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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. mayo de 2026

Sefior(a)

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8969834 del afio 2026

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Centro de Gestidn Administrativa - Jornada madrugada Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mayo de 2026
Referencia: No (CO1.PCCNTR.8969834) del afio (2026)

NELSON EDUARDO TORRES BLACKBORNE, identificado con la cédula de ciudadania nro. 79.597.442 de
Bogotd, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios
de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: [Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. (524.634.984). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales, correspondientes
a los meses de Febrero a Junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete
Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional al mes de
Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda
corriente ($947.499).

Plazo: Sera hasta el (06) de (julio) de 2026.
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Objeto: “Prestar los servicios personales, de cardcter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacién 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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 . .,
Apoyar la implementacion de los
rincipios del Proyecto Educativo , . L,
P . p. 4 Guias, talleres, actividades en | Planes de sesidn,
Institucional (PEl) en el desarrollo de ) . )
L . . plataforma virtual, estrategias | Plan de trabajo vy
actividades formativas, alineando las N . . .
. . L, didacticas activas, estudio de registro de
estrategias pedagogicas con la misién y - .
R casos etc. asistencia.
vision institucional

2 Cumplir con los lineamientos
establecidos en el Reglamento del , - .,

. g. Guias, talleres, actividades en Planes de sesion,
aprendiz SENA, aplicando las . . .
- . . plataforma virtual, estrategias | Plan de trabajo vy
disposiciones relacionadas con los g . . . . .

. ., didacticas activas, estudio de registro de asistencia
procesos formativos y de gestion
. . casos etc.

administrativa

3 Entregar productos especificos segun lo Planes de sesion,
estipulado en el contrato, tales como | Guias, talleres, actividades Plan de trabajo y
informes, reportes, registros, guias, | en registro de asistencia
manuales, formatos y materiales de | plataforma virtual, estrategias
aprendizaje relacionados con las | didacticas activas, estudio de
actividades formativas realizadas. casos etc.

4 Desarrollar actividades de apoyo en la Planes de sesion,
formacion profesional integral, Plan de trabajo y
garantizando la alineacién con los registro de asistencia
estandares de calidad, eficiencia vy | Guias, talleres, actividades en
pertinencia en los programas | plataforma virtual, estrategias
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales vy | didacticas activas, estudio de
complementarios asignados, conforme a | casos etc
la programacion establecida por las
Coordinaciones académicas

5 Colaborar en la planeacion, ejecucion y
evaluacion de procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias especificas . . .

P . & p' No aplica para el mes objeto de | No aplica para el mes
definidas para grupos poblacionales .

. . cobro objeto de cobro
diversos y presentando los informes

requeridos dentro de los plazos

establecidos.

6 Registrar las novedades en el sistema | No aplica para el mes objeto de | No aplica para el mes
Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de | cobro objeto de cobro
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los procesos mediante tareas como
creacion de rutas de aprendizaje,
registro de juicio de evaluacion y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacién entre otros.

7 Gestionar el registro de inasistencias vy Reporte de
reportar casos para la activacion de rutas - . aprendices Sofia Plus
. . Dar cumplimiento al manejo de
de desercion o rutas preventivas
. s . datos personales de los
asociadas a habilidades diversas .
. . . e aprendices programados en el
(discapacidades, necesidades especificas .
. Lo trimestre en curso
de aprendizaje, entre otras), siguiendo
los procedimientos establecidos
8 Revisar la consistencia de los datos de
aprendices y su actualizacién en el N .
. , . _— Citacién a reuniones
sistema Sofia Plus u otro dispuesto por el | Asistir oportunamente a las
-, . . . programadas por la
Centro de Formacién, incluyendo la | reuniones determinadas por la L,
. L L Coordinacién
validacion de datos personales y de | Coordinacidon Académica P
. . Académica
emergencia, y reportar cualquier
discrepancia detectada.
9 Elaborar, actualizar y entregar ajustes
razonables en la planeacion de Ia Planes de sesion,
formacion, dirigidos a aprendices con , L Plan de trabajo
. .g P ., Guias, talleres, actividades en . oy
habilidades diversas (poblacién con . . registro de
. . .| plataforma virtual, estrategias - .
discapacidad, campe SENA, economia g . . asistencia.
didacticas activas, estudio de
popular, LGBTIQ+), asegurando la
. . . casos etc.
inclusién y equidad en los procesos
formativos.
10 | Facilitar procesos de induccion vy
validacion de aprendizajes previos, . . .
. P . ) . 'p No aplica para el mes objeto de | No aplica para el mes
conforme a las directrices definidas por .
. o cobro objeto de cobro
la entidad y los requerimientos
especificos del area de formacidn.
11 | Documentar y registrar informacion
clave de los aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias (como
registros fotograficos de eventos y
transferencias de conocimientos para | No aplica para el mes objeto de | No aplica para el mes
procesos administrativos, cumpliendo | cobro objeto de cobro
con la normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el Centro de
Formacién y cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.
12 | Cumplir con las disposiciones sobre
proteccion de datos personales, | Guias, talleres, actividades en | Planes de sesion,
ajustandose a lo establecido en el | plataforma virtual, estrategias | Plan de trabajo vy
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley | didacticas activas, estudio de registro de
1581 de 2012. casos etc. asistencia.
13 | Asistir a reuniones especificas y comités

técnicos  cuando
participando en la

sea necesario,
evaluacion vy

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro
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seguimiento de aprendizajes, dentro del
marco de las tareas delimitadas por el
contrato.

14 | Apoyar actividades de divulgacion y
romocién de programas de formacion ., , s
P L p, g " | Elaboracién de documentos | Guia de aprendizaje
servicios tecnoldgicos y proyectos de . .,
L establecidos por el SIGA para el | Planeacion
cooperacion, tanto dentro como fuera de .
. . . , desarrollo de la FPI pedagdgica PPPF
las instalaciones de la entidad, segun lo
estipulado en el contrato.

15 | Generar informes periddicos sobre el
avance de las actividades asignadas vy
programadas en el plan de trabajo | Elaboracion de documentos | Guia de aprendizaje
incluyendo reportes de resultados y | establecidos por el SIGA para el | Planeacion
productos entregados en las acciones | desarrollo de la FPI pedagdgica PPPF
formativas, conforme a las obligaciones
contractuales.

16 | Participar en proyectos de investigacion
autorizados por el Centro de Formacion, Planes de sesidn,
entregando productos  especificos | Guias, talleres, actividades en | Plan de trabajo y
relacionados con las lineas | plataforma virtual, estrategias | registro de
programaticas establecidas y | didacticas activas, estudio de asistencia.
cumpliendo con las politicas de | casos etc.
propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en Programacion para el
gestion documental, ajustando los trimestre
procedimientos a las Tablas de Retencion
Documental de la  dependencia I

. Dar cumplimiento a los
correspondiente, en la entrega con . L,
. . . . ambientes de formacion
calidad, pertinencia y oportunidad de los .
. . asignados de acuerdo con la
documentos asociados a la evaluacién y ., .
. . programacion establecida para
seguimiento a la etapa lectiva vy ;
. X el trimestre
productiva acorde con los parametros
establecidos en el sistema compromiso
(Guias, Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y formularios).

18 | Velar por el adecuado uso de los No aplica para el mes

ambientes de formacién y recursos . . objeto de cobro
. No aplica para el mes objeto de

asignados, reportando el estado de estos cobro

y asegurando su mantenimiento basico

al finalizar cada actividad

19 | Reintegrar los materiales asociados al | Certificacion vigente de Ia
inventario y equipos en los procesos de | norma de competencia laboral
formacién, en las condiciones en que | Orientar formacién presencial | Norma vigente
fueron entregados, garantizando su | de acuerdo con los
preservacion. procedimientos

20 | Proveer los medios y herramientas
propias necesarias para el cumplimiento | Guias, talleres, actividades en | Planes de sesion,
de las  actividades contratadas, | plataforma virtual, estrategias | Plan de trabajo vy
manteniendo autonomia técnica y | didacticas activas, estudio de registro de
operativa casos etc. asistencia.
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Elaborar, actualizar, seguimiento vy
entrega de los planes de mejora
asegurando su implementaciéon dentro
de las actividades asignadas

21 | Cumplir con las circulares y resoluciones
relacionadas con la gestién documental
electrdnica, asegurando la | Elaboracion de documentos | Guia de aprendizaje
implementacion adecuada del Archivo | establecidos por el SIGA para el | Planeacion
Electrénico SENA (AES) y entrega de | desarrollo de la FPI pedagdgica PPPF
formato Unico inventario documental
FUID de los archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales
acordadas con el supervisor del contrato, | No aplica para el mes objeto de | No aplica para el mes
siempre dentro del marco del objeto | cobro objeto de cobro
contractual.

23 | Implementar estrategias de formacién -
. . . . Dar cumplimiento a los . .
inclusiva, considerando las necesidades o . Orientaciones

e -, . requerimientos  establecidos .
especificas de la poblacion objeto de N . emitidas  por la
-, . . por la Coordinacién Académica s
formacidén, garantizando la equidad y la Coordinacién
e en pro de apoyar los procesos .
personalizacion de los procesos de . . Académica
- formativos correspondientes

ensefianza

24 | Participar en actividades de monitoreo y | Guias, talleres, actividades Planes de sesidn,
evaluacion de los aprendizajes | en Plan de trabajo y
obtenidos, generando reportes que | plataforma virtual, estrategias | registro de asistencia
permitan identificar avances, areas de | didacticas activas, estudio de
mejora y retroalimentaciones. casos etc.

25 Guias, talleres, actividades Planes de sesion,

en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas, estudio de
casos etc.

Plan de trabajo y
registro de asistencia

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.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

FECHA DE FECHA DE
LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 78167778 de la planilla, Mi planilla referente al Abril
del afio 2026.

Cordialmente,

Nelson Eduardo Torres Blackborne
Contratista
C.C. No. 79.597.442 de Bogota.

Luis Alejandro Carrefio Hernandez
Supervisor(a) Contrato CO1. CO1.PCCNTR.8969834 del afio 2026
Coordinador Académico
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Evidencias de Formacion y Comunicacién
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NELSON EDUARDO TORRES BLACKBORNE

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

FICHA 3066626 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

15/05/26 12:38 AM
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

FICHA 3173124 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGIA

02 INGRESAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGIA

03 CONTROLAR LA INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS, SEGUN CRITERIOS DE LA ORGANIZACION Y LA TECNOLOGIA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGIA

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos
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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:

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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.

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.
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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:

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

15/05/26 12:38 AM
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

FICHA 3174092 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

15/05/26 12:38 AM
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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 : 11,90

FICHA 3352708 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGIA

02 INGRESAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGIA

03 CONTROLAR LA INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS, SEGUN CRITERIOS DE LA ORGANIZACION Y LA TECNOLOGIA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGIA

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: ﬁ;?;c;?irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Conser.va‘r docurr)en.tos de grchlvo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte
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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:

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.

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.

15/05/26 12:38 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Slstematl_zar datos ma,sn_/os de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: DETALLAR LOS DATOS DISPONIBLES DE ACUERDOS CON LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS.

RA 2: APLICAR EL ESQUEMA DE METADATOS DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y LOS REQUERIMIENTOS DE
LA ORGANIZACION

RA 3: CREAR ARCHIVOS XML DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
RA 4: OBTENER EL HASH DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

RA 5: VALIDAR DATOS CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS

. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

FICHA 3259989 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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: constitucion politica y los convenios internacionales.

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y 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:

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 : 21,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 67,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

15/05/26 12:38 AM

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/04/2026 30/04/2026 OTROS 24,00
01/04/2026 30/04/2026 OTROS 68,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 92,00

INSTRUCTOR: NELSON EDUARDO TORRES BLACKBORNE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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JORNADA MADRUGADA

EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA :
PROGRAMA DE FORMACION:

COMPETENCIA A DESARROLLAR:

3313781 - 3313785 -3352708

TENICO EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

SISTEMATIZAR DATOS MASIVOS DE ACUERDO CON METODOS DE ANALITICA

Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICA.

ESPECIALIDAD:
CODIGO DEL PROGRAMA:

CODIGO DE LA COMPETENCIA:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

TECNICO

134400

39034

656499 - 656495 - 656498 - 656496

FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA :
FECHA DE INICIACION: 20/04/2026 FECHA DE TERMINACION: 6/07/2026
INSTRUCTOR-TUTOR: Nelson Eduardo Torres Blackborne CEDULA: 79.597.442
MES Aen o Junio Jutio FALTAS ACTIVIDADES
T 7 5 0 g 7 g = = T T T T T T T T T ESTADO DE
APRENDIZ St K] H K] H H] 3 B 3 H i‘; ES Ev;:"l'::?wo APROBADO | - o eMACIGN EN LA
HHHHHHEEHHEHEEHHH R HHAE O - - - - - - - - =B comPeTENCIA
oa (§1§|8 )88 | §|S|2(§|S|8(8|S|S5|E(8|8|S(8(s|s|5(8(8(|S|E8(8|S5|s(5(5(&8)|¢8 L I L 3 =3 ]
S| R|a|R|&|3|5|8|2|S|8|F|8|R|R|8|R|8|8[8|S|[s|S|2|8|f|8|R|R|8|8|5(5K clretrtetlreleletrteleyle|s
Cc.0 3 6 7 8 911011121 13)14|15] 16 17| 18] 19|20 21| 22| 23[(24|25[26(27|28]29|30)31]|32]33 2 3 4 5 6 7 8 9 10 S| NO
RUEDA BEDOYA YOLEIDA CC 1030579243 1 | 1 * ] * * 1|0 2 2 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% D X RETIRO
SANCHEZ VELANDIA LUIS MATEO CC 1075624053 2 * * * * * * * * * * 2|0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10%| 100%!| A X 0
CARRASCAL MOYA MARIA FERNANDA Tl 1029282499 3 * * * * * * * * * * * * 3|0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10%) 100% A X HIREF!
OLAVE GARCIA NASLY YERALDI CC 1099542857 4 hd . hd . hd . hd . hd * hd * 4| 0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10%) 100% A X
YOSA CHARRY DIANA MILENA CC 1075539564 5 hd . hd . hd . hd . hd * hd * 5|10 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10%) 100% A X
CAMACHO MARTINEZ JULIAN ANDRES CC 1012352085 6 hd . hd . hd . hd . hd * hd * 6|0 0 0 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% D X RETIRO VOLUNTARIO
CORTES GARCIA ADRIANA PATRICIA CC 1001341658 7 hd . hd . hd . hd . hd * hd * 710 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10%) 100% A X 0
TARAZONA POVEDA MALENA IDALID CC 1000787826 8 hd * hd * hd * hd * hd * hd * 8[ 0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10%) 100% A X HIREF!
9 9]0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 100% A X HIREF!
10 10 0 0 0 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% D X RETIRO
11 11| 0 0 0 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% D X RETIRO
12 12 0 0 0 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% D X RETIRO
13 13[ 0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 100% A X 0
14 14| 0 0 0 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% D X RETIRO
15 15 0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 100% A X
16 16 0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 100% A X
17 7] 0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 100% A X
18 18| 0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 100% A X
19 19 0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 100% A X
20 20| 0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 100% A X
21 21| 0 0 0 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 100% A X EN FORMACION
22 22| 0 0 0 0% D X EN FORMACION
23 23| 0 0 0 0% D X
24 24| 0 0 0 0% D X
25 25| 0 0 0 0% D X
26 26| 0 0 0 0% D X
27 27| 0 0 0 0% D X
28 28| 0 0 0 0% D X
29 29| 0 0 0 0% D X
30 30| 0 0 0 0% D X
31 31| 0 0 0 0% D X
32 32| 0 0 0 0% D X
33 33| 0 0 0 0% D X
34 34| 0 0 0 0% D X
35 35| 0 0 0 0% D X
FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR: Nelson Eduardo Torres Blackborne OBSERVACIONES:
FIRMA INSTRUCTOR:
[y AsisTenciA. | () INASISTENCIA [ JUSTIFICADA M) Total




JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA :

ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
PROGRAMA DE FORMACIO! TECNOLOGO EN GESTION CODIGO DEL PROGRAMA: 122115 V100
APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
COMPETENCIA A DESARROLLAR: IDADES DE LA UNIDAD FASE Il CODIGO DE LA COMPETENCIA: 2911
4040-4042
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
FRANJAS DE FORMACION: JORNADA : Madrugada
FECHA DE INICIACION: FECHA DE TERMINACION: 1410412026
INSTRUCTOR-TUTOR: Nelson Eduardo Torres CEDULA: 79.597.442
JUNIO Juuo FALTAS ACTIVIDADES
T 5 0 g g 7 0 B ™ T = > = - s = P P ESTADO DE
APRENDIZ 5 H 5 H 5 K] 5 H 2 8 FORMACION EN LA
1 2 3 4 5 7 8 9 10 | 11| 2] 13| saf 15| e | 17| .| 19| 20| 20| 22| 23] 2| 25] 2| 27| 28] 23w 1 3 5 6 7 8 9 10 Sl
CRISTANCHO PEDRAZA LAURA XIOMARA CC 1000183829 * J * * * * * * * * * 1]2 0 2 A X EN FORMACION
PARADA FIGUEROA IVON YORKNELLY CC 1001271412 J J J * 2| 6 0 6 A X #iREF!
SUAREZ CHINGATE MAURICIO CC 1012442569 * * * * | 3[0 2 2 A X EN FORMACION
VARGAS VARGAS MARITZA JULIETTE CC 1014179388 hd hd hd hd hd hd hd hd d hd d hd 4| 0 0 0 A X #iREF
SANCHEZ SANCHEZ SET OBED CC 1022342227 * * * * * * * * * * * * 5|0 0 0 A X HiREF!
CIRO BARENO BRIAN STEVEN CC 1026550376 hd hd hd hd hd hd hd hd d hd d hd 6| 0 0 0 A X #iREF
CASTRO MORENO MARILUNA CC 1027524693 * * * * * * * * * * * * 710 0 0 A X HiREF!
OVIEDO PALOMINO ZULI ESTEFANIA CC 1028400232 * * | * * * * * * * * * 8| 0 2 2 A X #iREF
VEGA ACERO ERIC SANTIAGO CC 1028481872 * * * * * * * * * * * * 9|0 0 0 A X H#iREF!
MOSQUERA COPETE YISENNY CC 1030421817 * * * * * * * * * * 10| 0 0 0 A X #iREF
CAPERA YARA ERNA YULIER CC 1033778369 | * * * * * * * * * 1] 0 2 2 A X H#iREF!
CAMARGO ORTEGA NAYLA ROSA CC 1052997647 * * * * * * | * 1 * 12| 0 4 4 A X #iREF
LOPEZ VIUCHE SILVIA PATRICIA CC 1110177757 * * * * * * * * * * 1310 0 0 A X H#iREF!
LOPEZ VILDOZA SANDRA YANNE CC 1122270221 hd hd hd hd hd hd hd hd hd hd 14| 0 0 0 A X #iREF
ORTIZ GIL LEIDY ESTEFANIA CC 1140914959 | * | * * * * 1 * * 15| 0 6 6 A X EN FORMACION
BOTIA VARGAS LEIDY PAOLA CC 53092114 * * | * * * * * * * 16| 0 2 2 A X #iREF!
ZEA BENITEZ ANDREA CAROLINA PPT 5073648 * * | * * * | * * 17] 0 6 6 A X H#iREF!
NINO ZUNIGA KAREN STEFANIA CC 1010840280 hd hd hd hd hd hd hd hd hd 18| 0 2 2 D X ‘ORMACIO
19| 0 0 0 D X "ORMACIO
20| 0 0 0 D X ‘ORMACIO
21| 0 0 0 D X "ORMACIO
22| 0 0 0 D X ‘ORMACIO
23] 0 0 0 D X "ORMACIO
24| 0 0 0 D X ‘ORMACIO
25| 0 0 0 D X "ORMACIO
26| 0 0 0 D X ‘ORMACIO
271 0 0 0 D X "ORMACIO
28| 0 0 0 D X ‘ORMACIO
29| 0 0 0 D X H#iREF!
30| 0 0 0 D X EN FORMACION
31| 0 0 0 D X EN FORMACION
32| 0 0 0 D X EN FORMACION
33| 0 0 0 D X 0
34|l 0l0]o0 D X 0
35| 0 0 0 D X 0
FIRMA COORDINADOR UCTOR: Nelson Eduardo Torres’ IONES:

FIRMA INSTRUCTOR:

|




