SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

20 de septiembre de 2023 Bogota D.C

Sefior (a)

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190837

Cargo del supervisor Coordinador Académico — Instructor G18

Dependencia Coordinacidon Académica Jornada Fines de Semana
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Septiembre del afio
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5190837del afio 2023

Angie Carolina Cruz Carrillo, identificado con la cédula de ciudadania No. 1030635134 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacién,

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 VEINTIUN
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS
(521.488.053) 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) pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de DOS
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MILLONES OCHOCIENTOS VEINTEMIL TRECIENTOS SIETE PESOS( S 2.820.307) COP.
b.JCUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de
2023, por valor de CUATRO MILLONES VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS( $ 4.029.010)
COP.cada uno. C).UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor
De DOS MILLONESQUINIENTOS CINCUENTA Y UN MIL SETECIENTOS SEIS PESOS
(52.551.706) COP.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

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

seémana.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion N Acta de Cierre de lll
ol d di Acompafiamientos a la _
plre:senua e,?predn Ilces €N | formacién afio 2023 Trimestre
€l area especitica de IITRIMESTRE académico ,
respectivo programa de fichas Horas Sofia Agosto

formacion, en las fases o
Competencias establecidas y
programadas, y de acuerdo
con las disposiciones
normativas expedidas porla | 2769709 TAA
autoridad local o nacional en

2672587 TGA
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materia sanitaria, la
formacion serd orientada a
través de medios
tecnoldgicos mediante la
modalidad de trabajo en
casa.

2713180 TGA
2769708 TAA

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias segin normas
de competencias que aplica a
la funcidn Instructor, asi
como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Curso de primer
respondiente

Certificado de primer
respondiente

Cumplimiento oportuno con
las entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Consolidacion de los
documentos solicitados
por la Coordinacion
Académica jornada Fines
de Semana.

Se encuentran
documentos en
plataforma dispuesta .

Orientar, apoyar, acompafar
y asesorar en forma
permanente e integral a los
aprendices en el proceso de
formacidn, incluyendo la
formulacion y seguimiento
de los planes de
mejoramiento que le sean
asignados.

Acompafiamientos a la
formacion ano 2023
IITRIMESTRE académico
fichas

2672587 TGA
2769709 TAA
2713180 TGA
2769708 TAA

Acta de Cierre de Il
Trimestre

Horas Sofia Agosto

Participar en las diferentes
actividades programadas por
el Centro de Formacion,

Participacion en
actividades programadas

Participacion en
reuniones de criterios
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encaminadas al por el Centro de Gestién | e informativas
fortalecimiento del proceso Administrativa. administrativas
de la Formacidn Profesional
Integral.

6

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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 ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7890770098 de la planilla, operador y periodo Agosto del 2023 . (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

Firma
Angie Carolina Cruz Carrillo
Contratista

C.C. No. 1030635134

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5190837 de 2023

Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1177 DEL DIA 17 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2713180 del programa TGA, durante el IlI
trimestre académico del 2023.
No NOMBRES Y APELLIDOS No. PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREOQ ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA PAREI!IRC,\IA};AA(():ION
' DOCUMENTO ¢CUAL? EMPRESA NA GRABACION VIRTUAL

ANGIE CAROLINA SENA CGA/ | angiesenainstructor@g i < N

1 CRUZ CARRILLO 1030635134 X IES mail.com 3102886839 ~E<- = e
ALEXANDRA CAMELO SENA CGA/ achohorquez@sena.e

2 | BOHORQUEZ 52460598 X JFS dU.co 3226452097 N J@M

3 ANA MARIA 52421323 X SENA CGA/ abalcazar@sena.edu.c ) )
BALCAZAR DAZA JFS o U | 3045852815 S Sn
INGRID ASENETH SENACGA/ | . . g

4 GARCIA MORENO 1012336441 X JES iagarcia@sena.edu.co | 3208139631 ;

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. 1177

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10

CIUDAD Y FECHA:
Bogot4, D.C., 02 de junio de 2023

HORA INICIO:
11:20 AM

HORA FIN:
12:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE:
Piso 11 Ambiente Global

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Generalidades de la ficha.

DN

Avances del proyecto formativo.

Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2713180 del programa TGA, durante el Il

trimestre académico del 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR
Intervenir en el desarrollo de los | Ingrid Aseneth Garcia Moreno
programas de mejoramiento

organizacional que se deriven de la
funcidn administrativa fase Il

Coordinar las actividades de talento
humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa.
Proponer programas de capacitacion para
el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la
organizacion

Alexandra Camelo

Procesar la informacién de acuerdo con
las necesidades de la

Ana Maria Balcazar

Promover la interaccion idénea consigo
mismo y con los demas Comunicaciéon

Angie Carolina Cruz Carrillo

2. Generalidades de la ficha

Académicamente: El aprendizaje es un proceso de descubrimiento que es orientado por el
instructor y construido por el aprendiz la ficha maneja bajo rendimiento y fue por medio de
estrategias que supero las actividades propuestas por cada competencia, como equipo
ejecutor se realizo un debido seguimiento respetoso y guiado siempre al aprendizaje para
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gue cada uno de los aprendices lograra superar las competencias de este trimestre.

La aprendiz Margaret Sofia Rayo es una aprendiz que durante primero y segundo trimestre
tuvo un bajo rendimiento, la calidad de los trabajos no cumple con los lineamientos y
requerimientos para que sean aceptados.

Angelica maria moreno apoyo pedagdgico ya que en varias ocasiones se evidencio bajo
rendimiento en sus actividades y comprension

Santiago Calderin que, en la entrega de trabajos, pero a la hora de sustentar, explicar y
aplicar los aprendido se presenta dificultad de aprendizaje en la competencia de promover
la interaccién idénea — comunicacion

Actitudinal mente: El propdésito fundamental del MPFPI es el Desarrollo Humano Integral
de los aprendices; busca, ademas de la construccién de Personal Humana, la formacion de
un excelente trabajador y ciudadano. Igualmente, la conformacién de una sociedad mas
justa e incluyente, asi como seguimos este propdsito fundamental vemos las falencias
recurrentes es esta ficha en general en el primer corte después de hacer un seguimiento
desde bienestar y coordinaciéon mejoro es su parte actitudinal.

3. Registro de novedades reportadas a la coordinacion académica.

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica deserciéon (es) de
los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

TOME CALAMBAS BEATRIZ 1064426066 31 de julio 2023
RUENDES ABUABARA JAIME 1082480221 31 de julio 2023
RONALDO

b. Los aprendices relacionados a continuacioén fueron autorizados por la Coordinacién
para cursar competencia (s)

NOMBRE NUMERO DE FICHA COMPETENCIA
COMPLETO CEDULA

Maria Feranada 1001061710 2645997 Coordinar las
Brifiez Rincon actividades de
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talento humano
asignado, teniendo
en cuenta las
funciones de unidad
administrativa

Jhoan Esteban 1233891966 2645997 Coordinar las
Espejo Bernal actividades de
talento humano

asignado, teniendo
en cuenta las
funciones de unidad
administrativa

Conforme a la justificacién descrita a continuacion, el equipo ejecutor en concordancia con el
Capitulo 1l Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo e incentivo
reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

ANGEL FORERO DANIEL CAMILO Aprendiz comprometido responsable
respetuoso y adicional lider de la ficha

4 avances del proyecto
Proyecto: Fortalecimiento de las microempresas de Bogota en las gestiones administrativa y
contables
Fase: Diagnostico
Actividad: Diagnostico de los procesos de gestion administrativa y desarrollados en las

microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades

GRUPOS
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MAB importaciones
Karen Montafia ,
juliana Conrado
Banesa velez
Paula Forero
Adrian Aguilar

Sin novedades

Importadora industrial
Viviana Vega
Jhonthan arevalo
Daniel Camilo Angel
Juan Esteban
Mendez

Camila Arevalo

Sin novedades

Saira Aldana Las aprendices no tiene pyme ya que la persona
Angélica Moreno

Jennifer Saavedra que tenia contacto directo se retir6 se mostré

evidencias de que el empresario no volvié a

contestar

Xpression GYM
Paula Castafieda
Jhoan

Alicia autorizacién de coordinacion donde hacian parte
Bryan Romero

Este grupo fue formado finalizando trimestre con

de diferente s pymes y quedo un solo grupo

Ana Maria Baquero Fundacion
Jorge Gonazalez
Santiago Calderin
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Margareth Sofia Rayo Por novedades en el trimestre la aprendiz debe

trabajar de manera individual

CONCLUSIONES

La ficha presento varias novedades en el trimestre de manera académica y disciplinaria la cual
se recomienda un seguimiento en el proceso formativo evaluando de manera individual o en
clase para que se vea su rendimiento académico.

Realizar seguimiento a la aprendiz margareth sofia rayo ya que ella presenta incumplimiento en
sus actividades, la aprendiz refiere constantemente que tiene ansiedad, pero no es
diagnosticado asi que desde bienestar se | solicito el acompafiamiento constantemente desde la
eps en la area psicoldgica entregando los soportes y seguimiento de la misma.

Por autorizacion de coordinacion se realizo restructuracion de grupos pyme con autonomia del
equipo ejecutor para realizar este proceso el dia 16 de septiembre del 2023 se definié estos
grupos.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Angie Carolina Cruz
Carrillo 17 de septiembre
2023

Informar novedades de la ficha a Ila
CoordinacionJornada Fines de Semana

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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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANGIE CAROLINA CRUZ CARRILLO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2769708 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

18/09/23 22:23 Page 1 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

18/09/23 22:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713180 - 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

18/09/23 22:23
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

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

18/09/23 22:23
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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 : 13,30

FICHA 2769709 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

18/09/23 22:23 Page 5 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

CONTEXTO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2672587 - 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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« 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, 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 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 : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 61,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/08/2023 31/08/2023 OTROS 99,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 99,00

INSTRUCTOR: ANGIE CAROLINA CRUZ CARRILLO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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PRIMER

La Secretaria Distrital de Salud - SDS, la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos - UAECOB y el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER

ANGIE CAROLINA CRUZ CARRILLO

CC 1030635134

Tomo el curso virtual gratuito Primer Respondiente jGente que ayuda!

Mota: Esta constancia no acredita como instructor ni autonza el desarrollo de actividades del sector salud

Bogota D.C. 11 de Septiembre de 2023
SBI-2023928981243
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