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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, mayo de 2025

Sefior (a)

Alba Consuelo Casas Fonseca

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7380356 del afio 2025

Coordinadora Académica Formacion Titulada

Coordinacion Académica Formacioén Titulada

Ciudad Soacha
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes mayo del aio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7380356 del afio 2025

Yo YENI PAOLA FERNANDEZ GALINDO, identificada con la cédula de ciudadania No.
1073669268 de Soacha, en mi calidad de Contratista del SENA, en formacion en el programa
de titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes febrero objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para este objeto la suma de CINCUENTA
MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS PESOS
M/CTE (S 50.287.986) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por un valor de
CUATRO MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y SEIS
PESOS M/CTE (S 4.292.876). b) Diez pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de
2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS
ONCE PESOS M/CTE. ($ 4.599.511) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2025
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal y con plena autonomia como
instructor de Formacién Titulada con el propdsito de atender las necesidades de
formacién regular para los programas ofertados por el Centro Industrial y de Desarrollo

Empresarial de Soacha de acuerdo con el perfil profesional requerido.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar en la planeacion de los | Ejecucion de la | Se adjunta informacién del
procesos formativos de acuerdo | formacién integral a | drive en donde se recopilan
con el Procedimiento. Ejecucion | las fichas designadas. | todas las evidencias.
de la Formacion Profesional https://acortar.link/Y11mgg
Integral y los lineamientos
institucionales, para el area
tematica del objeto contractual.

2 | Atender cuando el centro de | Alistamiento de la | Se adjunta informacion del
formacién lo  requiera, las | formacion profesional | drive en donde se recopilan
jornadas de desarrollo curricular | integral. todas las evidencias.
de programas de Formacién https://acortar.link/Y11mgg
Profesional Integral, Guias de
Aprendizaje, Proyectos
Formativos, y demas requeridos
por la coordinacién académica y
bajo los lineamientos
institucionales del drea tematica
objeto del contrato.

3 Evaluar los estilos, ritmos vy | La realizaciéon de esta | La realizacion de esta
aprendizajes previos de los | actividad no aplica | actividad no aplica para el
aprendices asociados a las fichas | para elperiodo objeto | periodo objeto de pago.
asignadas, conforme los | de pago.
procedimientos, plazos y
herramientastecnolégicas que la
entidad defina.

4 Ejecutar la formacion profesional | Orientar formaciéon | Se adjunta consolidado de
integral de acuerdo con el | profesional integral | gestién de tiempos del
desarrollo curricular, guias de | de la competencia | instructor en el GC.
aprendizaje del respectivo | asignada por la
periodo y proyecto formativo de | coordinacion
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los programas del area tematica
objeto del «contrato vy Ila
programacion establecida por la
coordinacion derivada de Ia
concertacién con las instituciones
educativas.

académica.

Apoyar cuando el centro de
formacion lo requiera, los
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacidén del area tematica
objeto del contrato.

La realizacion de esta
actividad no aplica
para elperiodo objeto
de pago.

La realizacién de esta
actividad no aplica para el
periodo objeto de pago.

Emitir 'y registrar en los
aplicativos definidos para los
efectos, los juicios valorativos y
de evaluacién de los aprendices
en desarrollo de su formacién
sobre el nivel decumplimiento de
los resultados de aprendizajes de
las competencias del programa
de acuerdo con los procesos y
procedimientos de la entidad.

La realizacion de esta
actividad no aplica
para elperiodo objeto
de pago.

La realizacidn de esta
actividad no aplica para el
periodo objeto de pago.

Apoyar el proceso de Ingreso de

aprendices al programa de
formacion gestionando y
entregando soportes del
procedimiento tales como ficha
de matricula, fotocopia del
documento de identidad, vy

demas requisitos definidos en los
procesos, procedimientos vy
lineamientos institucionales.

La realizacion de esta
actividad no aplica
para elperiodo objeto
de pago.

La realizacion de esta
actividad no aplica para el
periodo objeto de pago.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestién de
la Formacion Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificar que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en estado "En

La realizacion de esta
actividad no aplica
para el periodo objeto
de pago.

La realizacion de esta
actividad no aplica para el
periodo objeto de pago.
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formacién". b). Registrar el
reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, evaluacién
de evidencias, inasistencias,
deserciones, retiros voluntarios,
reintegros o trasladados. c).
Comunicar a la Coordinacién

Académica oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy

hallazgos en el registro de la
informacién. d) Generar reporte
de novedades y formalizarlas en

los aplicativos, formatos o
informes asignados para los
efectos, segln cronograma
establecido con las
coordinaciones académicas

9 | Apoyar activa e integralmente los | La realizacién de esta | La realizacién de esta
procesos evaluacidn y ajuste de | actividad no aplica | actividad no aplica para el
disefio curricular adelantados por | para elperiodo objeto | periodo objeto de pago.
el centro de formacién segun los | de pago.
procesos, procedimientos vy
lineamientos establecidos por la
entidad.

10 | Apoyar integralmente los | La realizacion de esta | La realizacion de esta
procesos de Registro calificado | actividad no aplica | actividad no aplica para el
para los programas en nivel | para elperiodo objeto | periodo objeto de pago.
tecndlogo del drea temadtica | de pago.
objeto del presente contrato
segln los procesos,
procedimientos y lineamientos
establecidospor la entidad.

11 Revisar al inicio de cada ficha | La realizacion de esta | La realizacion de esta

con el coordinador académico
o quien este delegue en Ia
plataforma SOFIA PLUS Ia
caracterizacién poblacional
con el fin de ajustar las
estrategias y acciones de
acuerdo con las necesidades
particulares de los aprendices
del centro de formacion.

actividad no aplica
para elperiodo objeto
de pago

actividad no aplica para el
periodo objeto de pago.
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12 Dar cabal cumplimiento a la | La realizacidon de esta | La realizacion de esta
aplicacion del reglamento del | actividad no aplica | actividad no aplica para el
aprendiz y demas lineamientos | para elperiodo objeto | periodo objeto ce pago.
establecidos por el Centro de | de pago
Formacién o la entidad.

13 | Apoyar al centro de formacidon | La realizaciéon de esta | La realizacion de esta
cuando este lorequiera, en la | actividad no aplica | actividad no aplica para el
promocién del portafolio de | para elperiodo objeto | periodo objeto de pago.
servicios y los procesos de | de pago.
autoevaluacidn de los
programas de formacion del
Centro deFormacioén.

14 | Realizar seguimiento en la | La realizaciéon de esta | La realizacion de esta
etapa productiva a los | actividad no aplica | actividad no aplica para el
aprendices y fichas que le sean | para elperiodo objeto | periodo objeto de pago.
asignados apoyando el proceso | de pago
de certificaciéon y brindando
informes mensuales o}
particulares cuando la
coordinacion académica, el
supervisor del contrato y el
centro de formacién lo
requieran.

15 | Emitir conceptos técnicos | La realizacion de esta | La realizacion de esta
tendientes a la adquisicion de | actividad no aplica | actividad no aplica para el
materiales de  formacién | para elperiodo objeto | periodo objeto e pago.
profesional para el centro de | de pago
formacién, brindando apoyo a
la supervision de los contratos
a través de los cuales sean
adquiridos estos.

16 | Salvaguardar y dar correcta | La realizacién de esta | La realizacién de esta
utilizacion a los bienes, | actividad no aplica | actividad no aplica para el
elementosy recursos puestos a | para el periodo objeto | periodo objeto de pago.
su  disposicion  para el | de pago.
cumplimiento del objeto del
contrato (verificable a través
del proceso de paz y salvo
definido por la entidad).

17 Legalizar los gastos de | La realizacidon de esta | La realizacion de esta

desplazamiento causados en
las o6rdenes de viaje ante el
supervisor del contrato dentro

actividad no aplica
para el periodo objeto

de pago.

actividad no aplica para el
periodo objeto de pago.
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de los 5 dias siguientes a su
finalizacién. Se debe entender
por legalizacién, la
presentacion de los
documentos requeridos por el
supervisor una vez cumplido el
desplazamiento de acuerdo con
los procesos y procedimientos
de la entidad.

18

Mantener durante la totalidad
del plazo de ejecucién del
contrato de prestacion de
servicio
personales/profesionales la
vigencia de requisitos legales,
de formacion, licencias,
tarjetas profesionales,
certificaciones especificas, y
demas que fueron requeridas
para el cumplimiento del perfil
en la suscripcion del mismo.

La realizacion de esta
actividad no aplica
para el periodo objeto
de pago.

La realizacién de esta
actividad no aplica para el
periodo objeto de pago.

19

Las demas que sean asignadas
por el supervisor del contrato
y/u ordenador del gasto que
guarden relacién con el objeto
contractual.

La realizacion de esta
actividad no aplica
para el periodo objeto
de pago.

La realizacion de esta
actividad no aplica para el
periodo objetode pago.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe 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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 24725 SAN ANTONIO 03/05/2025 03/05/2025
TEQUENDAMA
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2. 24725 SAN ANTONIO 10/05/2025 10/05/2025
TEQUENDAMA

3. 24725 SAN ANTONIO 17/05/2025 17/05/2025
TEQUENDAMA

4. 24725 SAN ANTONIO 24/05/2025 24/05/2025
TEQUENDAMA

5. 24725 SAN ANTONIO 31/05/2025 31/05/2025
TEQUENDAMA

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 86036094 de la planilla, MiPlanilla y periodo abril. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

YENI PAOLA FERNANDEZ GALINDO
Contratista
C.C. No. 1073669268

Recibi a satisfaccion:

Firma

Alba Consuelo Casas

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 7380356 del afio 2025
Coordinadora Académica de Formacién Titulada
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

MHacelis

36-02-00-025-

923210

ARGEMIRO CELIS CASTRO

CENTRO INDUSTRIAL Y
DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA-CUNDINAMARCA

Fecha y Hora Generacién Reporte:

martes, 29 de abril de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 24725 Fecha Solicitud 2025-04-28 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-025-923210 CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO
. EMPRESARIAL DE SOACHA-CUNDINAMARCA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-04-29 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina CAMPESENA Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
. 325 . L 923238 CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA-CUNDINAMARCA -
Consecutivo CDP Dependencia Solicitante ECONOMIA CAMPESINA Y SER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVlClO'DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL |NTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACIO'N PROFESIONAL INTEGRAL - FQRTALEClMlENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMAClON PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PRQFESlONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . . . S S o Pernocta | Porcentaj o
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = R Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a n ey
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias Lé'ﬂﬂf’sﬂ','ﬁ Perocta Totaldias| | ;quidacion Diario Viaticos pagar EhietoialialCami=Snlpogircero

MINISTERIO DE HACIEND
Y CREDITO PUBLICO

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

Hora de firma: 2025/04/29 09:44:25 -05:00

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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L ’ J i i6 imi Usuario que Genera Reporte: i
WAl Documento de Autorizacion, Reconocimiento y q p MHacelis ARGEMIRO CELIS CASTRO
“- Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-025-  CENTRO INDUSTRIAL Y
Haninn Reporte: 923210 DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA-CUNDINAMARCA
Fecha y Hora Generacion Reporte:  martes, 29 de abril de 2025
2025-05-03 2025-05-03 CUNDINAMARCAT | Cune! "I‘DATME‘:;UCEAN’ 05 No 50
2025-05-10 2025-05-10 R IR Nt 05 No 50
YENI PAOLA Impartir formacién profesional integral
. CONTRATIS . en el programa de formacién Técnico
FEC!‘?AI\IL?[\I]‘DDgZ CC: 1073669268 TA Autorizada S . 2,5 4.599.511,00 252.390,00 630.975,00 150.000,00 780.975,00 en Asistencia Administrativa, ficha
2025-05-17 2025-05-17 PN SAN - D TEQUEN 05 No 50 3201336
2025-05-24 2025-05-24 CUN [;Ig:g:/?CA ! CSUANND_l ’\E)A'lMEAQRUCEAN/ 0,5 No 50
2025-05-31 2025-05-31 CUNDINAMARCAT | Cone! ’\I‘JATME?UC;N’ 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 630.975,00 150.000,00 780.975,00
OBJETO DE LA COMISION
Impartir formacién profesional integral en el programa de formacién Técnico en Asistencia Administrativa, ficha 3201336

ORDENADOR DEL GASTO

Pagina 2 de 3

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
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Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte:
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera
Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHacelis ARGEMIRO CELIS CASTRO

36-02-00-025- CENTRO INDUSTRIAL Y
923210 DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA-CUNDINAMARCA

martes, 29 de abril de 2025

Identificacion: 11315001 Nombre: ARGEMIRO CELIS CASTRO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO INDUSTRIAL Y DE
DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA -
CUNDINAMARCA
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:
Firma Responsable
Verificado Por: DIANA MARCELA MURILLO RUIZ Fecha Verificacion: 28/04/2025 19:29:57
Firmado digitalmente por:
1» Nombre: ARGEMIRO CELIS CASTRO
Cedula de ciudadania: 11315001
Usuano SIIF: MHacelis
Na[:]n“ 29/04/2025 9:44:43 a. m.
Pagina 3 de
Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YENI PAOLA FERNANDEZ GALINDO
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/05/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2847026 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

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

23/05/25 9:04
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

23/05/25 9:04
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PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 67,70

23/05/25 9:04 Page 3 of 8



DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3201336 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

23/05/25 9:04
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3032468 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

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 metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
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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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pR0oCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas |r_1formf51t|cas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 76,50

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 164,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: YENI PAOLA FERNANDEZ GALINDO

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION:  SOACHA
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