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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de septiembre de 2022

Senor

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. PCCNTR.3357948
Coordinador Académico — Instructor G18
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
septiembre del afio 2022

Referencia: No PCCNTR.3357948 del afo 2022

Damian Humberto Melo Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadania No. 80154122 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica Jornada Fines de
Semana del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, 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 TREINTEA 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 sera 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 SETECINETOS SESENTAY 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 MILLON CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL TRES PESOS ($1.185.003)
COP.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2022

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; en
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacion presencial de Acta seguimiento a
aprendices en el area especifica del |a calidad de la
respectivo programa de formacion, formacion semana
en las fases o Competencias Disefiar | ias d 5 de las fichas
establecidas y programadas, y de Isenar fas guias de
acuerdo con las disposiciones aprendlzajg gcordes alas 2341343 TGA,
1 normativas expedidas por la caracteristicas de !os 2501627-29 TGE,
autoridad local o nacional en materia | Pro9ramas de fqrmacbn de 2501694 TGA,
sanitaria, la formacién sera las fichas asignadas 2503532 TGAYy
orientada a través de medios g?;?g%ggg?s
tecnoldégicos mediante la modalidad 2029
de trabajo en casa.
Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
o | normas de competencias que aplica | No se ejecutan actividades No se registran
a la funcién Instructor, asi como a durante el mes cobro evidencias
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.
Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y Consolidacion de los
documzntpg rteqtl.Jerl.dos, en el | documentos solicitados por Se encuentran
3 prongguz (;nelrgjiéié\é?éssjhfggo € | la Coordinacién Académica cargados en el
evaluativos y demas requerimientos JornadanFlnIeSéjﬁ/Eemana DRIVE.
en las diferentes plataformas ene '
dispuestas por la entidad.
Acta seguimiento a
la calidad de la
Orientar, apoyar, acompanar y forl'sm dagllzg zi?aina
asesorar en forma permanente e Realizar el 2341343 TGA
4 integral a los aprendices en el acompafiamiento a la F.P.I. 2501627-29 TG,E
proceso de formacion, incluyendo la a las fichas de 2501694 TGA ’
formulacioén y seg.uimiento de los caracterizacion asignadas 2503532 TGA y
planes de mejo.ramlento que le sean Registro Horas
asignados. SOFIA Agosto
2022
Participar en las diferentes
5 er?ttrlglgzdISSrrFr)\rggiréanr,n:ggzgﬁ\razlas No se ejecutan actividades No se regi§tran
al fortalecimiento del proceso de la durante el mes cobro evidencias
Formacion Profesional Integral.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
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actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacioén el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9439025258 de la planilla, Aportes en Linea y agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO _X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (22) folios
Cordialmente,

Firma

Damian Humberto Melo Rodriguez
Contratista

C.C. No. 80.154.122

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato PCCNTR.3357948 de 2022
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1189

DEL DIA 27 DEL MES DE AGOSTO DEL ANO 2022

. Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2501694-532 TGA conforme a su programacion del 11l Trimestre académico de
OBJETIVO (S)
2022 a la fecha.
: FIRMA O
NOMBRES Y No. OTRO DEPENDENCIA/ - TELEFONO/E AUTORIZA -
No. APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA ¢(CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO XT.SENA GRABACION PAT}:%I.E’;\\E'ON
DORIS FORERO SENA CGA/ | Dforero677@misena.e esedi T
1 BAUTISTA 52101776 X IFS du.co 3214720446 *
ARACELY SENA CGA/ | Acalderon004@misen i S
2 | CALDERONPARRA | 00259400 X JFS a.edu.co 3014399261 sy Mlicsi o
ANYELO DAVID ] . _ —
3 AVENDARO 80124911 X SENACGAT | Davidzio@misena.ed | 3103347083 e S
HERMIDA ) :
4 DAMIAN HUMBERTO 80154122 X SENA CGA/ | dhmelo@misena.edu.c 3209250761 e
MELO JFS o] LU [
5
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1189

SEGUIMIENTO A LA FORMACION SEMANA 5

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 27 de agosto de 2022 13:00 horas 14:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Ambiente General Piso 11

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Presentar los avances de la ejecucién de la formacion profesional integral de las fichas
2501694-532 TGA conforme a su programacion del 11l Trimestre académico de 2022 a la
fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

Los temas propuestos en los cronogramas planeados se vienen ejecutando de manera
correcta en los tiempos establecidos y siguiendo directrices desde Coordinacion Académica,
permitiendo que a la fecha se cuente con el desarrollo del 50% de la formacién, evidenciando
el avance en el proyecto formativo. Sin embargo, a pesar de algunas inasistencias por parte de
algunos aprendices en ciertas ocasiones, se establecieron canales de comunicacion de tal

forma que no impacté de manera significativa y se pudo avanzar en la formacion.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

La formacion se viene desarrollando, acompafamiento a partir de socializacion dinamica,

exposiciones: (Presentacion de videos, Presentaciones en Power Point y Canva), trabajo en

equipo que permiten la realizacion de analisis, sintesis y participacion activa de los aprendices,

evidenciando trabajo colaborativo y cooperativo. Talleres que permiten desarrollar el aspecto

individual y el grupal. Adicionalmente, el andlisis de casos y simulacion que permiten la reflexion
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y asumir postura en una situacidon concreta. Las estrategias mencionadas facilitan el
afianzamiento de la parte conceptual de los aprendices, que posteriormente se ve reflejado al
llevarlo a la practica. Sin embargo, se evidencia opcién de mejora para la ficha en general, para

lograr mejor argumentacion, calidad, pertinencia y apropiacion de su proceso formativo.

Se esta haciendo especial énfasis en el trabajo en equipo, trabajo colaborativo y cooperativo,
al igual que la comunicacion al interior de cada uno de los grupos, de esta forma se apoya el

proceso de consolidacién y afianzamiento de los grupos de trabajo.

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

Los aprendices pertenecientes a la ficha 2501694-532 respecto a su proyecto: Fortalecimiento
a las microempresas de Bogota en las gestiones administrativa y contable y de acuerdo a la
fase en la cual se encuentra la ficha, se encuentran preparando lo pertinente a la sustentacion
de acuerdo a la fase |- Analisis; la cual se realizard en la semana 9 de formacién, segun
cronograma Yy directrices de Coordinacion. Los entregables de la fase se estan trabajando
acorde a las necesidades del proyecto, los instructores e instructoras, desde cada una de las
competencias que orientan; revisaran, realizardn comentarios, retroalimentacion y brindaran
directrices para posibles correcciones en pro de que se lleve a cabo una excelente
sustentacion, dando cuenta de la apropiacion del proyecto formativo, al igual que de la
capacidad expositiva y argumentativa por parte de los aprendices.

Se presenta la siguiente novedad: En la competencia Producir documentos Il, que orienta la
instructora Aracely Calderdn se ha asignado Estrategia Pedagdégica y generado oportunidad
de ponerse al dia en sus evidencias al aprendiz EDWIN DAVID RAMIREZ CARDENAS, sin
embargo, a la fecha no ha sido posible, sigue evidenciando un bajo desempefio académico y
persiste en la no entrega de actividades en los tiempos establecidos, de igual forma sus
comparfieros de Pyme solicitaron espacio para ser escuchados puesto que dan a conocer que
han tenido inconvenientes en la entrega de actividades y participacion asertiva al interior del
grupo de trabajo, situacién que puede generar dificultad en el desarrollo de su proyecto
formativo. Se solicitara apoyo a Bienestar para el aprendiz DIEGO ALEXANDER OTALORA
LOZADA, quien presenta bajo rendimiento y ciertas actitudes no propias en la formacion
(quedarse dormido, salir al bafio y demorarse mas de lo normal), dado que pueda tener alguna

dificultad y de esta forma poder brindar apoyo de ser necesario.
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La aprendiz ANGARITA PEREZ ANGIE LIZETH manifest6 no continuar su proceso formativo,
sin embargo, a la fecha no ha formalizado su retiro voluntario, ni ha remitido ningiin comunicado
a los instructores que orientan la formacion durante el presente trimestre. Se procedera a
formalizar la desercion. La aprendiz NILSY BEATRIZ HERRERA MEZA realizo retiro voluntario

de la formacion, no ha enviado soporte del mismo.

CONCLUSIONES

-El equipo ejecutor correspondiente a las fichas 2501694-532 TGA, coincide en que la
formacion se esta desarrollando de la manera adecuada, segun directrices y cronogramas
establecidos al inicio de la formacién, se ha evidenciado interés y participacién activa en su
formacion, en la mayoria de aprendices pertenecientes a la ficha.

-Las metodologias y estrategias utilizadas por los instructores, en las diferentes competencias
han permitido realizar un acompafiamiento que favorece el desarrollo del proyecto formativo
de los aprendices pertenecientes a la ficha.

- A la fecha se han ejecutado el 50% de las actividades planteadas desde cada una de las
competencias, haciendo seguimiento de las mismas.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Reunién seguimiento a la calidad de la Doris Forero Bautista 27 de agosto de
formacién semana 5, subir acta al Drive 2022

Aracely Calderén Parra

Garantizar el acompafiamiento del avance del | Angelo David Avendafio | 27 de agosto de
Proyecto Formativo Hermida 2022 a 25 de
septiembre de
Damian Humberto Melo | 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1195 DEL DiA 27 DEL MES DE AGOSTO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) e  Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2341343 TGA conforme a su programacion del lll Trimestre de 2022 a la fecha
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONOJEXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
(CUAL? | EMPRESA GRABACION VIRTUAL
VICTORIA INES SOTO SENA CGA/ | victoriasoto@misena.e g
1 A 57442916 X e e 3166176825 /@/
FABIO ROMERO SENA CGA/ | fromero@misena.edu. % .
2 ORJUELA 79515644 X JFS co 3124017363 2
3 PEDRO FELIPE 5819362 X SENA CGA/ pfvelandia@sena.edu. 3102107322 )\ » :
VELANDIA JFS co Leline il
I _ 7
DAMIAN HUMBERTO SENA CGA/ | dhmelo@misena.edu.c o / /Q
4 MELO RODRIGUEZ 80154122 X JFS o 3209250761 6\ v

O(Mj/ V(J’Q °

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la

seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1195

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE FORMACION SEMANA 5

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 27 de agosto de 2022 13:30 Horas 14:00 Horas
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Ambiente general piso 11

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.
2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Presentar los avances de la ejecucién de la formacion profesional integral de la ficha
2341343 TGA conforme a su programacion del Ill Trimestre de 2022 a la fecha

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

De manera general el equipo ejecutor manifiesta que a la fecha se ha cumplido con el 50% de
las actividades establecidas en el cronograma planeado en cada una de las competencias de
aprendizaje programadas

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnolégicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

La ficha de caracterizacion se encuentra en desarrollo de actividades presenciales en el Centro
de Formacion con la asignacién de los correspondientes ambientes de aprendizaje, de manera
general los aprendices de la ficha de caracterizacién presentan un adecuado manejo de su
comunicacion entre ellos como para los instructores del equipo ejecutor , también se hace uso
de herramientas de apoyo en la elaboracion de las actividades académicas asincrénicas, tales
herramientas como; Geniality, Kahoot, Quizziz, educaplay, jamboard, correos electrénicos con
apoyo del dominio @misena entre otros, desarrollando actividades desde la implementacién
de estudios de casos, socializacion, trabajo en equipo de los aprendices en formacion.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.
La ficha 2341343 TGA tienen las siguientes caracteristicas en referencia a su proyecto
formativo:
Nombre del Proyecto Formativo: Fortalecer Procesos Administrativos en la Organizacion
Cadigo del Proyecto: 886589
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Fase del Proyecto: EJECUCION

Actividad de la Fase del Proyecto: Apoyo a la coordinacion académica y bienestar al aprendiz
SENA, de acuerdo con los parametros establecidos en las fases anteriores del proyecto
formativo

La ficha 2341343 TGA, es una ficha que cursa quinto trimestre de formacién durante el I
Trimestre académico del afo 2022, por lo que no deben realizar socializacién general del
proyecto formativo, sin embargo, se han consolidado los equipos de trabajo a partir de la
orientacion y autorizacion de la coordinacion académica y la oficina de bienestar al aprendiz,
donde por inconvenientes de comunicacion y ejecucién durante su fase de apoyo a la
coordinacién (POOL) se tomaron medidas para reasignar los equipos de trabajo por lo restante
del proceso de formacién de la ficha.

Es importante manifestar que por ajustes de programacién general de la jornada durante el lll
Trimestre de 2022 la instructora Victoria Inés Soto Ospino asumié la competencia “240201502
Producir textos en inglés en forma escrita y oral” desde el dia 30 de julio de 2022, lo anterior
con el propésito de dar claridad en el hecho que inicialmente habia sido programado el
instructor Oscar Leonardo Pérez Martinez con esta competencia

CONCLUSIONES

e El equipo ejecutor manifiesta que los apéndices de la ficha de caracterizacion han
desarrollado hasta la fecha un apropiado comportamiento desde el ambito actitudinal y
académico en cada una de las competencias programadas.

e La instructora Victoria Inés Soto Ospino aporta que; Desde el 30 de Julio de 2022
comencé a orientar la competencia de Producir textos en inglés, Los aprendices
respondieron de una manera proactiva con las actividades y propuestas para este
trimestre como:

1. Se desarrolla un acta diaria describiendo las ausencias, solucidon de dudas de la clase,
actividad semanal en Territorium en la implementacion de acciones de mejoras en las
habilidades de speaking, reading, writing and listening; llevando asi una comunicacion
asertiva trabajando en un 50% y 50% en equipo junto con el instructor-aprendiz.

2. Novedades académicas y disciplinarias: La ficha mantiene una buena actitud durante
el desarrollo de las clases, son participativos y proactivos. En la revision de las
actividades desarrolladas en clase y en la plataforma Territorium se le hizo seguimiento
a las aprendices: MIRANDA WENDY y ESQUIVIA CINDY, dado a las ausencias en el
ambiente de clase por sus calamidades domésticas. Las aprendices desarrollaron las
evaluaciones y respectivas oportunidades asignadas por la instructora para colocarse
al dia

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Victoria Inés Soto
Ospino

27 de agosto

Continuar acompafamiento y desarrollo de . .
Fabio Romero Orjuela hasta el 25 de

las competencias de aprendizaje a partir de
los parametros establecidos en el proyecto
formativo.

septiembre de

Pedro Felipe Velandi
edro Felipe Velandia 2022

Damian Humberto
Melo Rodriguez
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1214 DEL DiA 27 DEL MES DEAGOSTO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)
D Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de las fichas 2501627 y 2501629 TGE conforme a su programacion del Il Trimestre académico de 2022 a la fecha.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
Enrique Arturo Robles CC 19397352 X SENACGAT | Enriquerobles@misen | 3123194602 A DY
1 Roa JFS
a.edu.co
., . f\ : /f‘"/’;"
2 ga?[an Humberto Melo CC 80154122 X SENA CGA / dhmelo@misena.edu.c 3209250761 U] ]i ,,,« /
odriguez JFS ] &;U} °
Luz Dary Poveda Garcia | CC52030356 ldpoveda@sena.edu. | 3172560332 /A 7
3 X SENACGA/ | co : ;fi/" TV
JFS
Maria Teresa Riafio CC 52071816 Mariate.riano@misena | 3114681974
4 | siva X SENACGA/ | .edu.co &m%
JFS L
Ehuilson Velasco 11345103 X SENA CGA/ evelasco3@misena.ed | 3106774042 ~ 1
5 | Luengas JFS u.co

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1214

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 5

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogoté4, D.C., 27 de agosto de 2022 10:00 am 10:30 am

LUGAR Y/O ENLACE
Piso 11 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.
2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para
el desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Presentar los avances de la ejecucion de la formacién profesional integral de las fichas
2501627 y 2501629 TGE conforme a su programacién del Ill Trimestre académico de
2022 a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

La Coordinacién Académica para el desarrollo de las competencias programadas a la ficha,
asigno a los siguientes Instructores (as) como equipo ejecutor:

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
Contabilizar operaciones de acuerdo con | Enrigue Arturo Robles Roa
las normas vigentes y las politicas
organizacionales.
Intervenir en el desarrollo de los | Damian Humberto Melo Rodriguez
programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la
funcién administrativa.
Producir los documentos que se originen Luz Dary Poveda
de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion vigente.

Promover la interaccién idénea consigo Maria Teresa Riafio Silva
mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social. (TIC)
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Procesar la informacion de acuerdo con Ehuilson Velasco Luengas
las necesidades de la organizacion. Fase
Il

De acuerdo con lo estipulado en el Acta 942 del 21 de julio del afio en curso, el equipo
ejecutor acordd las actividades a desarrollar en las competencias como en el proyecto
formativo (conocimiento, desempefo y producto), durante el tercer trimestre académico
del afio 2022.

De lo anterior evidenciamos que se han logrado cumplir con los objetivos planteados
hasta el primer corte, es decir 50% de la programacion.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas
para el desarrollo de los contenidos.

Las competencias se han desarrollado a través de guias de aprendizaje, talleres y
actividades con metodologias activas de aprendizaje que faciliten al aprendiz la
apropiacion de los conocimientos cuyos resultados se informan a los aprendices de
acuerdo a las evidencias enviadas en la plataforma Territorium desde la semana 1 a la
semana 5.

Para el desarrollo de las competencias asignadas durante el Il trimestre se han aplicado
estrategias didacticas que han permitido el logro de los resultados de aprendizaje tales
como videos, talleres, estudios de caso, exposiciones, organizadores graficos y uso de
herramientas web.

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

La ficha esta conformada con 15 aprendices, los cuales hasta la fecha han respondido
académicamente y son respetuosos con los instructores.

Nombre del Proyecto Formativo: Andlisis de la informacion de productos y servicios para
generar ideas de negocio. (170855)

Fase del proyecto: | — Analisis
Se realiza seguimiento por parte de cada instructor en la competencia asignada,

indicandoles los objetivos y presentacion de la sustentacion que se llevara a cabo el 18
de septiembre del 2022 a las 10:15 am.

CONCLUSIONES

Se ha cumplido con las actividades programadas para las semanas 1 a la 5 de formacion.
Se ha trabajado en el avance y acompafiamiento del proyector formativo.

Continuar con el seguimiento para garantizar la culminacion de los resultados faltantes
por cursar durante el segundo corte.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Garantizar el acompafiamiento del avance del Enrique Arturo 27 de agosto al
Proyecto Formativo. Robles Roa 25 de septiembre
de 2022
Damian
Garantizar el acompafiamiento a la formacion, en | Humberto Melo
forma presencial y en la plataforma Territorium. Rodriguez 27 de agosto al

25 de septiembre
Luz Dary Poveda | de 2022

Maria Teresa
Riano Silva

Ehuilson Velasco
Luengas.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DAMIAN HUMBERTO MELO RODRIGUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2341343 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
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VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

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

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER 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 PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION 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 CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION 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
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2501627 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER 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 PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION 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 CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION 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
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,70
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2501694 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS

PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER 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.
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION 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 CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION 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
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 49,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/08/2022 31/08/2022 OTROS 109,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 109,00

INSTRUCTOR: DAMIAN HUMBERTO MELO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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