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Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 15 abril de 2026

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 9043243 de 2026

Cargo del supervisor: Coordinador Académico

Dependencia: Coordinacién Académica de Gestién del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Abril de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 9043243 del afio 2026

Camila Andrea Galvis Acosta, identificado con la cédula de ciudadania Nro. 52.377.926 de Bogota, 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 CUARENTA Y NUEVE
MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL SETECIENTOS DIECIOCHO PESOS M/Cte.
(549.743.718). 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)
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Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2026

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucién y evaluacién de
la Formacion Profesional Integral, conforme a la 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.

Ejecucidon mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Contribuir a la aplicacion de los Aplicacion  de los | Portafolio del
principios del Proyecto lineamientos de los instructor:
Educativo/Institucional en los proyectos formativos,
productos y recursos entregables, correspondientes. -Plan de trabajo
armonizando las estrategias Impartir las acciones | mensual
pedagdgicas con la mision y vision de Formacién -Estrategias
institucional. Profesional Integral, a | Pedagogicas
los aprendices -Actas de
asignados. Seguimiento a la
Programar Formacion
Actividades en la -Lista de asistencias
Plataforma asignada, | o reporte de
realizar la inasistencias
revision, seguimiento, | -Carpeta de los
emitir las aprendices

observaciones y notas
correspondientes, a
las diferentes
evidencias de
producto, entregadas
por los Aprendices.

2 Aplicar los lineamientos vigentes del | Reglamento del Cumplimiento del
Reglamento del Aprendiz y demas aprendiz reglamento del
directrices institucionales aplicables al aprendiz en la
objeto contractual, en lo concerniente formacién integral
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a procesos formativos y a la gestidn
académica asociada.

Presentar y entregar los productos
pactados en el contrato y/o en el plan
de trabajo, incluyendo soportes de
aprendizaje derivados de las
actividades formativas ejecutadas.

Sena Sofia Plus
Plataforma
Compromiso

Actas de
Seguimiento a Etapa
Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacion
Seguimiento y
Evaluacion Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva

Desarrollar acciones de apoyo a la
formacién profesional conforme al
plan de trabajo y la programacién
previamente concertada para la
entrega de productos, articulandose
con la coordinacién académica
cuando se requiera.

Seguimiento a
aprendices en etapa
productiva

Actas de
Seguimiento a Etapa
Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacion
Seguimiento y
Evaluacion Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva

Aportar en la planeacion, ejecucion y
evaluacion de las actividades vy
procesos vinculados al contrato,

y remitir los informes y soportes
dentro de los plazos acordados para
su verificacién.

Participacién en
reuniones de
coordinacion y
seguimiento

Actas de reuniones y
listas de asistencia
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Registrar en Sofia Plus las novedades | Calificar resultados de | Calificar resultados

definidas para el proceso, aprendizaje y reportar | de aprendizaje

garantizando oportunidad y las inasistencias del | Reportar de

consistencia en los datos de aprendiz inasistencias del

matricula, retiros, novedades y aprendiz

eventos asociados a la formacion. Descargar juicios
evaluativos v
verificar

Gestionar el registro de inasistencias y | Reportar las | Reportar de

reportar los casos que correspondan | inasistencias del | inasistencias del

(desercion, riesgo, aprendiz a etapa | aprendiz

situaciones de convivencia y otras productiva v las | Descargar juicios

tipificadas), siguiendo el coordinaciones. evaluativos y

procedimiento institucional aplicable. verificar

Actas de verificacidn
con las empresas.

Verificar la coherencia de la Sofia plus Verificacién de datos
informacién de aprendices y sus SGVA sistema de en la plataforma
contactos, incluidos datos de gestion Sofia plus y SGVA
acudientes y emergencia, e informar sistema de gestion

al Supervisor o canal definido

cualquier inconsistencia identificada.

Elaborar, actualizar y entregar los Aplicacion  de los | Portafolio del
ajustes razonables que correspondan, | lineamientos de los instructor:
documentando su aplicacién y proyectos formativos,

evidencias, para asegurar inclusion y correspondientes. -Plan de trabajo
equidad en el proceso formativo. Impartir las acciones | mensual

de Formacién
Profesional Integral.
Programar
Actividades en la
Plataforma asignada,
realizar la

revisidon, seguimiento,
emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a
las diferentes
evidencias de
producto, entregadas

-Guia de Aprendizaje
-Estrategias
Pedagdgicas

-Actas de
Seguimiento a la
Formacion

-Lista de asistencias
o reporte de
insistencias Sofia
Plus
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por los Aprendices.

10 Apoyar procesos de induccion y | Orientar formacién — | Acompafamiento en
validacion de aprendizajes conforme a | Induccion de las fichas | induccidn a la vida
los requerimientos del area 'y asignadas laboral, induccién
lineamientos institucionales, dejando aprendices fichas
evidencia de las actividades y asignadas etapa
resultados obtenidos. productiva

11 Registrar y documentar la informacion | SGVA  sistema  de | Actas de
relevante de aprendices requerida | gestion Seguimiento a Etapa
para la trazabilidad del Actas Etapa Productiva
proceso, garantizando reserva y el productiva
cumplimiento de la politica de GFPI-F-023V5
tratamiento de datos. Formato Planeacion

Seguimiento y
Evaluacion Etapa
Productiva
GFPI-F-147 Formato
bitacora etapa
productiva
Portafolio aprendiz
etapa productiva

12 Cumplir las disposiciones de Dar cumplimiento a la | Se dio cumplimiento
proteccion de datos personales Ley 1581 de 2012 alaley 1581 de
aplicables, de conformidad con el 2012
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y Ia
Ley 1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

13 Asistir a las reuniones técnicas y | Reuniones de etapa | Actas de asistencia a
comités que sean convocados para | productiva reuniones de etapa
verificacién de productos y productiva
seguimiento contractual, dejando
constancia o acta cuando se solicite,
dentro del alcance del
contrato.

14 Apoyar actividades de divulgacion y | No se ejecutd, debido | No se ejecutd,

promocion de programas y servicios
definidos en el contrato,

a que no se asignoé
ninguna actividad
correspondiente.

debido a que no se
asigno ninguna
actividad
correspondiente.

GCCON-F-087 V1




SENA

N

aportando piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de
trabajo.

15 Elaborar y remitir informes periddicos | Cargue de la Portafolio aprendiz
sobre el avance y resultados de las documentacion y etapa productiva
actividades contratadas, con evaluacion del
evidencias, alertas y acciones de seguimiento de los
mejora, para efectos de seguimiento y | aprendices en etapa
recibo a satisfaccion. productiva asignados

16 Participar en proyectos de No se ejecutd, debido | No se ejecutd,
investigacion previamente a que no se asigno debido a que no se
autorizados, cumpliendo las ninguna actividad asigno ninguna
condiciones definidas y las politicas de | correspondiente. actividad
propiedad intelectual aplicables. correspondiente.

17 Aplicar las disposiciones vigentes en | Cargue de la Portafolio aprendiz
gestion documental relacionadas con | documentaciény etapa productiva.
el objeto, utilizando los evaluacion del
instrumentos institucionales | seguimiento de los
(procesos, procedimientos, formatos, | aprendices en etapa
plantillas y formularios) definidos productiva asignados
para tal fin.

18 Garantizar el uso adecuado de los Adecuacion del Registro en formatos
ambientes de formacién vy los espacio segun la con evidencia de
recursos asignados para la ejecucién metodologia a manejo adecuado de
del contrato, dejando los espacios en | implementar equipos
condiciones de orden y disponibilidad tecnolégicos y
al cierre de cada actividad. materiales

pedagodgicos

19 Realizar el reintegro de materiales, | Préstamos de equipos | Entrega de equipos
equipos y elementos de inventario a | en biblioteca en biblioteca
cargo, en condiciones Préstamo de libros
equivalentes a las recibidas,
reportando novedades y asegurando
su preservacion.

20 Aportar los medios y herramientas | Reuniones de Actas de

propias requeridas para cumplir las
actividades contratadas,

manteniendo autonomia técnicay
operativa, salvo accesos
institucionales indispensables.

acompafamiento a
los aprendices de
etapa productiva

Seguimiento a Etapa
Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacidn
Seguimiento y
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Evaluacion
Productiva

Etapa

GFPI-F-147 Formato
bitacora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva

21 Atender las circulares y resoluciones Verificaciéon de la Actas de
aplicables al objeto contractual y documentacién Seguimiento a Etapa
mantener actualizado el Formato correspondiente a Productiva
Unico de Inventario Documental seguimiento
(FUID) de los archivos a su cargo, productiva plataforma | GFPI-F-023V5
cuando aplique. Compromiso Formato Planeacion

Seguimiento y
Evaluacion Etapa
Productiva
GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva

22 Ejecutar actividades adicionales que se | Acompafiamiento de | Actas de
acuerden formalmente con el | aprendices en etapa Seguimiento a Etapa
Supervisor mediante ajuste al productiva Productiva
plan de trabajo o acta, siempre dentro
del marco del objeto contractual y sin GFPI-F-023V5
desbordar el alcance contratado. Formato Planeacion

Seguimiento y
Evaluacion Etapa
Productiva
GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva
Portafolio aprendiz
etapa productiva

23 Implementar estrategias de formacién | Identificacion de Actas de

inclusiva, con enfoque diferencial,
garantizando equidad y

necesidades de la

Seguimiento a Etapa
Productiva
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personalizacion en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacion.

poblacién de etapa
productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacién
Seguimiento %
Evaluacion Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva

24 Participar en actividades de monitoreo | Informes etapa Actas de
y evaluacién definidas para el | productiva Seguimiento a Etapa
contrato, aportando insumos y Productiva
analisis que permitan identificar
avances, oportunidades de mejora 'y GFPI-F-023V5
retroalimentacion. Formato Planeacion

Seguimiento y
Evaluacion Etapa
Productiva
GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva
Portafolio aprendiz
etapa productiva

25 Elaborar, actualizar, hacer Aplicacién de Actas de

seguimiento y entregar los planes
asociados al proceso (mejoramiento,
acompafnamiento, permanencia u
otros definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo pactado.

instrumentos de
seguimiento

Seguimiento a Etapa
Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacion
Seguimiento y
Evaluacion Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva
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Portafolio aprendiz
etapa productiva

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 75684234 expedida por Mi Planilla correspondiente
al mes de MARZO de 2026.

Cordialmente,

O st —

Firma

CAMILA ANDREA GALVIS ACOSTA
Contratista

C.C. No. 52377926

Firmado
digitalmente por
Samir Arturo
\;M/ Bravo Chadid
= Fecha:
2026.04.20
F | rma 07:56:24 -05'00'

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9043243 de 2026
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Camila Andrea Galvis Acosta © € Responder  Responderatodos (> Reenviar

Para: @ Sara Jireth Jaramillo Lota

. Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 05/04/2036 15:20

2

Camila Andrea Galvis Acosta invited
you to edit a folder

Cordial saludo,

Por medio del presente se comparte el siguiente enlace, a través del cual
podra realizar el cargue de sus bitdcoras

JARAMILLO-LOTA-SARA-JIRETH

Reunidn Etapa Productiva Ficha 2926284 B+ Resumir este correo electranico

@ Este evento ocurno el Hace 6 dias (Jue 09/04/2026, de 18:00 a 19:.00)
@ Reunién de Microsoft Teams

53 Aceptados: 3, 21 sin respuesta

] (5 Chatear

Camila Andrea Galvis Acosta © % Responder €\ Responderatodos > Reenviar

© Para: anyelipineda?91@gmail.com; sarajirethjaramillolota@gmail.com: michelbernal2003@gmail.com; Juangirensw@gmailcom; y 20 més

. Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 05/04/2036 11:35

T Ha enviado una convocatoria de reunién

Estimados aprendices,

Reciban un cordial saludo.

Nos permitimos convocarlos a Reunion de Etapa Productiva, la cual se realizara de manera virtual el 9 de abril, en el horario de 6:00 p.m. a 7:00 p.m.

v ©
Mié 08/04/2026 1520

Seguimiento v

B & E

Mié 08/04/2026 11:35

Este espacio tiene como objetivo brindar informacién fundamental para el desarrolle y seguimiento de su etapa productiva. Por tal razén, se requiere su asistencia.

Agradecemos su puntualidad y participacion activa en este espacio formativo.

Reunion de Microsoft Teams

Unirse: https://teams.microsoft.com/meet/21827853452425?n=RSooVxJYvipMmgtlew



Reunidn Etapa Productiva Ficha 3172205 2 Resumir este correo electrénico

(5)  Este evento ocurrid el Hace 6 dias (Jue 09/04/2026, de 19:00 a 20:00) Seguimiento
(& Reunion de Microsoft Teams
&%  Aceptados: 6, Rechazados: 2, 14 sin respuesta
@ (2) Chatear
o Camila Andrea Galvis Acosta © 4 Responder € Responderatodos 7 Reenviar  IRY v @
© Para: derlyyuliana.13@gmail.com; alejandrasantorsky@gmail.com; lauraflorido05111@outlook.com; raquelandrea.8899.romero@gmail.com; y 18 més Mié 08/04/2026 16:18

. Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 05/04/2036 16:18

T Ha enviado una convocatoria de reunion

Estimados aprendices,
Reciban un cordial saludo.

Nos permitimos convocarlos a Reunion de Etapa Productiva, la cual se realizara de manera virtual el 8 de abril, en el horario de 7:00 p.m. a 8:00 p.m.

Este espacio tiene como objetivo brindar infermacion fundamental para el desarrollo y seguimiento de su etapa productiva. Por tal razon, se requiere su asistencia.

Agradecemos su puntualidad y participacién activa en este espacio formativo.

Reunion de Microsoft Teams

Unirse: https://teams.microsoft.com/meet/277463824706265?p=owAFuAJzESoS|QbjGE

RE: Pre-aceptacién de alternativa de etapa productiva a través de Vinculo
Laboral [ Resumir este correo electronico

LISTA OE CHEQUED
SEGUMIENTO ETAPA FRODUCTIVA
TEGHOLOGO EN GESTION ENPRESARIAL -

Camila Andrea Galvis Acosta @ &1 & 2 ]

i © Para y1mas Jue 09/04/2026 951

FRECUENGIA CON LA QUE ik (C: @ etaproductivacga
REALIZA LA FUNCION
o [Sromcamon nch ——
—_— @ Piblica Clasificada

. Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 06/04/2036 9:51

Lista de Chequeo.pdf
260K8

v

[

X | | ASUNTO: Aprobacion Alternativa - Vinculo Laboral

(T——
wnica

Cordial saludo, estimado aprendiz

S —

Después de realizar la visita de verificacion de funciones, me

permito informarle que ha sido APROBADA la alternativa de

Vinculo Laboral para el desarrollo de su etapa productiva. Adjunto a
oo i ]

" ‘ | este correo encontrard la lista de chequeo de aprobacion.

i

r——

SECUNARA

oty vrse o8 oo Coorde o

— S En caso de presentar alguna inquietud, puede comunicarse a través
. 4‘ | ¥
Wphanaey y|

e

del correo institucional cgalvisa@sena.edu.co.

a0 o ) i

‘ Cordialmente,

4

i I
(T p——— iX |

@ @ g 4 Camila Galvis Acost
- = = Centro de Gestion Admini
Seguimiento Etapa Produ

- Instructor

]
SENA
— W= coalvisa@sena educo




O Entérese de todo, Active las notificaciones de escrtorio

[ -
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Dol & %
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Jeniffer Camila Pefa Agudlo Sebeda
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Katenn Gomez & L}

Leidy Milens Moreno Par
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Srandon Ospita &

emersan fomers &

ian Rojas &

lady Johanna gordo &

Lorena SABOGAL &

Lutzs Rvers &

Maria Algjandsa Pecez Infanto &

Marizna Pusntes &

faguel &

Sata Siken Gambis Reyes &

Yuri Aleaanden paentes &




& Reunion Exapa Productive Fichs 2026204

+ Servico Nacienal de Aprendizsje  © =

0 @ - L] L - | ~

Roicacones Wi Cman  wWasens  Comowte Sair

O &

CA JG

W En espera

1) Cantie Andhes CabvisAccsn

MR SV

Milza Rodigues

Pre-aceptacion de alternativa de etapa productiva a través de Vinculo Laboral ( Resumir este correo electronico

Camila Andrea Galvis Acosta (© € Responder &, Responderatodos (7 Reenviar HIY v @
@ Para: Ronal Arias Arias Soto <ronalstevenarias1603@gmail.com> Jue 09/04/2026 951

CC: @ etaproductivacga

@ Publica Clasificada

. Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 06/04/2036 9:51

5 Lista de Chequeo.pdf

Z] v
g e

ASUNTO: Aprobacion Alternativa - Vinculo Laboral

Cordial saludo, estimado aprendiz

Después de realizar la visita de verificacion de funciones, me permito informarle que ha sido APROBADA la alternativa de Vinculo Laboral para el desarrollo de su etapa
productiva. Adjunto a este correo encontrara la lista de chequeo de aprobacion.

En caso de presentar alguna inquietud, puede comunicarse a través del correo institucional cgalvisa@sena.edu.co.

Cordialments,

SENA

cgalvisa@eena edu.co
A PEX
Ave 3 No




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAMILA ANDREA GALVIS ACOSTA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995435 - 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 ESCRITAY
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

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

15/04/26 19:40
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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:

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

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

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

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:  \ = cESIDADES 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

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

*+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142508 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

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

+ 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 PEORTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

*+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995783 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.
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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:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS 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.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

+ 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 PEORTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00
FICHA 3142435 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS TIC

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁé?rr:]ii:irvglientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion 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:

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

Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

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 informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 52 5GEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utilizar herramientas ipforméticas de gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | _FECHAFINAL | ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CAMILA ANDREA GALVIS ACOSTA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

15/04/26 19:40 Page 10 of 10



		2026-04-20T07:56:24-0500
	Samir Arturo Bravo Chadid




