividades
adicionales acordadas con el
supervisor mediante ajustes al
plan de trabajo.

Actas, modificaciones
del plan de trabajo.

23

Implementar estrategias de formacion inclusiva,
con enfoque diferencial, garantizando equidad y
personalizacidn en los procesos de ensefianza y
aprendizaje, dejando evidencia de su aplicacion.

Se  aplicaron estrategias
inclusivas y enfoque
diferencial en el seguimiento a
aprendices.

Registros de
seguimiento, informes.

24

Participar en actividades de monitoreo vy
evaluacion definidas para el contrato, aportando
insumos y analisis que permitan identificar
avances, oportunidades de mejora y
retroalimentacion

Se aportaron analisis e
insumos para evaluacién del
proceso formativo.

Informes,
reportes.

actas,

25

Elaborar, actualizar, hacer seguimiento vy
entregar los planes asociados al proceso
(mejoramiento, acompafiamiento, permanencia

Se elaboraron y ejecutaron
planes de mejoramiento vy
acompafamiento para
aprendices.

Planes diligenciados,
informes de
seguimiento.
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u otros definidos), asegurando su ejecucion
conforme a lo pactado.

A continuacioén, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacidn 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 ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
B NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
XX XX XX XX

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6011919316, el operador SOI, referente al mes de
marzo de 2026.

Cordialmente,

Glenda Gisela Agudelo Rodriguez
Contratista
Cédula de ciudadania 65762458

Firmado digitalmente

/ por RAFAEL ALBERTO

ﬁ $ NARANJO NOSSA
Fecha: 2026.04.20
08:56:32 -05'00"

Firma
Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.9180237-2026
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLENDA GISELA AGUDELO RODRIGUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925383 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

13/04/26 22:27
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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:

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

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

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

13/04/26 22:27
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2925384 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

13/04/26 22:27 Page 3 of 12



« 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:

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

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

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

13/04/26 22:27
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2995609 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

13/04/26 22:27
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3173126 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o L )
procedimientos técnicos y tipos de soporte

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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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.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

13/04/26 22:27
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995708 - 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.

13/04/26 22:27
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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:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

13/04/26 22:27
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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 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 73,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: GLENDA GISELA AGUDELO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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