SENA

IN

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., 16 de mayo de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.8981940 de2026
Coordinador Académico

Coordinacidon Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa

Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual: Mayo del afio 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.8981940/2026

Maira Alejandra Aponte Granada, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1019021502, 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. ($49.743.718,) Esta suma sera 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
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Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho
Pesos M/Cte. ($2.368.748).

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 planeacién ejecucion y evaluacién de
la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestidn
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 acompanamiento durante la Etapa Productiva de los programas
ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

de trabajo, incluyendo soportes de
aprendizaje derivados de

definidos en el plan de trabajo, incluyendo informes
de ejecucion, seguimiento académico y consolidado
de evidencias. Asi mismo, se anexaron los soportes
de aprendizaje derivados de las actividades

formativas, tales como guias desarrolladas,

evaluaciones, listas de asistencia y registros en
institucionales,

plataformas garantizando la

trazabilidad del proceso formativo.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Contribuir a la aplicacion de los | Actividades de Aprendizaje para desarrollar en el Pantallazos
rincipios del Proyecto | Ambiente de Formacion. .
P p. L Y actividades
Educativo/Institucional en los
productos y recursos entregables,
armonizando las estrategias
pedagogicas con la mision y visidn
institucional.
2 Aplicar los lineamientos vigentes del | Se dio cumplimiento a la obligacién mediante la Pantallazos classroomy
Reglamento del Aprendiz demas s . L . .
‘g . S P y socializacién del Reglamento del Aprendiz, la aplicacién | evaluaciones realizadas
directrices institucionales aplicables al
objeto contractual, en lo concerniente | deloslineamientos institucionales en el desarrollo de las
a procesos formativos y a la gestidon . . _ -
P . . y & actividades formativas, el seguimiento académico a
académica asociada.
través de herramientas digitales como Sofia Plusy
Classroom, y la gestion oportuna de novedades
académicas, garantizando el debido procesoy la
trazabilidad del proceso formativo.
3 Presentar y entregar los productos | Se dio cumplimiento a la obligacidn mediante la | Pantallazos
actados en el contrato y/o en el plan ., .
P v/ P elaboracién y entrega oportuna de los productos | actividades
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las actividades formativas

ejecutadas.

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

Se dio cumplimiento a la obligacion mediante el
desarrollo de acciones de apoyo a la formacion
profesional, conforme al plan de trabajoy la
programacion establecida, incluyendo acompafiamiento
alos aprendices, apoyo en actividades de aprendizajey
seguimiento académico. Asi mismo, se mantuvo
articulaciéon permanente con la coordinacion académica
para la gestion de novedades y validacion de procesos.
Como parte del cierre del proceso formativo, se elabord
el acta de cierre de la formacion, dejando constancia de
los resultados alcanzados, el cumplimiento de los
objetivosy el estado final de los aprendices, con sus

respectivos soportes para verificacion

Pantallazo

Aportar en la planeacidn, ejecucién y
evaluacién de las actividades y
procesos vinculados al contrato, y
remitir los informes y soportes dentro
de los plazos acordados para su
verificacion.

Se dio cumplimiento a la obligacién mediante la
participacion en la planeacién, ejecucidny evaluacion de
las actividades formativas, incluyendo la estructuracion
de guias de aprendizaje, el desarrollo de acciones
pedagdgicas y la valoracion del desempefio de los
aprendices. Asi mismo, se elaborarony remitieron
oportunamente los informes correspondientes junto
con los soportes requeridos, garantizando su verificacién

dentro de los plazos establecidos.

Pantallazos juicios

enviados a

complementaria

Registrar en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en los
datos de matricula, retiros, novedades
y eventos asociados a la formacion.

No se requirié la actividad.

No se

requirié

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar los casos que correspondan
(desercion, riesgo, situaciones de
convivencia y otras tipificadas),
siguiendo el procedimiento
institucional aplicable.

Reportes de aprendices con la informacion

actualizada.

Pantallazos
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promocidon de programas y servicios
definidos en el contrato, aportando
piezas, insumos o soportes verificables
conforme al plan de trabajo.

8 Verificar la coherencia de la informacién | Se realizé la verificacion de la informacion registrada de| No aplica
de aprendices y sus contactos, incluidos | los aprendices y sus contactos, incluyendo datos de
datos de acudientes y emergencia, e | acudientesy emergencia. Asimismo, se orientd e
informar al Supervisor o canal definido | informd a los estudiantes sobre la importancia de
cualquier inconsistencia identificada. mantener actualizada su informacion personal en la
plataforma SOFIA Plus, con el fin de garantizar la
coherencia y veracidad de los datos registrados.
9 Elaborar, actualizar y entregar los Se elaboré y aplicé un ajuste razonable en la evaluacién| Pantallazo evaluacién
ajustes razonables que de la competencia de Derechos Fundamentales para la
correspondan, documentando su aprendiz Lorena Anaya, garantizando condiciones de
aplicacidny evidencias, para asegurar inclusion, equidad y participacién en el proceso
inclusion y equidad en el proceso formativo. Asimismo, se dejo evidenciay
formativo. documentacién correspondiente de la aplicacion del
ajuste realizado.
10 Apoyar procesos de induccion y | Seapoyo el proceso de induccion y validacion de Pantallazo citacion
validacién de aprendizajes conforme a | aprendizajes conforme a los lineamientos
los requerimientos del area vy | institucionales, participando el dia 12 de mayo enla
lineamientos institucionales, dejando | convocatoria para la aplicacion de entrevistas a
evidencia de las actividades y resultados | aspirantes del nuevo programa Tecndlogo en Gestion
obtenidos. Administrativa e Innovacion, dejando evidencia de las
actividades desarrolladas y los resultados obtenidos.
1 Registrar y documentar la informacién | Lainformacion del aprendiz es registrada de No aplica
relevante de aprendices requerida para | conformidad con la ley y normas concordantes con
la trazabilidad del proceso, garantizando | la proteccion de datos
reserva y el cumplimiento de la politica
de tratamiento de datos.
12 | Cumplir las disposiciones de proteccion | La informacion del aprendiz es registrada de | yq aplica
de datos personales aplicables, de .
conformidad con el Acuerdo 009 de conformidad con la ley y normas concordantes con
2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012, y | la proteccion de datos
sus normas concordantes.
13 | Asistir a las reuniones técnicas y | Eldial2de mayo se asisti.é a Ia.reuniép Fonvqcada Registro fotografico
comités que sean convocados para | Por la Coordinacion de Asistencia Administrativa, en
verificacién de productos y seguimiento la cu_a] se socia!izé eI_ nuevo programa T?cnélogo en
contractual, dejando constancia o acta Gestion Admlnlstratlva e Inn'ovauo.n, asi como otros
cuando se solicite, dentro del alcance tema_s reIacnonados‘con‘ Ilos lineamientos y procesos
propios de la coordinacién.
del contrato.
14 | Apoyar actividades de divulgacion y | No se requirio la actividad. No se requirié la

actividad.
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15 | Elaborar y remitir informes periddicos | No se requirid la actividad. No se requiridla
sobre el avance y resultados de las -
- . . actividad.
actividades contratadas, con evidencias,
alertas y acciones de mejora, para
efectos de seguimiento y recibo a
satisfaccion.
16 | Participar en proyectos de investigacién | No se requirid la actividad. No se requirié la
reviamente autorizados, cumpliendo -
P - o puer actividad.
las condiciones definidas y las politicas
de propiedad intelectual aplicables.
17 | Aplicar las disposiciones vigentes en | No se requirid la actividad. No se requiridla
gestion documental relacionadas con el -
. . . actividad.
objeto, utilizando los instrumentos
institucionales (procesos,
procedimientos, formatos, plantillas y
formularios) definidos para tal fin.
18 Gara.ntlzar el uso a?(,jecuado de los | Se dio cumplimiento a la obligacién mediante la Fotografia
ambientes de formacién y los recursos L
. ; ., adecuada gestion y uso responsable de los
asignados para la ejecucion del
contrato, dejando los espacios en | ambientes de formacidn y los recursos asignados
condiciones de orden y disponibilidad al -
. L v disp para el desarrollo de las actividades contractuales,
cierre de cada actividad.
garantizando su correcta utilizacion durante las
sesiones formativas. Asi mismo, se veld por
mantener los espacios en condiciones de orden,
limpieza y disponibilidad al finalizar cada jornada,
asegurando su adecuado uso para las siguientes
actividades programadas
19 | Realizar el reintegro de materiales, | Noserequiri6 laactividad. No se requirid la
equipos y elementos de inventario a .
quipos 'y m actividad.
cargo, en condiciones
equivalentes a las recibidas, reportando
novedades y asegurando su
preservacion.
20 | Aportar los medios y herramientas | Computador, marcadoresy borrador. Fotografia.
propias requeridas para cumplir las
actividades contratadas, manteniendo
autonomia técnica y operativa, salvo
accesos institucionales indispensables.
21 | Atender las circulares y resoluciones | Noserequiri6 la actividad. No se requirié la

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

actividad.
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22 Ejecutar actividades | No se requirid la actividad No se requirio la actividad
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.
23 Implementar Se asigno tares especificas para la aprendiz Lorena Pantallazos actividades classroom
estrategias de | Anaya
formacion inclusiva,
con enfoque
24 Participar en | No se requirio la actividad. No se requiridla actividad.
actividades de
monitoreo y
evaluacién  definidas
para el contrato,
aportando insumos vy
andlisis que permitan
identificar
25 Elaborar, actualizar, | No se requirid la actividad. No se requiridla actividad.
hacer seguimiento vy
entregar los planes
asociados al proceso
(mejoramiento,
acompainamiento,
permanencia u otros
definidos), asegurando

A continuacion, 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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 v (iii)
el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1081846565 de simple referente al mes de
abril de 2026.

Cordialmente,
e Oy

Maira Alejandra Aponte
Granada Contratista
CC 1019021502

Firmado digitalmente
/ por RAFAEL ALBERTO
ﬁ ¢ NARANJO NOSSA
Fecha: 2026.05.19
09:04:10 -05'00
Firma
Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor Contrato
CO1.PCCNTR.8981940/2026
Coordinador Académico
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Evidencias
Obligacion especifica 1,2y 3.

= ™ Classroom > EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES EN...

3142544
a
Stream Classwork People Grades
m Home P D @ @
X Collapse all
D Calendar
No topic ~
SBs Teaching A~
. E TALLER DE REPASO PARA EXAMEN DERECHOS F... Due May 11, 2:00PM  }
B Toreview
EJERCER DERECHOS FUND... . . . . . .
E  oion El Cartilla Herramientas Ciudadanas para el Trabajo... Due May 22, 11:59PM
E EJERCER DERECHOS FUND...
B3R E TALLER CONVENIOS DE CARACTER TECNICO DE... Due May 8, 1:40PM  §
D DERECHOS FUNDAMENTAL...
3171722
[ Taller convenios de gobernanza Due May 6 3
E EJERCER DERECHOS FUND...
3142544
E EJERCER DERECHOS FUND... El TALLER 4 DERECHOS FUNDAMENTALES Due May 4, 1:40PM  §
3777
E EXAMEN DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TR... Due May 13, 1:40PM @

Archived classes

P @ 9 ¢ © o Published T

Questions  Responses @ Settings

R This form isn't accepting responses. Manage

EXAMEN DE DERECHOS FUNDAMENTALES

A continuacion se presenta el examen sobre Derechos Fundamentales, el cual tiene como objetivo evaluar la
comprensién y aplicacion de estos principios esenciales consagrados en la Constitucion. Lee cuidadosamente
cada una de las preguntas y responde de manera clara y completa.

Dispones de 40 minutos para desarrollar |a totalidad del examen, por lo que se recomienda administrar
adecuadamente el tiempo. Recuerda mantener la concentracion y revisar tus respuestas antes de entregar.

NP B 3w

iTe deseo muchos éxitos en el desarrollo de esta actividad!

This form is automatically collecting emails from all respondents. Change settings

Los derechos fundamentales son universales porque: *

Solo aplican a los ciudadanos colombianos
Se reconocen Unicamente en algunos paises

Son inherentes a todas las personas sin importar su origen, raza, sexo o condicién
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Lo que aprenderas

;Qué es la Reforma Laboral 2025? Contrato de Aprendizaje

a estudiantes

texto, objetivos

e la Ley 2466 Mayor proteccion-p

cance

@ Contrato a Término Indefinido @ Otros Tipos de Contratos

al de contratacion

Contrato a Término Fijo Tus Derechos y Obligaciones
N s limites de duracion y prérrogas Lo que todo trabajador debe conocer

@ Contrato por Obra o Labor @ Consejos Practicos

eristicas y requisitos especificos

Navegaci6n

Contenido

;Qué es el Derecho a la Huelga?
e on fund. e

L. Limitaciones y Servicios Esenciales
Marco Constitucional y Legal ‘ )

Restricciones constitucionales
Articulo 56 de la Constitucion Politica

Documentales Recomendados

Tipos de Huelga en Colombia Recursos audiovisuales para profundizar
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ESTRUCTURA DE LA PRESENTACION

Contenido

Marco Constitucional

Derechos fundamentales de aplicacion inmediata segun el
articulo 85 de la Constitucion

Accion de Cumplimiento

Garantia del cumplimiento de normas y actos administrativos

Acciones Populares y de Grupo

Proteccion de derechos e intereses colectivos

Comparativo de Mecanismos

Analisis comparativo y jurisprudencia relevante

Questions  Responses @ Settings

@ @ © c ©@ g Published Tt

S'Q This form isn't accepting responses. Manage

162 responses

Summary Question

Who has responded?

15/03/26 16:08

Accion de Tutela

Mecanismo principal de proteccion inmediata de derechos
fundamentales

Habeas Corpus

Proteccion inmediata de la libertad: personal

m Derecho de Peticion y Habeas Data

Mecanismos de transparencia y acceso a la informacion

Sistema Integral de
Proteccién Constitucional

View in Sheets :

Individual
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® Compartir

> Documentos >

b
[

& Copiar vinculo

Nombre 1 ~

ALEJANDRA APONTE

ENTREGABLES

OBLIGACION ESPECIFICA 4

adir acceso directo a Mis archivos

Modificad

Maira Alejandra A] hace

OBLIGACION ESPECIFICA 5

Modificado ~

[
%XA Qutlook Q, Buscar
= Archivo  Inicio  Vista  Ayuda
& Correo nuevo w8 gy & & ~ & [» pasos rapidos
~ Favoritos Elementos enviados ¥ [ = =| PorFecha

& Bandejade en 23 > O Externo  Formacion Complementaria 2 -
Confirmacién matricula ficha 3501534 Jue 20:41

» Elementos enviados Buen dia, Remito reporte de juicios evaluativos de la ..

25 Borrad @Y Reporte de Juic.

z orradores

o . Externo  Formacion Complementaria 2
~ >

B O Confirmacién matricula ficha 3501560 Jue 20:39

& Bandejadeen.. 23 Buen dia, Remito juicios de evaluacion de la ficha de

N @Y Reporte de Juic

%’ Borradores

B> Elementos enviados N Externo  Formacion Complementaria 2
Confirmacién matricula ficha 3501536 Jue 20:32

@ Elementos eli.. 28 Buen dia, Remito juicios de evaluacién de la ficha de

3 Correo no desea... 1 @Y Reporte de Juic

(7 Notas 5 Externo  Formacion Complementaria 2
Confirmacion matricula ficha 3505112 Jue 20:25

T Archivo Buen dia. Remito iuicios de evaluacién. muchas aracias

Todos los documentos v

> 3311937_JD_TGA > IV TRIMESTRE !

Tamafio de.

minutos 3 elementos

2o

@)

Maira Alejandra Aponte Granada @ < &

® para y 1 mas

cC Leonardo Camacho Acevedo
@ Publica
Reporte de Juicios Evaluativo..
8" oks
Buen dia,

Ir al sitio /1

B QO © &

i Report Message ~ Adobe Acrobat Sign for M... ~ = y

Jue 14/05/2026 20:41

Remito reporte de juicios evaluativos de la ficha de la

referencia, muchas gracias

“~ Responder € Responder a todos

2 Reenviar

15/03/26 16:08

Obligacion especifica 7
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i @ 002 FORMATO INSCRIPCION 3142544 0 % R Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (A & Maira Alejandra A... 'I: M/
Archivo Inicio Insertar ~Compartir  Disefio de pAgina  Férmulas  Datos Revisar Vista ~Automatizar  Ayuda  Dibujo 0 A~ gv
D~ [Ov § Adal(Cuerpo) ~ 10 v N = v Gv & v o =V v General v BVl 03 Y v iy v v -
1 v Tx APELLIDOS Y NOMBRES v
H 1 J K L M N 0 P Q R S T 1]
1{/04/2026 22/04/2026  [23/04/20324/04/2026  [27/04/2026 |28/04/2026 29/04/2026 30/04/2026 41512026/ 5/5/2026| 6/5/2026/ 5/7/2026/| 5/8/2026|ACTIVIDA
2 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 0
) 2 2 2 2] 2 2[Formacion autonoma 0 2 2 0 2
4 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 2
5 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 2
6 2 2 2 [ 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 2
7 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 0 2 2 2 2
8 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 0 2 2 2 2
9 2 2 2 ) 2 0[Formacion autonoma 0 2 2 2 0
10 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 0
11 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 0
12 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 2
13 2 0 2 2] 0] 2[Formacion autonoma 2 2 2 2 2
14 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 2
15 2 2 0 2] 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 2
16 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 2
17 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 2
18 2 2 2 2] 2 2|Formacion autonoma 2 2 2 2 2
19 2 0 2)t&T [ 2[Formacion autonoma 2 2 2 2 2
an n ol el il i AEArmaninn aitnnama n 2 el el 2 N
= PLANILLA (2)

15/03/26 16:08

ASISTENCIA  CARACTERIZACION  +
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(o3 @ 002 FORMATO INSCRIPCION 3171717 O % L Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (A 3 Maira Alejandra A.. | M
N

Archivo Inicio Insertar  Compartir  Disefio de pagina  Formulas  Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Dibujo Qo P
Ov § AalCverpg) v 10 v N v Gv & v e =v v General v o BEvly 08 T v iy v B e v
)1 v f - APELLIDOS Y NOMBRES v
K L M N 0 P Q R S T U Vv W
1)26| - |24/04/207 - [27/04/2026 28/04/2026 29/04/2026 30/04/2026 4152026 5/5/2026 6/5/2026 1/5/2026] 8/5/2026(TALLER A 11/5/2026] 12/5/202
2 2 2 2 2|formacion autonomal 2 2 2 2 2] descolariza
3 2 2] 2 2|formacion autonoma 2 2] 2 2 2] descolariza
4 2 2 2 2|formacion autonoma| 2 2 2 2 2] descolariza
5 2 2 2 2|formacion autonoma| 2 2 2 2 2] descolariza
6 2 2 2 2|formacion autonoma| 2 2 2 2 2 descolariza
7 2 2 2 2|formacion autonomal 2 2 2 2 2 descolariza
8 2 2 0 2|formacion autonomal 0 2 2 2 2] descolariza
9 2 2 2 2|formacion autonoma 0 2 2 2 2] descolariza
10 0 2 2 2|formacion autonomaj 2 2 2 2 2] descolariza
11 2 2 2 2|formacion autonoma 2 2 2 2 2] descolariza
12 2 0 2 2|formacion autonoma| 2 2 2 2 2 descolariza
13 2|plan mejorja 2 2|formacion autonoma| 2|plan mejorjamiento |plan mejorjamie 2 2 descolariza
14 2 2 2 2|formacion autonomal 2 2 2 0 2 descolariza
15 2 2 2 2|formacion autonoma 2 2 2 2 2] descolariza
16 2 2 2 2|formacion autonomaj 2 2 2 2 2] descolariza
17 2 2 2 2|formacion autonomaj 0 0] 2 2 0] descolariza
18 2 2 2 2|formacion autonoma| 2 2] 2 2 2] descolariza
19
an
»
= PLANILLA (2) ASISTENCIA CARACTERIZACION +
N
@ 002 FORMATO INSCRIPCION 3171722 O & £ Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (A 2 Maira Alejandra A \M/
Archivo Inicio Insertar Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo Q o P
O~ & Al (Cuerpo) ~ 10 ~v N = v Qv v TV S v Fecha voBEv 0y 0 Y v Sy gy By e v
P1 v Fre 71512026 v
a
H | J K L M N 0 P Q R S T u v w
1§21/2026  [4/2212026  |23104/2026 |24/04/2026 [27/04/2026  |28/04/2026 5/5/2026 5/6/2026| 7/5/2026] 5/8/2026] 5/11/2026| 5/12/2026|  5/13/2026|5/14/2026| 15/05/2026
2 2 2 2|Reunion T&T 2 2|Excusa mExcusa medica 2 2] 2| Descolariza 2 2 0
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10 2 2 2|Reunion T&T 2 0] 2 2 2 2] 2| Descolariza 2 2 2
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13 2 2 2|Reunion T&T 2 2] 2 2 2 2] 2|Descolariza 0] 0 2
14 2 2 2|Reunion T&T 2 0] 2 0 2 0] 2| Descolariza 2 2 0
15 2 2 2|Reunion T&T 2 2] 2 2 2 2] 2|Descolariza 2 2 2
16 2 2 2|Reunion T&T 2 2] 2 2 2 2] 2|Descolariza 2 2 2
17 2 2 2|Reunion T&T 2 0] 2 2 2 2] 2|Descolariza 2 2 2
18 2 2 2|Reunion T&T 2 2|Excusa mExcusa medica 2 2] 2| Descolariza 0] 2 2
19 2 2 2|Reunion T&T 2 2] 2 2 2 2] 2|Descolariza 2 2 2
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OBLIGACION ESPECIFICA 9

EVALUACIC"IN — DERECHOS FUNDAMENTALES

Nombre del aprendiz:

Fecha:

Instrucciones: Lee cada pregunta con atencion y responde con tus propias palabras. Puedes apoyarte en
lo visto en clase.

1. De acuerdo con lo visto en clase, explica con tus propias palabras:
éQué es el trabajo digno?

2. Segun lo aprendido en clase, explica:

éPor qué los derechos fundamentales son importantes para ejercer nuestra ciudadania?

OBLIGACION ESPECIFICA 10

Excel INSTRUCTORES ENTREVISTAxsx ¥ Descargar o X
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Dibujo (2 Comentarios R Visualizacion v
Obtener datos Ql Orden ascendente 2, Orden descendente Orden personalizado Filtra alidacion de datos Analizar datos | *** v
@ Solo lectura El libro esta abierto en modo de solo lectura porque no tiene permiso para editarlo. Enviar comentarios ~ Solicitar permiso X
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VIVIANA
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ROJAS BARRAGAN CLARA APONTE GRANADA MAIRA .
& YAMILE ALEJANDRA 800 8:10 12
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OBLIGACION ESPECIFICA 13

Ruta de Atencidn

* Identlficacion del riesgo

*  Reglstro y reporte

* Intervencidn segun el caso.
= Soguimlento y evaluacion
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MAIRA ALEJANDRA APONTE GRANADA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142544 - 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.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

16/05/26 20:31
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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:

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

16/05/26 20:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

FICHA 3171722 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

16/05/26 20:31

Page 3 of 24




* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

16/05/26 20:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,40

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3394403 - 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.

16/05/26 20:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* 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.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

16/05/26 20:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228173 - 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

16/05/26 20:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

16/05/26 20:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171728 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

16/05/26 20:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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.

16/05/26 20:31
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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:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,50

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3216408 - GESTION ADMINISTRATIVA

16/05/26 20:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

16/05/26 20:31
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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:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

16/05/26 20:31
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228177 - 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.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

16/05/26 20:31
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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:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,60

16/05/26 20:31
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171717 - 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.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

16/05/26 20:31
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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:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

16/05/26 20:31
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FICHA 3370201 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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: Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales
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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

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
estrategia de ventas

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

FICHA 3311937 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

16/05/26 20:31
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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:

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

16/05/26 20:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,10

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

FICHA 3228236 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

16/05/26 20:31
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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:

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

16/05/26 20:31
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 96,10

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MAIRA ALEJANDRA APONTE GRANADA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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