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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., 19 de agosto de 2022 
 
Señor  
EMILIO DELGADO DÍAZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3361256 
Coordinador Académico – Instructor G18 
Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

agosto del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3361256 del año 2022 
 
SANDRA CORAL NARVÁEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No.39752676 de Fontibón, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
del Centro de Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de 
la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de 
cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y 
NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) COP, incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista).  Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de 
FEBRERO de 2022, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y CINCO MIL SIETE 
PESOS ($2.765.007) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO 
a NOVIEMBRE de 2022 por valor de TRES  MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ 
PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE 
de 2022, por valor de UN MILLÓN CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL TRES PESOS ($1.185.003) 
COP. 
 
Plazo: Será hasta el 9 de diciembre de 2022 
 

OBJETO:  

 
Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación Profesional 
Integral programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede principal, subsede y 
organizaciones, para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria 
presencial de la red de conocimiento Gestión Administrativa y Financiera, en las áreas 
temáticas de Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión Documental y Talento Humano; 
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana. 
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Obligaciones Especificas:  
 
 

 
No 

 
Obligaciones 

 
Acciones realizadas 

 
Evidencias 

1 

 
Atender la formación presencial de 
aprendices en el área específica del 
respectivo programa de formación, 

en las fases o Competencias 
establecidas y programadas, y de 

acuerdo con las disposiciones 
normativas expedidas por la 

autoridad local o nacional en materia 
sanitaria, la formación será 

orientada a través de medios 
tecnológicos mediante la modalidad 

de trabajo en casa. 
 

 
Impartir formación a las 
fichas asignadas en III 
trimestre: 2395465-068 

TGB, 2559041-042 TGD, 
2395457 TGE. 2341375-
377 TGB y 2559038-040 

TGB 

  Planes de trabajo 
fichas programadas 

III trimestre 2022 
Horas sofia mes de 

julio 

 

2 

 
Aplicar durante el periodo de 

duración del contrato, al proceso de 
certificación de competencias según 
normas de competencias que aplica 
a la función Instructor, así como a 

los procesos, que el SENA adelante 
para certificar habilidades 

pedagógicas. 
 

Se cuenta con el 
certificado de la norma de 

competencia laboral- NSCL 
240201056. 

N/A 

3 

 
Cumplimiento oportuno con las 

entregas de los distintos formatos y 
documentos requeridos en el 

proceso administrativo; así como el 
cargue de evidencias, juicios 

evaluativos y demás requerimientos 
en las diferentes plataformas 

dispuestas por la entidad. 
 

Diligenciamiento y entrega 
de Informes exigidos para 

el cumplimiento de 
obligaciones contractuales, 
realización de documentos 
vigentes en compromiso 

(Drive). 

     
  Planes de trabajo 
fichas programadas 

III trimestre 2022 
Horas sofia mes de 

julio 
 

4 

 
Orientar, apoyar, acompañar y 

asesorar en forma permanente e 
integral a los aprendices en el 

proceso de formación, incluyendo la 
formulación y seguimiento de los 

planes de mejoramiento que le sean 
asignados. 

 

Orientar formación en las 
fichas asignadas  de las 
competencias “Ejercer 

derechos fundamentales 
del trabajo…” y “Facilitar el 
servicio a los clientes…” en 

el III trimestre. 

      Planes de 
trabajo fichas 

programadas III 
trimestre 2022 

Horas sofia mes de 
julio 
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5 

Participar en las diferentes 
actividades programadas por el 

Centro de Formación, encaminadas 
al fortalecimiento del proceso de la 

Formación Profesional Integral. 

Participación en reuniones 
desarrolladas en el Centro 
de Gestión Administrativa  

    Planes de 
trabajo fichas 

programadas III 
trimestre 2022 

Horas sofia mes de 
julio 

 
 

 
 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 9438165295 de la planilla, Aportes en línea, mes de julio de 2022 . (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro NO he 
suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en 
ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva 
Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión 
del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la 
ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
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Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (36) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
Sandra Coral Narváez 
Contratista 
C.C. No. 39752676 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
Emilio Delgado Díaz 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3361256 de 2022  
Coordinador Académico – Instructor G18 



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 48 21020150101 A de 90 a 100

RAP 49 21020150102 D de 0 a 89,99

RAP 50 21020150103

RAP 47 21020150104

DIA: 29 MES: 7 SEMANA 1 DIA: 5 MES: 8 SEMANA 2 DIA: 13 MES: 8 SEMANA 3 DIA: 20 MES: 8 SEMANA 4 DIA: 26 MES: 8 SEMANA 5
CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. DESEM. X PRODUC. CONOC. DESEM. PRODUC. X

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 1016027227 ABRIL OSORIO ANGELA PATRICIA 33% 0,0 50,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC 42272806 ALVAREZ JIMENEZ KELLY MARIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC 1012439302 ARIAS MONTAÑO MYRIAM ANDREA 33% 0,0 50,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC 52712425 BOHORQUEZ PINTO ANDREA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC 1022385415 CASTRO MUÑOZ HECTOR ANDRES 33% 0,0 50,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC 1030645048 DELGADO CASTRO DAVID ALEJANDRO 43% 0,0 100,0 A 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC 1001185942 HERNANDEZ GONZALEZ MALENA FERNANDA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC 1020808801 OTALORA PICO CARLOS FELIPE 33% 0,0 50,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC 52780978 PEDRAZA LAGUNA DIANA CONSTANZA 33% 0,0 50,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC 1000721904 PRADA YARA DANNA ALEXANDRA 33% 0,0 50,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC 1016031027 RUIZ GALINDO DIANA MARCELA 33% 0,0 50,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

12 CC 1000284281 SIERRA CAMINO ANGELA ROCIO 33% 0,0 50,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

13 CC 1033782705 TORRES CAMACHO MARIA FERNANDA 43% 0,0 100,0 A 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC 51984919 VALENCIA FERNANDEZ ANGELA MARIA 33% 0,0 50,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

15 CC 52982298 VANEGAS PALMA GLORIA ANDREA 33% 0,0 50,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

16 CC 1018423312 CARREÑO CELY NYDIA JZMIN 43% 0,0 100,0 A 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

17 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

0%

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2395465-468

FECHA RECOLECCIÓN 

DERECHOS UNIVERSALES- 

CONTEXTUALIZACIÓN

P V C P V

JUSTICIA E IGUALDAD

FECHA INICIO: 

100 A

100 A

100 A

100 A

100 A

100 A

100 A

100 A

100 A

100 A

100 A

A

60%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 0%65%

100 A

100 A

100 A 100 A 100 A

0 D

100 A

0 D

100 A

100 A

D 0 D

A 100 A

D 0 D

A 100

0 D

100 A

0

100

0

100

0

100

100

100

A 100

100 A 100 A

A

D 0 D

100 A

100 A

100 A 100 A

A 100 A 100 A

100 A 100 A

A 100 A

100 A 100 A 100 A

No. RAP

48

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo.

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN BIBLIOTECARIA

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210201501EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES. CÓDIGO:

18 DE JULIO DE 2022

521200

SANDRA CORAL NARVÁEZ

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: RAP 50: 

Reconocer 

el trabajo 

como uno 

de los 

elementos 

primordiales 

para la 

movilidad so

RAP 47: 

Participar en 

acciones 

solidarias 

orientadas al 

ejercicio de 

los 

Derechos 

Humano

: RAP 48: 

Valorar la 

importancia 

de la 

ciudadanía 

laboral con 

base en el 

estudio de 

los de

RAP 49: 

Practicar los 

derechos 

fundamental

es del 

trabajo de 

acuerdo con 

la 

Constitución 

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

: 

NO APROBADO

100%

100%

100%

0%100% 0%100% 0%

CUMPLE

49

50

47

50% 60%50%50%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONES
C

EVIDENCIA N° 3

RAP 47: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

EVIDENCIA N° 4

RAP 48: Valorar la importancia de la 

ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los de

RAP 49: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

PRIMER CORTE

EJERCER 

DERECHOS 

FUNDAMENT

ALES DEL 

TRABAJO EN 

EL MARCO 

DE LA 

CONSTITUCIÓ

N POLÍTICA Y 

LOS 

CONVENIOS I

INEQUIDAD SOCIAL- Análisis de Casos
ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

NORMOGRAMA

Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los convenios internacionales.

C

CONSTITUCIÓN POLÍTICA- Anáisis de 

derechos laborale en Colombia

P

EVIDENCIA N° 5

Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y la transformación vital.

Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los Derechos Humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

50%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

RAP 47: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

PORCENTAJE

RAP 49: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

 

1



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 48-02 21020150101 A de 90 a 100

RAP 49-03 21020150102 D de 0 a 89,99

RAP 50-03 21020150103

RAP 47-04 21020150104

DIA: 29 MES: 7 SEMANA 1 DIA: 5 MES: 8 SEMANA 2 DIA: 12 MES: 8 SEMANA 3 DIA: 20 MES: 8 SEMANA 4 DIA: 25 MES: 8 SEMANA 5
CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. X PRODUC. X CONOC. X DESEM. X PRODUC. X

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 53090502 BAQUERO RATIVA SONIA MARCELA 59% D 96,0 A 40,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC 1001203243 DELGADO FIOLE KAROL DAYANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC 1018464274 ESPINOSA ACEVEDO ANTONIO JOSE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC 1000620989 FLOREZ ROJAS LIZETH GERALDINE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC 1010239494 FORERO RINCON NICOL ALEJANDRA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC 1000808891 GONZALEZ CONTRERAS LUISA FERNANDA 59% D 96,0 A 40,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC 28995732 JIMENEZ CADENA MYRIAM ASTRID 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC 19476779 LOPEZ GARCIA JOAQUIN 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC 1005065067 OCHOA RINCON YULI ALEXANDRA 59% D 100,0 A 36,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC 1033762930 QUINTERO PINZON GLORIA ESPERANZA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC 1031144163 RUBIANO ARIZA DIANA CAROLINA 59% D 96,0 A 40,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

12 CC 1012442352 SERNA ORTIZ JEIMMY ALEJANDRA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 CC 80721686 TINJACA MUÑOZ WILLIAM ANDRES 59% D 96,0 A 40,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC 1024516450 TRUJILLO MEDINA JOHN FREDY 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

15 CC 1015476873 VARELA SARMIENTO DANIEL STEVEN 59% D 96,0 A 39,2 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

16 CC 52547702 VILLALOBOS ADAN DINA VANESA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 RAMIREZ IRIS FABIANA (Reingreso) 32% D 0,0 38,8 D 0,0 90,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

18 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los convenios internacionales.

C

NORMOGRAMA LABORAL

P

EVIDENCIA N° 5

Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y la transformación vital.

Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los Derechos Humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

100%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

RAP 47-04: Participar en acciones 

solidarias orientadas al ejercicio de los 

Derechos Humano

PORCENTAJE

RAP 49-03: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

RAP 50-03: Reconocer el trabajo como 

uno de los elementos primordiales para 

la movilidad so

RAP 48-02: Valorar la importancia de la 

ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los de

PRIMER CORTE

EJERCER 

DERECHOS 

FUNDAMENT

ALES DEL 

TRABAJO EN 

EL MARCO 

DE LA 

CONSTITUCIÓ

N POLÍTICA Y 

LOS 

CONVENIOS I

CIUDADANÍA LABORAL- investigación y 

análisis de casos. ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

CONVENIOS INTERNACIONALES- OIT

0%

0%100% 0%100% 100%

CUMPLE

49-03

50-03

47-04

40% 100%60%100%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONES
C

EVIDENCIA N° 3

RAP 49-03: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

EVIDENCIA N° 4

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: RAP 50-03: 

Reconocer 

el trabajo 

como uno 

de los 

elementos 

primordiales 

para la 

movilidad so

RAP 47-04: 

Participar en 

acciones 

solidarias 

orientadas al 

ejercicio de 

los 

Derechos 

Humano

: RAP 48-02: 

Valorar la 

importancia 

de la 

ciudadanía 

laboral con 

base en el 

estudio de 

los de

RAP 49-03: 

Practicar los 

derechos 

fundamental

es del 

trabajo de 

acuerdo con 

la 

Constitución 

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

: 

NO APROBADO

100%

100%

100%

0%

0%

0%

No. RAP

48-02

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo.

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN BIBLIOTECARIA

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210201501EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES. CÓDIGO:

18 DE JULIO DE 2022

521200

SANDRA CORAL NARVÁEZ

A 0 D

A 96 A

0 D 0 D

A 96 A

0 D 0 D

96 A

0 D 0 D

D 0 D

0 D

A

0 D 0 D

0 D

0 D

0

0

0

100

0

100

100

98

97

0 D

0 D

100 A

D 0 D

D 0 D

D 0 D

A 96

0 D

0 D

100%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 0%100%

0 D

100 A

100 A 100 A 96 A

0 D

100 A

0 D

90 A

0 D

100 A

A

0 D

100 A

0 D

100 A

0 D

A90

0%

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2341375

FECHA RECOLECCIÓN 

DECLARACION UNIVERSAL DE LOS  

DERECHOS HUMANOS- Contextualización

P V C P V

IGUALDAD, JUSTICIA Y EQUIDAD 

SOCIAL.

FECHA INICIO: 

 

2



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 48-02 21020150101 A de 90 a 100

RAP 49-03 21020150102 D de 0 a 89,99

RAP 50-01 21020150103

RAP 47-04 21020150104

DIA: 29 MES: 7 SEMANA 1 DIA: 5 MES: 8 SEMANA 2 DIA: 12 MES: 8 SEMANA 3 DIA: 20 MES: 8 SEMANA 4 DIA: 25 MES: 8 SEMANA 5
CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. X PRODUC. X CONOC. X DESEM. X PRODUC. X

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 1085295739 AGUILAR FORERO ANDREA MARCELA 60% D 100,0 A 40,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC 1030671488 AMAYA TORRES LINA MAYERLY 60% D 100,0 A 40,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC 52011452 BEJARANO OBANDO CLARA INES 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC 1022971049 BERRIO CEBALLOS JHON ELMER 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC 52281329 BLANCO BARRERA CLAUDIA MARCELA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC 1110592016 CESPEDES FLOREZ JESSICA MARIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC 1070329899 CUERVO BELTRAN DIANA CAROLINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC 1000990674 DELGADO MARIN CLAUDIA JULIETH 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC 52560804 DIAZ BARRETO OFELIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC 53911552 DIAZ RODRIGUEZ LEIDY CONSTANZA 59% D 96,0 A 38,8 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

11 TI 1000252664 GRISMALDO RAMIREZ JUAN PABLO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

12 TI 1000625628 LOPEZ ARDILA LAURA TATIANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 CC 1026581514 LOPEZ PEDROZA SONIA ESPERANZA 56% D 96,0 A 36,0 D 0,0 90,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC 1018410461 LOZANO BARRETO SERGIO DAVID 49% D 96,0 A 0,0 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

15 CC 1022418205 PATIÑO CHALA LAURA MELISA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

16 CC 1007718816 PATIÑO OCHOA NICOLE STEFANNY 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 CC 80736685 QUINTERO CASTRO JAVIER HERNANDO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 CC 39798361 ROMERO PULIDO OLGA LUCIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 CC 52860023 RUIZ BUITRAGO MARIA ANGELICA 59% D 96,0 A 40,0 D 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

20 CC 1022381206 VALDERRAMA ALVARADO LAURA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los convenios internacionales.

C

NORMOGRAMA LABORAL

P

EVIDENCIA N° 5

Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y la transformación vital.

Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los Derechos Humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

100%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

RAP 47-04: Participar en acciones 

solidarias orientadas al ejercicio de los 

Derechos Humano

PORCENTAJE

RAP 49-03: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

RAP 50-01: Reconocer el trabajo como 

uno de los elementos primordiales para 

la movilidad so

RAP 48-02: Valorar la importancia de la 

ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los de

PRIMER CORTE

EJERCER 

DERECHOS 

FUNDAMENTA

LES DEL 

TRABAJO EN 

EL MARCO DE 

LA 

CONSTITUCIÓ

N POLÍTICA Y 

LOS 

CONVENIOS I

CIUDADANÍA LABORAL- investigación y 

análisis de casos. ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

CONVENIOS INTERNACIONALES- OIT

0%100% 0%100% 100%

CUMPLE

49-03

50-01

47-04

40% 100%60%100%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONES
C

EVIDENCIA N° 3

RAP 49-03: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

EVIDENCIA N° 4

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: RAP 50-01: 

Reconocer 

el trabajo 

como uno 

de los 

elementos 

primordiales 

para la 

movilidad so

RAP 47-04: 

Participar en 

acciones 

solidarias 

orientadas al 

ejercicio de 

los 

Derechos 

Humano

: RAP 48-02: 

Valorar la 

importancia 

de la 

ciudadanía 

laboral con 

base en el 

estudio de 

los de

RAP 49-03: 

Practicar los 

derechos 

fundamental

es del 

trabajo de 

acuerdo con 

la 

Constitución 

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

: 

NO APROBADO

100%

100%

100%

No. RAP

48-02

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo.

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN BIBLIOTECARIA

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210201501EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES. CÓDIGO:

18 DE JULIO DE 2022

521200

SANDRA CORAL NARVÁEZ

A 96 A

0 D 0 D

D 0 D

0 D 0 D

D 0 D

0 D 0 D

A 96 A

0 D 96 A

0 D

0 D 0 D

D 0 D

96 A

D

0 D 0 D

0 D

0 D

100

0

0

0

0

0

90

0

0

100

0 D

0 D

0 D

A 100 A

D 0 D

D 0 D

D 0

100 A

0 D

100%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 0%100%

0 D

0 D

100 A 100 A 100 A

100 A

0 D

0 D

0 D

97 A

0 D

D

0 D

90 A

100 A

0 D

0 D

D

0 D

100 A

0 D

0

0%

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2341377

FECHA RECOLECCIÓN 

DECLARACION UNIVERSAL DE LOS  

DERECHOS HUMANOS- Contextualización

P V C P V

IGUALDAD, JUSTICIA Y EQUIDAD 

SOCIAL.

FECHA INICIO: 

 

3



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 48 21020150101 A de 90 a 100

RAP 49 21020150102 D de 0 a 89,99

RAP 50 21020150103

RAP 47 21020150104

DIA: 5 MES: 8 SEMANA 1 DIA: 7 MES: 8 SEMANA 2 DIA: 12 MES: 8 SEMANA 3 DIA: 20 MES: 8 SEMANA 4 DIA: 26 MES: 8 SEMANA 5
CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. x PRODUC. CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. x DESEM. X PRODUC. CONOC. x DESEM. x PRODUC.

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 1024495300 CARDONA SOLANO LILIAN ROCIO 25% 0,0 0,0 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC 52345929 CASAS SARAY GLORIA ESPERANZA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC 1007562447 CORONADO DE LA ROSA ANGIE PAOLA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC 52846395 DATIVA NAYIBE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC 1049373658 HERNANDEZ VEGA LUZ KATERINE 25% 0,0 0,0 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC 1012455037 HERRERA ROMERO JUAN DAVID 25% 0,0 0,0 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC 51772234 MURCIA MURCIA CONSUELO ELIZABETH 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC 1001286112 RIOS ZUBIETA JUAN CAMILO 25% 0,0 0,0 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC 1022404236 RIVEROS NAVARRETE DAVID ESTEVEN 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC 80254271 RODRIGUEZ DIDIER ALEXANDER 24% 0,0 0,0 0,0 94,4 A 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC 1093771955 ROZO CABALLERO JOSE RICARDO 25% 0,0 0,0 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

12 CC 3133666 VARGAS DEVIA YONIER GUSTAVO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

14 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

15 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

16 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

0%

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2559038

FECHA RECOLECCIÓN 

DECLARACIÓN UNIVERSAL DE LOS 

DERECHOS HUMANOS- Investigación y 

exposición grupal

P V C P V

GENERACIONES DE LOS DERECHOS- 

Investigación y análisis de lectura.

FECHA INICIO: 

0 D

90 A

100 A

100 A

0 D

100 A

0 D

A

0%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 0%50%

100 A

0 D

100 A 100 A 100 A

0 D

0 D

0 D

100 A

100 A

D 0 D

D 0 D

D 0 D

A 100

0 D

100 A

0

0

0

100

0

100

A

100 A 100 A

D 0 D

97 A

100 A

0 D 0 D

No. RAP

48

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo.

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN BIBLIOTECARIA

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210201501EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES. CÓDIGO:

18 DE JULIO DE 2022

521200

SANDRA CORAL NARVÁEZ

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: RAP 50: 

Reconocer 

el trabajo 

como uno 

de los 

elementos 

primordiales 

para la 

movilidad so

RAP 47: 

Participar en 

acciones 

solidarias 

orientadas al 

ejercicio de 

los 

Derechos 

Humano

: RAP 48: 

Valorar la 

importancia 

de la 

ciudadanía 

laboral con 

base en el 

estudio de 

los de

RAP 49: 

Practicar los 

derechos 

fundamental

es del 

trabajo de 

acuerdo con 

la 

Constitución 

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

: 

NO APROBADO

100%

100%

100%

0%100% 0%100% 0%

CUMPLE

49

50

47

30% 50%50%20%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONES
C

EVIDENCIA N° 3

RAP 47: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

EVIDENCIA N° 4

RAP 49: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

RAP 47: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

PRIMER CORTE

EJERCER 

DERECHOS 

FUNDAMENT

ALES DEL 

TRABAJO EN 

EL MARCO 

DE LA 

CONSTITUCIÓ

N POLÍTICA Y 

LOS 

CONVENIOS I

JUSTICIA Y EQUIDAD- Trabajo escrito, 

análisis de caso ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA

Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los convenios internacionales.

C

INEQUIDAD SOCIAL- Análisis de caso y 

video documental sugerido

P

EVIDENCIA N° 5

Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y la transformación vital.

Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los Derechos Humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

50%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

RAP 47: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

PORCENTAJE

RAP 49: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

 

4



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 48 21020150101 A de 90 a 100

RAP 49 21020150102 D de 0 a 89,99

RAP 50 21020150103

RAP 47 21020150104

DIA: 5 MES: 8 SEMANA 1 DIA: 7 MES: 8 SEMANA 2 DIA: 12 MES: 8 SEMANA 3 DIA: 20 MES: 8 SEMANA 4 DIA: 26 MES: 8 SEMANA 5
CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. x PRODUC. CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. x DESEM. X PRODUC. CONOC. x DESEM. x PRODUC.

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 1022995673 ACHURI USECHE JENIFER 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC 1024482349 BOHORQUEZ MONTENEGRO DIANA ISMENIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC 1019137604 CABIATIVA  ERIKA MILENA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC 1007614014 CASTRO ARANZAZU FELIPE FERNANDO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 TI 1029220463 CHAPARRO ARROYO LUISA FERNANDA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC 52199734 CRUZ GUZMAN YECNY ESPERANZA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC 1000227737 GAMBOA MARIN ANA MARIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC 1024554961 OCAMPO LOPEZ ELIZABETH 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC 1233901642 ORTIZ TOVAR LINA KATERINE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

10 TI 1069715039 PEREZ TRIVIÑO KAROL DANIELA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC 1013635881 PIÑEROS LEGUIZAMON NATALIA ESMERALDA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

12 CC 52634860 SARMIENTO MUÑOZ GRACIELA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 CC 1022371288 TENJO MANCIPE LORENA ESTEPHANIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC 1024553704 VENEGAS RAMIREZ ALEXANDRA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

15 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

16 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

0%

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2559040

FECHA RECOLECCIÓN 

DECLARACIÓN UNIVERSAL DE LOS 

DERECHOS HUMANOS- Investigación y 

exposición grupal

P V C P V

GENERACIONES DE LOS DERECHOS- 

Investigación y análisis de lectura.

FECHA INICIO: 

100 A

100 A

100 A

100 A

100 A

100 A

100 A

0 D

100 A

D

0%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 0%0%

100 A

100 A

100 A 100 A 100 A

100 A

100 A

0 D

100 A

100 A

A 100 A

A 100 A

D 0 D

A 100

100 A

100 A

100

100

0

100

100

0

0

A

98 A 90 A

A 100 A

97 A

100 A

0 D 100 A

D 100 A

100 A 100 A

No. RAP

48

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo.

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN BIBLIOTECARIA

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210201501EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES. CÓDIGO:

18 DE JULIO DE 2022

521200

SANDRA CORAL NARVÁEZ

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: RAP 50: 

Reconocer 

el trabajo 

como uno 

de los 

elementos 

primordiales 

para la 

movilidad so

RAP 47: 

Participar en 

acciones 

solidarias 

orientadas al 

ejercicio de 

los 

Derechos 

Humano

: RAP 48: 

Valorar la 

importancia 

de la 

ciudadanía 

laboral con 

base en el 

estudio de 

los de

RAP 49: 

Practicar los 

derechos 

fundamental

es del 

trabajo de 

acuerdo con 

la 

Constitución 

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

: 

NO APROBADO

100%

100%

100%

0%0% 0%0% 0%

CUMPLE

49

50

47

30% 50%50%20%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONES
C

EVIDENCIA N° 3

: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

EVIDENCIA N° 4

RAP 5: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

PRIMER CORTE

EJERCER 

DERECHOS 

FUNDAMENT

ALES DEL 

TRABAJO EN 

EL MARCO 

DE LA 

CONSTITUCIÓ

N POLÍTICA Y 

LOS 

CONVENIOS I

JUSTICIA Y EQUIDAD- Trabajo escrito, 

análisis de caso ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA

Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los convenios internacionales.

C

INEQUIDAD SOCIAL- Análisis de caso y 

video documental sugerido

P

EVIDENCIA N° 5

Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y la transformación vital.

Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los Derechos Humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

50%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

PORCENTAJE

RAP 5: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

 

5



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 57 21020150101 A de 90 a 100

RAP 56 21020150102 D de 0 a 89,99

RAP 55 21020150103

RAP 54 21020150104

DIA: 5 MES: 8 SEMANA 1 DIA: 7 MES: 8 SEMANA 2 DIA: 12 MES: 8 SEMANA 3 DIA: 20 MES: 8 SEMANA 4 DIA: 26 MES: 8 SEMANA 5
CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. x PRODUC. CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. x DESEM. X PRODUC. CONOC. x DESEM. x PRODUC.

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 1079012298 CAMELO GUTIERREZ LEIDY YAZMIN 25% 0,0 0,0 0,0 98,1 A 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC 1022353950 CANASTERO ORJUELA ANGELA LILIANA 24% 0,0 0,0 0,0 97,2 A 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC 1022392470 CANO GUERRERO GLORIA ANDREA 25% 0,0 0,0 0,0 98,4 A 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC 1001058370 CORTES OVIEDO NICOLE 24% 0,0 0,0 0,0 97,2 A 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC 1000184776 ESQUIVEL TORDECILLA KAROOL TATIANA 17% 0,0 0,0 0,0 69,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC 1033736765 GARCIA JIMENEZ MIGUEL ANDRES 24% 0,0 0,0 0,0 97,2 A 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC 30359095 GIRALDO MARULANDA MARILUZ 25% 0,0 0,0 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC 1023900185 LOPEZ DELGADO ANGELA PATRICIA 24% 0,0 0,0 0,0 97,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

9 TI 1011083368 OROBIO QUIÑONEZ ALISON DAYANA 17% 0,0 0,0 0,0 69,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC 1024518508 PELAYO WAGNER CLAUDIA PATRICIA 25% 0,0 0,0 0,0 100,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC 1000161373 PINZON CASANOVA JULIANA 24% 0,0 0,0 0,0 97,2 A 0,0 0,0 0,0 0,0

12 TI 1004035351 ROJAS PERDOMO DIANA CAROLINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 TI 1024475291 SANCHEZ RAMIREZ MAIRA ALEJANDRA 25% 0,0 0,0 0,0 99,6 A 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC 53892057 VILLAMIL BARON MARIA BIVIANA 17% 0,0 0,0 0,0 69,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0

15 CC 1005727664 YARA MATOMA MARITZA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

16 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

0%

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2559041

FECHA RECOLECCIÓN 

DECLARACIÓN UNIVERSAL DE LOS 

DERECHOS HUMANOS- Investigación y 

exposición grupal

P V C P V

GENERACIONES DE LOS DERECHOS- 

Investigación y análisis de lectura.

FECHA INICIO: 

0 D

100 A

98 A

0 D

100 A

98 A

90 A

0 D

100 A

98 A

A

0%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 0%50%

100 A

100 A

98 A 97 A 100 A

98 A

98 A

98 A

98 A

98 A

A 97 A

A 100 A

A 97 A

A 97

100 A

100 A

96

98

96

96

100

96

100

0

A

0 D 100 A

A 100 A

100 A

97 A

0 D 0 D

A 98 A

0 D 100 A

D 0 D

No. RAP

57

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo.

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN DOCUMENTAL

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210201501EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES. CÓDIGO:

18 DE JULIO DE 2022

521200

SANDRA CORAL NARVÁEZ

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: RAP 55: 

Reconocer 

el trabajo 

como uno 

de los 

elementos 

primordiales 

para la 

movilidad so

RAP 54: 

Participar en 

acciones 

solidarias 

orientadas al 

ejercicio de 

los 

Derechos 

Humano

: RAP 57: 

Valorar la 

importancia 

de la 

ciudadanía 

laboral con 

base en el 

estudio de 

los de

RAP 56: 

Practicar los 

derechos 

fundamental

es del 

trabajo de 

acuerdo con 

la 

Constitución 

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

: 

NO APROBADO

100%

100%

100%

0%100% 0%100% 0%

CUMPLE

56

55

54

30% 50%50%20%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONES
C

EVIDENCIA N° 3

RAP 54: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

EVIDENCIA N° 4

RAP 56: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

RAP 54: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

PRIMER CORTE

EJERCER 

DERECHOS 

FUNDAMENT

ALES DEL 

TRABAJO EN 

EL MARCO 

DE LA 

CONSTITUCIÓ

N POLÍTICA Y 

LOS 

CONVENIOS I

JUSTICIA Y EQUIDAD- Trabajo escrito, 

análisis de caso ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA

Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los convenios internacionales.

C

INEQUIDAD SOCIAL- Análisis de caso y 

video documental sugerido

P

EVIDENCIA N° 5

Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y la transformación vital.

Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los Derechos Humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

50%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

RAP 54: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

PORCENTAJE

RAP 56: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

 

6



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 57 21020150101 A de 90 a 100

RAP 56 21020150102 D de 0 a 89,99

RAP 55 21020150103

RAP 54 21020150104

DIA: 5 MES: 8 SEMANA 1 DIA: 7 MES: 8 SEMANA 2 DIA: 12 MES: 8 SEMANA 3 DIA: 20 MES: 8 SEMANA 4 DIA: 26 MES: 8 SEMANA 5
CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. X DESEM. x PRODUC. CONOC. X DESEM. X PRODUC. CONOC. x DESEM. X PRODUC. CONOC. x DESEM. x PRODUC.

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 1193147448 ACUÑA SANCHEZ MARIAN ANGELICA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC 1026271833 ALMARIO URUEÑA ESTEFANI CAROLINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC 1023904544 CARDENAS RODRIGUEZ JEISSON IVAN 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC 1001310133 CASTELLANOS NARANJO MICHELL STEFANY 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC 1073237076 CRUZ PAEZ MIREYA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC 1023900275 DUQUE RODRIGUEZ JONATHAN ALFREDO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC 33395656 FLORIDO  NUBIA MILENA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC 52459921 FORERO GUAMAN MARTHA JEANNETH 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC 1007699275 FUENTES BARRETO YENNY NATALIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC 1030621209 GARCIA CRUZ LUIS HUMBERTO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC 1073322758 MARTINEZ DONATO LEYDY JOHANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

12 CC 1000512456 MORENO SANCHEZ JOHAN STIP 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 CC 1000602751 QUIROGA PEDRAZA CAROLAY DAYANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC 1216973983 RANGEL RANGEL JULISSA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

15 TI 1043586444 ROCA MENDOZA AMELIA ROSA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

16 CC 1000986209 ROJAS LOAIZA LUISA MARIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 CC 52297198 ROMERO PULIDO ERIKA MAGALI 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 CC 1016096697 SAMUDIO MOLINA ERIKA MARCELA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 CC 1012352329 TRUJILLO VILLAMIL LAURA VIVIANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 CC 47439365 TUMAY MECHE ANA LUISA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 CC 1074159316 VILLARRAGA DAZA LUZ ANGELA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 CC HERNÁNDEZ SILVA ANGIE LIZETH  (Reingreso) 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 CC RAMOS CAICEDO LUZ ANGELICA (Reingreso) 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

0%

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2559042

FECHA RECOLECCIÓN 

DECLARACIÓN UNIVERSAL DE LOS 

DERECHOS HUMANOS- Investigación y 

exposición grupal

P V C P V

GENERACIONES DE LOS DERECHOS- 

Investigación y análisis de lectura.

FECHA INICIO: 

A

98 A

98 A

98 A

0 D

98 A

98 A

100

90 A

100 A

100 A

98 A

100 A

0 D

100 A

100 A

97 A

0 D

98 A

A

0%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 0%0%

100 A

100 A

98 A 98 A 100 A

0 D

98 A

100 A

100 A

100 A

D 0 D

A 100 A

A 98 A

A 100

100 A

100 A

0

98

100

100

100

100

100

0

90

0

0

97

A

90 A 100 A

A 100 A

0 D

100 A

0 D 0 D

A 98 A

100 A 98 A

D 100 A

100 A 98 A

A 100 A

96 A 97 A

D 100 A

0 D 100 A

D 0 D

97 A 100 A

A 100 A

No. RAP

57

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo.

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN DOCUMENTAL

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210201501EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES. CÓDIGO:

18 DE JULIO DE 2022

521200

SANDRA CORAL NARVÁEZ

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: RAP 55: 

Reconocer 

el trabajo 

como uno 

de los 

elementos 

primordiales 

para la 

movilidad so

RAP 54: 

Participar en 

acciones 

solidarias 

orientadas al 

ejercicio de 

los 

Derechos 

Humano

: RAP 57: 

Valorar la 

importancia 

de la 

ciudadanía 

laboral con 

base en el 

estudio de 

los de

RAP 56: 

Practicar los 

derechos 

fundamental

es del 

trabajo de 

acuerdo con 

la 

Constitución 

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

: 

NO APROBADO

100%

100%

100%

0%0% 0%0% 0%

CUMPLE

56

55

54

30% 50%50%20%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONES
C

EVIDENCIA N° 3

: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

EVIDENCIA N° 4

RAP 5: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 

: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

PRIMER CORTE

EJERCER 

DERECHOS 

FUNDAMENT

ALES DEL 

TRABAJO EN 

EL MARCO 

DE LA 

CONSTITUCIÓ

N POLÍTICA Y 

LOS 

CONVENIOS I

JUSTICIA Y EQUIDAD- Trabajo escrito, 

análisis de caso ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA

Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los convenios internacionales.

C

INEQUIDAD SOCIAL- Análisis de caso y 

video documental sugerido

P

EVIDENCIA N° 5

Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y la transformación vital.

Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los Derechos Humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

50%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

: Participar en acciones solidarias 

orientadas al ejercicio de los Derechos 

Humano

PORCENTAJE

RAP 5: Practicar los derechos 

fundamentales del trabajo de acuerdo 

con la Constitución 
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A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 28 210601001 A de 90 a 100

RAP 29 210601002 D de 0 a 89,99

RAP 31 210601003

RAP 33 210601004

RAP 32 210601005

RAP 30 2106601001

DIA: 29 MES: 7 SEMANA 1 DIA: 5 MES: 8 SEMANA 2 DIA: 12 MES: 8 SEMANA 3 DIA: 20 MES: 8 SEMANA 4 DIA: 26 MES: 8 SEMANA 5
CONOC. x DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. DESEM. X PRODUC. CONOC. DESEM. PRODUC. X

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 1005838899 ARAGON LOZANO JUAN MANUEL 43% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 97,0 A 98,0 A 0,0 0,0

2 TI 1072640046 ARDILA GUZMAN LAURA KATHERINE 43% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 97,0 A 98,0 A 0,0 0,0

3 CC 1056505577 BELTRAN MUÑOZ YENIFFER BRISNEY 43% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 97,0 A 98,0 A 0,0 0,0

4 CC 1143960408 CAICEDO ARCINIEGAS ERIKA BRIGITT 43% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 97,0 A 98,0 A 0,0 0,0

5 CC 1022343577 CHARRY GALINDO NARLY JASBLEIDY 44% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 100,0 A 0,0 0,0

6 CC 1000121146 CIFUENTES CONTRERAS ANGY TATIANA 44% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 100,0 A 0,0 0,0

7 CC 1002700777 DUARTE GUTIERREZ BRAYAN ALBERTO 42% 95,0 A 0,0 0,0 0,0 97,0 A 98,0 A 0,0 0,0

8 CC 1010065779 FAJARDO SANTANA JENNIFER ADRIANA 42% 95,0 A 0,0 0,0 0,0 97,0 A 98,0 A 0,0 0,0

9 CC 1233509066 FANDIÑO SANCHEZ VALENTINA 42% 95,0 A 0,0 0,0 0,0 97,0 A 98,0 A 0,0 0,0

10 CC 65828707 FIERRO GOMEZ DIODELA 44% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 100,0 A 0,0 0,0

11 CC 1000693830 GARCIA YARA KAREN VIVIANA 42% 95,0 A 0,0 0,0 0,0 97,0 A 98,0 A 0,0 0,0

12 CC 1022353855 GUAYACAN PARRA SANDRA MARCELA 44% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 100,0 A 0,0 0,0

13 CC 1003586876 GUEVARA CASTRO DARY DAYANA 43% 98,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 98,0 A 0,0 0,0

14 CC 53931789 LIZARAZO ZAMBRANO LEYDY LILIANA 43% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 96,0 A 97,0 A 0,0 0,0

15 CC 1014221114 LOPEZ GARCIA MELISSA PAOLA 42% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 90,0 A 97,0 A 0,0 0,0

16 TI 99031509781 MENESES RUEDA JUAN SEBASTIAN 43% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 96,0 A 98,0 A 0,0 0,0

17 CC 1192903957 MONTOYA QUINTERO JOSE ADRIAN 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 CC 1056411548 MUÑOZ BOLIVAR YULIETH YAMILE 43% 98,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 98,0 A 0,0 0,0

19 CC 1023924473 PAREDES SANTIAGO LEIDY STEPANIE 43% 96,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 98,0 A 0,0 0,0

20 CC 1031170701 PEREZ CEPEDA ANGIE CAROLINA 43% 98,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 100,0 A 0,0 0,0

21 TI 1000987350 PRIETO MUÑOZ LUIS ALBERTO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 CC 1032490036 RENTERIA SIERRA KEVIN SMITH 42% 90,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 100,0 A 0,0 0,0

23 CC 53017197 RODRIGUEZ DIANA MARCELA 43% 98,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 98,0 A 0,0 0,0

24 CC 1022398638 ROLDAN AVILA LEIDY CAROLINA 43% 98,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 98,0 A 0,0 0,0

25 CC 1074808291 SANCHEZ SUAREZ MIGUEL ANGEL 43% 98,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 98,0 A 0,0 0,0

26 CC 1006978131 URIBE SIERRA JUAN JOSE 42% 100,0 A 0,0 0,0 0,0 90,0 A 98,0 A 0,0 0,0

27 CC 1148701320 VALLE DELGADO MARIA JOSE 43% 98,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 100,0 A 0,0 0,0

28 CC 1018509679 VARGAS CALDERON LAURA SOFIA 43% 98,0 A 0,0 0,0 0,0 100,0 A 100,0 A 0,0 0,0

29 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

Operar los recursos técnicos y tecnológicos disponibles para la atención y servicio al cliente de acuerdo con las políticas de la organización, las normas de gestión de calidad, de seguridad y 

salud ocupacional.

C

CADENA DE SUMINISTROS- Análisis de 

procesos de la pyme

P

EVIDENCIA N° 5

100 A

Proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las políticas de la organización, de acuerdo con los estándares 

de calidad establecidos.

Proporcionar atención y servicio al cliente, de manera efectiva, a través de los medios tecnológicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicación empresarial, los estándares de 

calidad y las políticas de la organización. 

Verificar la aplicación de las estrategias de atención y servicio al cliente, cara a cara, a través de medios tecnológicos de acuerdo con la política institucional y los estándares de calidad 

establecidos.

100%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

RAP 28: Utilizar los aplicativos (Software- 

Hardware) y sus características, en la 

satis

PORCENTAJE

RAP 29: Operar los recursos técnicos y 

tecnológicos disponibles para la atención 

y servi

RAP 4: Elaborar documentos 

comerciales, actos administrativos y los 

del proceso de comp

RAP 30: Identificar soluciones de 

atención al cliente interno y externo, 

mediante la imp

PRIMER CORTE

FACILITAR EL 

SERVICIO A 

LOS 

CLIENTES 

INTERNOS Y 

EXTERNOS 

DE ACUERDO 

CON LAS 

POLÍTICAS 

DE LA 

ORGANIZA

CARACTERIZACIÓN DEL CLIENTE - 

Estudio de mercado ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

TRIÁNGULO DEL SERVICIO- CICLO DEL 

SERVICIO

0%0% 100%50% 0%

CUMPLE

29

31

33

32

30
Identificar soluciones de atención al cliente interno y externo, mediante la implementación de la tecnología disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y la 

organización.

100% 50%50%100%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONES
C

EVIDENCIA N° 3

RAP 32: Verificar la aplicación de las 

estrategias de atención y servicio al 

cliente, ca

EVIDENCIA N° 4

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: RAP 31: 

Proporciona

r 

diligentemen

te atención y 

servicio al 

cliente, cara 

a cara 

aplicand

RAP 33: 

Proporciona

r atención y 

servicio al 

cliente, de 

manera 

efectiva, a 

través de los

RAP 32: 

Verificar la 

aplicación 

de las 

estrategias 

de atención 

y servicio al 

cliente, ca

RAP 28: 

Utilizar los 

aplicativos 

(Software- 

Hardware) y 

sus 

característic

as, en la 

satis

RAP 29: 

Operar los 

recursos 

técnicos y 

tecnológicos 

disponibles 

para la 

atención y 

servi

RAP 30: 

Identificar 

soluciones 

de atención 

al cliente 

interno y 

externo, 

mediante la 

imp

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

: 

NO APROBADO

100%

100%

100%

100%

100%

No. RAP

28

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

Utilizar los aplicativos (Software- Hardware) y sus características, en la satisfacción de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las políticas de la organización.

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN EMPRESARIAL

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

2106010FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN CÓDIGO:

18 DE JULIO DE 2022

621201

SANDRA CORAL NARVÁEZ

98 A

98 A

100 A

A 98 A

98 A

D 0 D

100 A 100 A

A 98 A

100 A 100 A

D 0 D

100 A 98 A

A 97 A

96 A 98 A

A 98 A

96 A 97 A

98 A

100 A 100 A

A 98 A

100 A

A

100 A 100 A

95 A

95 A

97

97

97

100

97

97

100

90

0

100

0

100

100

100

100 A

100 A

100 A

A 98 A

A 98 A

A 98 A

A 100

100 A

100 A

100%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 100%58%

98 A

98 A

100 A 97 A 98 A

100 A

95 A

97 A

97 A

100 A

95 A

A

100 A

98 A

100 A

100 A

100 A

D

A

98 A

96 A

98 A

0 D

90 A

98 A

98 A

0

98

100 A

90 A

100 A

98 A

100 A

98 A

A

A

0%

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2395457

FECHA RECOLECCIÓN 

ATENCIÓN AL CLIENTE Y COMUNICACIÓN. 

Análisi y cursos corto

P V C P V

TIPOS DE CLIENTE

FECHA INICIO: 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/07/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2451913 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

Page 1 of 287/08/22 14:38
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PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES,  EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 2 of 287/08/22 14:38
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APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 1,40

2559042 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Page 3 of 287/08/22 14:38
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Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

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

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

Page 4 of 287/08/22 14:38
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 5 of 287/08/22 14:38
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,70
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2451926 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES,  EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

Page 8 of 287/08/22 14:38

16



GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 1,40

2559040 - GESTION BIBLIOTECARIA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGÍAS TÉCNICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Catalogar colecciones bibliográficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar programas culturales según tipo de usuario y norma
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar desarrollo de colecciones según técnicas y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN PARA LA SELECCIÓN Y ADQUISICIÓN DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO POR
COMPRA, DONACIÓN O CANJE  DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

02 SOLICITAR LA SELECCIÓN, ADQUISICIÓN Y DESCARTE DE LOS RECURSOS DE INFORMACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LA
POLÍTICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES.

03 CONFRONTAR LA ADQUISICIÓN Y EL DESCARTE DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO, TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA DE
DESARROLLO DE COLECCIONES DE LA BIBLIOTECA.

04 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE ADQUISICIÓN, DESCARTE Y EVALUACIÓN DE LOS RECURSOS DE INFORMACIÓN,
TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRÁFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y
ANIMACIÓN A LA LECTURA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar búsqueda de información bibliográfica según tipos de
usuario y procedimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,70

2559041 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 1,30

2501736 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 1,40

2395465 - GESTION BIBLIOTECARIA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGÍAS TÉCNICAS

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Catalogar colecciones bibliográficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Estructurar programas culturales según tipo de usuario y norma
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar desarrollo de colecciones según técnicas y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN PARA LA SELECCIÓN Y ADQUISICIÓN DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO POR
COMPRA, DONACIÓN O CANJE  DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

02 SOLICITAR LA SELECCIÓN, ADQUISICIÓN Y DESCARTE DE LOS RECURSOS DE INFORMACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LA
POLÍTICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES.

03 CONFRONTAR LA ADQUISICIÓN Y EL DESCARTE DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO, TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA DE
DESARROLLO DE COLECCIONES DE LA BIBLIOTECA.

04 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE ADQUISICIÓN, DESCARTE Y EVALUACIÓN DE LOS RECURSOS DE INFORMACIÓN,
TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRÁFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y
ANIMACIÓN A LA LECTURA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar búsqueda de información bibliográfica según tipos de
usuario y procedimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,70
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2395457 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES,  EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS
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GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,70

2451937 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES,  EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.
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GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 31,30
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OTROS 128,0001/07/2022 31/07/2022

OTROS 32,0001/07/2022 31/07/2022

160,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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