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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

San José de Cucuta, 28 de mayo del 2026

Sefior

Esper Pérez Rivera

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8953285 de 2026

Cargo del supervisor coordinador

Dependencia Centro de La Industria, La Empresa y Los Servicios Cucuta

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual MAYO 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 8953285 de 2026

JESSICA YURLEY MONSALVE CARDENAS, identificado con la cédula de ciudadania nro.1.090.477.486 de
Cucuta, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de
la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTAYY OCHO MILLONES
CIENTO SESENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE.($48.164.552).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de enero de 2026 por valor de SETECIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS OCHENTAY TRES PESOS M/CTE ($789.583) b) Nueve (9) pagos iguales por los meses
de febrero a octubre de 2026, que suman un valor de CUARENTA Y DOS MILLONES SEISCIENTOS
TREINTAY SIETE MIL CUATROCIENTOS SETENTA'Y TRES PESOS M/CTE. ($42.637.473) cada uno. c)
un ultimo pago correspondiente al mes de noviembre por CUATRO MILLONES SETECIENTOS
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TREINTA 'Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE VALOR PESOS M/CTE ($4.737.497)
Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026

Objeto: Prestar servicios de caracter temporal para impartir formacién titulada o complementaria
en los diferentes niveles y modalidades de los programas del Centro de la Industria, la Empresa 'y
los Servicios (CIES) Regional Norte de Santander

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 |Participar en la planeacion de los [Realizar la planeacién de la formacion
procesos formativos de acuerdo [profesional integral a su cargo:
con los lineamientos

institucionales. Titulada: 3316415
TG Gestion empresarial 3316415 3411138
TG Gestion empresarial 3411138 3491693

ITC Asistencia administrativa 3491693

2 Realizar la planeacién de los procesos
Mantener actualizado el formativos segun las indicaciones brindadas
Portafolio del Instructor, por la coordinacién académica y el equipo
adjuntando los formatos pedagdgico del centro.
actualizados del sistema Integrado 3316415
de gestion dispuestos en la Titulada: 3411138
plataforma COMPROMISO, TG Gestion empresarial 3316415 3491693
pertenecientes a la guia de TC Gestion empresarial 3411138

procesos formativos, presentado [TC Asistencia administrativa 3491693
minimo los siguientes soportes: a.
Plan de trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la
ruta de aprendizaje, segun guia
para desarrollar los procesos
formativos. b. Guia de
aprendizaje. c. Actas con los
planes de mejoramiento
académicos para aprendices que
lo requieran. d. Planeacién,
seguimiento evaluacidn de etapa
productiva (si aplica). e. Bitdcora
del Aprendiz en etapa productiva
(si aplica) f. Formato de asistencia
y Registro de inasistencias en
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https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS-2026/Shared%20Documents/PORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202025/3316415?csf=1&web=1&e=LzjNlJ
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS-2026/Shared%20Documents/PORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202026/3411138?csf=1&web=1&e=tKVhte
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS-2026/Shared%20Documents/PORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202026/3491693?csf=1&web=1&e=fHPVUL
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS-2026/Shared%20Documents/PORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202025/3316415?csf=1&web=1&e=LzjNlJ
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS-2026/Shared%20Documents/PORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202026/3411138?csf=1&web=1&e=tKVhte
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS-2026/Shared%20Documents/PORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202026/3491693?csf=1&web=1&e=fHPVUL
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aplicativo SOFIA PLUS. g. Formato
de juicios evaluativos
debidamente diligenciada para
cada resultado de aprendizaje

Participar cuando el centro de
formacidn lo requiera, en
jornadas de disefio, desarrollo
curricular de programas de
Formacidn Profesional Integral y
la divulgacidn de las diferentes
convocatorias del centro,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para la
red objeto del contrato

Participar en las jornadas de desarrollo y
disefio curricular de los programas de
Formacidn Profesional Integral.

DESARROLLO
CURRICULAR

Contribuir en la formulacion y
aplicacion de los planes de
mejoramiento que resulten de la
auditorias internas y externas
aplicadas a la formacién
profesional integral

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion

Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el disefio
curricular y proyecto formativo de

Desarrollar actividades de formacién
profesional integral en los siguientes
programas

los programas en los diferentes  [Titulada: 3316415
municipios del departamento de [TG Gestién empresarial 3316415- 39 Horas 3411138
Norte de Santander TG Gestion empresarial 3411138 -22 Horas [3491693
TC Asistencia administrativa 3491693- 8
Horas
Aplicar seglin la modalidad, Registrar la actualizacidon de las guias, el
estrategias de ensefanza, avance programado mensual, segun el plan
aprendizaje, seguimiento y 1. PLANEAR
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jymonsalve_sena_edu_co/Documents/EVIDENCIAS%20CUENTA%20DE%20COBRO/MAYO/DESARROLLO%20CURRICULAR?csf=1&web=1&e=zSf7xz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jymonsalve_sena_edu_co/Documents/EVIDENCIAS%20CUENTA%20DE%20COBRO/MAYO/DESARROLLO%20CURRICULAR?csf=1&web=1&e=zSf7xz
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evaluacién de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.

de trabajo concertado a través del portafolio
de evidencias del Instructor

Titulada:

TG Gestion empresarial 3316415

TC Gestion empresarial 3411138

TC Asistencia administrativa 3491693

1. PLANEAR
1. PLANEAR

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
proyectos de investigacidn técnica
y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacién de la red
objeto del contrato

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacién,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad
defina.

Emitir el juicio evaluativo de los resultados
de aprendizaje aprobados o no aprobados
dentro de los 5 dias habiles luego del alcance
de los resultados, en el aplicativo en Sofia
Plus.

Titulada:
TG Gestion empresarial 3316415
TC Gestion empresarial 3411138

1. Reportes de
juicios evaluativos

1. Reportes de
juicios evaluativos

10

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el diseifo
curricular, cuando ejecute
formacion profesional

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion
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https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS-2026/Shared%20Documents/PORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202026/3411138/3.%20VERIFICAR/1.%20Reportes%20de%20juicios%20evaluativos?csf=1&web=1&e=nJZsTF
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS-2026/Shared%20Documents/PORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202026/3411138/3.%20VERIFICAR/1.%20Reportes%20de%20juicios%20evaluativos?csf=1&web=1&e=nJZsTF
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11

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestién de
la Formacion Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en formacion. b).
Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados
o trasladados. c). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion. d)
Cuando el instructor sea
responsable de ficha de formacidn
debera al final de la etapa lectiva
entregar definidas las
modalidades de etapa productiva
para el registro.

Se realizo la creacidn de la ruta de
aprendizaje y asociacién de aprendices

Titulada:
TC Asistencia administrativa 3491693

1. Reportes de
juicios evaluativos

12

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

Se apoyd en la planeacion y la aplicacion
del Taller Fase Il del proceso de seleccion
de la segunda oferta para el Técnico
Asistencia administrativa 3491693,
participando en el desarrollo y
acompafiamiento de la jornada conforme a
los lineamientos institucionales.

PLANEACION TALLER

FASE Il TECNICO
ASISTENCIA
ADMINSITRATIVA
3491693

APLICACION TALLER
FASE Il TECNICO
ASISTENCIA
ADMINSITRATIVA
3491693

13

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi como
el manual de convivencia del
Centro de Formacién

Durante el desarrollo de las formaciones se
promovio el cumplimiento del Reglamento
del Aprendiz, orientando a los aprendices
sobre normas de comportamiento,

responsabilidad académica y entrega

Manual del aprendiz
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oportuna de evidencias para el logro de los
resultados de aprendizaje

14

Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas en
nivel tecndlogo, cuando el centro
lo requiera

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion

15

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestién y el
Sistema de Seguridad de Salud en
el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa

Se participd en capacitacion virtual en
Seguridad y Salud en el Trabajo a través de
la plataforma institucional, fortaleciendo la
cultura de prevencion y aplicando los
lineamientos del SG-SST en los ambientes
de formacién para minimizar riesgos y
prevenir incidentes.

SST

16

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la
promocién del portafolio de
servicios.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacién

17

Realizar de manera oportuna el
proceso de seguimiento y
evaluacion de la etapa productiva
del aprendiz, implementando los
formatos vigentes para tal fin,
disponibles en la plataforma
compromiso para las diferentes
alternativas de desarrollo de
etapa productiva, cuando sea
asignado

Efectuar los seguimientos de la etapa
productiva de las diferentes formaciones
asignadas por el Coordinador académico

REPORTE DE TIPO ACT. APOYO A LA
FORMACION- SOFIA PLUS

HORAS ACADEMICAS

FICHAS EN EJECUCION (HORAS
REGISTRADAS POR EVENTOS)

OTROS (SEGUIMIENTO ETAPA PRACTICA)

Ficha: 3564977
N. Aprendices: 11 Aprendices
Tec. Gestion Administrativa: 22 Horas

No No. Programa de No.
Apre| Ficha formacion horas ) Evaluacic
2. Evaluaciony
TEC GESTION .
11 | 3564977 ADMINISTRATIVA 22 seg:m;ento
TEC GESTION Rrocuctiva
21 | 2928573 | CONTABLEY 43
FINANCIERA
2. Evaluaciény
TOTAL HORAS 65 seguimiento
productiva
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Ficha: 2928573

N. Aprendices: 21 Aprendices

Tec. Gestidn Contable y financiera: 43
Horas

18

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el cumplimiento
del objeto del contrato y una vez
finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion.

19

Acompafiar y realizar divulgacién
de las diferentes actividades
planeadas desde bienestar al
aprendiz

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion.

20

Apoyar y acompafiar los procesos
de autoevaluacién de programas
de formacidn en nivel tecndlogo
del Centro de Formacion.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion.

21

Elaborar y entregar en formato
establecido por el centro el listado
de materiales de formacion con
base en el proyecto formativo
aprobado y/o el listado de
materiales y equipos de los
proyectos de investigacién.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion.

22

Utilizar la plataforma, Sofia Plus,
Zajuna LMS o la que designe la
Entidad como herramienta de la
FPI, como soporte de actividades
de Ensefianza, Aprendizaje,
Evaluacién de la formaciény
actualizacion del portafolio del
instructor segun lineamientos
institucionales

Se utilizo la plataforma SOFIA PLUS para el
registro de asistencia, juicios evaluativos, y
seguimiento académico durante el mes.
Asi mismo, se realizo entrega digital del
portafolio del instructor a la coordinacion
académica a través del drive institucional,
conforme a los lineamientos establecidos.

Reporte de Sofia
Plus

23

UESSICA YURLEY

MONSALVE
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Entregar de forma digital la
programacion mensual, el cual
debe coincidir con el desarrollo
curricular planteado inicialmente.

Se elabord y cargd oportunamente en el
Drive institucional la programacién mensual
de las fichas asignadas, especificando
competencias, resultados de aprendizaje v
actividades a desarrollar, en coherencia con
el disefio curricular.

Registro de reporte de horas en SOFIA
PLUS.

CARDENAS

24

Entregar mensualmente las
cuentas de cobro en las fechas
establecidas por la coordinacidn
académica, evidenciando el pago
oportuno de la seguridad social,
Aportes a pensién y ARL segun
corresponda.

Realizar el cargue de la cuenta de cobro en
el Secop Il en las fechas establecidas

UESSICA YURLEY

MONSALVE
CARDENAS

Cuenta de cobro del
mes de Mayo

25

Cumplir con las normas,
reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestidon en Seguridad y|
Salud en el Trabajo SG-SST

Durante el desarrollo de la actividad se dio
cumplimiento a las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestidn en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
aplicando los protocolos establecidos para
la prevencién de riesgos

SST

26

Se sugiere que, en la eventualidad
del cumplimiento al contrato, el
contratista deba dirigirse a otro
municipio sea en transporte
publico debidamente acreditado

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion.

27

Mantenerse actualizado con la
formacion complementaria que
ayude a su cualificacion como
instructor, de acuerdo a su ruta de
formacion determinada por la
Escuela Nacional de Instructores y
al Centro de formacidn, asi como
certificarse en la competencia
laboral “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion
"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON

Se realizo inscripcién al curso
complementario: Metodologia Stem:
Did4cticas activas y roles en el aula.

FORMACION.
COMPLEMENTARIA
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PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVQO" o en su defecto
entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefo
curricular, cuando ejecute
formacion profesional

28

La formacion debe desarrollarse

Cumplir con la programacién asignada por

Reporte de horas de

diligencia, justicia, solidaridad,
lealtad, en beneficio de la
comunidad SENA, para ello debe
aplicar el cddigo de integridad del
Servicio Nacional de Aprendizaje.

dentro de la programacién la coordinacién académica de Comercio y Sofia plus
asignada desde la coordinacién  [Servicios para el mes de marzo de 2026
académica y cualquier cambio
debe estar sujeta a la autorizacién
del supervisor del contrato

29 |Actuar siempre sobre la base de CERTIFICADO
los valores de integridad del Se realizo le curso de integridad, TRANSPARENCIA Y
servicio publico, respeto, transparencia y lucha contra la corrupcién |LUCHA CONTRA LA
honestidad, compromiso, CORRUPCION

30

Las demas que se estimen de
acuerdo con el objeto y ejecucién
del contrato

Se participo en las jornadas de alistamiento
para la segunda oferta del Técnico en
Asistencia administrativa 3491693

ALISTAMIENTO
SEGUNDA OFERTA

TECNICO ASISTENCIA

ADMINSITRATIVA
3491693

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para legalizacion
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del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. Cada informe
de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 N/A N/A N/A N/A
2 N/A N/A N/A N/A

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el pago de la planilla
de seguridad social y parafiscal nro. 6021506273 referente al mes Abril.

Cordialmente,

/

VN
kr’vi_,(,(/u.\!,uvu(/,‘;\ )

~N

JESSICA YURLEY MONSALVE CARDENAS

Contratista

CC. 1.090.477.486

ESPER PEREZ RIVERA
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8953285 de 2026

Control de Cambios

) FECHA DE ENTRADA EN
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su

1 Marzo 2026 migracion del proceso de Gestién del Talento Humano al proceso de
Gestién Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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Abril 2026

Se realizé ajuste en la redaccion de la Nota Interna, en la cual se
sustituyd la expresiéon “No se requirié la actividad” por “Para el
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JESSICA YURLEY MONSALVE CARDENAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA'Y LOS SERVICIOS

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3064977 - 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.

28/05/26 9:45
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

28/05/26 9:45
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2928573 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica 'y
normativa fiscal

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y
normativa

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

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologias

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

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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

28/05/26 9:45
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,00

FICHA 3411138 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

28/05/26 9:45 Page 5 of 12



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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién 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.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

GARANTIZAR QUE EL CLIMA ORGANIZACIONAL SEA PROPICIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES LABORALES, LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO, MEDIANTE LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00
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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:

FICHA 3316415 - 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.

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

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

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

GARANTIZAR QUE EL CLIMA ORGANIZACIONAL SEA PROPICIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES LABORALES, LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO, MEDIANTE LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS

28/05/26 9:45
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

28/05/26 9:45
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,80

FICHA 3491693 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

28/05/26 9:45
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 'In'(r)arlm;t:\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 133,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
09/05/2026 09/05/2026 OTROS 2,00
12/05/2026 12/05/2026 OTROS 9,00
25/05/2026 27/05/2026 OTROS 15,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 26,00

INSTRUCTOR: JESSICA YURLEY MONSALVE CARDENAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LAEMPRESA'Y LOS SERVICIOS
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Funcion Publica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcidén Publica certifica que:

Jessica yurley Monsalve cardenas

C.C 1.090.477.486

Participd y completd el curso virtual
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 23 de marzo 2026

Fra'élscn %marﬂﬂ Salas Cddigo: 761191720000

Director de Empleo Publico

www.funcionpublica.gov.co



