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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

Bogotd D.C, 17 de junio - 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.8983997 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogotd D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual: junio del afio
2026

Referencia CO1.PCCNTR.8983997 de 2026

Ayda Patricia Guevara Bernal identificado con la cédula de ciudadania nro. 1014195264 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
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Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda
corriente ($947.499).
Plazo: 06 de julio de 2026

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

para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucidon y evaluacion de la Formacion Profesional

Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestion Administrativa para las jornadas

diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en

programas de Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa

Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollar actividades
Contribuir a la aplicacién de los principios | acordes con lo Pantallazos classroom.
del Proyecto Educativo/Institucional en los | establecido en los
1 productos y recursos entregables, programasy proyectos
armonizando las estrategias pedagdgicas establecidos por
con la misién y vision institucional. competencias
impartidas.
Captura de pantalla de
las actividades
Aplicar los lineamientos vigentes del Publicacion de propuestas en la
Reglamento del Aprendiz y demds evidencias y anuncios | plataforma Classroom,
5 directrices institucionales aplicables al sobre el material de asi como de la creacidn
objeto contractual, en lo concerniente a apoyo a la formacion. de links y carpetas
procesos formativos y a la gestién Toma de Asistencia a la | necesarias para llevar a
académica asociada. FPI cabo el proceso
formativo. Seguimiento
de la asistencia
Se realiza publicacion
Presentar y entregar los productos .
de material de apoyo de
pactados en el contrato y/o en el plan de ., .
. acuerdo a la planeacién | Pantallazos materiales
3 trabajo, incluyendo soportes de . .
e . . establecida en cada una de apoyo publicado
aprendizaje derivados de las actividades .
. . de las competencias
formativas ejecutadas. . .
impartidas.
Desarrollar acciones de apoyo a la -
. . Se da cumplimiento a la . .
formacidn profesional conforme al plan de . Pantallazos Asignacion
4 . ., . programacion de >,
trabajo y la programacion previamente : programacion
competencias.
concertada para la entrega de productos,
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articulandose con la coordinacion
académica cuando se requiera.

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

Se realizan planes de
trabajo y planeacion de
formacioén.

Pantallazos plan de
trabajo.

Registrar las novedades en el sistema Sofia
Plus, asegurando la trazabilidad de los
procesos mediante tareas como creacién
de rutas de aprendizaje, registro de juicio
de evaluacion y eventos relacionadas con
el proceso de Formacién entre otros No se
requirio la actividad. No se requirié la
actividad

No se requirio la
actividad.

No se requirié la
actividad

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar casos para la activacién de rutas
de desercion o rutas preventivas asociadas
a habilidades diversas (discapacidades,
necesidades especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los procedimientos
establecidos.

Control de asistencia a
formacion Pantallazos

de control de asistencia.

Pantallazos de control
de asistencia.

Revisar la consistencia de los datos de
aprendices y su actualizacion en el sistema
Sofia Plus u otro dispuesto por el Centro de

Formacidn, incluyendo la validacién de

datos personales y de emergencia, y
reportar cualquier discrepancia detectada

No se requirid la
actividad

No se requirié la
actividad

Elaborar, actualizar y entregar ajustes
razonables en la planeacién de la
formacidn, dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA, economia
popular, LGBTIQ+), asegurando la inclusion
y equidad en los procesos formativos

Elaboracion plan de
trabajo

Elaboracién plan de
trabajo

10

Facilitar procesos de induccidn y validacion
de aprendizajes previos, conforme a las
directrices definidas por la entidad y los
requerimientos especificos del area de

formacion

No se requirid la
actividad

No se requirid la
actividad

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 procesos

No se requirid la
actividad.

No se requirid la
actividad
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administrativos, cumpliendo con la
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datos.
Cumplir con las disposiciones sobre

normativa de la entidad en los mecanismos
dispuestos por el Centro de Formaciény
cumplimiento de politica de tratamiento de

1 proteccién de datos personales,

009 de 2

ajustandose a lo establecido en el Acuerdo

Asistir a reuniones especificas y comités

No se requirid la
actividad

No se requirid la
actividad

técnicos cuando sea necesario,
13 participando en la evaluacién y
marco de las tareas delimitadas por el

contrato

seguimiento de aprendizajes, dentro del

No se requirid la
actividad

No se requirié la
actividad.

Apoyar actividades de divulgacion y
14 servicios tecnoldgicos y proyectos de

las instalaciones de la entidad, segun lo
estipulado en el contrato

promocién de programas de formacion,

cooperacion, tanto dentro como fuera de

No se requirid la
actividad

No se requirié la
actividad

15

Generar informes periddicos sobre el
avance de las actividades asignadas y
programadas en el plan de trabajo
incluyendo reportes de resultados y
productos entregados en las acciones
formativas, conforme a las obligaciones
contractuales

Se genera informe
periddico

correspondiente al
desarrollo y avance de
plan de trabajo

Pantallazo del
desarrollo y evidencias
de plan de trabajo
mediante plataforma
Classroom

16

Participar en proyectos de investigacién
autorizados por el Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de Formacion,

entregando productos especificos
relacionados con las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con las politicas

de propiedad intelectual

Aplicar las disposiciones vigentes en

No se requirid la
actividad

No se requirié la
actividad.

17

gestion documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de Retencidn
Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de los
documentos asociados a la evaluacion y
seguimiento a la etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros establecidos en

No se requirid la
actividad

el sistema compromiso (Guias, Procesos,

No se requirid la
actividad
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Procedimientos, formatos, plantillas y
formularios)
Velar por el adecuado uso de los ambientes
de formacidn y recursos asignados, L i
No se requirio la No se requirid la
18 reportando el estado de estos y . L
. L actividad actividad
asegurando su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad
Reintegrar los materiales asociados al
inventario y equipos en los procesos de L, g
L yequip . P No se requirié la No se requirié la
19 formacidn, en las condiciones en que . .
. actividad actividad
fueron entregados, garantizando su
preservacion
. . . Uso de medios
Proveer los medios y herramientas propias L . Pantallazo de la
. - tecnoldgicos (PC) propio e,
necesarias para el cumplimiento de las utilizacién de
20 L . y EPP de acuerdo a las .
actividades contratadas, manteniendo . herramientas
e . necesidades de la L .
autonomia técnica y operativa. L 2 tecnoldgicas propias
formacion
Cumplir con las circulares y resoluciones
relacionadas con la gestién documental
electronica, asegurando la implementacion No se requirié |a No se requirié |a
21 adecuada del Archivo Electréonico SENA . q . q
. actividad actividad.
(AES) y entrega de formato Unico
inventario documental FUID de los archivos
a su cargo
22 Ejecutar actividades adicionales acordadas No se requirid la No se requirid la
con el supervisor del contrato actividad actividad
Implementar estrategias de formacién
inclusiva, considerando las necesidades
23 especificas de la poblacion objeto de No se requirid la No se requirid la
formacidn, garantizando la equidad y la actividad actividad
personalizacién de los procesos de
ensefianza.
Participar en actividades de monitoreo y
evaluacién de los aprendizajes obtenidos, L .
. No se requirié la No se requirié la
24 generando reportes que permitan . L
. . , . actividad actividad
identificar avances, dreas de mejoray
retroalimentaciones.
Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega
2 de los planes de mejora asegurando su No se requirid la No se requirid la
implementacion dentro de las actividades actividad actividad
asignadas.

A continuacidn, 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
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legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
2 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 y (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 83607508 operados mi planilla referente al mes de
mayo 2026

Cordialmente,

+0¢ \Qé@evqm

Ayda Patricia Guevara Bernal

Contratista

C.C 1014195264
e

Firma

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor Contrato

CO1.PCCNTR.8983997 de 2026

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Fecha de cargue junio 2026

1. Contribuir a la aplicacidn de los principios del Proyecto Educativo/Institucional en los productos y
recursos entregables, armonizando las estrategias pedagdgicas con la mision y vision
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(= Comparte tu experiencia para ayudar a disenar el futuro de la tecnologia educativa. Unete a nuestro creciente grupo de usuarios de Classroom y ayidanos
o

a mejorar las herramientas de Google for Education para ti, tu institucion educativa y tus estudiantes.
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2. Aplicar los lineamientos vigentes del Reglamento del Aprendiz y demas directrices institucionales
aplicables al objeto contractual, en lo concerniente a procesos
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3. Presentary entregar los productos pactados en el contrato y/o en el plan de
trabajo, incluyendo soportes de aprendizaje derivados de las actividades



formativas ejecutadas
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4. Desarrollar acciones de apoyo a la formacién profesional conforme al plan de trabajo y la
programacion previamente concertada para la entrega de productos, articuldndose con la

coordinaciéon académica cuando se requiera.
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5. 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.
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7. Gestionar el registro de inasistencias y reportar los casos que correspondan (desercién,
riesgo, situaciones de convivencia y otras tipificadas), siguiendo el procedimiento
institucional aplicable.

PLAN DE TRABAJO FICHA 3403522 PROYECTAR ELMERCADD % 0 & © B - Bemew - 4+ @O
Archive Editar Ver msertse formato Datos  Wemamientas Extensionas Ayuds
Qwnis b B F W% 5 % 4 MW i-[@)+8 1 s A NBH-E-i-b-A- o@D YR -
ME - e e Aeendces
' Reporte de Aprendices
Ficha de Caracterizacion: M03522 - BESTION EMPRESARIAL 1
+ Estod: EnEiEcucion
+ Facha dol Repors: 20000 Toal Asistzncian
+ Tipo de Documento | Nomero g Documento | Apelidon hesbie 78042075 30042005 05052026 0705 2025 19.05 4025 21052026 25,0505 07.06-2078 D4.05.2035 00-08-7075. 11-06.2026 sticadas Jucticadss
e Toesose0 msw 5 " " " B " " = " " B " B b
i I@ CASTAEOR PARRA [oWANA WREVA " i A A a A » " A » n A 0 v
¢ oo ozt castuio URBE|KeveR uas a A A A N i I N A i " A s .
(L o7 00 CaGaTE ® ® " ® & ® ® R ® ® " R ) v
. etz CONTRERAS REVES_|LAUDIS VANESSA | ® " " " " " " ® ® " " o .
15715502 CoPETE FALACIOS .. N A n ' " A a A A n A 2 f
2 o2z i N A A A A N A A A A A 0 2
Jeororser GILBERT HERNANDO | " " n R n n " [ " " " o "
u 014300830 (GONZALEZ SUAREZ _[WICHELL FERNANDA |R " " " " n n " " " " " o f
: Tor1zEs AURA DRELR i A A ! N A 1 1 A A A A . 2
Gaa e ERNANDEZ ESPIIA_|0NAN ALFONED 0 A A A A A A A A A A A o v
Toizsshant VERRERA POLOGHE _|LEIDY MERGEDES _|a A B ] A i s A A A ] N 5 2
Tioatezze n A A I N n s a a A . ] B 2
[russon vaenTem o A A A A A N i A i A A s 2
o A A A A A i A A A A A 2 "
LZETH PAOLA n A A A A A s A A A A A o 2
coLAs n A A A N A s A A A A A o 2
Tonzsve9 [Pnzon BusTos —[wasi vuLaRe . \ A i A i ] A A A ] ] 2 "
TeasEas RAREE AR [DANEL FERNANBE |1 \ i A A A A i . A i f 5 [
Tossioien s A . j A A s A A A . N 2 2
Torotasza 0 N A I N A i A A A ] i [ .
o2 0 i A i A A i A A i A i 10 [
Torssanes 0 A A ] A A s ’ A A A A 2 2
. (GHIE 0 N ! I N A ! 1 A ' i ] " .
» oo Toavarsaz [Rozomuioz—[xasia paoia " » ! A A A A A A A i A . v
ERCS 1 56518 SANABRIA SOTO | JERSON DANIEL B A A ! A A A ' A A A A ) L}
= M [wsise [SANGHEZ ACERD __[WANOLD a ! A I A A N A A A . N B .
LEi0Y TATANA .. ! A I N ! ) N a A “ ] w0 .
[SANCHEE NURDZ | ChuRA AL 0 A A i A A i A A N i i 10 f
+ =  Hojal~ CONTROLASISTENCIA - PLANDETRAEAJO * «

e B Qs - LD@eL®a9@aa -~ 802 eww S

15. Elaborar y remitir informes periédicos sobre el avance y resultados de las actividades
contratadas, con evidencias, alertas y acciones de mejora, para efectos de seguimientoy
recibo a satisfaccion.
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18. Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacidn y los recursos asignados
para la ejecucion del contrato, dejando los espacios en condiciones de orden y
disponibilidad al cierre de cada actividad.

Al finalizar casa sesidn de formacidn se solicita, a los aprendices garantizar la limpieza del

ambiente

19. Aportar los medios y herramientas propias:
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: AYDA PATRICIA GUEVARA BERNAL

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3403522 - 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.
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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.

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

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.

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

DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« 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

DETERMINAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO O SERVICIO, PARA IDENTIFICAR EL POTENCIAL DE MERCADO Y
CAPACIDAD DE VENTAS DE LA EMPRESA SEGUN POLITICA EMPRESARIAL

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, SEGUN TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA
APLICACION DE METODOS DE FIJACION PRECIOS.

IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y POBLACION ESTABLECIDOS EN EL PLAN DE
SEGMENTACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30.00

FICHA 3142522 - 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.
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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:

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.

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.

6/17/26 10:28 AM
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PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEGMENTACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DETERMINAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO O SERVICIO, PARA IDENTIFICAR EL POTENCIAL DE MERCADO Y
CAPACIDAD DE VENTAS DE LA EMPRESA SEGUN POLITICA EMPRESARIAL

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, SEGUN TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA
APLICACION DE METODOS DE FIJACION PRECIOS.

IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y POBLACION ESTABLECIDOS EN EL PLAN DE

6/17/26 10:28 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31.20

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3114332 - 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.

6/17/26 10:28 AM

Page 6 of 13




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.

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.

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

DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR 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

6/17/26 10:28 AM Page 7 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEGMENTACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DETERMINAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO O SERVICIO, PARA IDENTIFICAR EL POTENCIAL DE MERCADO Y
CAPACIDAD DE VENTAS DE LA EMPRESA SEGUN POLITICA EMPRESARIAL

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, SEGUN TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA
APLICACION DE METODOS DE FIJACION PRECIOS.

IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y POBLACION ESTABLECIDOS EN EL PLAN DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3313523 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

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

Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

6/17/26 10:28 AM
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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:

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

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

Planear produccién de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segin segmentos y métodos de prondstico

6/17/26 10:28 AM
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Y PRODUCTIVOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP 1. APLICAR EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR DE ACUERDO CON REFERENTES CONCEPTUALES Y RETOS PERSONALES

RAP 2. DETERMINAR RETO DE INNOVACION DE ACUERDO CON MOTIVACIONES Y POTENCIALIDADES DEL ENTORNO.

RAP 3. DISENAR PROTOTIPO DE IDEA DE NEGOCIO DE ACUERDO CON TECNICAS DE VALIDACION.

RAP 4. FORMULAR MODELO DE NEGOCIO DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS DE PLANEACION ESTRATEGICA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19.50

6/17/26 10:28 AM
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3228146 - 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.

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

6/17/26 10:28 AM
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INSTITUCIONALES.

LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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 : 13.50

6/17/26 10:28 AM
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  123.20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

01/06/2026 12/06/2026 OTROS 35.00
01/06/2026 12/06/2026 OTROS 31.00
01/06/2026 12/06/2026 OTROS 39.00
01/06/2026 12/06/2026 OTROS 20.00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 125.00

INSTRUCTOR: AYDA PATRICIA GUEVARA BERNAL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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