@
SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 24 de octubre 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
octubre 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 es maximo de $40.553.436. 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 SETECIENTOS
SETENTA 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 DOS MILLONES DOSCIENTOS
TREINTA'Y NUEVE PESOS ($2.238.339) 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:

GTH-F-062 V09



@
SENA

N

establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera
orientada a través de medios
tecnoldégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

Disefiar las guias de
aprendizaje acordes a las
caracteristicas de los
programas de formacién de
las fichas asignadas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del Acta de
respectivo programa de formacion, Alistamiento de las
en las fases o Competencias fichas 2585666

TGD, 2342373
TGA, 25016775 -
2501689 TGA,
2341361 TGAy
Registro Horas
SOFIA Septiembre
2022

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica

No se ejecutan actividades

No se registran

al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

durante el mes cobro

2 - ; . \
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
o e o3 oS omeles Y | Consolacion te o
0s reqt R documentos solicitados por Se encuentran
3 | Proceso admlnlsltratlvg, ast como el la Coordinacion Académica cargados en el
cargue de evidencias, juicios . .
. . - jornada Fines de Semana DRIVE.
evaluativos y demas requerimientos
. en el DRIVE.
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
Acta de
Alistamiento de las
Orientar, apoyar, acompafar y fichas 2585666
asesorar en forma permanente e Realizar el TGD, 2342373
4 integral a los aprendices en el acompanamiento ala F.P.l. | TGA, 25016775 -
proceso de formacion, incluyendo la a las fichas de 2501689 TGA,
formulacién y seguimiento de los caracterizacion asignadas 2341361 TGAy
planes de mejoramiento que le sean Registro Horas
asignados. SOFIA Septiembre
2022
Participar en las diferentes
actividades prog.r’amadas por el No se ejecutan actividades No se registran
5 | Centro de Formacion, encaminadas

evidencias

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. 9440409910 de la planilla, Aportes en Linea y septiembre. (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 (34) 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- 1401 DEL DIA 02 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2022

OBJETIVO () . Concerta.r’la ejecucion d.ell proceso f9rmativo de I.a f!cha 250167572501689 TGA dure?n.te el IV Trimestre a(.:{:ldémico de 2022. .
. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje y PPPF, asignando tareas, actividades y responsabilidades para el IV Trimestre de 2022.
No. 'ig“é'fﬁggg bocukENTo | PLANTA | CONTRATISTA égﬂif_’? DEE;’;EE;‘&'A’ CORREO ELECTRONICO TE)'('Eggmg’E Rertivyers! PAI{T:E:::E\,:%()N
1 éig%TACORREDOR 52077436 X SENngGA’ yensyco@misena.edu.co | 3208836425 W
9 éiﬁggé\c(m PARRA 60259400 X SENngGA/ acalderonOOt@;}misena.edu. 3014399261 ﬂ"‘f7 //;;yf,P
3 Eﬂél\l_/qug gSJRh?gLEJE;O 80154122 X SENfF(s:GA/ dhmelo@misena.edu.co | 3209250761 E\} \A ﬁ ¢ /, ’\ i
4 “S”AAEé%C'AEJQmEm 1015437267 X SEMLSGA | msandoval@sena.edu.co | 3132840034 Ha. Aleprdks Sanclove |
5 ﬁ@@o%%iTMONTES 53044567 X SENngGA’ gimendoza7@misena.edu.co | 3165798036 Givig Licet Mondsin .
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 dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1386

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 02 de octubre de 2022 12:00 Horas 13:00 Horas
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION

Piso 11 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. |dentificacién del proyecto de formacién asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2501675-689 TGA durante
el IV Trimestre académico de 2022.
o Elaboracion y presentacién de la guia de aprendizaje y PPPF, asignando tareas,
actividades y responsabilidades para el IV Trimestre de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
Instructora: Yensy Corredor Garcia
Competencia:

210601008 organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacién

Resultados de aprendizaje:
21060100801 aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacién
vigente y la metodologia para la organizacién de los documentos de archivo: Clasificar,

ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas institucionales

21060100802 operar los recursos tecnolégicos requeridos para el recibo, el despacho y la
organizacién de los documentos, de acuerdo con las politicas institucionales.

21060100803 recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas de la
organizacion y la legislacion vigente
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21060100804 despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas
gramaticales y de sintaxis, las normas técnicas colombianas para la elaboracion y
presentacion de los documentos, las normas internas y la legislacion vigente.
21060100805 conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el
suministro de informacion de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible
y la legislacién vigente.

Instructora: Aracely Calderén Parra

Competencia:

210601001 producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. Fase lIl.

Resultados de aprendizaje:

21060100104 elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso
de compra- venta, aplicando las técnicas de digitacién, las normas técnicas colombianas
vigentes para la elaboracion y presentacion de documentos comerciales, las de la
organizacioén y las de gestién de la calidad.

21060100105 verificar la aplicaciéon de las normas gramaticales: semantica, morfologia y
sintaxis; las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion de
documentos comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de
compraventa; las de la organizacion y las de gestion de la calidad.

Instructor: Damian Humberto Melo Rodriguez

Competencia:

240201500 promover la interacciéon idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social (Salud Ocupacional)

Resultados de aprendizaje:

24020150007 generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencion
de riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagndstico de su condicién fisica individual y
la naturaleza y complejidad de su desempefio laboral.

Instructora: Maria Alejandra Sandoval Pineda

Competencia:

240201501 comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Resultados de aprendizaje:

24020150101 comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y
temas técnicos.
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24020150102 comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos
en inglés técnico.

24020150103 leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

24020150104 encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos vy
cotidianos.

24020150105 encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos,
paginas web, etc.

24020150106 comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio
simple y directo de informacion cotidiana y técnica.

24020150107 realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario
suficiente para hacer una exposiciébn 0 mantener una conversacion sencilla sobre temas
técnicos.

Instructora: Gina Licet Mendoza Montes

Competencia:

210601006 proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad
administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

Resultados de aprendizaje:

21060100601 identificar necesidades de capacitaciéon para el personal de la unidad
administrativa de acuerdo con los propdsitos, las politicas de la organizacién y la
normatividad vigente.

21060100602 proponer y promover programas de capacitacion de acuerdo con las
necesidades de entrenamiento del personal de la unidad administrativa, y las politicas
institucionales.

21060100603 verificar que la realizacién de las actividades del talento humano de la unidad
administrativa, cumplan con estandares de calidad establecidos por la organizacion.

21060100604 presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas
de capacitacién de acuerdo con los requerimientos de la organizacion

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

El proyecto que estdn desarrollando la ficha es el 886589 fortalecer Procesos
Administrativos en la Organizacion.

En el cual el objetivo general es Apoyar los procesos administrativos a la Coordinacion
Académica y Bienestar al Aprendiz SENA.

Los objetivos especificos que plantea el proyecto son:
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1. Analizar Funciones de la Gestion Administrativa de la Coordinacion Académica Jornada
Fines de Semana y Bienestar al Aprendiz SENA.

2. Fortalecer la Gestion Administrativa Coordinacion Académica Jornada fines de Semana
y Bienestar al Aprendiz SENA.

3. Evaluar la Gestion realizada en la Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
y Bienestar al Aprendiz SENA.

Finalmente, en el trimestre de formacién tendran un acercamiento con los aprendices del
pool saliente, con el fin de determinar si los procesos existentes son suficientes y estan
bien estructurados o existe la necesidad de crear, modificar o restructurarlos de alguna
manera, con el objetivo de optimizar las funciones administrativas realizadas en la
coordinaciéon académica jornada fines de semana.

Es decir que en esta fase se revisara en detalle los procesos y procedimientos que permiten
el cumplimiento de cada uno de los objetivos de la Coordinacion Académica Jornada fines
de semana y Bienestar al Aprendiz SENA, y en caso de ser necesario proponer como
mejorarlos y plantear los que hacen falta.

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

Tomando en cuenta que este trimestre de formacidn la ficha no sustenta, desde cada una
de las competencias programadas se realizara el acompafiamiento respectivo por parte de
cada uno de los instructores del equipo ejecutor, con el fin de que los aprendices avancen
en los entregables del proyecto y de la sustentacion.

4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

Es importante para la construccion de la guia de aprendizaje tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Se siguen los lineamientos establecidos por la entidad en la construcciéon de la guia de
aprendizaje, tomando como referente el proyecto formativo 886589 fortalecer Procesos
Administrativos en la Organizacién.

Se plantean situaciones cotidianas que enfoque a los aprendices a identificar el contexto
formativo, ambito empresarial y social, con el fin de que analicen como pueden ayudar
desde su rol a minimizar los impactos de los sectores productivos y sociales.

A partir del desarrollo de actividades de profundizacion conceptual y técnica, cada una de
las competencias establece diferentes herramientas de apropiacién del conocimiento que
permitan a los aprendices interiorizar y estructurar los elementos componentes de los
contenidos tedricos de las competencias.

Como elemento integrador de las actividades propuestas desde el enfoque de la estructura
de forma y de fondo se evidenciara la transversalidad de las competencias a través de
ejercicios de aplicacion practica; que tendra soporte en la generacion de entregables del
proyecto formativo.
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Tomando en cuenta lo expuesto anteriormente el equipo ejecutor realizara el desarrollo de
la guia interdisciplinaria, la cual reposara en el drive y sera compartida con los aprendices
de la ficha.

CONCLUSIONES

Se abordaron cada uno de los puntos propuestos y se logré unificar criterios entre el equipo
ejecutor de la, con el fin de definir parametros que permitan el desarrollo exitoso del
trimestre académico.

El equipo ejecutor acordo los dias en los que se habilitaran actividades en la plataforma
TERRITORIUM, especificando la vigencia de las mismas de la siguiente manera:

PUBLICACION DE CIERRE DE
INSTRUCTOR ACTIVIDADES ACTIVIDADES
Yensy Corredor Garcia Jueves Martes
Damian Humberto Melo Rodriguez Lunes Domingo
Maria Alejandra Sandoval Pineda Lunes Jueves
Aracely Calder6n Parra Martes Lunes
Gina Licet Mendoza Montes Miércoles Miércoles

Finalmente, cada instructor se compromete a realizar acompafiamiento al proyecto
productivo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Socializacion de la Competencia a la ficha. INSTRUCTORES | 6 de octubre de
programados 2022

Socializar cronograma de actividades. INSTRUCTORES | 6 de octubre de
programados 2022

Aporte y elaboracion de la guia de aprendizaje INSTRUCTORES | 2 de octubre de
programados 2022

Garantizar el acompafamiento del avance del | INSTRUCTORES | Del 6 de octubre

Proyecto Formativo programados al 17 de

diciembre de
2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1360 DEL DiA 02 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) e  Concertar la ejecucién del proceso formativo de la ficha 2341373 TGA durante el IV Trimestre de académico de 2022
. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
(CUAL? | EMPRESA GRABACION VIRTUAL
SULLY MARGARITA SENA CGA/ J -

1 FUENTES NINO 52506202 X JFS fuentesn@sena.edu.co 3114750768 SI bo)h éfﬁLﬁ-
FLOR ANGELA GUANA SENA CGA/ 7

2 BOHORQUEZ 52519307 X JFS fguana@sena.edu.co 3186840781 Sl wy Cony

3 | NELSONANDRES GIL 80190967 X SENRSGAT | nagil@sena.edu.co 3125579817 sI @uwgn?
DAMIAN HUMBERTO SENA CGA/ G- 1R

4 MELO RODRIGUEZ 80154122 X JFS dmelor@sena.edu.co 3209250761 Sl < m %; / 5

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. 1360

ACTA DE ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 02 de octubre de 2022 08:00 Horas 09:00 Horas
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Ambiente general piso 11

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacion del proyecto de formacién asociado a la ficha.
3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha durante el IV Trimestre
académico de 2022
o Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

La instructora Sully Margarita Fuentes Nifio desarrollara la competencia 210601013
Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.

con los resultados 21060101301 Interpretar los fundamentos contables segun los principios de
contabilidad generalmente aceptados..

21060101302 Clasificar documentos comerciales vy titulos valores..
21060101303 Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector..

21060101306 Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los
procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.

21060101307 Diligenciar los soportes contables.

21060101308 Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando
con transparencia normas comerciales, contables y tributarias.

La instructora Flor Angela Guana Bohorquez desarrollara la competencia 210601010 - Facilitar
el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacién.

Con los resultados de aprendizaje 21060101001 Utilizar los aplicativos (software-hardware) y
sus caracteristicas, en la satisfaccion de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con

GD-F-007 V04




4
SENA

N

las politicas de la organizacion..

21060101002 Operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la atencion y
servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de
calidad, de seguridad y salud ocupacional.

21060101003 Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara en inglés
y en espafol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la
organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

21060101004 Proporcionar atencién y servicio al cliente, en inglés y en espariol, de manera
efectiva, a través de los medios tecnolégicos y los aplicativos disponibles, aplicando la
comunicacion empresarial, los estandares de calidad y las politicas de la organizacion.

21060101005 Verificar la aplicacion de las estrategias de atencién y servicio al cliente, cara a
cara, a través de medios tecnoldgicos en inglés y espafol de acuerdo con la politica
institucional y los estandares de calidad establecidos.

21060101006 Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo, mediante
la implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la
unidad administrativa y la organizacion.

El instructor Nelson Andrés Gil Diaz desarrollara el énfasis en T&T

El instructor Damian Humberto Melo Rodriguez con a la competencia 240201500 Promover la
interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral
y social.

Con los resultados de aprendizaje 24020150007 Generar habitos saludables en su estilo de
vida para garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagnéstico de
su condicion fisica individual y la naturaleza y complejidad de su desempefio laboral.

2. Identificacién del proyecto de formacion asociado a la ficha.
Nombre del Proyecto Formativo: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las
gestiones administrativas y contables
Cddigo del Proyecto: 12645
Fase del Proyecto: EVALUACION
Actividad de la Fase del Proyecto: Presentacion de un informe final evaluativo que establezca
los resultados alcanzados por el proyecto

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
coordinacion.
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La ficha de caracterizacion 2341373 es una ficha que comienza a cursar sexto trimestre de
formacion por lo que debe realizar socializaciéon de proyecto formativo se proyecta la
socializacion de proyecto formativo se proyecta para ser desarrollado el dia 03 de diciembre
de 2022, se realizara verificacion del avance del proyecto formativo hasta la fase actual,
adicionalmente los entregables a desarrollar durante el trimestre son:

o Matriz de Peligros Y Mapa de riesgos ajustados a las condiciones del ambito laboral de
la practica didactica

¢ Sistema de informacion contable y financiera

e Protocolo de servicio telefonico y presencial

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

Los instructores que componen el equipo ejecutor desde cada uno de los aportes generados
en las diferentes competencias a orientar se enfocaran en el desarrollo de las actividades de
aprendizaje. Se realiza de manera conjunta la construccién de la Guia de Aprendizaje y la
Planeacion Pedagogica del Proyecto Formativo (PPPF) para ser entregado el dia 10 de octubre
de 2022

CONCLUSIONES

De acuerdo con las indicaciones brindadas por la coordinaciéon académica en referencia a la
asignaciéon de actividades asincronicas a los aprendices, se recuerda que las indicaciones a
dichas actividades se deben realizar en el horario desde las 06:00 horas hasta las 18:00 horas
de los dias registrados a continuacion:

Instructor Dias de publicacién Dias de cierre
SULLY MARGARITA LUNES SABADO
FUENTES NINO
FLOR ANGELA GUANA LUNES VIERNES
BOHORQUEZ
NELSON ANDRES GIL LUNES VIERNES
DIAZ
DAMIAN HUMBERTO LUNES DOMINGO
MELO RODRIGUEZ

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacién de la competencia a la ficha Sully Margarita 08 de octubre de
o Fuentes Nifo 2022
Socializar cronograma de actividades
Flor Angela Guana 08 de octubre de
Aporte y elaboracion de la guia de | Bohérquez 2022

aprendizaje
Nelson Andrés Gil Diaz | 10 de octubre de
Garantizar el acompafamiento del avance 2022

. Damian Humberto
| pr to format
del proyecto formativo Melo Rodriguez
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08 de octubre al
17 de diciembre
de 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. 1409 DEL DIA 2 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2022

e  Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2585666 TGD durante el IV Trimestre académico de 2022.
OBJETIVO (S) - e ; A
. Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje.
< FIRMA O
NOMBRES Y No. OTRO DEPENDENCIA/ % TELEFONO/EXT.S AUTORIZA %
No. APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA +CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO ENA GRABACION PAR\'II;I;-II_FL’&EION
1 Stella Julio Soriano 52062610 X SENJAFgGA / sjulio01@misena.edu.co 3102794103 ?&’
Damidn Humberto SENA
2 80154122 X smelor@sena.edu.co 3209250761
Melo Rodriguez CGA/JFS @ i
3 César René Ramos 79638586 X SENA crramos6@misena.edu.co 3123919779 /(/(%//éél/
Tocua CGA/JFS S
4
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 dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1409

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 2 de octubre de 2022 9:00 10:00
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente General piso 11 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacion del proyecto de formacién asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacién.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2585666 TGD durante el IV
Trimestre académico de 2022.
e Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
César René Ramos Tocua
Competencia.

210601026. Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica.

Resultados de aprendizaje

21060102606. Proponer acciones de mejora y correccion al proceso de datos e
investigacion acorde con metodologias e indicadores estadisticos.

21060102601. Interpretar las necesidades y tipos de informacion e investigacion de la
empresa, de acuerdo con los objetivos propuestos.

21060102604. Analizar los resultados del proceso de informacion teniendo en cuenta el
propésito de la investigacion, las normas técnicas para la presentaciéon de informes y las
politicas de la organizacion.

STELLA JULIO SORIANO
Competencia
210602021 organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa.

Resultados de aprendizaje
21060202105 preservar y conservar de manera preventiva los documentos de archivo de
acuerdo con normativa.
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21060202106 preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo
establecido en Las tablas de retencion documental y cronograma organizacional.
21060202107 verificar la organizacion del archivo de gestién teniendo en cuenta la
aplicacion de las tablas de retencion documental.

21060202108 presentar propuestas de mejora en la implementacion de las tablas de
retencién documental para el proceso de organizacion de los archivos de gestion, de
acuerdo con normativa.

DAMIAN HUMBERTO MELO

Competencia.

240201524 - desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Resultados de aprendizaje:
24020152403 relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de légica
y racionalidad

24020152404 establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento
en el desarrollo de procesos comunicativos segun requerimientos del contexto.

24020152401 analizar los componentes de la comunicacidn segun sus caracteristicas,
intencionalidad y contexto.

24020152402 argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias vy
particularidades de las diversas situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas
de representacion.

Nuvia Samaca Garcia

Competencia

240201528- Competencia-Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles.
Resultados de aprendizaje:

24020152801 identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del
problema planteado en contextos sociales y productivo.

24020152802 plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el
contexto social y productivo.

24020152803 resolver problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el
contexto social y productivo

24020152804 proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos
matematicos de acuerdo con el problema planteado.

24020152805 aplicar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del
problema planteado en contextos sociales y productivo.

2. |dentificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

Nombre del proyecto: Estructuracién de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades publicas y empresa.

Cadigo del proyecto: 2001973

Fase del Proyecto: | - Analisis

Trimestre que cursa: Il
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Cada uno de los instructores realizaran sus aportes para los entregables de la fase del
proyecto asi:

César René Ramos Tocua: Propuesta de mejora para establecer técnicas para un buen
diagnéstico a través de instrumentos de recoleccion de informacion.

Stella Julio Soriano:

Damian Humberto Melo: Plan de comunicacion orientado hacia la gestion documental
Nuvia Samaca: Analisis y propuesta Volumétrica

1. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

El equipo ejecutor acuerda alimentar la Guia de aprendizaje y la PPPF por medio de correo
hasta el dia 5 de octubre de 2022, teniendo en cuenta el proyecto formativo. Los formatos
seran suministrados por la instructora lider teniendo en cuenta los lineamientos autorizados
y suministrados desde la coordinacion académica.

Cada instructor tendra la responsabilidad de presentar a los aprendices en cada una de las
competencias y los resultados de aprendizaje a alcanzar teniendo en cuenta el proyecto
formativo y el proceso que se tendra en cuenta al momento de conformar los grupos Pymes
y los entregables en cada una de las competencias propuestas desde coordinacion.

El grupo ejecutor utilizara todas las herramientas, técnicas y recursos didacticos que
permitan al aprendiz alcanzar el aprendizaje y las competencias necesarias para
enfrentarse al mundo laboral y social.

CONCLUSIONES

Se realizé y concluy6 la reunion de equipo ejecutor de la ficha 2585666 TGD, teniendo en
cuenta las directrices dadas desde la coordinacion con el fin de consolidar la planeacion
del segundo trimestre, unificar criterios para la socializacién de cada una de las Pymes
teniendo en cuenta la fase en la que se encuentran para este IV trimestre académico.

Se acuerda como equipo ejecutor subir las actividades a Territorium en los dias:

DIA APERTURA HORARIO DIA CIERRE INSTRUCTOR

Martes Antes de las 20 h | Lunes Stella Julio
Sambrano

Miércoles Antes de las 20 h | Miércoles Cesar Rene

Ramos Tocua

Lunes Antes de las 20 h | Domingo Damian Humberto
Melo
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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Socializacion de la Competencia a la ficha.

Socializar cronograma de actividades.

Aporte y elaboracion de la guia de aprendizaje

Garantizar el acompafiamiento del avance del
Proyecto Formativo

Stella Julio
Sambrano
Cesar Rene

Ramos Tocua

Damian
Humberto Melo

Nuvia Samaca

8 de octubre de
2022

8 de octubre de
2022

10 de octubre de
2022

8 de octubre al 17
de diciembre de
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- 1359

DEL DiA 2 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2022

. Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2341361 TGA durante el IV Trimestre académico de 2022.
OBJETIVO (S) . o
. Elaborar y presentar la guia de aprendizaje
: FIRMA O
NOMBRES Y OTRO DEPENDENC : TELEFONO/EXT.S AUTORIZA :
No. APELLIDOS No. DOCUMENTO | PLANTA | CONTRATISTA CUAL? | IA/ EMPRESA CORREO ELECTRONICO ENA GRABACION PAR\};:RC'II'EI;EION
SILVANA ZOE A
1 | CISNEROS 37006520 X SE;“JAFgGA szcisneros@misena.edu.co 3163248008 o) o
ZAMBRANO ‘ ‘
GLORIA i
PATRICIA X SENA CGA t
2 AREVALO 51879587 / JFS garevaloc@sena.edu.co 3023865615 A
CAICEDO
FLOR
ANGELA X SENA CGA . £
3 GUANA 52519307 / JFS flangobo@misen.edu.co 3186840781 [~ ’
BOHORQUEZ
DAMIAN - L
HUMBERTO X SENA CGA dhmelo@misen.edu.com o177
4 MELO 80154122 / JES 3209250761 \L\ NTTATIAL
RODRIGUEZ . VVI0AY
5
6
7
8
9
10

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 dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04



mailto:szcisneros@misena.edu

4
SENA

N

ACTA No. 1359

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA:

Bogota, D.C.,2 de octubre de 2022

HORA INICIO: HORA FIN:
7:00 am 8:00 am

LUGAR Y/O ENLACE:

Piso 11

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacion del proyecto de formacién asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

o Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2341361 TGA durante el IV

Trimestre académico de 2022.
e Elaborar y presentar la guia de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
INSTRUCTOR (A) COMPETENCIA RESULTADO (S) DE
APRENDIZAJE
210601013. 21060101304. Interpretar
Contapilizar los conceptos y propdsitos
operaciones de de Ila contabilidad de
acuerdo con las
SILVANA normas vigentes y costos: costeo por procesos,
ZOE las politicas | Por ordenes de produccion o
CISNEROS organizacionales | cualquier otro sistema de
ZAMBRANO Fase Il. costos.
21060101305. Contabilizar
los diferentes tipos de
operaciones de la empresa,
aplicando metodologias de
costos y presupuestos.
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21060101310. Preparar vy
elaborar los estados
financieros y anexos de
costos.

21060101311. Interpretar
contratos, y los documentos
integrales del contrato para
su contabilizacidn.

GLORIA
PATRICIA
AREVALO
CAICEDO

240201501.
Comprender textos
en inglés en escrita
y auditiva.

24020150101. Comprender
frases y vocabulario habitual
sobre temas de interés
personal y temas técnicos.

24020150102. Comprender
la idea principal en avisos y
mensajes breves, claros y
sencillos en inglés técnico.

24020150103. Leer textos
muy breves y sencillos en
inglés general y técnico.

24020150104. Encontrar
informaciéon  especifica y
predecible en escritos
sencillos y cotidianos.

24020150105. Encontrar
vocabulario y expresiones de
inglés técnico en

anuncios, folletos, paginas
web, etc.

24020150106. Comunicarse
en tareas sencillas vy
habituales que requieren un
intercambio simple y directo
de formacién cotidiana y
técnica.

24020150107. Realizar
intercambios  sociales y
practicos muy breves,

con un vocabulario suficiente
para hacer una exposicion o
mantener una

conversacion sencilla sobre
temas técnicos.
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FLOR ANGELA
GUANA
BOHORQUEZ.

210601010.

Facilitar el servicio
a los clientes
internos y externos
de acuerdo con las
politicas de Ia
organizacién

21060101001. Utilizar los
aplicativos (software-
hardware) y sus
caracteristicas, en la

satisfaccion de los clientes,
el mejoramiento continuo, de
acuerdo con las politicas de
la organizacion.

21060101002. Operar los
recursos técnicos y
tecnoldgicos disponibles

para la atencién y servicio al
cliente de acuerdo con las
politicas de la organizacion,
las normas de gestién de
calidad, de seguridad y salud
ocupacional.

21060101003. Proporcionar
diligentemente atencién vy
servicio al cliente, cara a
cara en inglés y en espanol,
aplicando actitudes y
valores; el protocolo, la
etiqueta y las politicas de la
organizacién, de acuerdo
con los estandares de
calidad establecidos

21060101004. Proporcionar
atencion y servicio al cliente,
en inglés y en espafol, de
manera efectiva, a través de
los medios tecnolégicos y los
aplicativos disponibles,
aplicando la comunicacion
empresarial, los estandares
de calidad y las politicas de
la organizacion.

[21060101005. Verificar la
aplicacion de las estrategias
de atencion y servicio al
cliente, cara a cara, a través
de medios tecnoldgicos en
inglés y espanol de acuerdo
con la politica institucional y
los estdndares de calidad
establecidos.
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21060101006. Identificar
soluciones de atencion y
servicio al cliente interno y

externo, mediante la
implementacién de la
tecnologia disponible,

teniendo en cuenta los
requerimientos de la unidad
administrativa y la
organizacion.

240201500. 24020150007. Generar

Competencia: habitos saludables en su

Promover la | estilo de vida para garantizar
DAMIAN interaccion idénea | 1@ prevencion de riesgos
HUMBERTO MELO | consigo  mismo, | ocupacionales de acuerdo
RODRIGUEZ con los demas y|con el diagnéstico de su

con la naturaleza condicion fisica individual Yy
en los contextos | |a naturaleza y complejidad
laboral y social | de su desempefio laboral.

(Salud
Ocupacional)

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

PROYECTO: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones administrativa y
contable.

FASE: 4 — Evaluacion

ACTIVIDAD DEL PROYECTO:

Presentacion de un informe final evaluativo que establezca los resultados alcanzados por el
proyecto.

TRIMESTRE QUE CURSA: V|

De acuerdo con los lineamientos de Coordinacion y la fase en la que se encuentra la ficha
2341361 TGA para el IV Trimestre 2022, se realizara sustentacion de la fase de evaluacion del
Proyecto, es de vital importancia dejar claridad que el Equipo Ejecutor Orientara desde su

competencia aportando al Proyecto Formativo.

GD-F-007 V04




4
SENA

N

ENTREGABLES DEL PROYECTO POR COMPETENCIA:

SILVANA ZOE CISNEROS ZAMBRANO:

% Simulador de Costeo
% Nomina simulada a la pyme

% Estados Financieros simulados a la pyme

GLORIA PATRICIA AREVALO CAICEDO

Con el animo de practicar y hacer uso de las habilidades adquiridas en clase, en un contexto
real, en equipos de trabajo se solicita realizar un video y exposicion oral en donde los aprendices
de forma creativa integren las competencias del trimestre de formacion, haciendo
presentaciones de los trabajos realizados hasta el momento en la empresa que asesoran, asi
como la historia de esta.

FLOR ANGELA GUANA BOHORQUEZ

4 Protocolo de atencion al cliente interno y externo de manera telefénica y presencial

DAMIAN HUMBERTO MELO RODRIGUEZ

+ Matriz de Riesgos y mapa de riesgos acorde a las condiciones de la empresa
acompafante

3. Pautas generales para socializacibn de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

La ficha 2341361 TGA esta en VI trimestre, por esta razon, les corresponde este trimestre
sustentar los proyectos, la fecha sera el 3 de diciembre de 2022 hora: 8:25 am y el equipo

ejecutar estara pendiente del acompafamiento.

Se acuerda como equipo ejecutor que las actividades y anuncios se publicaran en plataforma
Territorium de la siguiente manera.
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SILVANA ZOE CISNEROS ZAMBRANO:
Envia actividades los martes y Cierra domingo o lunes festivos

GLORIA PATRICIA AREVALO CAICEDO:
Envia actividades los lunes y Cierra viernes

FLOR ANGELA GUANA BOHORQUEZ
Envia actividades lunes y Cierra viernes

DAMIAN HUMBERTO MELO RODRIGUEZ
Envia actividades lunes y Cierra domingo

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

Es importante para la construccion de la guia de aprendizaje tener en cuenta los siguientes
aspectos:

El instructor lider enviara el formato base en su ultima version para la consolidacion de la Guia
de aprendizaje y para la PPPF. Se recomendod a los companieros del equipo ejecutor, seguir los
lineamientos establecidos por la entidad en la construccion de la Guia de aprendizaje, tomando
como referente el proyecto formativo y las actividades como corresponde (de reflexion, de
contextualizacion, de apropiacion y de transferencia de conocimiento) se acuerda que la fecha

de entrega sera: 2 de octubre de 2022.

CONCLUSIONES

Se realizé y concluy6 la reunion de instructores que conforman el Equipo Ejecutor de la ficha
liderada por Silvana Cisneros que busca consolidar la planeacion, unificar criterios, fases y
elaboracion de entregables, para articular las competencias que se orientan a los Aprendices.
La Instructora Lider del trimestre anterior manifesté: La ficha a nivel académico en general es
buena y los entregables son de calidad, oportunidad y pertenencia, a nivel actitudinal son
respetuosos, compafieritas y comprometidos.

Respecto a las oportunidades de mejora se debe fortalecer de algunos aprendices las llegadas

tarde a la primera unidad de formacion.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la Competencia a la ficha. Silvana Zoe 8 de octubre de 2022
Cisneros
Zambrano

Socializar cronograma de actividades.

Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje

Garantizar el acompanamiento del avance del

Proyecto Formativo

Gloria Patricia
Arévalo Caicedo

Flor Angela
Guana
Bohérquez

Damian
Humberto Melo
Rodriguez

8 de octubre de 2022

2 de octubre de 2022

8 de octubre al 17 de
diciembre de 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DAMIAN HUMBERTO MELO RODRIGUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2022 00:00:00
FECHA FINAL: 30/09/2022 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.

24/10/22 11:04 AM

Page 1 of 10




INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL 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

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:  \ECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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, MQRFOLOGiA 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 DESEMPENO
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 : 9,90

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:  \\r cESIDADES 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, 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 DESEMPENO
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:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ 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: ") '\ ORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  \\r cESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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, MQRFOLOGiA 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: SEM{:\NTICA, 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.
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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 DESEMPENO
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: 48,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
01/09/2022 30/09/2022 OTROS 111,00
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 111,00

INSTRUCTOR: DAMIAN HUMBERTO MELO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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