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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 14 de septiembre de 2024

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856379

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestidn Administrativa

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes septiembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856379 del afio 2024

ELSY RINCON VIANCHA identificada con la cédula de ciudadania No. 23.810.140 de Nobsa, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y Gestidon
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISES MIL PESOS M/CTE
(547.185.926). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ
(10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por valor de
CUATRO MILLONES CUATROSCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO
PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno, b) Un (1) pago final correspondiente al mes de
DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS
SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476,00) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la formacion
profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de
semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras acciones que se deriven de los
procesos formativos, para atender la formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las
especialidades impartidas por el Centro de Gestion Administrativa”
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la | Publicacién de evidencias y anuncios -Portafolio
formacion profesional integral con calidad, | sobre el material de apoyo a la - Anuncios
oportunidad y eficiencia en los programas | formacién - Actividades
de nivel tecnoldgico, laboral vy -Evaluaciones
complementario segun su modalidad, de Portafolio del instructor:
acuerdo con la programacién de las fichas - Plan de trabajo mensual
de caracterizacion determinadas por las -Guia de Aprendizaje
Coordinaciones académicas en el marco del
Calendario académico vy el desarrollo
curricular.

2 Apoyar la preparacion, desarrollo y | Aplicacion de los lineamientos de los Portafolio del instructor:
evaluacion de los procesos de aprendizaje | proyectos formativos, - Plan de trabajo mensual
en cualquiera de las estrategias de | correspondientes. -Guia de Aprendizaje
respuesta institucional para los diferentes | Impartir las acciones de Formacion -Estrategias Pedagdgicas
grupos poblacionales objeto de Formacién | Profesional Integral, a los aprendices -Actas de Seguimiento a la
Profesional Integral y presentar los reportes | asignados, en la Modalidad Formacion
de notas de los aprendices y demds | presencial, en la respectiva jornada.
informes dentro de los plazos estipulados | Programar Actividades, realizar la
por el Centro para tal efecto, siendo | revisidn, seguimiento, emitir las
proactivo y recursivo frente a las diferentes | observacionesy notas
experiencias y situaciones que se presenten | correspondientes, a las diferentes
en el proceso de formacion evidencias de producto, entregadas

por los Aprendices.

3 Gestionar oportunamente en el sistema | No se ejecuta para el mes objeto de la | No se ejecuta para el mes objeto
Sofia Plus, todas las  actividades | cuenta de cobro de la cuenta de cobro
relacionadas con el proceso de Formacién
Profesional Integral, garantizando la calidad
de la formacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: - Registro de
los juicios evaluativos — Creacién de las
rutas de aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos  del reconocimiento  de
aprendizajes previos, inasistencias, entre
otros.

4 Verificar el correcto registro de datos de los | Verificar lista de asistencia de Reporte de aprendices Sofia Plus
aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e | aprendices en formacién de acuerdo
informar las novedades por escrito a la | con la programacion establecida para
Coordinacién de Administracion Educativa, | el trimestre.
garantizando que estos datos al finalizar la
formacién se encuentren correctos para
iniciar el proceso de certificacion.

5 Informar a la coordinacion de | No se ejecuta para el mes objeto de la | No se ejecuta para el mes objeto
Administracion Educativa mediante correo | cuenta de cobro de la cuenta de cobro
electrénico las novedades que se generen
de la verificacion de registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripciéon de
aprendices en los diferentes cursos de
formacion complementaria.

6 Gestionar registro fotografico e informacién | No se ejecuta para el mes objeto de la | No se ejecuta para el mes objeto
basica de todos los aprendices de las fichas | cuenta de cobro de la cuenta de cobro
asignadas a la Coordinacién  de
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Administracion Educativa para la respectiva
carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al instructivo de politica | Dar cumplimiento al manejo de datos Reporte de aprendices Sofia Plus
de proteccién de datos personales segun | personales de los aprendices
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base en | programados en el trimestre en curso
la Ley 1581 de 2012.

8 Asistir 'y participar en las reuniones | Asistir oportunamente a las reuniones | Citacion a reuniones
programadas por las coordinaciones, | determinadas por la Coordinacion programadas por la Coordinacién
comités de evaluacidn y seguimiento de los | Académica Académica
aprendices cuando se requieran

9 Apoyar la participacion en la programacion | Desarrollar el proceso de induccién de | Citacién apoyo al proceso de
y ejecucién del proceso de induccion de los | aprendices del trimestre en curso induccidn de aprendices
aprendices y el reconocimiento de | teniendo en cuenta los lineamientos
aprendizajes previos relacionados con el | establecidos por la Coordinacién
area de formacion. Académica

10 Apoyar los procesos de promocion y | No se ejecuta para el mes objeto dela | No se ejecuta para el mes objeto
publicidad de los programas de Formacion | cuenta de cobro de la cuenta de cobro
Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgaciéon Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion  Nacional e internacional,
programados por el Centro de Formacion
dentro y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

11 Apoyar la elaboracién de las evaluaciones | No se ejecuta para el mes objeto dela | No se ejecuta para el mes objeto
técnicas dentro de los procesos de | cuenta de cobro de la cuenta de cobro
contratacion publica relacionados con
elementos propios de la Formacién
Profesional del Centro de Formacion,
haciendo parte activa del comité evaluador
cuando se requiera.

12 Gestionar oportunamente los informes | Elaboracion de los documentos - Anuncios
mensuales (planillas, reportes, formatos) | académicos requeridos por la - Actividades
requeridos sobre las acciones | Coordinacién. Portafolio del instructor:
encomendadas y los productos resultantes -Guia de Aprendizaje
de procesos de aprendizaje realizados por -Lista de asistencias
aprendices a quienes imparte Formacién
Profesional.

13 Apoyar las actividades relacionadas con el | No se ejecuta para el mes objeto dela | No se ejecuta para el mes objeto
area de investigacion cuando se hayan | cuenta de cobro de la cuenta de cobro
aprobado  proyectos al Centro de
Formacion, registrando productos concretos
segun lineas programaticas SENNOVA y que
correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad para los registros
calificados de los programas de formacion
que estén en ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el area de
investigacion durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

14 Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracidon de documentos Guia de aprendizaje
establecidos por la entidad, para la gestion | establecidos por el SIGA para el
documental relacionado con el objeto | desarrollo de la FPI
contractual, segun Tablas de Retencion
Documental vigentes de la dependencia
asignada

15 Garantizar el conocimiento y aplicacién de | Elaboracion de documentos Guia de aprendizaje

los lineamientos y normas que rigen la
Formacion Profesional Integral, y el uso de

establecidos por el SIGA para el
desarrollo de la FPI
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los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma compromiso.

16 Apoyar activamente en el logro de los | Aplicacion de los lineamientos de los Desarrollo de actividades de
indicadores y metas establecidas para el | proyectos formativos, apoyo a la formacion
Centro de Formacion correspondientes. Guia de aprendizaje

Impartir las acciones de Formacion
Profesional Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva jornada.
Programar Actividades, realizar la
revision, seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las diferentes
evidencias de producto, entregadas
por los Aprendices.

17 Garantizar el uso adecuado de los | Dar cumplimiento alos ambientes de Programacién para el trimestre
ambientes de formacién, asi como el aseoy | formacidn asignados de acuerdo a la
cuidado de los equipos y elementos que | programacion establecida para el
hacen parte de los mismos. trimestre

18 Reintegrar los materiales y equipos | No se ejecuta para el mes objeto de la | No se ejecuta para el mes objeto
utilizados en los procesos formativos. cuenta de cobro de la cuenta de cobro

19 Participar en procesos de Evaluacion y | Certificacion vigente de la norma de Norma vigente
Certificacion de competencias laborales del | competencia laboral Orientar
sector educativo NSCL 240201056 - Orientar | formacién presencial de acuerdo con
formacion presencial de acuerdo con | los procedimientos
procedimientos técnicos y normativa

20 Asumir y utilizar sus propios medios | Elaboracidn y retroalimentacion de Guias
técnicos para que el objeto contratado se | material de apoyo para el proceso de Talleres
cumpla a cabalidad formacidn asignado de acuerdo a la Actividades

programacion establecida para el
trimestre

21 Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracién de documentos Guia de aprendizaje
establecidos por la entidad, para la gestion | establecidos por el SIGA para el
documental relacionada con el objeto | desarrollo de la FPI
contractual, segun Tablas de Retencién
Documental vigentes de la dependencia
asignada.

22 Dar cumplimiento a la  circular | No se ejecuta para el mes objeto dela | No se ejecuta para el mes objeto
3-2023-000255 del 27 de diciembre de 2023 | cuenta de cobro de la cuenta de cobro
y la resolucion 1- 02689 del 26 de diciembre
de 2023, correspondientes a la
implementacion del Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos de Archivo para la
conformacién del Archivo Electrénico SENA
— AES y demads normas concordantes o
complementarias.

23 Las demas actividades que de mutuo | Dar cumplimiento a los Orientaciones emitidas por la
acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al | requerimientos establecidos por la Coordinacion Académica
contratista con ocasién de la ejecucién del | Coordinacion Académica en pro de
objeto contractual o las demds que por ley | apoyar los procesos formativos
le correspondan. correspondientes

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 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.
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Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion 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.

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 presentacién
del informe de ejecucidon contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
N°. 9471773002 de la planilla de Aportes en Linea, mes de AGOSTO. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

Firma

ELSY RINCON VIANCHA
Nombres y apellidos Contratista
C.C. No. 23.810.140 de Nobsa.

Recibi a satisfaccion:

Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5856379
Coordinador Académico
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CONSOLIDADO DE EVIDENCIAS MES SEPTIEMBRE DE 2024 OBJETO DE PAGO ELSY RINCON VIANCHA

1. EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la formacidn profesional integral con calidad, oportunidad y
eficiencia en los programas de nivel tecnoldgico, laboral y complementario segiin su modalidad, de
acuerdo con la programacién de las fichas de caracterizacién determinadas por las Coordinaciones

académicas en el marco del Calendario académico y el desarrollo curricular.
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| Tipo ~ || Personas ~ \ | Modificado ~ |
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2. Apoyar la preparacidn, desarrollo y evaluacion de los procesos de aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacién
Profesional Integral y presentar los reportes de notas de los aprendices y demds informes dentro de los
plazos estipulados por el Centro para tal efecto, siendo proactivo y recursivo frente a las diferentes
experiencias y situaciones que se presenten en el proceso de formacion.
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3. Gestionar oportunamente en el sistema Sofia Plus, todas las actividades relacionadas con el proceso
de Formacién Profesional Integral, garantizando la calidad de la formacidon y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: - Registro de los juicios evaluativos — Creacién de las rutas de
aprendizaje — Registro de los juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.
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4. Verificar el correcto registro de datos de los aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e informar las
novedades por escrito a la Coordinacion de Administracidon Educativa, garantizando que estos datos al
finalizar la formacion se encuentren correctos para iniciar el proceso de certificacion.
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5. Informar a la coordinacidn de Administraciéon Educativa mediante correo electrdnico las novedades
que se generen de la verificacion de registro de datos en el aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha



asignada previo a la inscripcién de aprendices en los diferentes cursos de formacién complementaria.
No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro

6. Gestionar registro fotografico e informaciéon basica de todos los aprendices de las fichas asignadas a
la Coordinacion de Administracion Educativa para la respectiva carnetizacion. No se ejecuta para el
mes objeto de la cuenta de cobro
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8. Asistir y participar en las reuniones programadas por las coordinaciones, comités de evaluacion y
seguimiento de los aprendices cuando se requieran. No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de
cobro

9. Apoyar la participacion en la programacion y ejecucion del proceso de induccién de los aprendices y
el reconocimiento de aprendizajes previos relacionados con el drea de formacion. No se ejecuta para el
mes objeto de la cuenta de cobro

10. Apoyar los procesos de promocion y publicidad de los programas de Formacidon Profesional Integral,
servicios y actividades de Divulgacién Tecnoldgica, proyectos de cooperacion Nacional e internacional,
programados por el Centro de Formacion dentro y fuera de las instalaciones del Centro de Formacion.
No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro

11. Apoyar la elaboracidn de las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de contratacién publica
relacionados con elementos propios de la Formacion Profesional del Centro de Formacidn, haciendo
parte activa del comité evaluador cuando se requiera. No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta
de cobro

12. Gestionar oportunamente los informes mensuales (planillas, reportes, formatos) requeridos sobre
las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte Formacion Profesional.
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13. Apoyar las actividades relacionadas con el drea de investigacion cuando se hayan aprobado
proyectos al Centro de Formacion, registrando productos concretos segln lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con las exigencias de las condiciones de calidad para los registros




calificados de los programas de formaciéon que estén en ejecucion. Los productos o proyectos
realizados en el area de investigacién durante la vigencia son propiedad intelectual de la entidad. No se
ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro

14. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion documental
relacionado con el objeto contractual, segun Tablas de Retencion Documental vigentes de la
dependencia asignada.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
FICHA 2711768

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion Administrativa
Codigo del Programa de Formacion: 122115
Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de |z microempresa en las gestiones administrativa v
contable.
# Fase del Proyecto: Planeacion

o Actividad de Proyecto: Generacion de un informe administrative con la planeacion y formulacion
de procesos para conocer |3 forma de aplicacion y desarrollo.

& Competencias

240201500: Promover la interaccion idonea consigo mis.mcu..' con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. Salud ocupacional - ELSY RINCON VIANCHA

& Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

24020150007 Generar habitos saludables en su estilo de vida pars garantizar la prevencidn de
riesgos acupacionales de acuerdo con el diagndstico de su condicidn fisica individual v la naturaleza
y complejidad de su desempefio laboral

« Competencia 2

» Duracion de la Guia
2. PRESENTACION

Estimados {as) aprendices:
Bienvenidos a la Formacion Profesional Integral.

Con el propdsito de dar continuidad al proyecto de formacion FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS
DE BOGOTA EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE, se propane la siguients guia de aprendizaje
cuyas actividades permitird que usted desarrolle las habilidades y competencias en el ambito administrativo
con base a los requerimientos del sector productive.

GFPI-F-135 V2



15. Garantizar el conocimiento y aplicacién de los lineamientos y normas que rigen la Formacion
Profesional Integral, y el uso de los formatos actualizados que se encuentran en la plataforma
compromiso.
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« Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de la microempresa en las gestiones administrativa v
contable.
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los contextos laboral y social. Salud ocupacional - ELSY RINCON VIANCHA

# Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

24020150007: Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencion de
riesgos ocupacionales de acuerde con el diagndstico de su condidadn fisica individual v 1a naturalzza
y complejidad de su desempenio laboral

« Competencia 2

& Duracion de la Guia
2. PRESENTACION

Estimados (as5) aprendices:
Bienvenidos a la Formacion Profesional Integral.

Con el propgsito de dar continuidad al proyecto de formacion FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS
DE BOGOTA EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE, == propone la siguiente guia de aprendizaje
cuyas actividades permitird que usted desarrolle las habilidades y competencias en el ambito administrativo
con base a los requerimientos del sector productivo.

GFPI-F-135 V02



16. Apoyar activamente en el logro de los indicadores y metas establecidas para el Centro de
Formacidn. No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro

17. Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacién, asi como el aseo y cuidado de los

equipos y elementos que hacen parte de los mismos.

=

18. Reintegrar los materiales y equipos utilizados en los procesos formativos. No se ejecuta para el mes
objeto de la cuenta de cobro



19. Participar en procesos de Evaluacién y Certificacion de competencias laborales del sector educativo
NSCL 240201056 - Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa.

P Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
oforga

Certificado de Competencia Laboral a
ELSY RINCON VIANCHA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 23810140
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cddigo: 240201056 - Versidn: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los cuatro (4) dias del mes de Abril de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

674518 - 04/04/2022 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 4 de Abril de 2025
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registo electrémico que se encuenta en la pagina web hitp://certificados.sens.edu.co, bajo el nimero
940400240201056CC23810140C.

Uberted y crden
REPUBLICA DE GOLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
olorga

Certificado de Competencia Laboral a

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 23810140
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240200081 - Version. |

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGO Td D.C.. A los veintinueve (29) dins del mes de Abril de dos mil veinticuatro (2024)
Firmado Digitalmente por

1852575 - 29/04/2024

TATIANA LENKE MATALLANA ROA
Subdirector (E) CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

menlo puede ser verficads en el registro elecironico. gue se encueniza en f piging web Bip:/centificados sena edu co, baje ¢l nimero
V10124 1CC23810140C.




20. Asumir y utilizar sus propios medios técnicos para que el objeto contratado se cumpla a cabalidad.
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21. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestién documental

relacionada con el objeto contractual, segin Tablas de Retencién Documental vigentes de la
dependencia asignada.

o
SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
FICHA 2711768

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestidn Administrativa
* Codigo del Programa de Formacion: 122115

* Nombre del Proyecto: Fortzlecimiento de |2 microempresa en las gestiones administrativa v
contable
* Fase del Proyecto: Plansacion

e Actividad de Proyecto: Generacion de un informe administrativo con la planeacion y formulacion
de procesos para conocer |a forma de aplicacion y desarrollo.

* Competencias

240201500: Promover la interaccion idonea consigo mismo.' con los demds y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. Salud ocupacional - ELSY RINCON VIANCHA

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

24020150007: Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencidn de
riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagnadstico de su condicion fisica individual v la naturaleza
y complejidad de su desempefio laboral
+ Competencia 2
¢ Duracién de la Guia
2. PRESENTACION
Estimados (as) aprendices:
Bienvenidos a la Formacion Profesional Integral.

Con el propdsito de dar continuidad al proyecto de formacion FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS
DE BOGOTA EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE, s= propone la siguiente guia de aprendizaje
cuyas actividades permitird que usted desarrolle las habilidades y competencias en el ambito administrativo
con base a los requerimientos del sector productive.

GFPI-F-135 W02

22. Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de diciembre de 2023 y la resolucion 1- 02689
del 26 de diciembre de 2023, correspondientes a la implementacién del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo para la conformacion del Archivo Electrénico SENA — AES y demads
normas concordantes o complementarias. No se ejecuta para el mes objeto de la cuenta de cobro



23. Las demas actividades que de mutuo acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al contratista con
ocasion de la ejecucion del objeto contractual o las demas que por ley le correspondan.

- w oy = (3] + 33 aevsz < 2
Folleto de Senales de Emergencia #eciides x X 8B
CAMILA LEAL @ lun, 9sept, 1547 (hace Sdias)  ¥¢ @ @
parami v

Buen dia Instructora,

Hago parte del equipo gaes #1 RESERVAS Y CONSERVAS LATATIS, Ficha 2711754 TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA - NOCTURNA; adjunto evidencia de folleto, y quedo atenta a cualquier inquistud y correccidn pertinente para realizarla con
mi equipo

Agradezeo la atencion prestada
Cordialmente,

Maria Camila Leal Becerra

1archivo adjunto+ Analizade per Gmail ®

D Folleto.pdf 4

Elsy Rincon <riveliz 1309@gmail coms mar, 0 sept, 7:38 (hace 4 dias) v @ € H
para CAMILA ¥

Buenas tardes Camila
Documento revisado, solo tendrias que eliminar nombres de las integrantes ya que el documento se va a compartir a los otros grupos, lo demas esta bien, sefiales, colores, texto, muy bien
Puedes compartir cuando realices la sugerencia de efiminacién

Muchas gracias

Cordial saludo
<« B O ® B ® 0des < >

Fwd: folleto recibidos x e

Lady Floriano & 9sept
Buenas tardes, Profe, envio para su revision - - Forwarded message ——— De: Recepeion Torre Alianza <recepciontorrealianza@alianza.com.co> Date: lun

Elsy Rincon 9 sept 2024, 2145 (hace 5dias) ¥t
Buenas noches Lady Reviso y te informo Muchas gracias

Lady Floriano © 10 sept 2024, 8:38 (hace 4 dias) ¢
Ellun, 9 de sep de 2024 9:45 p. m . Elsy Rincon <riveliz 1309@gmail com> escribié: Buenas noches Lady Reviso y te informo Muchas gracias El lun, 9 de sept de

fr @ « i

Elsy Rincon <riveliz1309@gmail.com> © 10 sept 2024, 16:46 (

& 0 & 6

para Lady, Diana, Juan, Ivan

Buenas tardes estimados aprendices

Folleto revisado, por favor tengan en cuenta que este no lleva el nombre de la empresa ya que va a ser compariido a los demds grupos. Revisar el estile y ol tamaiio del texto ya que no es muy visible
Me enviaron dos folletos, me quedo con el que revisé, el otro tiene mucho texto.

Muchas gracias y quedo atenta
Cordial saludo

Elsy Rincén Viancha
Administradora de Empresas
Centro de Gestion Administrativa
° Instructora - Coordinacién de Asistencia y
SENA | Ocstion Administrative
erincon041@misena.edu.co
A | el
PBX: 601 5461
Av. Caracas No 13 -

- Bogot, D.C.



€« @ 0 B 5 & @

Folleto de entregable final kecibides «

@ EVELIN YSLEN RODRIGUEZ GUEVARA

parami v

Bogota D C . 10 de septiembre de 2024

26 de 822

v
A

@ mar, 10 sept, 2110 (hace d dias) ¢y @

Muy buenas noches instructora Elsy Rincan, soy la aprendiz Evelin Islen Rodriguez Guevara. adjunto evidencia del folleto para el entregable elaborado por el grupo gaes: Diana Elizabsth Garz6n Rubio, Andrea Paola Robles Monroy y yo. Cualquier

retroalimentacién estaremos atentas.
Muchas gracias,

EVELIN YSLEN RODRIGUEZ GUEVARA
Asistencia Administrativa
Aticulacién con la Media

1archivo adjunto- Analizado por Gmail @

&3 Folleto_RC27.pdf '

Elsy Rincon <riveliz1309@gmail.com>
para EVELIN v

Buenas tardes Evelin

mig, 11sept, 16:31 (hace 3dias) vy @

Documento revisado. trata de incluir un poco més del tema de brigadas por ejemplo; Caracteristicas de un brigadista y tipos de brigadas, la parte de Planes lo puades dejar como lo tienes, si puedes agrega mas imagenes.

Caracteristicas de un
brigadista

= Ser voluntario.

Q Buscar correo

o w B @ i
pdf folleto grupo Gomez Gomez contadores&Abogados  feciides

Albin Rodriguez
buenas tardes profesora adjunto el folleto de los Procedimientos Operatives Normalizades (SISMO — INCENDIO — INUNDACION) Albin David Rodriguez Nova Ficha:290222

Elsy Rincon
Buenas tardes Albin Documento revisado, adjunto envio archivo con algunos comentarios. Muchas gracias

&

ﬁ Elsy Rincon <riveliz 1309 @gmail coms
para Albin »

Buenas tardes Albin

Revisa por faver el documento, no te envié el archivo

1 archive adjunto- Analizado por Gmail ©

B8 Folleto triptico ca.. '

@ ©

2de822 <

T @

© rmar, 3 sept, 15:49 (hace 11 dias)

mié, 11sept, 17:27 (hace 3 dias)

@ jue, 12 sept, 15:35 (hace 2 dias)
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Q, Buscar correo = ® ®

< o ® B @ i Tdes < > i
Afiche planes y brigadas #ecibides x T e B |
Mayra Parra & mié, 11 sept, 0:55 (hace 3 dias)
Buenos dias instructora Elsy Rincon adjunto afiche grupo #4, quedo atenta a cualquier comeccion muchas gracias (
Elsy Rincon mié, TIsept, 14:43 (hace 3 dias) 1
i Buenas tardes Mayra El archivo no se puede visualizar. Si lo puedes enviar en PDF por favor Quedo atenta
Mayra Parra @ jue, 12sept, 8:54 (hace 2dias) Yy q

— De: Elsy Rincon <riveliz.1309@gmail. com> Date: mis. 11 sept 2024 a la(s) 1:43 p.m. Subject Re: Afiche planes y brigadas

—— Forwarded message —

(<]

Elsy Rincon «riveliz1309@gmail.com> jue, i2sept, 1427 (hace 2dias)  fy @ &}

para Mayra +

&

Buenas tardes Mayra
Falta la parte de que es un PLAN DE EMERGENCIAS, solo estd lo de las Brigadas,

Muchas gracias

Cordial saludo

Elsy Rineon Viancha

Administradora de Empresas

Centro de Gestién Administrativa

Instruetora - Coordinacion de Asistencia y

SE.hlA Gestion Administrativa

erincon041@misena.edu.co
PBX: 601 5461500
Av. Caracas No 13 - 80 - Bogota, D.C.

« @B 0 W B @ bdesm2 < >

BUENOS DIAS PROFESORA  gecibides =]
° alejandra maria hernandez ruiz © \ie, 13 sept, 12:43 (hace 1dia) ¥

POR FAVOR REVISAR EN ACTIVIDADES - ESPERAMOS RESPONDA GRACIAS

m Elsy Rincon =riveliz 1309@gmail.comx © vie 13sept, 14:49 (hace 22horas) ¥y @ 4}

para alejandra «

Buenas tardes Alejandra
Adjunto envio documento revisado, tener en cuenta comentarios
El documento que les envio realice algunos ajustes por favor trabajar sobre el documento que va adjunto

Tener en cuenta los siguientes aspectos de la Norma APA

PORTADA
Mimera de pgina ey 1
Titlo dolartaio
Meribet oo et —— canmsinaa
— b
Howrbre del profeafnsiuctor 3 o soesrs e
Wik e
Fad

Introduccién, titulo centrado y solo inicial con mayscula, texto de la introduccion alineado a la izquierda

4 il -:.A.. g



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELSY RINCON VIANCHA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2711753 - 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.

15/09/24 11:25
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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, DESEMPENO 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

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

15/09/24 11:25
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

PROPONER 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 : 29,80

FICHA 2823924 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

15/09/24 11:25 Page 3 of 11



« 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:

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

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

15/09/24 11:25
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,60
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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:

2711754 - 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

15/09/24 11:25
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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

15/09/24 11:25 Page 7 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2711768 - 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

15/09/24 11:25
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

LABORAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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, DESEMPENO 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

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

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
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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 : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 108,10

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

01/08/2024 30/08/2024 OTROS 52,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 52,00
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INSTRUCTOR: ELSY RINCON VIANCHA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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